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1. Sissejuhatus

Kaesolev juhend kirjeldab SAP-i lahetuste haldamise moodulis TRIP |dhetuse loomisel
tehtavaid tegevusi.

Juhend hdlmab andmete sisestaja tegevusi lahetuste sisestamisel.

Taiendavalt on kasutusel jargnevad tahised, mis peaks aitama teha teksti jalgitavamaks:
= niited, selgitused.
ﬂ - olulised kohad, millele podrata kindlasti tahelepanu.

2. Personali haldamise tegevused
2.1 Tootaja lahetusodigused

Varasemalt oli td6taja tédle vormistamisel vaja sisestada Lahetuse diguste infotuubile (0017)
kirje, et oleks olnud vdimalik inimesele lahetusi sisestada. Vorreldes varasema praktikaga
seda infotlUpi tdoletuleku jadas taita enam ei tule. Lahetuste digused salvestuvad toétajale
automaatselt t66le vormistamise protsessis.

Kui on teada, et tootaja lahetuse kulutunnused on piisivalt erinevad tema tasude
kulutunnustest, siis saab lahetuse tunnused markida Assignments andmete blokki.

=» Andmete sisestaja poolt kulutunnuste sisestamisel to6taja lahetusdiguste infotllpi ei
pea finantsarvestaja enam eraldi tegema muudatusi PRO0Ss lahetuse kulutunnuste
sisestamisel.

‘ﬂ Teatud juhtudel on Uks inimene SAPis mitme personali ID numbriga. Selleks, et valtida
taolistel juhtudel segaduste tekkimist lahetuste haldamisel, peab igal ajaperioodil kehtima
lahetuste infotllp (0017) ainult Ghe personali ID numbri jaoks.

Kui téétaja on uue personali ID numbriga tahtajaliselt Ule viidud teisele ametikohale,
|6petatakse vanal ametikohal lahetuste infotlilip viimase kuupdevaga, millal todtaja sellel
ametikohal on. Uuel ametikohal algab lahetuste infotlilip sellel td6tamise esimesest paevast



ning kestab seni, kui inimene sellel ametikohal tootab. Kui ta laheb tagasi oma vanale
ametikohale, sisestatakse |ahetuste digused uue alguskuupéevaga uuesti.

Personalireg Lr__blnlemj Mirni Kadi Test
Tadtajagrupp |2 Avalik teenistuja Person-ala L2000 Maa-amet
Tddt.akamar. 22 Tippspetsialist Kulukeskus KL2000 Maa-amet dldine
valid from 01.02.2014] te [31.12.9993] Chgd [05.05.2014]ENERA
Groupings Employee Has Trips
RGrp M/A Statutory [] Kk tddtajad [] Trips Assigned
RGrp M/A Enterprise | ks thdtajad
EE Grp Expense Type |1  Kdik tootajad
EE Group Travel Mgt | kaik thttajad
Travel Costs Cormpany Code Changes
RGrp Travel Costs | kaik thttajad [(JChange Permitted in Trip
Vehicle Type | Kaik tiubid

Vehicle Class Koik klassid
License Plate Number

Assignments
Ettevite
Tegevusvaldkond
Kulukeskus

Eelarveliksus
Fond

Grant

Tegevusala

(Pilt 1)

3. Lahetushalduse tegevused

3.1 Lahetuse loomine TRIP.

A) Esmalt tuleb valida lahetusele minev td6taja ning kinnitada valik ]
[& Travel Manager

Enter a personnel number:

]

70004488



(Pilt 2)

B) Avaneb lahetuse haldamise avalehekulg (Pilt 3), kus on naha valitud tootaja osaliselt
sisestatud l&hetused (N: Kopenhaagen, 03.04.2013). Uue lahetuse sisestamiseks tuleb
valida Create Travel

Request.

Welcome to the Travel Manager
7]

[3 Create Travel Request

=l Create HIgnt, Hotel, Lar Rental, Rail ... With Ref.
[ Create Travel Expense Report ... With Ref.

R List of All Trips

Open Trips From Marek Ilves ( Personnel Number 7000468 )

First Destination Reason for Trip Reimbursement Subseguent Activities
03.04.2013 Kopenhaagen testl 259,00 EUR Travel expenses wil be reimbursed

(Pilt 3)

C) Avaneb sisestusaken lahetuse andmete sisestamiseks:

‘ﬂ Lahetusele sisestame alguse kuupaeva (Start of Trip), 16pu kuupaeva (End of Trip),
sihtpunkti linna tapsusega (1st Destination), riigi (Country), lahetuse eesmargi ehk
pdhjuse (Reason) ja eesmargi/pdhjuse tegevuse nimetuse (Activity).

|E| General Trip Data

Start of Trip 02.05.2013 Time 00:00
End of Trip 04.05.2013 Time 00:00
1st Destination Viin
Country Austria * | Activicy Seminar, Gppepdev -
Reason Seminaril ja kooltusel osalemine
(Pilt 4)

Lahetuse eesmargi/pdhjuse nimetuste valikud (Activity):

Eesmark maaratlemata

Menetlustoimingud
Seminar, oppepaev
Toogrupis osalemine
Visiit

A Ametnikevahetus

B Kohtuistung

C Kontrollitoimingud

D Komisjoni kohtumised ja tdogru
E EL otsustusprotsessis osalemin
F Transport

G Konverents

K Koolitus

M

S

T

\Y,

D) Véimalus on maarata lahetusele ka lisasintpunkte (Addnl Destinations). Selleks peab
{

vajutama nuppu. ddnlDEStinHtiDns Lisatud ekraanipildil on selleks Brussel, BE,
03.05.2013, Koolitus.



H Addnl Destinations

Dest. Ctry | Start Date | Time Reason Activity Type
Wiin RT 02.05.2013 00:00 Seminaril ja kool Seminar, dppep.. ™
Briissel BE 03.05.2013 00:00 Koolitus hd
00:00 Eesmdrk madratl. >
(Pilt 5)

E) Lahetusele on vbéimalik lisada kommentaare (Comments) ja eeldatavaid kulusid
(Estimated Costs).

Lisaandmed o .- , ,
F) Nupu saanare alt saab maarata tdotajale asendajaid I|dhetuse ajaks,

korralduse/kaskkirja numbri ja kui on tegu koolitus-lahetusega, siis ka koolituse ID.

Tootajale sisestatud lahetused kantakse parast lahetuse kinnitamist PA30 osalemiste
infotlilibile. Sisestatud asendajad kantakse PA30 lahetatud isiku asenduste infotiubile, kus
kajastub ka lahetuse kaskkirja number. Sisestatud kaskkirja number kajastatakse ka
lahetuste moodulist tekkivatele finantskannetele.

‘ﬂ - Koolitus peab olema eelnevalt loodud koolitusmoodulisse.
[ Travel Request for 7000212, Ivar Sikk =
| (| | | 1 - 1
Asendaja 7000212 Algus |02.10.2013|Lépp |04.10.2013
| [ | | 1 |
Asendaja (2) Algus Lipp
f 10 i f 1 e—
Asendaja (3) Algus Lipp
Kiskkija number l2.1-11/527 '
| peyeyy— |
Kooltuse ID 60015062
Egiid ' :_Mﬁﬁramat:l
(Pilt 6) '

Véimalik on lisada ka lahetuse egiid, ehk mis liigilise I&hetusega on tegemist. See valik on
loodud Maksu- ja Tolliametile. Vajadusel saavad seda ka teised kasutada.

Kui kéik andmed on sisestatud vali salvestamiseks Ctrl+S véi levalt tdériistaribalt . Peale
salvestamist ja enne lahetuse kinnitamist saab sisestatud andmeid kontrollida ja vajadusel
parandada.

3.2 Lahetuse kinnitamine

A) Kui lahetuse andmed on sisestatud, tuleb lahetus kinnitada- selleks vali sisestusaknas

A
& Approve vOi vajuta F8. Minnakse tagasi lahetustehalduse tddriistale ning kuvatakse

Start of Trip First Destination Reason for Trip Reimbursement Subsequent Activities

_ o ) A Change Approved Travel Request
19.09.2013 Viin Seminari ja koolitusel osalemine Create Flight, Hotel, Car Rental, Rai

Alumisel ribal on naha loodud lahetuse number SAP slsteemis
Travel request 1490000058 has been approved

(Pilt 7)



Parast lahetuse kinnitamist on inimese lahetuses viibimise periood kantud PA30 tddtaja
pohiandmetes osalemiste (2002) infotlubile ja asendajad asendamiste (9011) infottlbile.

B) Nuud voib kinnitada ka lahetuse veel detailsema plaani. Selleks vajuta lingile Create

A f
Flight, Hotel, Car Rental, Rail ning avanenud aknas vali jallegi & hpprove

- See ei ole kohustuslik

Travel Plan 1490000058 for 7100000, Karina Mand

[@Book ‘aifare ®yBest-Price Fight [ZF Notes for Travel Agenc & ppprove Lisaandmed
|E| General Trip Data
o Start of Trip [19.-:19.2013] Time 00:00
End of Trip 21.09.2013 Time 00:00
1st Destination Viin
Country Austria | Activity Seminar, Gppepaev -
Reason Seminaril ja kooltusel osalemine
|E| Addnl Destinations
|E|Ad\.-ance
|E| Alrernative Cost Assignment for Entire Trip, If Different to Master CA
|ﬁ| Comments
Estimated Costs Euro v

|E| Travel Services
4 Fight [R  Hotel [¢® RentalCar [ Train |

Wrrqvel Planning

‘ﬂ - Kui lahetus on sisestatud minevikku siis sellist valikut ei teki.

4. Aruanded

S_AHR_61016408, Travel Expense Reporting by Peri — Iahetuste koondkulud isikute 16ikes
S_AHR_61016401, General Trip Data/Trip Total — Iahetuste kulud t66tajate ja lahetuste

kaupa

(Pilt 8)



