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SAP-s on tdlgitud Meeldetuletuskiri Vélateatisena. Kaesolevas juhendis on kasutatud
modlemat moistet. Tegemist on Uhe ja sama protsessiga SAP-s, s.t Meeldetuletuskiri =

Volateatis.

1 Kliendiandmete haldus FDO1, FD02, FDO3

Meeldetuletuskirja koostamise ajaks on kliendid juba susteemi loodud ning kasutajal on vaja

vaid kontrollida, kas kbik meeldetuletuskirja koostamiseks vajalikud valjad on taidetud.

Meeldetuletuskirjade jaoks vajalik info sisestatakse kliendi asutusepdhistesse andmetesse.

Toimingukoodid loomisel FD0O1, muutmisel FD02, vaatamisel FD03.

Kliendi péhiandmed->

Kui kliendi
pdhiandmetes on
maaratud e-posti
aadress saadetakse

meeldetuletuskiri

e-posti teel.

Kui e-postiaadress on
maaramata saadetakse
meeldetuletuskiri

Valjastuse kontrollerisse

e. spooli, kust on
vBimalik valjastada
meeldetuletuskiri
paberkandjale.

Kuva klient: Uldandmed
E Muu kient %% [

I 5t .
Klient Lh001426 _| Lahe Maamees QU Vihula vald

. Aadress | Juhtandmed Maksetehingud
5 %

Mirmi

Titel il
Mirmi Lahe Maamees OU

Otsinguterminid

Otsingutermin 1,2 11941639

Tanava-aadress

Tanav/majanumber Viihma kiila

Sihtnumber/linn 45450 Vihula vald La@ne-Virumaa
Rik EE Eesti Piirkond
Bjavadnd EET

PK-aadress

Postkast

Sihtnumber

Ettevitte sihtnumber

Side

Keel Easti v Muu ¢
Telefon Lisanurnber

Mobiitelefon

Faks Lisanumber

E-post lahermaamees@hotmail. com
Stand. sidemeet. .
Sidekanal

Kui e-posti aadress on

Printerile:




méératud ja
stand.sidemeet. on | E-post lghemaamees@hotmail.com
méératud . -

- Stand. sidemeaet. LET Kandepost (kiri} =
Kandepost(kiri) post (kiri)
saadetakse
meeldetuletuskiri
Véljastuse kontrollerisse
(Spooli).

Kui kumbki vali ei ole
taidetud, saadetakse o
meeldetuletuskiri samuti | Printerile:
Spooli. - ,-I
0
P L
Stand. sidemeet. v
Kliendi p6hiandmed-> 7@ |.| Kuva klient: Ettevotte andmed
EFt_eVOtte andmed -> EYMuu klient %% Uldandmed & B
Kirjavahetus - -
Klient hoo14s1 |9 E&G OO Tartu
[y =
Ettevite JO000|  Justitsministeerium
Kontohaldus |~ Maksetehingud - Kijavahetus | Kindlustus
Volandude andmed
vilandudeprots.  |2100] vilangude blok.
Vilandude sagja Oig.viilan-menet
Viim. vilandue Vilandude tase ol
Vilandude toot. ] Grupeerimisvoti ]
Kijavahetus
Arve tootleja ] Kontovafjavite M
Konto klj. Koondarve variant B
Vast.isik (kl.) [OHajutat
Wast.is. telnr
Vast. is. faks
Vast.is.Intern.
Kontomarge
Makseteatised
O« Omaak [3urid. osakond
K. [Majandusarvest
V?IJaI~ Kontohaldus ¢ Maksetehingud Kijavahetus Kindlustus
Vélandudeprotseduur
maaratakse Vilanfude andmed

eelseadistatud variantide
hulgast

Z100 -
meeldetuletuskiri

Z101 -
viivisearvestusega
meeldetuletuskiri

tavaline

Vélandudeprots.
Vilkndude saaja
Viim. vélandue

Vikndude taot.

Kijavahetus
Arve thdtleja
Konto klj.
Vast.isik (kl.)
Vast.is. telnr
Wast. is. faks

N T e

2100

Pirangud

ImE|D]EEE

Prots “| Nimi

ooo1 MNefanda taseme valndudekiri, iga kahe nddala tagant

0003 Makse meeldetuletus, iga kahe nddala tagant

0005 MNelfanda taseme vilandudekir, kahe nidala tagant, RE vormi
INST Vilandudeprotseduur osamaksega laenu jaoks

Z100 Meeldetuletuseeskijad 2012

Zi01 Meeldetuletuseeskijad 2012 - vivisega




Moistlik on teha endale
oma vaartusteloend, et
terve nimekiri
standardvaartustest ei
segaks.

E3

F
E s e 2 (=1

Dendooad | Mimi

Meeldetuletuskirjade

saatmist kliendile on
voimalik blokeerida
kasutades selleks
indikaatorit A

Kontohaldus ¢ -Maksetehingud /- Kijavahetus |— Kindlustus

Vialndude andmed

Vélndudeprots. 2100
Vilndude sagia |
Viim. vakndue

Vilandude taot.

- Kijavahetus Kindlustus

Vélandude blok. rIﬂj_g

Oig.vilan-menet

Vokniude tase ol

Grupeerimisvoti

Vélndude blok. | |

¥ [ Vilandude blokeerimine (1)

6 kiget leitud
Gruf Pirangud
v = O E) =2 B[]
kord Bl *| Tekst
Kool Vabastatud viilandude jacks
e — " Vilandude lides
[IH = — q
A Kasitsi blokeerimise pBhjus A... |
1B Kasitsi blokeerimise pdhjus B...
| H Blokeerimise phjus H
|R Blokeeritud arvete kontroli poolt
Kliendi vblateatiste kohta : : : :
Kontohaldus + Maksetehingud _ |- Kindlustus

salvestub vastav info
kliendi pdhiandmetesse:
Viimase volandude
kuupaev ja Vdlandude
tase (0-3).

Vilngude andmed
Vilndudeprots. 2101
Vélndude saaia |

17.07.2014

Viim. volandue
Vilandude taot.

Vilangude blok.
Oig.vilan-menet
Vilangude tase m

Grupeerimisviti

Vilndudealad..




Kliendi  pbhiandmed->
Ettevotte andmed ->
Kontohaldus

Kui soovitakse kasutada
viivistega
meeldetuletusi,
kliendiandmetesse
sisestada ka
intressiarvutuse info

tuleb

Intressiarvutuse reeglid
on asutuse- ja
kliendipbhised

Klient 1001451 E&G ol Tartu
Ettevite J000|  Justitsministeerium
" Kontohaldus |' Maksetehingud  Kijavahetus
Kontoteave
V-viimise konto 10300000 Sortimisvati External doc.nun
Peakontor Tolisoodustus
Oigustegrupp Kassahalduse grupp Kodu.klie
Vabastusgrupp Vdartuse korrig.
Intressiarvutus
Intressitunnus [ ] Viirn. kontr.-kp
it
Intressitsiikkel |I_UI J'@ Vimane intr-arv
Viteandmed

Eelm. konto nr
Ostuiiksus

Personalireg-nr

Vaikeandmed maksuaruannete jaoks

Tegevusekood Jaotuse tiup
. . Peakontor
|ntreSS|tunnUS. Bigustegrupp [ Intressiarvutuse tunnus (1) 40 kifet leitud
Reeglid  viivisesumma | | Vabastusarugp / Pangud_ |
arvutusteks on _ ]
aastapoh_lsed.. Kui ON | resstumnss [ 1| gotr. = namm
teada paevaintress, SiiS |  mruessisikkel [0 | |25 0,5% aastas
tuleb loetelust leida 126 10,0%aastas
vastav aastaintressi %- | | \ieandmed 17 105
-1 28 11,0% aastas
. oy . Im. ki 6
ga rida, k|lkkld§l sellel ja Zitrzuk;uzto " + 29 11,5% aastas
aktiveerida | |3 oo
e 131 12,5% aastas
Vaikeandmed maksuaruan| 55 13,0% aastas
Tegevusekood 33 13,5% aastas
. e . . |34 14,0% aastas
Kui viivisearvestust ei 35 14,5% aastas=0,04p3
kasutata, jaavad 36 15,0% sastes
. s 37 15,5% aastas
I[l?ressmrvutuse valjad N o i
taitmata. 39 16,5% aastas
40 17,0% aastas
41 36 % aastas = 0,1%p3d
42 [18,0% aastas =0,05p3
43 18,5% aastas
VK Rea int.arv. I0A CL

40 kirjet leitud




Intressitsukkel: __/Makseteh'ngud /Kijavahetus | Kindlustus |
Intressitsikkel

Kontoteave
aastaintressi korral 12 V-vimise konto 10300000 Sortimisviti W External dc
ku Ud Peakontor Tolisoodustus ’_|
Gigustegrupp |_| Kassahalduse grupp
Vabastusgrupp |_| Vadrtuse korrig. ’_|
Intressianvutus [ Intressi arvutamise sagedus kuudes (1) ... '«
lntress.rtuTnus ’_|
Imesststidel 0 | Intressi arvutam. sag_ | Lihikirjel
01 1 kuu
Viteandmed 02 2 kuud
Eelm. konto nr l_ 03 3 kuud
Ostuiiksus [ ]oa 4 kuud
05 5 kuud
Vaikeandmed maksuaruan = 6 kuud
07 7 kuud
Tegevusekood ’_| 08 8 kuud
09 9 kuud
10 10 kuud
11 11 kuud
12 12 kuud




2 Meeldetuletuse saatja kaaskirja haldus SO10

Meeldetuletuse saatmiseks e-kirja teel on vaja luua kasutajapdhine kaaskirja tekst koos
allkirjaga. Loodud teksti kasutatakse vaid e-kirja teel meeldetuletuse kirja saatmiseks. Sama
kaaskirja tekst laheb kaasa kdikide meeldetuletuskirjadega, mida saadab valja kasutaja, kes
kaivitab meeldetuletuskirjade valjatrikkimise toimingu. Valjatrikkimise toimingut kasitletakse
detailselt juhendi jargnevates punktides.

Kui kasutajapdhist allkirja pole koostatud, saadetakse e-kiri teele SAP-st, aga soltuvalt saaja
e-posti seadistustest vdib selline kiri minna rampsposti kuna tal puudub detailne sisu.

E-kirja subjektiks on meeldetuletuskirjadel alati ,, Meeldetuletuskiri®.

Teksti loomiseks kaivitada toiming SO10.

Teksti nimi Standardne tekst: taotlus
Esimesed 2 sumbolit ZM

— tahistavad méargukirja

Millele peab jargnema
kasutaja nimi SAP-s.

Kasutades nuppu loo

Standardtekst
[ Loo R e
Teksti nimi ZMEERTIE
Avaneb aken kuhu saate Teksti 1D FIKO Kijavahetus: FI
sisestada B Kesl -
meeldetuletuse  e-kirja
teksti ning allkirja teksti
(e Kuva | |& Muuda 0O Loo
=y Tekst  Redigeeri Mine  Vorming Ksasa  Siisteemn  Spikker
@ 4B @@ CHE oDl BE @
Muuda Kirjavahetus: FI: ZMKERTIE Keel ET
=y | ze B a9
Saate teksti
salvestada. Oa) *
= sap
:ﬁFmd {l‘F,ResetParagraphFormat 1{&0 é\iResearch @SEtLanguage |L_ﬂPrthay(
2ac Replace i_’/'ResetCharacterFormattmg . HETranslate ﬁ\'\a’om(ount =| Draft
NUpU [ Paste || L Select~ By styles - sg:al:.:-,r,].,?a? £ Thesaurus T
Clipboard Editing Styles Proofing View
{ﬁ MUU':IE Teade vélgnevuse kohta.
| ]
. 1 Lug‘u}idamisega
Muuda ab” Saab 5 RKertl Einberg
Vajadusel kaaSk”]a Riigi Tugliteenuste Keskusl
muuta. Endla 10A, Tallinn 10142
telefon 663 8200 faks 663 8299
e-post infofrtk.ee http://www.rtk.ee




3 Meeldetuletuse ettepaneku koostamine F150

Meeldetuletuskirjade valjastamise protsess koosneb erinevatest alamprotsessidest, mille
jarjestikune taitmine tagab korrektse kirjade valjastuse.

@ Kliend; Kliendi
pohiandmed aygtud_
l kirjendid
Koosta &
meeldetuletuse M eeldetuletuste
ettepanek programm

) '
Meeldetuletusze

— . ettepanek
Kinnita ¥di muuda

meeldetuletuse
ettepanek
|

| |
@ p Yaliatrukk ”

Meeldetuletus + Meeldetuletuse

kirjad aruanne
Prindi

meeldetuletuse
kirjad

Joonis Meeldetuletuskirjade valjastamise protsess

Meeldetuletuse ettepaneku koostamiseks kasutatakse toimingut F150.

Menuust valides:

e SAP menili — Majandusarvestus— Finantsarvestus — Miidigireskontro — Perioodiline
t66tlus— Vblanéue

Meeldetuletuskirjade o Meeldetu~l_etuse Qttepaneku’; on yéimalik nii mitu _k_ordq
véljastamise reeglid: muuta voi uuesti luua seni kuni meeldetuletuskirja ei
ole valja trukitud. Valjatrikkimisega uuendatakse
andmed kliendiandmetes ja arvetel.
e protseduuri kaasatakse ainult need kliendid, kelle
pdhiandmetes on ara maaratud vdlandude protseduur

¢ Blokeerida avatud kirjend meeldetuletuse ettepanekust
Tuhistada avatud kirjendile margitud blokeering.

Meeldetuletuse e Muuta meeldetuletuse taset

ettepanekus on vdimalik

muuta jargnevaid andmeid:




Kéivituskuupdev — Sisesta
kuupaev, millal
meeldetuletuskirju
hakatakse valjastama.

Identifikaator: Sisestada
tunnus, mis eristab
meeldetuletusettepanekut.

Asutusesiseselt vdib kokku
leppida, kuidas ettepanekut
tahistatakse. Kas ID osa
kasutaja nimest ja kaivituse

jarjekorranumber samal
paeval vbdi midagi muud.
Valja taitmine omab
kasutajale informatiivset

sisu. 1 kuupaeva piires
peab olema unikaalne.

Volanoue

7 [ Oksik vBlndudeteade

0805201

IS Tt
us1|
B =

W

Kavituskuupdev
Identifikaator

. Olek | Parameet.

Vaba valik

A2 valnduete ajalugu

Lisalogi

Olek

Parameetreid pole hallatud

Parameetrid vaheleht:

Vélanéude kuupaéev:
Sisestada kuupaev, millal
koostatakse
meeldetuletuse ettepanek.
Antud kuupdev on veel
oluline ka intressi
arvutamise seisukohast.

Dokumendid kirj. kuni:
Meeldetuletusettepanekuss
e kaasatakse koéik avatud
kirjed, mis on sisestatud
kuni valjal sisestatud
kuupaevani. Margitud
kuupaev on kaasa arvatud.

Ettevote: Haldusala kood.

Klient :
kood SAP-s Voi
koodi vahemik.

Sisestada kliendi
kliendi

NB! Kui soovite valjastada
meeldetuletuse ettepanekut
kdigile susteemis olevatele
klientidele, siis sisestada
klientide vahemik 1-Z.

Hankija: Kui soovitakse
hankijat teavitada
kreeditarvetest, siis on
vlimalik meeldetuletuse
ettepanekut koostada ka
hankijale.

Kavituskuupdev 08.05.2014

Identifikaztor Us1

Olek " Parameet. | Vaba valik Lisalogi

Kuupdev

Vilandude kuupdev 08.05.2014
Dokumendid kirj. kun 30.04.2014

Ettevite

Ettevite Lo0a

Konto pirangud

Uy T
Klient 1000054
L =

Hankia

Konto pirangud
Klient 1
Hankija

Konto pirangud
Klient
Hankija 5005168

kuni

kuni
kuni

kuni
kuni

=

ft

[¢]

I

[o[]

L!_l
(o] %]
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Vaba valik vaheleht:

Olek [~ Parameet. /ﬁ' Lisalogi
Vajadusel saab andmete
otsimise tingimusi lisada.
Vélja ,,Véilja nimi“ jérgi Valja nimi ‘I.I'_ Vdartused Vadrtused
olevast registrist avanevad U -
hipikaken, milles on (= Valiavalik x
vBimalik seada
ettepanekUIe pllrangwd '@ Dokument (tabel BSID,BSIK)
vastavalt avatud kirjendil " Hankia pahikide (tabel LFAL, LFB1, LFBS)
?IIDeOVI?L}?T:Ent) parameﬁ;‘:ﬁ}z (O Kliendi p8hikide (tabel KNA1, KNB1, KNBS)
pohiandmetes olevatele R
parameetritele (hankija i -
pohikirje) VoI kliendi “» <
pdhiandmetes olevatele
parameetritele (Kliendi
pbhikirje).
Kui hupikaknas on valik Olek - Parameet. . Vabavalk | Lisalogi
tehtud valjuda valiku
o L
kinnitamiseks nupuga ——., | Vafa nimi Vilista vadrtused | Vairtused Vaartused(IT]
mille jarel avaneb register [ Vifia nimi (1) 248 kijet leitud
vlimalike kitsendavate
parameetrite jaoks.
Vilja silt Vil nimi
PPR tehingutiip BSID-UMSKS
Pearaamatu eritunnus BSID-UMSKZ
Madrang BSID-ZUONR
| Majandusaasta | BSID-GJAHR
D | Dokumendinumber BSID-BELMR
- Rida BSID-BUZEI
Kande kuupdev BSID-BUDAT
Dokurmnendi kuupdev  BSID-BLDAT
| Sisestuskuupdev BSID-CPUDT
Kui  soovitakse  antud B e
vaartuse alusel koostada
ettepanekut, siis jaetakse Olek [ Paramest. RN | 500
lahter ,Vélista vééartused”
(valista valikutest) taitmata.
Kui soovitakse valistada, Valia nimi Vilista vddrtused '_Viiiirtused Vadrtusec
siis taidetakse see lahter. BSID-GJRER 2013
1
Llsalogl Vaheleht Olek - Parameet.  Vaba valik /m
Klient valjale vdib kirjutada, _
kas (ihe kliendikoodi vai | T T E—— e =
ettepanekusse  kaasatud annkﬂa jr— kﬂ::

klientide vahemiku.

Soovitus: taita alati kliendid
1 — Z, siis on kindel, et

11




absoluutselt kdik selles
ettepanekus olevad kliendid
on kajastatud logis.

Kui meeldetuletuse
ettepanek koostatakse
hankijale, siis taita

hankijate kohta vahemik 1-
Z

Olek - Parameet. - Vaba valk - Lisalogi

Taiendav logi
Klient
Hankija 1

kuni
kuni |Z

Lisa logi markimise
sammuga on
meeldetuletuse ettepaneku
parameetrite  sisestamine
[6ppenud.

Liikudes ,Olek” lehele
kuvatakse ekraanil jargnev
teade:

Kui parameetrid on
korrektselt sisestatud siis
vajutada  Jah Ekraani
allosas kuvatakse teade :

Kanvituskuupdev 08.05.2014
Identifikaator 51

“Olek | Parameet. . Vabavalk | Lisalogi

(= Vilandude param-d

7

Salvestada parameetrid?

- -
| ah B [%  Tuhista
L= =

Staatus meeldetuletuse

ettepanekul on  naha | | Olek

pealelehelt Olek o Parameetrid hallatud

.Parameetrid hallatud*

(parameetrid on

sisestatud). Kiituse 08.05.2014 US1 iikskasjad on salvestatud.

Kui meelq.e_tgletu_se Vélanéue

ettepaneku kaivitamise

parameetrid on sisestatud,
siis vajutada nupule
Kavanda®“.

B ®kavanda [ Uksk vilandudeteade

ﬁvﬁlanﬁuete ajalugu

12




Panna linnuke Kaéivita kohe
valjale.

Kui soovite katkestada
tegevust, siis  vajutage
» TUhista®, tegevuse

alustamiseks “Kavanda”.

Tad parameetrid

Alguskuupdev 07.09.2015
Alguskellzaeg 00:00:00
| Kdivita kohe [¥]
Sihtarvuti
Viliaprint

Vilan.print. kavandamisega ?

Viliastusseade MEWPRIMT ..

|(® Kavanda |3 Tuhista

Staatus muutub kui vajutate
ENTER klahvi ning sellega
on Idppenud meedetuletuse

. Olek | Parameet.

Vaba valik Lisalogi

Olek

ettepaneku koostamise O Parameetrid halatud
etapp. 5 Valand. valk kavandatud 07.09.15 jaoks 08:38:04
(B véknd. valik on lBpetatud
2 volandudeteadet on genereeritud, milest 2 tuleb saa
Rohkem infot volanduete Sy Logi

kohta

& Viknduete loend

Ulemisel nupuribal tekkis juurde suur hulk erinevaid nuppe.

[

Muu vélandudekaitus

Sellel nupul vajutades avaneb register susteemis olevate
meeldetuletuse ettepanekute kohta. Kui soovite naiteks
vaadata, millal on viimati ststeemi loodud ettepanekuid ja
millist eristust on kasutatud.

& Muuda

sellel nupul vajutades saab muuta meeldetuletuse
ettepanekut. Ettepaneku muutmise kohta on kirjeldus olemas

kaesoleva koolitusmaterjali punktis Meeldetuletuse
ettepaneku muutmine.
L3 vélanduete valiaprint sellele nupule vajutades kaivitatakse

meeldetuletusettepaneku kirjade valjatrikk. NB! Valjatrikiga
kinnitatakse ettepanek I6plikult ning peale seda tegevust ei
ole véimalik enam ettepanekut muuta.

13




L3 nsidisvaliaprint

selle nupuga on vdimalik meeldetuletuse kirju Ule vaadata
enne kui ettepanek [6plikult kinnitatakse. NB! Kirjade
vaatamiseks kasutada avanevas hupikaknas kindlasti nuppu

(Kuva).Kui kasutate printimise marki, siis selle
tulemusena kinnitatakse ettepanek |6plikult ning teda pole
enam vdimalik muuta.

[ Uksik vélandudeteade

seda nuppu kasutades on vdimalik valja trikkida
meeldetuletuse kirja Ghele voi mitmele kliendile eraldi, mis on
koostatud selle meeldetuletuse ettepaneku kaigus.

2 Vilanduete ajalugu

selle nupu kaudu on vdimalik kuvada informatsiooni
varasemalt koostatud meeldetuletuskirjade kohta konto tlubi,
kliendi koodi, hankija koodi ja asutuse  koodi
valikuparameetritega varieerides.

S Logi selle nupu alt kuvatakse teave selle meeldetuletuse
ettepaneku kaivitamise sammude kohta.
& Prindilogi Info vBlanduete valjaprintimise kohta

&y Vilanduete loend

kuvatakse loeteluna kdik selles meeldetuletuse ettepanekus
olevad kliendid ning nende avatud kirjendid.

T Kustuta

siit on véimalik kustutada meeldetuletuse ettepanekut.

Kui on soov teha 1 kliendile meeldetuletuskiri ja see enne &arasaatmist Ule vaadata, siis
Parameetrite vahelehele ei olegi vaja minna.

F150

Enne vOlateatise
salvestamist saab luua
eelvaate, kus kuvatakse
ekraanile vOlateatise

dokument sellisel kujul, nagu
valjatrikk saab olema.

Klikkida dleval menluribal
Uksik vélanéudeteade, taita
kohustuslikud valjad
Ettevote, Klient ja
kuupaevad, Prindi eelvaade
ja Néidisvéljaprint.

Kaéivituskuupéev: Vodlandude
kaivitamise kuupaev.
Vaikimisi kuvab slsteem
sinna hetkel oleva kuupaeva.

Vblanbudekuupéev:.
kuupdev, mis seisuga volas
olevad arved kaasatakse

B ®kKavanda [ Oksik vilndudeteade & Vhnduete sjalugu

Kaivituskuupdev 08.05.2014
Identifikaator Us1
- Olek Parameet. -~ Vaba valik Lisalogi
[= Oksik vélandudeteade
|| Konto
[
Ettevite I_I.l‘.lILlI:‘J' [v|Mitut ettevitet hdlmav vilandue
Klient [1000056 |
Hankia
Valimine N
Kaivituskuupdev [16.06.2014
Valandude kp [16.06.2014
Dokumendid kirj. kun [16.06.2014
Printer
Vilfjastusseade CONT_RPINT
[ Prindi eelvaade
[ Kaita test koos logiga |2 Naidisvatiaprint |5 vatiaprint ||g|
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meeldetuletuskirja ning
millest alates arvestatakse
vBlandudes margitud

vBlasumma tagastamise
tahtaeg xx.xx.xxxx + 14
paeva

Dokumendi kirj.Kuup:
Meeldetuletuskirjale
trikitakse  see  kuupaev

teksti: 'Teatame Teile, et
seisuga XX.XX.XXxXx on Teie
vblgnevus:’

Kaviita test koos logiga korral
kuvatakse ekraanile ka info
vOlateatise koostamise info
vdi ka selle puudumise
kohta.

Tegevust jatkatakse nupuga

v Jitka |0

L UNEK

HdldITIE2eL.
[= vdlndude andmed

Konto D 0001000056 kasutab vdlandudetoimingut Z101
Volanfude taset 3 kasutatakse konto D 0001000056 korral

Dokument 1400000839/2013/001
Dokument 1400000848/2013/001 :

: volanfude tase 3 , wvilgnewvuspdevi 320 , olek <.Dpl
vilanfude tase 3 , wilgnevuspdevi 320 , olek <.Dpl

FI vdlanfue - Moodulid 1
> Kontot D 0001000056 , ettevite LO00 téddeldakse

> Kontoandmete ja dokumenditeabe lugemine Faas 0

> Konte D 0001000056 loetud ridu: 2

> Volandude ridade téttlemine ja ldpetamine Faas I

> Dokumendil 1400000839/2013/001 on uus vélandude tase 3 .

> Dokumendil 1400000848/2013/001 on uus vilandude tase 3 .

> Kontrolli 8igusl. wdlanfudemenetlust ja kreeditarveid Faas II -

> Miinimumtasud ja vf8lanfude intress Faas III -

> Loo vilandude andmed Faas IV

=

> Konto D 0001000056 vilanfude teade/v8lanfude ala. Vdélandude ala Vaikevrt. tdddeld
>

>

>

>

>

Konto D 0001000056 vilandudeandmed on loodud.

Ve

g2

Valjatrukilt valjumiseks

kasuta nuppe

o

=
[ Tekst Redigeeri Mine Lisafunktsioonid  Siisteem  Spikker ﬂ
& FdH @@ BHE DDL0 AR @m
CONT_RPINT, lk 00001 / 00001 prindieelvaade
Eahm &em 8 &
MEELDETULETUSKIRI
EMT AS Keskkonnaministeerium
Valge 16 Narva mnt 7a
Tallinn 15172 Tallinn
19095 Rg kood: 70001231
Fax: +372 6262 801

Teatame Teile, et seisuga 16062014 on Teie volgnevus
Asums ja Arve nr Viitenn mber Arve kupler Tasumise  tahtasg Summa Viivis
Maa-amet
10000450 10937100004904 17.07.2013 31.07.2013 28,76 4,60
10000505 10937100005055 17.07.2013 31.07.2013 23453 37.52

Koklu (EUR) 263,29 21

Viivis kokku (EUR) 2,12

Summa viivisega (EUR) 3oz 41

r a

Palume Teil Hkvideerida tlaltoodud  vélgnevus  hiiemalt 30.06.2014
Juhul ui ilalmérgitud tihtajaks ei ole vélgnevus tasutud, on Eesti Vabariigil Gigns poarduda Teie vastu
kohtusse.
Kui eelpool toodud andmed onebatipsed vdi soovite saadatiiendavat informatsiooni palume Teil kiesoleva
meeldetuletuskirja  koostajaga thendust vétta.
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Kui meeldetuletuskirja info
sobib klientidele saatmiseks ,
saab meeldetuletuskirjad
16plikult valja saata
kaivitades vblandude
valjaprintimise.

Vastavalt selle, kuidas on
defineeritud kliendi Uldised
andmed toimub valjastamine
kas Kkliendi e-postile voi
printerile. Printerile
valjastatud dokumendid
saadetakse spooli, kus saab
16plikult otsustada kas
trikkida meeldetuletuskiri
valja paberkandjale v&i mitte.

Toiming SP02 - Spool ,
millest edasi saab trukkida
printerisse voi PDF faili.

16062014

dn

B Kaita test koos logiga |2 naidisvajaprint |3 vafaprint |[X]

Viljastuse kontroller: spuulimistaotiuste loend
S0 08 %D EL KA I TAEAFEETE %N

Spuul-nr  Tolp Kuupdev  Kellaaeg Olek Lehed Tiitel

14509 [] EE.DG,ZDI% 14:21 - 2 LIST1S CONT 140616

14007 09.05.2014 09:59 Ootel 2 LIST1S CONT RAJRWEOO_URV
13877 30.04.2014 20:36 Ootel 1 LIST1S CONT RRALTDO1 URV
13807 28.04.2014 11:23 Ootel 2 LIST1S CONT RARJAWEOO URV

4 Spuulimistactlused kuvatud

1 Valjastustactluseta spuul-taoctlus
3 Spuulimistactluseid téddeldakse

poko

4 Meeldetuletuse ettepaneku muutmine F150

Vaja teha ainult juhul, kui tdesti parameetrite kaivitamisel ei arvestatud kdikide asjaoludega,
samuti on voimalik ka tehtud meeldetuletus kustutada ja alustada uuesti.

Meeldetuletuse ettepanekut on véimalik muuta juhul kui pole teostatud valjatrikki.

& Muuda

-> Muuda volanéudeteateid Shift+F4

Vilja nimi

Sisestada

Kaivitamise kuupaev
Kéituskuupéev

Siin lahtris kuvatakse juba vaikimisi hetkel koostatava

meeldetuletuse ettepaneku kaivitamise kuupaev.

Kaivituse tunnus (Tunnus)

Siin kuvatakse vaikimisi hetkel koostatava meeldetuletuse

ettepaneku kaivituse tunnus.
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Konto tup (D/K)

Antud lahtris on voimalik valida, millisele konto tuubile
soovitakse muudatusi teha. Valida on voimalik:

D

Kontotidp Lihikirjeldus

A Varad

D Kliendid

K Hankiad

M Materal

S Pearaamatukontod

NB! Kui olete antud meeldetuletuse parameetrites valinud
ettepaneku koostamise ainult klientidele, siis siit ekraanilt
mdnda muud tunnust valides ei ole vdimalik tulemusi saada.

Ettevote Sisestada haldusala kood.

Kliendi kood Sisestada kliendi jaoks kasutusel olev kood SAP-s.
Hankija kood Sisestada hankija jaoks kasutusel olev kood SAP-s.
Arve tdodtleja Ei kasuta

Voélandude tase 1,2 vbi 3

Vblanéude ala

Susteemis on kehtiv Uks meeldetuletuse ala haldusala kohta,
mistottu pole vajadust seda valida.

Kontrd. Konto pikka teksti

Aruandes kontrollitakse, kas valiku aluseks olevate kontodel
on tekstide sisestus.

Kontr.dokumendi pikka teksti

Aruandes kontrollitakse, kas valiku aluseks olevatel

dokumentidel on tekstide sisestusi.

Suure joudl.muut.

Kui meeldetuletuse ettepanekut on muudetud tuleb nimekirja
uuendamiseks aruanne uuesti kaivitada.

Kui kitsendavaid
parameetreid pole vaja
lisada, siis piisab  kui
kaivitada toiming valides
ulemiselt nupuribalt @
(Kéivita).

Volanoudesoovitus
o)
I -
Kiituskuupdev |_1|:|.|:|i3.2|:|15|_I
Tunnus KE4
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Avanenud aknast
voimalik
meeldetuletuse
ettepanekut, muuta kliendi

pdhiandmeid voi teksti.

on
muuta

Volandudesoovitus
M 4 » M FMusdavBandudekita & Muuda plsandmeid  FMuudateiste AT FR T E EE
Justiitsmini steeriom Monda vilanSudeteateid Aeg 11:56&:52 Hp 04.0%5.2015
Tallinn VElan-kEitusin.08. 2015/ %84 RUFMAMNILMERTIE  Leht 1
MEr ¥ntlp Konto E-w, T8actl. Ala Vil V3lanfude blok. E
Doku=. mr A Fid Hetcthhraeg Vilgn. Vana wndt Wil Blok. H E VElisvaluutasumma Val.
—a
{‘1‘:) 1001373  JO00 1
| [I¥00000014 2014 1 31.01.2014 556 1 X 12,00 ETR
r o020 1 01.01.2014 586 1 X 211,50 EUR
-}
223,% HR
o 1001426 000 1
1400000001 2014 1 13.02.2014 544 L X 120,00 EUR
=3
120,00 EUR
™
343,50 FEUR

Muudatusteks margistatada
linnukesega vastav rida

Valida Ulemiselt nupurealt soovitav tegevus

£’ Muuda valandudekija

Muuda vélandude kirja — selle nupuga saab muuta vdlandude
ettepanekut.

Avanevas aknas on
voimalik blokeerida klient
volandude ettepanekuks

kasutades selleks paises
olevat rida. Kliendi avatud

Uksikuid  kirjendeid  on
vBimalik blokeerida
ettepanekust kasutades
alumist sektsiooni

(Vblanbude read). Samas
valikus on lisaks véimalik
muuta veel kirjade taset.

Blokeerimiseks  kasutada
valikuregistrist ~ tahist A
(Nouet ei edastata).

- |
Vikndude teate pdis

K Konto/leping Ewv. Vilzndude tédt. Vidlandudealk Wiélkndud... Valn. blok. [
D 1001373 J000 1

Volandude read

E-v. Dokumen... Ma... Ri... N...|N... Vana vél... Véland... V.. M. Summa V\-s

JOOO 1400000014 2014 1 31. .6 1 O 12,01
JOOO 1400000020 2014 1  01. .6 1 O 211, 5¢
i i)

[V’ Kopeeri ”E.TJ Kontroli volandudeteadet

Muudatuste  kinnitamiseks
vajutada hapikakna
alumiselt nupurealt
,Kopeeri*,

[#* Kopeeri

&7 Muuda piisiandmeid

— klépsates sellele nupule saab muuta kliendi andmeid, mis
puudutavad meeldetuletuse ettepaneku valjastamist. Sisteem
viib automaatselt digele lehekiljele kliendi pdhiandmetes.
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.| Muuda klienti: Fttevétte andmed

=
Klignt 1001373 Kevadekuulutaja AS Talinn
Ettevite J000|  Justitsministeerium

Kontohaldus Maksetehingud . Kijavahetus | Kindlustus

Vikndude andmed

Vilandudeprots. 2100 Vilandude blok.
Vilandude saaja Dig.volan-menet
Viim. volandue Vilndude tase
Vilandude toot. Grupeerimisvati vilandudealad..

IE[

- Salvesta

Selle nupuga kinnitatakse tehtud muudatused.

& Muuda tekste

Teksti muudatuste sisseviimiseks

= - Vali iiksikasjad

tabeli kujul vormistatud vaade, mida on kergem lugeda ning
jalgida.

& E R EE R

nagu k&igil aruannetel on ka siin vdimalik sorteerida,
filtreerida, liigendada, summeerida ja koostada aruande
valjundvormi.

e _ Kui muudatused on tehtud, siis likuda meeldetuletuse
Tagasi ettepaneku pealehele kasutades uUlemiselt nupuribalt nuppu
5 Meeldetuletuskirjade vaatamine enne valjatrukki F150

Meeldetuletuskirja saab vaadata enne 16plikku valjatrikki UGlemise menllriba nupu

Naéidisvéljaprint abil

Vélanoue

2 & Muuda

8 vélkinduete viliaprint

O naidisvijaprint [ Uksik vilendudeteade 2 VBknduete gialugy  Srlogi  SrPrindiogi e Viknduete loend T Kustuta
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Jalgida, et oleks margitud
linnuke Kaivita kohe.
Maarata Klient (Kliendid)
kelle kohta soovitakse naha
naidisvaljaprinti ning
klikkida  nupul @
Meeldetuletuskiri kuvatakse
ekraanile.

NB! Ara kasuta

nuppu eelvaateks (Kui
kliendil on e-posti aadress
saadetakse
meeldetuletuskiri  kliendile
valja.

[= Ajasta ndidisprintimine

Tdd parameetrid

s L= |
Alguskuupdev 07.09.2015|F
(= =
Alguskelzaeg 00:00:00
Kiivita kohe /]
Sihtarvuti
Valiaprint
Viliastusseade MEWPRINT..
Maidisviliaprint
Maidispr. arv 10
Klient (alates/kuni} Hankia (alates/kuni}
1001426 l1001426

B prindi |[&¢](X_Tuhista |

Valjumiseks kasuta nuppe:

Cae

MEELDETULETUSKIRI
Kolm Karu 0T
Karude Puiestee 5 Tonismigi 3Sa
Pilva 15191 Tallinn
63303 Rg kood: 70000893
Fax: +372 620 8169
25.03.2015
Teatame Teile, et seisuga 25.03.2015 on Teie wvélgnevus:
Asutus ja Arve or Viitenumber Arve  kupisv Tasumise  tihtaeg Summa
Registrite ja Infosiisteemide Keskus
10001213 2800082161 29.01.2014 12.02.2014 120,00
Kokku (EUR) 120,00

Palume Tell likvideerida tlaltoodud  vilgnevus  hiliemalt 08.04.2015.

Kui Tel on vastuviiteid volgnevuse osas vii soovite saada tiiendavat informatsiooni palume Ted kdesoleva
meeldetuletuskirja  koostajaga thendust  vitta.
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6 Meeldetuletuskirjade triukkimine

O vsiand o Meeldetuletuskirjade valja trikkimiseks kasutada Ulemiselt
Vilantuete viljaprint nupuribalt nuppu
Jargnevalt OGNSRl (= Ajasta printimine X

aknas tuleb vajutada

nupule Prindi, kui | Téd parameetrid

Sgowt?kse . valjastada Alguskuupdev rnai.ng.znlﬁ—l
vblandudeteatised = -

koheselt. Alguskelzaeg 00:00:00

Kaivita kohe  ja| Kalitakohe vl
valjastusseade on | Sihtanwuti
vaikimisi taidetud.

Viljaprint
Viljastusseade NEWPRINT ...
|2 Prindi ||® Tihista |
Vilja nimi Sisestada
Alguskuupaev Sisestada kuupdev, millal soovitakse meeldetuletuse valjatrikki
kaivitada. Vaikimisi kuvab susteem sinna hetkel oleva kuupaeva.

Alguse aeg Vajadusel markida valjatriki aeg.

Kaivita kohe Linnuke maarab, et valjastamist alustatakse koheselt.
Valjastusseade Siin valjal on taidetud valjatriki seadme nimi SAP-s.

03 Print Valjatriki teostamiseks vajutada alumisel nupuribal olevat nuppu

(Prindi).

Ekraani allosas ilmub

seejarel teade:

Vilandudetdd F150-20150810-KE4 -3 kavandamine dnnestus
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Staatuse uuendamine
toimub  kui vajutada
ENTER nuppu ning
meeldetuletuse
ettepaneku  staatuseks
saab Vbland.véljaprint on
I6petatud.

Vélanéue

§ O naidisvabiaprint [ Uksk vilandudeteade 2 Vdlanduete ajalugy - Logi

I Tt
Kaivituskuupiev Lln.na.znlsL
Identifikaator KE4

. Olek } Parameet. - Vabawalk  Lisalogi

S Prindiogi Sy Valanduet

Olek
O Parameetrid hallatud
(® viland. valk kavandatud 04.09.15 jaoks 11:41:21
(& véhnd. valk on [Gpetatud

2 vilandudeteadet on genereeritud, milest 2 tuleb saa
O vilnd.viliaprint kavandatud 04.09.15 jaoks 12:26:04
L viknd.viliaprint on lipetatud

2 vilandudeteadet on prinditud (klient 2, hankija 0)

Kliendid kellel on pdhiandmetes maaratud e-posti aadress nende volateatised on saadetud valja e-
kirja teel. Toimingu SOSB abil ndeb ainult enda saadetud volateatiseid.

Toiming SOSB —
Taotluste Ulevaate
saatmine

Saatmistaotluste  vaadet
saad piirata kuupaevaga.

l - Avab taotluse
detailse info

Saatmistaotiused iiksusest KERTIE (23.08.2015 - 07.09.2015)

2y % Glvirskenda [T £
< 'Periood | Saatmisolek | Atrib-d

U .
Saatriskuupdev Ll23.-’J8.21’J15J kuni |07.09.2015
Saatmiskellzaeg 00:00:00 kuni |00:00:00
Otsingutul. maks-arv 500

=] Varskenda |

@ (@ @) AFEET DR =) @osms)

Saatm-taothd (Saatmisolek Ootel ja Saadetud)

Olek | Saatmism_  Dok. titel Adressaat
A Interneti | Meeldetuletuskiri rauno333@HOTMAIL.COM

Saatmiskp Saatmiskl
07.00.2015 09:42:00

Eﬁl.| | |@Olekute

@

(&) [l [T [©)) (&) )E) L) (2]
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info.

avab detailse

Meeldetuletuskirja
kaaskirja tekst on SAP
kasutaja p6hine ning on
vaja igal kasutajal kes
saadab meeldetuletuskirju
haalestada toimingus
S010.

V.t juhendi punkt

Meeldetuletuskiri
Loodud

Teade vilgnevuse kohta.

Lugupidamiseqga
Kerti Einberg

Riigi Tugiteenuste Keskus

Endla 104, Tallinn 10142

telefon 663 8200 faks 663 8299
e-post info@rtk.ee http:/fwwwi.rtk.ee

i

Meeldetuletuskiri

=1 Kerti Einberg

Klikates
meeldetuletuskirjal,
avatakse detailne info

Meeldetuletuskirja kohta

e

Meeldetuletuskiri

Soovi korral saab
salvestada
meeldetuletuskirja faili voi

valjastada printerile

'@ Meeldetuletuskiri_2012]90?0?1020.5B&_X.PDF - Adobe Reader =ARC |

|Fi|e Edit View Window Help

L

ﬁa.'] Meeldetuletuskiri_20130907

x B e

1] @ @@ ] ) - sen | comme
MEELDETULETUSKIRI
Kolm Karu OU
Kamde Puiestes 5 Tomismégi 5a
Pélva 15191 Tallinn
63303 Rg kood: 70000898
Fax: +372 620 8169
07.09.2015
Teatame Teile, et setsuga 07.09.2015 on Teie vélgnevus:
Asums ja Arve or Viitenmmber Arve knupiev Tasumise tahtseg Summa
Registrite ja Infostisteemide Keslus
10001215 2800082161 20.01.2014 12.02.2014 120,00
Koldu (EUR) 120,00

Palume Teil likvideerida tlaltocdud vélgnevus hiljemalt 21.09.2015.

Eui Teil on vastuviiteid vilgnevuse osas vl soovite saada téendavat informatsiooni, palume Teil kiiesoleva
meeldetuletuskirja koostajaga ihendust vatta.

File Edit View Window |

ZEH e X
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Toimingus SOSB saab

Ulevaate saatmisoleku
kohta valides osa
Saatmisolek.

Periood /| Saatmisolek | Atrib-d

[w] Doteal
~|Wead
| Saadetud

| Edastatud

i)

Varskenda

| Olek
"D

4
 dokument on edukalt saadetud

Olek

& tahendab, et dokument on saatmise ootel.
saadabb e-kirju valja 15 minutilise intervalliga.

SAP

Need kliendid, kellel puudub
pbhiandmetes e-kirja
aadress saadetakse Valja
trikkimiseks valjastuste
kontrollerisse  ehk “Spooli”
(Toiming SP02)

Nende meeldetuletuste valjastamiseks paberkandjale tuleb avada
“Spuulimistaotluste loend”

Selleks valida kas uus toiming SP02 vdi valida menlUst
Stisteem —Oma spuulimistaotlused (minu prinditud t66d).

=g Meniii  Redigeeri  Lemmikud  Lisafunktsioonid | Sisteem | Spikker
& -] q eCeae ! Loo sganss Cerl+M
Lipeta seanss
SAP Easy Access Kasutajaprofil »
Teenuged »
[5 ™ & | £aMuu menid & B 2 v .
Utilidid »
~ 3 Lemmikud Loend 4
» 1 Funds_Managment Objekti teenused
' g"a”k Minu objektid ’
L Finants -
v CIMM Oma sgeuhmmotlused
v 7 pargitud dokurnendid Opma t66d
» [(JGrants Lihisnum
~ 130 SAP-i meniiil Olek....
’ DKontor. ) . Logi vafa
» (1 Mooduliteiilesed komponendid

Jargnevalt kuvatakse
loetelu valjatrikki
ootavatest kirjadest.

Valjastuse kontroller: spuulimistaotiuste loend
So0aefg «#Fd &0 KA TFEFEE

Spuul-nr Tiiip | Kunupéewv Eellaaeqg|0lek |Lehed|Tiitel

[

QJ 1474 m 07.09.2015)09:42 - 1 |LIST13 NEWF EE11503.
1472 m 07.09.2015|08:56 - 1 |LI5ST15 NEWP EE11503.

[] 1350 m 04.09.2015)12:56 - 1 |LIST15 NEWF EEG1508:

[ ] 1349 m 04.09.2015)12:56 - 1 |LIST13 NEWF EEG1508:

[] 1348 m 04.09.2015)12:53 - 1 |LIST15 NEWP EES1508:

[] 1312 m 03.09.2015)16:24 - 1 |LIST15 NEWF EE11508:

E’- Tidp

Saab vaadata dokumenti, mida valja printima hakkate.
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S orindiotse Viljatriikkimine
Kui kiri on valja triikitud on Valjastuse kontroller: spuulimistaotiuste Joend
rea olek Lopet'| S nam e R 2 3.2 KA HEAFEERTEES
(teostatud).
Spuul-nr Taip | Kuupaev Kellaaeg|0lek Lehed|Tiitel
_|j: 1474 m 07.09.2015|09:42 Lipet. 1 |LIST1S NEWP EE1150325
7 Meeldetuletuskirjade ajalugu
F150 Volanoue
B S nsidisvaaprint [ Oksk vdkndudeteade 2 VBlanduete sjalugy &logi  SePrindiogi  &rVilknduete
Vilja nimi Sisestada
Fl volanoue- volanduete ajalugu
FI valandue - volanduete ajalugu
&
Tekkepiihine
Kontotiip kuni
Ettevite [sﬂﬂﬂE kuni
Klient kuni
Hankija kuni
Konto tGip Sisestada konto tuup. Valida on vdimalik erinevate konto tllpide
vahel.
(5 Kontotiidp (1) 5 kijet leftud
R4 = =1h
Kontotiidp Lihikirjeldus
A | Varad
D Kliendid
K Hankijad
M Materal
g Pearaamatukontod
Ettevoted Sisestada haldusala kood.
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Klient

Sisestada kliendi kood voi kliendi koodide vahemik.

Hankija

Sisestada hankija kood v6i vahemik.

©. Kéivita

Jargnevalt kuvatakse

loetelu vastavalt
sisestatud
parameetritele  kdigi
valjastatud ja valja
trikitud

meeldetuletuskirjade
kohta.

& |l B @@ SHE DDOS BE @m

FI vélanéue - vélanduete ajal

M4 » M8 & F F Sekuva vokndudekii

[ [ vali

Test Aeg 14:06:18 Kp 07.09.2015
Tallinn V@landuete ajalugu RFMAHN20/KERTIE Leht 1

Ettevd Kontotlii Konto

Kaivit-kp ID Printim-kp VSland kp Oi.vBl-men Protsed. Sort.vali, UKK Rla VB1 Maksta olevad kanded Val.

Jooo D 1001373

10.08.2015 KE1 03.09.2015 10.08.2015 Z100 1 223,50 EUR
10.0: 015 KE2 04.09.2015 10.08.2015 Z100 1 223,50 EUR
10.08.2015 KE4 04.09.2015 10.08.2015 Z100 1 223,50 EUR

Aruandes kuvatakse informatsiooni klientide Idikes. Ara on naidatud
ettepaneku kaivituse kuupdev ja kaivituse tunnus, valjatriki aeg,
meeldetuletuse protseduuri nimi, meeldetuletuse tase ja ettepaneku
summa.

Liikuda toimingust tagasi nupuga
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