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Sissejuhatus

Kaesolev juhend aitab SAPi kasutajatel ostumoodulit mdista ning kasutada selle funktsionaalsust.
Koolituse eesmargiks on anda juhised peamiste toimingute sooritamiseks. Nende hulgas saavad
kasutajad teada, millised on ostumooduli péhiandmed ning kuidas nendega Umber kaia. Juhendis
naidatakse ara ka pohilised ostuprotsesside kasutamise viisid ja neis sisalduvad funktsionaalsused,
mida igapaevaselt voib vaja minna.

PShiandmete all kdsitletakse:
a) Hankijate loomist, muutmist ja vaatamist
b) Materjalikoodide (teenused, majanduskaup ja laokaup) seadistamist.

Ostuprotsesside all kasitletakse:
a) Ostutellimuste loomine, muutmine ja vaatamine - teenuste ja majanduskauba ostu kuluks
b) Ostutellimuse arvelduskava lisamine ja muutmine
c) Ostutellimuste ridade kustutamine ja taas aktiveerimine
d) Ostuarvete sisestamine
e) Ostuarvete tiihistamine
f) Ostuarvete krediteerimine

Aruandluse all on ndidatud:
a) SAPi standardaruandeid péhiandmete haldamiseks
b) SAPi standardaruandeid ostutellimuste haldamiseks
c) SAPi standardaruandeid ostuarvete haldamiseks
d) SAP BO aruannet MM001 Oppelaenulepingute maksed
e) SAP BO aruannet MMO0O02 Ostutellimused
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1 Moisted

Ettevote (Company Code)

Ministeeriumi haldusala

Ostuorganisatsioon

Ostuorganisatsioon on organisatsiooniliksus, mis viib |3bi
kaupade, materjalide ja teenuste hankeid ja vastutab
hanketehinguga seonduvate hindade ja muude tingimuste eest.
Igale valitsemisalale on loodud unikaalne ostuorganisatsioon,
mis vastab ettevétte tunnusele, vahemikus CO00-T00O.

Ostugrupp

Ostugrupp on kood, mis esindab ostujuhti, spetsialisti vGi
ostuga seotud isikute gruppi. Ostugrupp on iseseisev
organisatsioonitksuse kood, mida kasutatakse erinevate
ostudokumentide juures (ostuettepanekud, pakkumiskutsed,
ostutellimused ja lepingud). Ostugruppi koodi saab kasutada
aruandluse juures ja ostudokumentide otsimisel.

Ostugrupina kasitletakse praeguses lahenduses asutuse koodi.
Uhele asutusele vdib olla loodud mitu ostugruppi vastavalt
sisulisele vajadusele.

Tegevusiiksus (Plant)

Tegevusiksus on organisatsiooniliksus, mis tegeleb kaupade ja
materjalide valmistamise, tootmise, jaotuse, milgi ja/voi
tarbimisega ning teenuste osutamise ja/vdi ostmisega.

Tegevusiksused praeguses lahenduses  on rangelt
asutusepdhised.

Konteerimiskategooria

Konteerimiskategooria tunnused madaaravad, millist tehingut
ostutellimusega teha saab.

Konteerimiskategooria tunnused on:
1 — Ost kuluks
2 — Ost kuluks labi lao

,» » — kui tunnus on tihi, siis tahistab see lattu soetust.

Materjalide hindamisalad
(Valuation Classes)

Hindamisklasside abil defineeritakse kindlad kulukontod
ostutellimusel ja laotehingute kiiljes.

1.03.2022
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2 Hankijate loomine ja haldamine ostumoodulis

SAP Tarnijate pShiandmete registris (Vendor master) on voimalik kirjeldada erinevaid tarnijaga
seotud andmeid ja parameetreid, mis on jaotatud kolmeks:

- Uldandmed (hankija aadress, kontaktid, keel)

- Finantsarvestuse ja raamatupidamisega seotud andmed (maksetingimused, arveldamise kord,
reskontro konto jmt.)

- Ostudega seotud andmed (valuuta, maksetingimused, tarnetingimused (Incoterms), impordiga
seotud parameetrid, kontaktid jmt.)

Kaesolevas dokumendis kasitletakse ainult ostu ja laohaldusega seotud andmete haldust.

2.1 Hankija loomine

Hankijad Gldjuhul on juba loodud ostureskontros. Sellest tulenevalt on oluline, et neid ei loodaks
topelt ostumoodulis. Enne hankija loomist on oluline kontrollida, kas ta on juba slisteemis olemas.

Hankija pohiandmete loomise ja muutmise kohta saab rohkem infot 4.

http://www.rtk.ee/sites/default/files/SAP FlI ET Hankija pdhiandmed.pdf

2.2 Hankijate laiendamine ostumoodulisse

Hankija loomine ja laiendamine ostumooduli jaoks toimub XKO01 abil. Selleks tuleb taita hankija kood,
ettevGtte kood ning sama tunnusega ostuorganisatsiooni kood. Kontogrupi leiab SAP ise hankija
kiiljest.

Logistika — Materjalihaldus — Ost — Piisiandmed— Hankija— Keskne — XK01 — Loo

Loo hankija (laiendamine)

Hankija loomisel vdi laiendamisel
tuleb sisestada:

e Hankija kood
e ettevote

Loo hankija: algkuva

e organisatsiooni tunnus Hankja 5008327

Ettevite GO000|  Haridus- jaTeadusministe
Uue hz?nkufa“kood‘tuleb uue hankija T 000
tegemisel jatta sisestamata — SAP

Kontogrupp ZEH

annab koodi ise salvestamisel.

1.03.2022
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http://www.rtk.ee/sites/default/files/SAP_FI_ET_Hankija_põhiandmed.pdf

Kui hankija koodi ei ole kdeparast, [ Hankja kontonumber (1) 3 kijet leitud =Y
siis vBib kasutada vilja k&rval " Hankiad rikide/ettevitete jargi [ Hankiad ettevitete jargi Hankdjad i [y [+] ] [Z]
olevat otsingunuppu ning otsida e
hankija k.c.?odll, nime jargi véi muud S
tunnuse jargi.
Linn
Hankija Nimi
Hankija
Ettevdte E Go0n E
Otsingutul maks-arv 500
‘l:UHank'[ia kontonumber (1) 500 kijet leitud [=]
Hankiad {ildine) | Hankiad rikide,/ettevitete jarg Hankiad sttevatete... ]y [ <] ] 5]
L
MR R EEEEE
R [Linn |Ots-termin | Nimi 1 | Hankija [E-v. |
EE 10011281  LINCONA KONSULT AS 5000271 GOOO [<]
EE 10027017 OO HAWAII EXPRESS 5000306 GOOD []
EE 10031220 IS5 EESTIAS 5000320 GOOO
EE 10039871  MAINE 00 5000341 GOOO
EE 10042806  SUNOREK AS 5000350 GOOO -
EE 10046227  DEMIANOV AS 5000360 GOOO
EE 10050074  LITMARK 00 5000377 GOOD
EE 10064017 KULBERT AS 5000426 GOOO
EE 10069725  VAATSA AGRO O 5000444 GOOD
EE 10076576  EMOR AS 5000460 GOOO
EE 10084104  BOROODISAIN O 5000486 GOOO
EE 10087290  AS ALLECTO 5000492 GOOD
EE 10088300  ATEA AS 5000407 GOOO
EE 10092242 KLG EESTIAS 5000505 GOOO
EE 10096082  KPMG BALTICS OO 5000518 GOOO
EE 10111982  EESTI VAARTPABERIKESKUS A 5000560 GOOD
EE 10124619 BALTIMPEKS OU 5000593 GOOO
Ost - vaheleht | Loo hankija: Ostuandmed
Hankija ostumooduli spetsiifilised I
andmeid hoitakse ostu lehel. -
o | Hankia 5000327 Alexelz Oil AS
Ost lehel tuleb taita ara | :
| Ostuorganisats. E000 HTM
e tellimuse valuuta
e A Tingimused
e vaikimisi maksetingimused.
Telimuse valuuta gur

Kui hankija on omat66taja, tuleb
linnuke markida Aut.k-sis-
p.arv.tarn.- AKA. Selle abil saab
automaatseid arveldusi koostada.

z000[[=)

Maksetingimused
Incoterms

O-tell. min-vadrtus
Standardskeemi hankia
Juhtimiseta

Skeemigrupp, hankia
Hindarniskp. juhkirn.
OT opt-e pirang

NB! Linnukese markimisel SAP hoiatab kollase margida. Sellest saab edasi
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ainult Enter klahviga.

|@' Auto. KS arveld/tagast. vii imberhind.: KS-pdhine arvete kontr. kohustus.

III:'Jﬁuti viimase andmekuvani

Hankija salvestamine

Kui hankija andmed on lisatud, siis Kasitlemine lGpetatakse.

tuleb andmed salvestada.
@ Kas soovite esmalt andmed

Juhul kui proovida niisama salvestada?
mendilsse valjuda, siis SAP kisib
lle kas soovite salvestada.

B % Tohsta

2.3 Hankija andmete haldamine

Hankija andmete muutmise toiming on XK02.

Logistika — Materjalihaldus — Ost — Piisiandmed— Hankija— Keskne — XK02

Muuda hankija: algkuva Muuda hankija: algkuva

Valides hankija koodi, ettevétte ja _ @ Ei

ostuorganisatsiooni tuleb veel Hankis S000821]  [)Alexeh Oi AS

E’;aLI.(Ida ara soovitud lehed kolmes Ettevite IM' Haridus- jaTeadusministe
OKIS:
. Ostuorganisatsioon 000 HTM
e Uldandmed
e Ettevotte andmed lidandmed

e Ostuorganisatsiooni andmed

Aadress
Juhtimine
Maksetehingud
Kontaktisikud

Jatkamiseks tuleb vajutada Enter.

trevitte andmed
Maksetehingud
Kijavahetus

[ | Kinnipeetav maks

Kontoteave

Dstuorganisatsiooni andmed
Ostuandmed
Partneri rollid

Hankija pohiandmete haldamise kohta saab Iahemalt lugeda Hankija pdhiandmete juhendist:

http://www.rtk.ee/sites/default/files/SAP FI ET Hankija p%C3%B5hiandmed.pdf
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http://www.rtk.ee/sites/default/files/SAP_FI_ET_Hankija_p%C3%B5hiandmed.pdf

3 Materjali pohiandmete loomine ja laiendamine

SAP materjali péhiandmete funktsionaalsus on SAP ERP keskne register toodete, teenuste, kaupade
ja materjalide Uld- ja funktsionaalsete protsessidega seotud andmete haldamiseks.

Materjali péhiandmetes saame fikseerida naiteks selle koodi, kirjelduse, grupeeringud, mostiihiku
laohalduseks, miiligi ja ostuprotsesse mdjutavad maarangud vGi raamatupidamiseks vajaliku

kontovaliku.

Uldandmed

Klassifikatsioon

Ost

Planeerimine

MUk ja Jaotus

Lachaldus

\\ - P /f Kuluarvestus
~ v

" ' o Kvaliteedi

inantsarvestus juhtimine

MM moodulis on kasutusel 3 tiilipi materjale: laokaup, majanduskaup ja teenused.

Toote/teenuse Toote/teenuse tiitibi | Selgitus

tuabi kood (4) kirjeldus (25)

ZLKP Laokaup Voimaldab laokauba ostu ja bilansilist arvestust.
Vajadusel saab selle toote tliibiga ka otse kuluks
osta.

Voimaldab ka kaupa mida.

ZMIK Majanduskaup Kasutatakse kulu- ja pOhivaraks ostetavate
kaupade pohiandmete maaratlemiseks.
Voimaldab laoarvestust bilansivaliselt ja ainult
koguseliselt.

Vdimaldab ka kaupa mida.

ZTNS Teenused Kasutatakse nii ostu- kui ka midlgiteenuste
loomiseks.
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3.1 Uue materjali koodi loomine

Uue materjali loomiseks tuleb kasutada toimingut MMO1

Logistika — Materjalihaldus — Materjalide pohikirjete koond — Materjal— Loo (iildine) —

MMO1 - Kohe

Loo materjal

Materjali loomisel tuleb sisestada
materjali kood manuaalselt — neid
ei anna slisteem ette.
Numbrivahemik on defineeritud
materjali  liigituse jargi ning
sisestatakse SAPi kasitsi.

Materjalitiilip - materjali loomisel
tuleb valida kas

o ZLKP - laokaup
e ZMJK — majanduskaup
e ZTNS - Teenus

Loo materjal (Algkuva)

Valivaated Organisatsiooni tasandid  Andmed

SOWVO013
ZMIK Majanduskaup +

Materal
Materqaltiip

NB! Materjalid on (ldjuhul kodeeritud 3 tdhe ja 5-kohaline numbri
kombinatsiooniga. Tdahed mad&aravata &ra materjali liigi ja numbrid
jarjekorra numbri.

Materijali liigitused:

RLV - relvastus, erivahendid

VRM —vormiriietus ja varustus

IKT — info ja kommunikatsioonitehnoloogia
BRK- biirookaup ja inventar

TRV —transpordivahendid ja varustus

SDV - sidevarustus

STT — seire- ja turvatehnika

PRT —padste- ja reostustdrjetehnika

KRV — Kriminalistika vahendid

RVM- ravimid

KVR —Kinnisvara

HRK — Haridus ja koolitus

MDT — meditsiin

ANS — andmeside (Naide: ANSP11212121, ANSV12333333)

1.03.2022
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Vaadete valik.

Ostumoodulis kasutatavate
materjalide jaoks vajalikud andmed
salvestatakse:

e Pohiandmed 1
e Ost
e Majandusarvestus 1

(= Vaadete valik

Pahiandmed 2
Miidk: miidigiorgan. andmed 1
Milk: miiligiorgan. andmed 2
Miidk: (ld-fteg-iiksuse andmed
Viliskaubandus: ekspordiandmed
Miitgidokurnendi tekst
[ |ost
Viliskaubandus: impordiandmed
Ostutelimuse tekst
TU tldandmed / ladustamine 1
TU ildandmed / ladustamine 2
rlr‘-l'lajandusawestus 1
Majandusarvestus 2

Organisatsiooni tasandid.

Ostumooduli jaoks on oluline valida
materjali tegevusiksus ehk asutus,
kus materjali saab rakendada.

[E Organisatsiooni tasandid

Organisatsiooni tasandid

[ —
Tegevusiiksus 5400|[F SMIT

|l
Hindarmistiip

[ org-tasandid/profilid paringu peale

[ Vali vaated ” \aikesdte ]

P6hiandmed 1

Materjali pdhiandmetes | tuleb
madrata:

e materjali nimetus,
e pohimdotihik,

e materjali grupp (vastab CPV
klassifikatsioonile).

&#Pohiandmed 1 | Pdhiandmed 2 | &¥0st | viliskaubandus: imp. | Ostutelim... [v]
Materal SOV04013 Raadiosidelini seade, tarvik, ristvara E
Uldandmed
Pahimadtihik IIK I Tukk Materaligrupp IKS:)'\Pls-ij I

WVana materalkood
Valdkonnaiiksus

Kontingentimine

Teg-lks.0lL.mat.olek
[ IM&sra kehtivusvaart.

Moned naited pdhimootihikutest:

e TK-—tikk

Val. mat-grupp

Labor/biiroo

Tootehierarhia
Kehtiv alates

=gt =
Reatiiiibi ild.gr LZPRJL ‘tandardiiksus

1.03.2022
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e H-tund

e K-kuu
e T-—tonn
e L-liiter

e KG-kilogramm

Ost PShiandmed 2 @Dst } Viliskaubandus: imp. Ostutelimuse tekst  + @Maj...
Ostu leht on vajalik luua selleks, et Materal SOV04013 - - - - - " [
laiendada materjal asutuse Teg-iksus  |5400 - S
tegevusiksuse alla.
Uldandmed
Tulukeskus — téidetakse teenuste PGhimaGtiinik T® Tiikk Telimuse madtihik Var. Ti
ja majanduskaupade puhul Ostugrupp Materjaligrupp Fp——
TU-kohase mat. olek Kehtiv alates
Materj. maksutunnus Bigus nat-alizhindl.
Materali lastigrupp | Automaatne OT
| Partiihaldus
Tegevusiiksuse Uldpararmeetrid
|Neq. varud t-iiksuses Logist. kasit. arupp
C pariamrmibir neofiil Caria_ Jantusprgﬂ”
ITqukeskus T540 ﬁ Varude maidr. grupp
Tootja — tuleb lisada ainult
Terviseameti ravimite puhul
Muud andmed /| tootja andmed
Ravimite puhul on oluline, et tootja KS taotlusaeg 0 | pv-d  [Jki. kont. varudele \ritiing 053
informatsioon oleks saatelehel, Kvootide mair. kas. [ Alllate loend JIT-tamegr. tunnus
sellest Iahtuvalt tuleb taita tootja Tootja osade pr.
andmed vahelehel ost. Nr tootja kataks | oot 5007217 |
Tootja kood = hankija kood. Juhul
kui soovitud ravimi tootjat ei leia
valikust, siis tuleb see luua
hankijana.
Kuna tootja informatsioon tuleb
saatelehele, siis on oluline
muudatuste korral jalgida ka, et
materjalikaardil oleks
informatsioon ajakohane.
(Toiminguga MMO02 saab tootjat
muuta vajadusel)
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Miiiik: Uldine/TU

Tdidetakse ainult laokaupade
korral

e Saadavuse kontroll — laokauba
saadavuse kontroll
miutgitellimusel

o  Tulukeskus — laokauba
tulukeskus

& Mudkmiigiorg.and. 2 &Mtk alding/T0
Materal VEM01723 [Kummisaapad
Teg-iksus 5700 Politsei- ja Pirvalvea

Oldandmed

Pdhimddtihik BAR Paar

Brutokaal HE
Metokaal

Saadavuse kontrol Vv Vormir tel. kontroll
| Partihaldus

Lahetusandmed (ajad pdevades)

Transp-gr. Laadimi

Sead-aeg Tootusaeg Baasko

Pakkematerjali andmed

Mat-gr: pakkemater.

Tegevusiksuse dldparameetrid

IMeg. varud Tulukeskus T570 Se
Se

Majandusarvestus 1

Ostutelimuse tekst (&1 Majandusarvestus 1

| Majandusarvestus 2

o Hindamisklass — maarata ostu Materjal SOV04013 Raadiosidelini seade, tarvik, ristvara ||
kulukontot maarav tunnus Teg-Uksus 5400 SMIT

Uldandmed
Pahimaatihik K Tiikk Hindamiskategooria
Valuuta EUR Pr. pericod 04 2015
Valdkonnalksus Hinna rmadramine ML akt
Praegune hindamine
Hindamiskfass [izslszj
H-kl:riiigit.mat-varu Proj-varu hind-klass
Hinnakontroll Hinnaiihik 1
Libisev hind Standardhind
Koguvarud ] Koguvdartus 0,00

Salvestamine [ Jduti vimase andmekuvani

Kui materjali andmed on tiidetud, Olete vafjurmas.

}
siis tuleb andmed salvestada. @ Kas soovite esmalt salvestada
. . .. selle materdali andrmed?

Juhul kui proovida niisama 0

menddsse valjuda, siis SAP kusib || .

tile kas soovite salvestada. Jah | Ei | % Tuhista
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3.2 Olemasoleva materjali laiendamine

Materjale laiendatakse kahel pdhjusel:

e onvaja uut organisatsiooni tunnust

e onvaja lisada uusi vaateid.

Olemasolevat materjali saab teise ostu organisatsiooni jaoks laiendada toiminguga MMOL1. Protsess
ndeb identne valja uue materjali loomisega ainult selle vahega, et varem tadidetud infot juba SAP

kuvab.

Logistika — Materjalihaldus — Materjalide pohikirjete koond — Materjal— Loo (iildine) —

MMO1 - Kohe

Loo materjal — laiendamine

Kui laiendada olemasolevat
materjali, siis SAP teavitab, et
kopeeritakse andmed materjali
kiljest.

Sisestada materjali kood, mida teisele asutusele laiendada.

Loo materjal (Algkuva)

Valivaated Organisatsiooni tasandid ~ Andme

Materal

L
Materalitiip ZMIK Majanduskaup -

Enter jarel annab SAP hoiatuse, et materjalitiiip on pohikirjetest
kopeeritud. Sellest Enter abil saab edasi.

/My Materalitiiip Majanduskaup on phikifest kopeeritud.

3.3 Materjali muutmine

Materjali muutmiseks tuleb kaivitada MMO02. Erinevalt loomisest voi laiendamisest saab muuta ainult
juba kasutusel olevate organisatsiooni ja vaadete andmeid.

Logistika — Materjalihaldus — Materjalide péhikirjete koond — Materjal—» Muuda (iildine) —

MMO02
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Muuda materjal

Kui muuta olemasolevat materjali,
siis on vaja tdpsustada milliseid
vaateid ja organisatsiooni andmeid
muutma asutakse.

NB! Enter abil saab edasi.

[= Vaadete valik

Vaade

| [pohiandmed 1 [~
Pdhiandmed 2
Madk: midgiorgan. andmed 1
Miiik: midgiorgan. andmed 2
Maik: Gld-/teg-tksuse andmed
Viliskaubandus: ekspordiandmed
Miitigidokurmendi tekst

[ Jost
Viliskaubandus: impordiandmed
Ostutelimuse tekst
T iildandmed / ladustamine 1
T iildandmed / ladustamine 2

|_|Majandusarvestus 1 =
Majandusarvestus 2 -

Enter jarel kiisitakse Tegevusiiksust kuhu materjali laiendada.

[= Organisatsiooni tasandid

| Organisatsiooni tasandid
=
Tegevusiksus E300/(7 padsteamet
—_—T

Hindamistiiip

[]Org-tasandid/profilid paringu peale

[ Vali vaated ” Vaikesite I
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4 Ostutellimuste loomine

SAP-s on ostutellimus (v6i ka ostuleping) dokument, kus fikseeritakse kauba voi teenuse sisu ja kauba
tarnimise voi teenuse teostamise tingimused. Ostutellimusest tehakse 10puks arve. Kui kasutatakse
korvale ka laomoodulit, siis voidakse teha enne arvet saatelehe dokument.

Ostutellimuste loomise toiming on ME21N. Vajadusel voib kasutada ka ME22N (muutmine) ja

ME23N (vaatamine) kui kasutada nuppu

Logistika — Materjalide haldus — Ost — Ostutellimus — Loo— ME21N

[0 & Hoa &8 | ¢dprindiechaade Teated &l Oma sitted Salvesta malina  Laadi mallist

Dokumendi lilevaade vilia

o - EZFDRaamteims .3 Hankia Dok. kuup. |28.04.2015
DOkumendl Ulevaade |E| Tarnefarve © Tingimused ~ Tekstid - Aadress . Side } Partnerid + Lisaandmed + Org-andmed  Olek | Lepingu
SAPEMEPOBEST

ﬂ Lepingu number Teie vide
| | | Riigihanke number Meie vide
HankNimif Ostudokum./Materal L Keal
» 2 parmu Toimetulekukooli Toetajate —
» 2 parnu Vabakooli Sefts MTO ~
» 2 parmumaa Omavalitsuste Lit MTO
Esmane vaade
4= Tagasi | =pEdasi
Esimesel korral avab SAP :
ostutellimusel abiakna, mille
Bl User Iaterface for the
b sul ¢ Sule Parchase Order _
saap -ule nupus Three screen areas, which can
sulgeda. be expanded and collapsed
individually, allow wou to
determine which data is
displawed,
Tellimuse tiilibi valimine -
[1 BY Hoe &8 ¢Z@Prindieehaade Teated
Kasutajatele on valida: - -
~| [tmv| zFo Raamtelimus =]
e ZNB - Ostutellimuse 1X !Vaade k=DB Fikt. ostutelimus =
e ZFO —Raamtellimus, mis EUB DFPS, sis. tel. tp.
sisaldab tellimuse kehtivus < FO Raamtelimus
vahemikku Eg itangargne CI'I;: |
e ZEA - Edasiarveldatavad g | T SRR
tellimused, mida kasutab jal L el e T
RIA i Toetajate ZNB Ostutelimus (1X)
e ZXL-Mahukad ostuarved, | mTI] Z¥L Mahukad arved
mis tekivad mahukate te Lit MTI
arvete sisselugemisel GA o
automaatselt. ~
NB! Oppelaenude korral tuleb valida tellimuse tiitibiks ZFO - Raamtellimus
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Sisestada tuleb kindlasti:

Hankija - sellesse lahtrisse
vOib sisestada hankija koodi,
kuid piisab ka hankija
nimeosast.

Naide: Alexela

Hankia

ZNB Ostutelimus (1X) = | 5000327 Alexela il AS |
Tamnefarve | Tingimused , Tekstid , Aadress | Side |, Partnerd | Li&aa'ldmedJ

Ostuorgan.

Ostugrupp
Ettevite

Jatkamiseks tuleb Enter vajutada

Org- andmed

Qstuorgan. gQao0
e Ostuorgan. Ostugrupp glo
e Ostugrupp Etteviite gclc|c||
e Ettevote
Ostuorganisatsioon on vordne ettevotte koodiga. Tellimuse loomisel hetkel
peab hankija olema loodud ostuorganisatsiooni alla.
Lisaandmed E ZFO Raamtelimus v |4520000816| Hankija 7106185 R
Sisestada tuleb kindlasti: E] Tarnefarve  Tingimused | Tekstid - Aadress - Side t Pa

Ostutellimuse tilip — ZNB
ostutellimus.

Hankija — sellesse lahtrisse
vOib sisestada hankija koodi,
kuid piisab ka hankija
nimeosast. Nt: Alexela

S000040687 Te
I 1

Riigihange 11223 Me
L |

Keel ET

Lepingu number

Riigihanke number

Tellimuse kehtivusperiood

Kehtivuse algus — tellimuse
alguse kuupaev

Kehtivuse 16pp — tellimuse
I6pukuupaev

-
EZFD Raamtelimus v |4520000816] Hankja 7106185 R

EJ Tamefarve ¢ Tingimused | Tekstid | Aadress - Side " Pa
Kehtiv. algus 01.01.2014
Kehtivuse [Gpp 17.01.2019

Grupinumber

Grupinumbri valjale vdib sisestada lepingu lihinumbri, mida saab edukalt
rakendada hiljem lepingu otsingutes.

1.03.2022

-17/43- SAP ostumooduli juhend




Lepingu andmed

e Lepingu Iopu kp —
Kasutatakse juhul kui on
vaja fikseerida lepingu
|6ppemise kuupdev, nt
aruande esitamise
fikseerimiseks

e Partn-panga tp — hankija
panga tunnus, mis tuleb
arve sisestamisel
automaatselt lepingu
kiiljest kaasa.

8l
@[ZFD Raamtalimus ~ |4520000814] Hankja 7106185 Reelia Luhtaru Dok. kuup. [01.01.2014
|E‘ Tarne/arve Tingimused | Tekstid  Aadress | Side - Partnerid - Lisaandmed Org-andmed - Olek - Lepingu andmed L

Lepingu I3pu kp 30.11.2015
Partn-panga tp 767

4.1 Ostutellimuse ridade sisestamine

Rea tldandmed

Siin kirjeldatakse tellimuse
ridade tldinfo alustades
materjali koodist.

Vajutage kindlasti enterile,
SAP votab kaasa materjali
Gldandmetest vajaliku info.

®|Edo Jrida [k [R [materal Liihike tekst [0T kogus [TOhK|Tam

HRKO0001 @

Rea tldandmed

Vajalikud valjad tuleb taita
ara, et saaks edasi minna rea
andmetesse.

NB! Arvelduskavaga
ostutellimuste puhul véivad
reaandmed erineda.
Arvelduskavad on téapsemalt
kirjeldatud pt 9 Arvelduskava

Rea lUldandmetes andmetes maaratakse:

Edo |Rida |K |R |Materja| |L[.'|hike tekst |DT kogus |TUh|K|Tarnekuup. |Net0hind |Va

LU

| 10 1 HRK00001 Oppelkenud 17K plie.12.2013 500, 00ET]
1 =

Materjali kood

Tegevusiiksus — asutuse kood

Kogus — materjali kogus

Nidiiteks, kui lepingu raames tuleb maksta 12 kuu rent, siis tuleb koguseks 12
TK (KUU) sisestada

Uhik — leitakse materjali kaardilt

Netohind — Ghiku hind (lisatakse iihe TK (KUU) hind)
Konteerimiskategooria (K) —

e ,1“tavalise kuluarve rea korral

e ,, “laokauba puhul jatta kategooria tiihjaks

e ,P“projektilattu soetusel
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Rea tingimused

NB! Téita juhul, kui Ghiku
hind peab olema
kolmekohaline

Uhiku hinna korrigeerimiseks
kolmekohaliseks tuleb rea
tingimustes muuta koigepealt
valuuta EUR1 ning seejarel
muuta hind sobivaks.

Ostutelimus (1X) /4510000431 Hankia 5008771 Tamro Eesti OO Dok. kuup. |20.
B pis
|%|E= 0. Rida K R Matedal Lithike tekst OT kogus T... K Tarnekuup. Netohind Val
| [ 1o B Eavizosaso  TRUVADA thl 245/200. 5 2000RGD 01.04.2015 §39, 93EUR
[] 1 EUR
|i| 1 EUR
«

0 [@els ©E 2FTE &

| | Vaikevadrtusad || Taiend. plaanim.

[ 10 JRAVI208450 , TRUVADA thl 245/200m.. ~| [« +]

Materalandmed Kogused/kaalud Tarnegraafik Tarne Arve Tingimused Konteerimine

Kogus 5 B00|ORG MNeto 3 711 942,00 |[EUR

Hinnakujunduselemendid

P.. TiTG  Mimi Summa Val. per MO Tingimuse viartus val. Olek
I: ¥ i ) 3 711 942.00 [EUR
@ #3xx [Jtohind L 639,988 EURL | 1ORG 3 711 942,00 EUR
Metovddrtus, sh ala 639,99 EUR 1 0RG 3 711 942,00 EUR
Konteerimine Rida 1[ 10 ] HRKO00O1 , Oppelaenud gl [a]=]
. P—
. Mateqaliandmed |, Kogusedf/kaalud , Tamegraafik , Tame , Amve Tngi'msed
Taidetakse dra rea
kontolaiendid. Konkreetses @] 1 [0] Kontdat. [1ostkuuks B Jaotus (ks konteerimine = Ettev. G000 Harid
naites on kirjeldatud Mahalaad-koht Sazia
6ppe|aenu kulu rida. Pearaamatukonto § | 50504000
Tegevusvaldkond
Taita tuleb: Kontrolinguala G000
Kulukeskus K5101000 Tegevuse tiilp
e Pearaamatu konto B
Tulukeskus TGL0
o  Kulukeskus .
Pr.str-element Virkgraafik
® Fond Mutgitelimus
e Tegevusala Fond 10SE000001 Abiraha 0
e Eelarve liksus Tegevusala 09800
e Eelarve rida - leitakse Bt &G0
S-otstarb. vah. Eelarverida 505
automaatselt konto pealt.
Arve vaheleht _ o
(35| rida 1[ 10 ] Hasart v|  [a]+]
Siin saab mddrata: Materaliandmed © Kogused/kaalud -~ Tarnegraafik - Tarme . Arve [ Tingin
° - i —
Maksukood — tellimuse Al Arve sset Maksukood a1
KM kood L
| Liplik arve
e Loplik arve — Rakendada S
juhul kui soovitakse rida Etternakse kateg. hd

|6petatuks lugeda.
Rohkem kohustusi ei
genereerita ning avatud
jaak on null
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NB! Ettemaksu tunnust kasutatakse ettemaksude tegemisel. Rohkem infot
Eraldiste juhendis.

Kui ostutellimusel on andmed
sisestatud, siis voib selle
salvestada ulevalt nupust.

EJ

'@ ostutelimus (1X) loodi numbriga 4510000045,

NB! Kui tellimuse salvestamisel nditab SAP viga, siis saab Redigeerimine teel
teada vea pohjuse ning lubab tellimuse ikkagi Eelregistreeri nupust.

'E:'Sah.fem vigane dokument

Dokument on kka vigane

Kas soovite dokumendi eelregistreerida vii andmeid tdddelda?

. Eelregistreeri | | Redigeeri | [x Tuhista

4.2 Ostutellimuse salvestamine PDF-i

Kui soovitakse tarnijale edastada PDF dokumenti tehtud ostutellimuse kohta, siis seda on vdimalik
SAP-ist vilja printida (salvestada arvutisse). Selleks avada toiming ME9F.

Kirjutada
Dokumendinumber viljale
SAP ostutellimuse number

Vajutada kella

Teate valjastus
®

Ostudok. andmed

IF Tt

Dokumendinumber 45101 53030_'j
1

Hankija

Ostuorganisatsioon

Ostugrupp

DokumenditGip

Dokumendi kuupaev
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Lisada linnuke rea ette ja
vajutada Kuva teade

[E loend Redigeeri Mine Satted Sisteem  Spikker L

& ~dH @eEG@ BHE HDDhoH BE @
Teate véljastus
4 P AT @ ¥ & Véljasta teade I\Kﬁa_t_e;de Senumi ikskasjad  Proovivaljaprint
Ostudokum. Hankija Nimi 1 OGr Dok. kuup.
S&n. Kel Partner Roll Loomiskp Kellaaeg KlAeg S Kasutajanimi Vidljastusse|
| _4510153030 5000403 Osaithing Miniplast B10 05.11.2021
) ZNEU ET 5000403 LF  12.11.2021 16:08:29 3 X JETTEA NEWPRINTERZ

Vajadusel seadistada
vaikimisi printeriks PDF ja
SAP-ist saab printida PDF
kujul valja:

(= | Tekst [\JRedigeeri Mine Lisafunkt:
@ Pind kP VI g

i Prindi ja arhivi Ik 00001
[&. Valu  Shift+F3 -

- v : -y
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5 Ostutellimuste muutmine

Ostutellimuste haldamise toiming on ME22N — muuda ostutellimus.

Logistika — Materjalide haldus — Ost — Ostutellimus - Muuda— ME22N
Selleks, et ostutellimust muuta on vaja see kdigepealt leida. Lihtsaim viis on kasutada Muu

[+
ostutellimus nuppu E . Veidi keerulisem viis on kasutada Dokumendi iilevaadet.

Dokumendi uilevaade

Kui ei tea sobiva
ostutellimuse numbrit, siis
SAP pakub mugavat
ostutellimuste otsingut

ME22N vasakus dares.

IIJ Raamtellimus 4520000391 autor: Jane Ling

M @..H |‘ Prindieelvaade || Teated |.|- Oma sitted | | Salvesta mallina ||:

Dokumendi Ulevaade
SAPSMEPOBEST

2= E R ERE
Ostutelimused
Hinnapakkumiste taotiused

E

Lepingud
Tarnelepingud

ZFO Raamtelimus

Tarnefarve i Tingimused i Tekstid i

El| 4520000391

71010

Hankja

Miiiigiisik
Telefon
Keel

JL20093112

ET

Ostudokumendid:

Otsingu aken: sisestage
soovitud otsingu
parameetrid. Selleks voib
olla lihtsalt ettevote voi
ostuorganisatsiooni kood.

NB! Vahel on vajalik otsida
konkreetse kasutaja
tellimusi. Selleks tuleb taita
dra Vastutava isiku nimi
lahtris kasutaja SAP
kasutaja nimi.

Ostudokumendid

Uld. valikukriteer-d

Tulemuste suurim arv

5000

Programmivalikud
Materalikood
Valkuparameetrid
Tegevusiksus
Materali kijeldus
Tarniv tegevusiiksus
Ladustuskoht
Materaligrupp
Ostuorganisatsioon
Ostugrupp
Ostudokurnent
Wastutava isiku nimi
Dokumenditilp
Dokurnendi kategooria
Ettevite
Dokurnendi kuupdev
Hankia

Dokument on puudulik

F

kuni
kuni
kuni
kuni
kuni
kuni
kuni
kuni
kuni
kuni
keuni
kuni
kuni
keuni
kuni
kuni

kuni

Le] el el efc] o] o] o] o] o] o] o] o] o] o] 2] 4]
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Laiendatud valikutega Ostudokumendid

otsingu tegemiseks
8 é O &f=(p=
vajutada nupule ja E\ Diinaamilised valikud
valida /LISAVALIKUD ning ~ €3 Ostudokumendi pais Lepingu number
. . - [3 dokument Riigihanke number
seejarel saab lisavalikud Ostuds
) . Ettevite Grupinumber

]:[ . Ostudok. kategooria Lepingu I3petamis kp

katte . Ostudokurnendi tip _
- Juhttunnus Rea kategooria
. Kustutustunnus Konteerimiskategoor.
. Olek " Raamleping
. Loomiskuupiev - Fond

Lisavalikute all on v6imalik lisada taiendavaid kriteeriume:

e Lepingu number

e Riigihanke number

e Grupinumber

e Lepingu Idpetamise kp

Otsingu tulemused

Dokumendi Ulevaade
Tulemused kuvatakse

hankijate, tellimuste ja SAPEMEPDBEST
materjalide IGikes.

Klikkides mne easl [l =1 NEETE 0

ostutellimuse numbri peale | I'iankimifOstudokum./Materal | Hanknimi |

avab SAP korvalaknas sama < 1 Alexel Of AS

ostutellimuse. v"-}"rElDDUUUED """""""""""""""""""""""""""""
@ TRNVOO100 alexela Oil A5

NB! Seda kuva saab
kasutada ka tellimuste
kopeerimiseks kui

= [=) 5A Innove
[ 4% 4500000008
[ &% 4500000012

rakendada nuppu E
Eelnevalt peab olema
loodud uus tihi tellimus.
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6 Ostutellimuste ridade kopeerimine

Ostutellimuste kopeerimine toimub ridade pdhiselt.

Ostutellimuste kopeerimine

Valida rida voi read, mida
soovitakse kopeerida.
Seejarel vajutada nupule

]

Rida R Matera

10 MDT00020

20 MDT00020
MDT00020

EEEE

"y

]

BEC Oa |

Lithike tekst OT kogus
Kate desinfitseerimisvahe..
Jalgade desinfitseerimisva..
Pindade desinfitseerimisy..

2 &FFE @

T... K Tar
1TK D 28.
1TK D 28.
1TK D 28.

Vaikevddrtusad

Kopeerimise tulemusena tekib valitud ridade alusel juurde sama palju
identseid kopeeritud ridasid. Vajadusel saab uusi ridu muuta ning seejarel
tuleb ostutellimus salvestada.

@@ 0. Rida K R Materdal Lihike tekst OT kogus T... K Tarnekuup. N¢
[ o 1 MDT00020 Kite desinfitseerimisvahe... 1TK D 28.04.2015
szu 1 MDT00020 Jalgade desinfitseerimisva.. 1TK D 28.04.2015
[ 30 1 MDT0020 Pindade desinfitseerimisy.. 1TK D 28.04.2015
—
40 1 MDTO0020 Kdte desinfitseerimisvahe . 1TK D328.04.2015
[ |so 1 Mprocozo  Jalgade desinfitseerimisva . 1TK D 28.04.2015
—
L L
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7 Ostutellimuste ridade blokeerimine, kustutamine ja taas aktiveerimine

Ostutellimuste kustutamine toimub ridade pdhiselt. Oluline on siinkohal teha vahet juba salvestatud
ja veel salvestamata tellimustel. Kui avatud tellimusel kustutada vastloodud read, siis need kaovad
taielikult. Parast ostutellimuse salvestamist jadvad kustutatud read alles, kuid neid siiski on véimalik

kustutatuks markida.

Ostutellimuste kustutamine |E|@ 0. Rida K R Materal Lithike tekst OT kogus T... K Tamekuup. Netohind Valu... HL
Dm 1 MOTO0020 Kate desinfitseerimisvahe... 1TK D 28.04.2015 2,B0EUR 1
f D:D 1 MDT00020 Jalgade desinfitseerimisva . 1TK D28.04.2015 1,45EUR 1
Uute ridade korral [ Jso 1 wp1ogozo Pindade desinfitseerimisy... 1TK D 28.04.2015 1,35EUR 1
40 1 MDTO0020 Kate desinfitseerimisvahe... 1TK D 28.04.2015 2,20E0R 1
Dsn il MDT00020 Jalgade desinfitseerimisva.. 1TK D 28.04.2015 1,45EUR 1
lI:r 1 EUR
L] 1 EUR
4 )
|@| |@" | |§| |§"i|l§ |@| || | Vaikevaartused | ‘ Taiend. plaanim. |
Salvestamata read kaovad kustutamisel taielikult.
|[E|§'= 0. Rida K R Materqal Lihike tekst 0T kogus T... K1
o 1
Dlﬂ 1 MOTO0020 kite desinfitseerimisvahe . 1TK D2
l[rzﬂ 1 MODTO0020 Jalgade desinfitseerimisva.. 1TK Dz
| Jso 1 wpTooo20  pindade desinfitseerimisy . 1TK D2
1 1
Ostutellimuste kustutamine | Olukorras, kus soovitakse kogu varem salvestatud tellimus kustutada, tuleb
Salvestatud ridade korral samuti read esmalt aktiivseks teha ning seejarel prigikasti — nupule
vajutada. Juhul kui ridu on palju, v8ib kasutada nuppu Vali k6ik|| read.
|[EI|§ 0. /Rida K R Materqal Lihike tekst OT kogus T... K Tarn
o 7
Lo 1 MOT00020 Kite desinfitseerimisvahe . 17K D 28.0
| Ja2o 1 MDT00020 Jalgade desinfitsearimisva... 1TK D28.0
| Jso 1 MDT00020 Pindade desinfitseerimisv.. 1TK D28.0
0
0
B 1
[ 1
1
SEECEESuEEFETE B (e
|E|§= 0. Rida K R Mateqal Liihike tekst OT kogus T...|K[T
(Mjr2c 1  mMDToOO20 Kite desinfitseerimisvahe.. 1TK D2
([0 1 MDT00020 Jalgade desinfitseerimisva . 1TK D2
[Mjse 1  mpToOO20 Pindade desinfitseerimisy.. 1TK D2

Salvestamise jargselt selline ostutellimus on SAPi jaoks kustutatud. See
tdhendab, et aruannetes on selle ridade juures kustutatud marge ning lihtegi
avatud kogust ei ndidata enam.

1.03.2022

-25/43- SAP ostumooduli juhend




Ostutellimuste kustutatud
ridade aktiveerimine

Kui soovitakse varem salvestatud tellimusel kustutatud olekud maha votta,
siis tuleb esmalt kdik soovitud aktiivseks teha ning seejarel lukust lahti nupule

=

— vajutada.

Juhul kui ridu on palju, vdib kasutada eelnevalt nuppu Vali k6ik|| read.

[M|&/o. Rda |k R |Materal Lihike tekst OT kogus T... K Tarr
[[@10 1  MpTOOO20 Kite desinfitseerimisvahe .. 1TK D 28.t
@z 1  MDTOO020  Jalgade desinfitseerimisva.. 1TK D 28.t
30 1 MDTO0020 Pindade desinfitseerimisy .. 1TK D 28.¢
1
] &
]
[ 1
4 )
= BEEE igs|oE EEFEE B B | Vakevaartused

Kustutud olek ridadel Idhtestatakse.

|:|1':' 1 MDTO0020 Kite desinfitseerimisvahe.. 1TK D 28.
|:|2|:| 1 MDTO0020 Jalgade desinfitseerimisva .. 1TK D 28.
|:|3'fI 1 MDTO0020 Pindade desinfitseerimisy.. 1TK D 28.
0 -
L] &
]
L] 1
i

= REL @aH uE aFEs b B

Salvestamise jargselt selline ostutellimus on SAPi jaoks taas aktiivsed.
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8 Oppelaenude erisus

Alates 2015 aastast on Oppela

enulepingute maksete jaoks tehtud ostumoodulisse tdiendus, mille

jargi tuleb koik maksegraafikud sisestada aastapdhiselt. Vajadus tuleneb sellest, et tekkepdhiste
kulude kinnipidamine kaib ostutellimuse rea pé&hiselt ning aastate I6ikes.

=R 0. Rida [k R |Matedal

| [Je 1 smeoooo:
[J2o 1 smkoooo
[0 1 | mmkooooy
[Jao 1 | mmxoooo:
[[Jso 1 | mBxooon:
[ 1 | HRK00001
;

- |eo
i

Lihike tekst 0T kogus Toen atohind
Oppekenud 1TK
Oppelaenud 17K
Oppekenud 1TK
Oppelzenud 17K
Oppekenud 1TK
Oppelzenud 17K

9 Arvelduskava (oppelaenud ja liisingud)

Oppelaenude tagastamise ja liisingumaksete jaoks on SAP-s loodud mugav funktsioon. Selleks tuleb
avada juba loodud ostutellimus ning rea detailidest leida lilesse nupp Arvelduskava.

Arvelduskava sisestatakse
rea kohta Arve Lehele.

(&5 Rida 1[ 10 1 HRKOD0O1 , Dppelenud < [a]+]
Materjalandmed - Kogused/kaalud ~ Tarnegraafik - Tame . Arve t Tingimu;

[ Arve sissat | Arvelduskava | Maksukood
[ |Lfiplik arve

[] AKA

Ettemakse kateq. v

NB! Arvelduskava eelduseks on AKA linnuke, mis tuleb kaasa juba
hankija kiljest ning tagab, et tdhtaja saabudes tekiksid ostutellimuselt
automaatsed arved.

NB! Kui AKA on hankija kiljes méaaramata, siis ei tule see ka
ostutellimusele kaasa ning siis MRIS ei t66ta

Arvelduskava valik

Z1 - Iga kuu toimub makse
samas summas
(regulaarne)

Z2 - netosumma jaotatakse
kuupdevade vahel laiali
tapselt nii nagu vaja

III? Arvelduskava midratle

Arvelduskava tilp

El
10 Midis - regulne arvelduskava

20 Mdidis - osaline arvelduskava

Z1 Miidis - regulne arvelduskava

Z2 Miidis - osaline arvelduskava
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Arvelduskava valik Z2

Tame/arve Tingimused Tekstd Aadress Side Partnesid Lissandmed Org-andmed .~ Okek Lg
Z2 tilpi arvelduskavade
. uMﬂ:I\ﬂ'! Talitud 1,000 TH 12 000,00 EUR
aluseks on lepingul olev B Pole veel ssadetud Tamitud 0,000 TK 0,00 EUR
netOSUmma, miS &Pule tarmitud Veel tamida 0, 000 j:( 0,00 EUR
E Arveldamata Ansaidanud 0,000 TE 0,00 EUR
jaotatakse kuupdevade Ettemaksed 0,00 ER
Vahel Ialall tapselt nii nagu 0. Rida K R Matedgal Lihike Dekst OT kogus T}.. K Tamekuug. | Netohind [Valu...
VaJa. !_JI'.E' 1 IKTO4023 Rakendustarkvara L0007 D 24.04.2017 12 00D, DDETR
OT kogus =1 TK
Ostudokument
. Rid 10 Rakendustarkva
OT netohind = kogu k . b LLLL
. OT kogus 1,000 TK
lepingu summa Netovaartus 12 000, 00 EUR
Z2 korral sisestada tuleb Arvelduskava
ainult arve kpv ja arve Arv-kava tiflip Z2| Nsiidis - osaline arvelduskava
= T
summa veerud, (ilejaanud | A'Uuskuy{aev /01.01.2017(F | Vide
taidab SAP. e
. Kogusumma 0,00 Koguvairt. 12 000,00 EUR
SE/IEI(S, et BO raportja or Arve kp Kp... Kirjeldus % Arve summa va. AB T R m
olek nditaksid korrektseid 03.04.2017 ZPO1 Kohustuse kuu 1 000,00 EUR 2 A -
summasid. tuleks k&ik 11.04.2017 ZPO1 Kohustuse kuu 1 000,00 EUR 2 a ¥
7
/ . k . 29,05.2017 ZPO1 Kohustuse 1 000,00 EUR 2 A
eplngu ma Sed SlseStad 30.05.2017 ZPO1 Koh 2 000,00 EUR 2 A
koheselt kogu lepingu 31.05.2017 ohustuse kuu 5 000,00 EUR 2 2
ulatuses arve/duskav 04.07 7 ZP01 Kohustuse kuu 2 000,00 EUR 2 A
loomise aeg. |~
Oluline, et OT
= Koguvaart.-ga
Arvelduskava valik Z1
Tarne/arve Tingimused Tekstid Aazdrass Side Partnenid Lisaandmed Org-andmed Olkek 1
Kasutatakse, kui iga kuu
. H aktivme | Tebtud 1,000 TH 18 00,00 EUR |
toimub makse samas B Ppale veel saadatud Tamitud 0,000 TE 0,00 EUR
summas Q Pole tamitud Vael tamida 0,000 TE 0,00 EUR
’ B Arveldamata Arveldatud 0,000 TE 5,00 EUR
Ettemaksed 0,00 EUR
Kui kasutada arvelduskava
.. . . 3 0, Rida K R Matedal Lidhike tekst OT kogus T... K Tamékuup. | Netohind paki..
Zl' S“S Selllse' JUhUI tUIeb IQII:‘ 1 IET04023 Rakendustarkvara :— 1, 0004TK D 24.04.2017 1 500, 00F0R
OT peal sisestada koguseks
1 TK (KUU) ja netohinnaks
1 TK (KUU) netohind.
Naiteks aastase lepingu
puhul peale arvelduskava
lisamist korrutatakse l3bi
OT koguse ja sellele vastav
netohind 12 kuuga.
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Ostudokurnent

Rida 10 Rakendustarkvara
Paremal ndiide OT kogus ,a00 TK
arvelduskavast, kus iga kuu | MNetovartus 1 500,00 EUR
tuleb maksta hankijale
Arvelduskava
1500 EUR kord kuus
. . Arv-kava tiip Z1| Naidis - rebul-ne ary.. S0 Kord kuus kuu esimesel p.. | Etteulatuy
esimesel kuupdeval T TR 01.01.2017 Kp alates
Lippkuupaev 31.12.2017 Kuup. kuni
Ajavahemnik 31.05.2018 52| Honsont 1 aasta Arv.ID
Tahtajad
Arvelduse ... KontoTasa... Arve kuup... Arve summa Val. AB A DKat
01.01.2017 31.01.2017 01.02.2017 1 500,00 EUR A Pl
01.02.2017 28.02.2017 01.03.2017 1 500,00 EUR A PL
01.03.2017 31.03.2017 01.04.2017 1 500,00 EUR A PL
01.04.2017 30.04.2017 01.05.2017 1 500,00 EUR A Pl
01.05.2017 31.05.2017 01.06.2017 1 500,00 EUR A Pl
01.06.2017 30.06.2017 01.07.2017 1 500,00 EUR n PRl
01.07.2017 31.07.2017 01.08.2017 1 500,00 EUR AR
01.08.2017 31.08.2017 01.09.2017 1 500,00 EUR -
01.09.2017 30.09.2017 01.10.2017 1 500,00 EUR AP
01.10.2017 31.10.2017 01.11.2017 1 500,00 EUR A Pl
01.11.2017 30.11.2017 01.12.2017 1 500,00 EUR A Pl
01.12.2017 31.12.2017 01.01.201¢8 1 500,00 EUR A F1
|1i'iekIL|2iuns:Ie tagasi Kasutades SAP tagasimineku funktsiooni e, jOouab tagasi tellimuse

peale ning voib salvestada

10 Ostuarvete sisestamine

Uhekordsete ostuarvete sisestamises on transaktsiooni kood MIRO. Samas kohas saab teha ka

kreeditarveid.

Kui ostuarved saabuvad SAPi ldbi eAK siis osuarvete t66tlemist alustatakse toimingust MIR6 — juhendi

punkt 13.

10.1 Arve sisestamise kuupidevade selgitused

e Arve kuupdev — algdokumendi vdi lepingu jargse arve kuupdev, informatiivse tahendusega

e Kande kuupédev — SAP finantskande kuupéaev, samuti tekkepohise eelarve taitmise kuupaev

e Baaskuupdev — Leitakse, kas jooksva véi kande kuupéaeva alusel

e Maksetingimused — paevade hulk, mis jadb baas kuupaeva ja maksekuupdeva vahele. Vaartused
on vahemikus Z000 (koheselt) — ZAA1 (1 aasta)
o Makse kuupdev — kohustuse maksmise kuupaev leitakse baaskuupdeva ja maksetingimuste
alusel, kassapohise eelarve taitmise kuupaev.
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Logistika — Materjalihaldus — Logistikaarvete kontroll— Dokumendi sisestamine — MIRO

Ostuarve sisestamisel on
koigepealt vaja veenduda,
millist tehingut tegema
hakatakse.

V&imalik on teha tavaarvet,
kreeditarvet ja  osalist

Sissetuleva arve sisestamine: ettevote G000

| Kuva OT struktuur || Kuva tddleht | | | | Hoia |

P2 simuleeri | | | Teated | Spikker |

Taoiming

2 Kreeditarve

: TR 5 Tsiendav debiteerimine
arveldamist. I
4 Tdiendav krediteerimine
Arve kuupdev Viide |
Kande kuupdev 16.12.2013
Summa | | | [ Arvuta maks
Maksusumma | | |‘l.|’1 W1 (Ei ole kdive) EI|
Tekst | |
Ettevite G000 Haridus- jaTeadusministe Tallinn
Lot Mao.
A
NB! Esmakordsel kdivitamisel kiisib SAP ettevotte koodi. Hiljem saab seda muuta.
Redigeeri Mine Sisteem Spikker
Aktiveeri dokumentide eelregistreerimine
Kavanda taustal kontrolimine
Aktsepteerija kijenda Ctri+F11
Tiihista Fi2
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Jargmisena tuleb tédita ara
arve valjastamise kuupdev
ning kandekuupdev (enne
maksmist).

Toiming

Seejarel tuleb sisestada
ostudokument. Kasutada Arve kuupaev 16 u.zl}ul[ﬁ')
vBib  otsingut Vi siis ande kuupdev
kopeerida eelnevalt kood | | Summa (] Arvuta maks
tellimuse pealt. Maksusumma | | |1||,r1 V1 (Ei ole kiive) E|
Tekst | |
Baaskuupdev
Ettevite G000 Haridus- jaTeadusministe Talinn
Lot No.
Seejarel tuleb sisestada
ostudokument. Kasutada |1 Ostutelimus/tameleping | i 4510000035 I|:| |1 Kaupade/teenuste read []
vOib  otsingut vGi  siis Paigutus [13 6310 Kogu teave u

kopeerida eelnevalt kood
tellimuse pealt.

Ostudokumendi otsing
oluline on otsida hankija
jargi vOi ostu
organisatsiooni jargi.
Selleks tuleb leida sobiv
otsingu vaheleht ja sinna

| 1 Ostutelimus/tarneleping g | |

B) =]

otsitavad vaartused | T=zmer ave sts @) H
sisestada. oo 4]
Hankiad (ldine)
Ol I:l Hankijad rikide/ettevitete jarai
Sthtnumber l:l Hankiiad ettevitete jargi
Linn Hankiad rikide j3rgi
Nimi ’—| Hankiad personaliregistrinumbri j3rai
B Hankiiad maksuteabe jirgi
HEEE l:l Hankjad sadressitribuutide jargi (hdgus otsing)
Ustuorgarisatsioan I:l Hankiiad aadressiatribuutide jargi
Tagasiarvestus \—1 Proceed Initially According to Creditor Sub-Ledger Account
v Hankijad: ostmine
EETTHL AR Hankiad materali jargi
Tegevusiiksuse vitega hankjad
Vendor by Real Estate Contract
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Mitmerealine ostutellimus

Juhul, kui ostutellimusel on
mitu rida ning soovitakse
arve sisse voOtta ainult
Uhele reale, siis tuleb teha
ainult soovitud rida
aktiivseks (lilejadnud read
peavad olema mitte
aktiivsed)

on vdimalik
kogust  voGi

vastavalt
vajadusele — oluline on
jalgida, et  muudetud
summa ja kogus oleksid
omavahelises seoses.
(nditeks, kui soovite muuta
kogus 1 tk vérra, siis tuleb
ka summat muuta 1 tk
vddrtuse vorra)

Aktiivsel real
muuta ka
summat

< OTvide | Pearaamatukonto

" Lepingu vide

1 Kaupade/teenuste read
13_6310 Kogu teave

OT tekst

Audi A6 2,0 119MP]

Audi A6 2,0 119MP]

Audi A6 2,0 119MP]

1 Ostutellimus/tarneleping | |4520005126 |?| |@|
T - Paigutus
T... Ostutelimus  Rida
4KUU [ | 4520005126 10
"] 4520005126 20

"] 4520005126 30

Rida Summa Kogus

j 1 3 233,26

2 1oKUuU
3 1oKUuU

Maksete vaheleht

fid

1 Arve

Taiming

Ukskagiad , Maks , Summa tikelda, |}, [*['E]
Baaskp 09.01.2014[) Makseting. |Z000 Dv. 3
Maksetdht. |09.01.2014 pV. Y
Skonto EUR paeva neto

Fikseeritud
Arve v.
Partn-pank Ettevitte pank RIIGI|/
Makseviide

Makse blokeeringu maaramine — kui on vaja ostuarve blokeerida maksmiseks siis
maarata Makse blokeerimise tunnus A

Makseviide — arve viitenumber

Arve sisestamine

CC@ Saldo 0,00 |EUR

NB! Ostudokumendi sisestamisel tuleb veenduda, et Saldo oleks 0 ning et oleks
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arvutatud KM.

Enne sisestamist tasub kaivitada arve simulatsioon .

Kui kuupaevad, summad, KM ja kontolaiendid sobivad, siis vbib kohe postitada

. _

Teine vdoimalus on minna tagasi ning siis postitada.
NB! Vigade korral SAP teavitab ning ei lase postitada.

Arve jatkudokumendid

Arve dokumendid on leitavad hiljem lihtsasti:

a) MIRO toimingu kaudu valides Muu arveldusdokument. Kuvatakse viimati
sisestatud arve. Kui arvet pole viimati sisestatud, siis on kuvatav arve dokumendi
vali tahi.

Sissetuleva arve sisestamine: ettevote

| Kuva OT struktuur || Kuva tadleht | II Sir

I vaii arvedokument
|

Arveldusdokumendi nr 51056042
Majandusaasta 2014

Taiming

=]

Péhiandmed

Arve kuupdev

kKanda lhnindaw

Ostutelimuse ajalugu

b) ostutellimuse pealt Ostutellimuse ajalugu vahelehelt
. Klikkides hiirega Materjalidokumendi numbritele, liigub SAP valitud dokumendi
kande kuvasse.

Arve dokumentide korral tuleb eraldi avade veel Jatkudokumendid vaade, et ndha
finantsi, kontrollingu, eelarve ja toetuste mooduli kandeid.

Kuva arvedokument 5105604 2{

e e
Taiming IE:"

=

Raamatupidamisdokume
Dok. numb | Objektittitibi tekst
Raarmatupidamisdokurn.
Fondihalduse dokum.
5105604288 | Toetuste hald. dok.

Péhiandmed

Arve kuupdev

Kande kuupdev

Summa
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11 Arvelduskavadega ostuarvete arveldus

Arvelduskavade arveldust kasutatakse Gppelaenude ja liisingmaksete automaatseks genereerimiseks

kasutatakse toimingut MRIS.

Logistika — Logistika koordineerimine — Transport— Veokulud —» Veoarvete kontroll—
Automaatarveldus —» MRIS - Arvelduskava arveldamine

Arvelduskava arveldusel tuleb
sisestada soovitud ettevotte
kood ning soovitakse
kitsendada filtrit, siis lisada ka
hankija voi ostudokumendi
koodid.

NB! Arveldatakse kas jooksva

vO0i moddunud kuupdevaga
graafikuid.  Tulevikumakseid
MRIS abil teha ei saa.

NB! Esimesel korral on
moistlik  jatta  Testkaituse
linnuke peale. Kui ollakse
kindel, et postitus on

korrektne, siis vbib linnukese
eemaldada.

Arvelduskava arveldus koos logistikaarvete kontrolliga

_Wliminp
Ettevite L00o kuni
Tegevusiksus kuni
Hankja 50000027 kuni
Ostudokument 4500000013 kuni
Rida kuni
Voojuhtimine

Dokurmendivalik

Kuvasuvandid

Paigutus

Arvelduskava eduka postituse
tulemusena  kuvatakse  Fl
dokumendi number.

Arvelduskava arveldus koos logistikaarvete kontrolliga

“ ki | Hankia | ostudokum. | Rida | Mat-dokum. | Mat a| Teabetekst [ Fi-dok. |
X 50000027 4500000013 10 5105600181 2013 |Dokument on loodud. | 5100000018
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12 Arve tihistamine

SAPis saab MM arveid tiihistada ainult MIRO toiminguga. Selleks tuleb MIRO-s otsida soovitud arve
number ning vajutada tithistamise nupule.

Logistika — Logistika koordineerimine — Transport— Veokulud —» Veoarvete kontroll—
Automaatarveldus - MIRO

Kui soovitakse tiihistada MIROs tehtud ettemaksu sidumise dokumenti, siis vastav dokument
tuhistub koos kohustuse kande tiihistamisega toimingus MIRO

Tuhistamine Sissetuleva arve sisestamine: ettevote KOOO
sisestamine toimub | | Kuva OT struktuur || Kuva toslent | | Simuleeri | | [ Teated |[IW Spikker |
samast  kohast  kust | Toiring 1Ame b arvedokument_(Crk#10)] OO saldo 0,00

tavaarve sisestamine. | _

Kui arve number on

koigepealt MIRO aknas
avada selleks
ettenahtud nupust.

Arveldusdokurnendi nr
Majandusaasta

NB! Arveid void leida finantsist aruannetega FBLIN v&i ostutellimuselt (ME23N)
Arve ajalugu alt.

ElRida 1[ 10 ] HRKO0021 , dppelaenud Jane =] IzlEl
it .I Kogused/kaalud i Tarnegraafik ( Tame | Arve | Tingimused i Konteemile
=S A= [ S R = [ R S I =R

Lihitek_ [ L] Ectevat, | Tmysndm Vateralidokument | Rida | Kande kp [T summa (kv) K val| sumnma | val. [ vide |
RE-L Kooo Arve sissetulek 5105600843 1 11.12.2013 100,00 EUR 100,00 EUR

Kui krediteerivat arve %@l Kuva arve 5105600943 2013 (
ESOISeItUd’ o Ilr::I:a:: | Kuva OT 5truktuur| | Jatkudokumendid ... |
tlhistamise nupuga.
Sellele vajutades kisib
SAP tihistamise
pOhjust.

S&ltuvalt valikust kas on v&i pole vaja lisada kuupdeva. Uldjuhul krediteeritakse
jooksvas perioodis, seega valida tuleb 01.

III?’ Tihistusandmete sisestamine

Tuhist. pahjus  [01[=)

Kande kuupdev
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Arve on tiihistatud.

F@ Dokurment on tihistatud numbriga 5105600184: siduge FI dokurmendid kdsitsi

13 Kreeditarved

Kreeditarve tegemine toimub analoogselt arve tegemisele. Valida tuleb toimingute nimekirjast
Kreeditarve ning lisada ostutellimuse viide. Kreeditarve tegemisel lubab SAP korrigeerida arve

koguseid ja summasid.

Kreeditarve sisestamine

Ostutellimuse viitega
tuuakse koik
ostutellimuse read
kreeditarvele Ule. Soovi
korral saab summasid ja
koguseid korrigeerida.

Toiming

2 Kreeditarve -

Pohiandmed - Makse - Okskasiad - Maks - Summa tikelda...
Dok. kuupdev 31.03.2015 Viide 1.11-9s4398-1
Kande kuupdev 28.04.2015
SUMIma EUR [l Arvuta maks
Maksusumma B7 B7 (20%KuluksTege.. =
Tekst
Makseting-d 14 pdeva neto
Baaskuupdev 31.03.2015
Etteviite S000 Sizeministeerium Tallinn

OT vide Pearaamatukonto  © Lepingu viide

(2]

1 Ostutelimus/tarmeleping

b 4510004230

Rida |Summma Kogus Metohind Ostutelimus
n
i_l 120,00 100 1,20 [ | 4510004230
Seejarel arvutada KM Toiming 7 Kreeditarve -
ning tuua kogu
krediteeritav summa — -
Saldost iile Summa Pohiandmed Makse  Uksikasiad |+ Maks + Summa tikelda...
valjale. Salvestada.
Dok. kuupdev 31.03.2015 Viide 1.11-9/498-1
Kande kuupdev 258.04.2015
Summa 144,00 EUR [] Arvuta maks
Maksusumima 24,00 B7 B7 (20%KuluksTege.. =
Tekst
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13.1 Osalise kreeditarve sisestamine

Osalise kreeditarve funktsionaalsust sobib kasutada juhul, kui arve ridu soovitakse osaliselt
krediteerida summas, mis erineb algsel arvereal.

Osalise kreeditarve

sisestamine

Kreeditarve tegemine
toimub analoogselt
arve tegemisele. Valida
tuleb toimingute
nimekirjast kreeditarve.

Kreeditarvet  tehakse
ostutellimuse vastu.

[
| Sissetuleva arve sisestamine: ettevote G000

!: | Kuva OT struktuur || Kuva tidleht | ‘ J | Hoia ||

[

Simuleeri | I | Teated || Spikker |

Toiming |2 Kreeditarve =l @CO Ssaldo
= e
[ |
! TOEOFE I, Makse | Okskasiad  Maks  Summa tilkelda  Jy, [ [* 2]
i| Dok. kuupaev 16.12.2013 Vide [ARVE NR 12345 |
! Kande kuupdev 16.12.2013
Summa | | | [J Arvuta maks
Maksusumima | [v1 V1 (Eiole kaive) a|
Tekst |
Baaskuupdev
Ettevite G000 Haridus- jaTeadusministe Tallinn
Lot No. [ ]
i

Arve
korrigeerimine

summa

Juhul kui soovitakse koguseid mitte muuta, siis saab osaliselt vahendada arverea
summat vastavalt soovile.

Summa [120,00 EUR
Maksusumma |20,00 |B7 B7 (20%k
Tekst '

Makseting-d 14 pdeva neto

Baaskuupdev 31.03.2015

Etfevite S000 Siseministeerium Tallinn

_/DTvide ]— Pearaamatukonto |— Lepingu vide |

|1 Ostutelimus/tameleping «| |4510004230]
Rida |Summa Kogus Metohind
"1
|_[ i_l 100,00 100 1,20
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13.2 Osalise deebetarve sisestamine

Vahel on tarvis lisada taiendavaid kulusid arvele ilma, et muutuksid arveridade kogused. Selleks sobib
osaline deebetarve funktsionaalsus

Osalise deebettarve
sisestamine

Ndide: netohinnaga 1,20 ja kogusega 100 peaks olema krediteerivat vaartus 120,
kuid vaja on krediteerida summas 100.

Toiming I 3 Tdiendav debiteerimine A I

Pohiandmed  Makse - Ukskasiad ~ Maks | Summa tiikelda... [
Arve kuupdev 31.03.2015 Viide 1.11-8/438-1
Kande kuupdev 27.04.2015
SuMMma 120,00 EUR [ Arvuta maks
Maksusurnma 20,00 B7 BY (20%KuluksTege.. =
Tekst
Makseting-d 14 pdeva neto
Baaskuupdev 31.03.2015
Ettevite S000 Siseministeerium Talinn

OT viide Pearaamatukonto  © Lepingu vide

1 Ostutelimus/tarneleping

B @ G
Rida Summg Kogus Metohind Ostutelimus |Rida
i
i

[] 4510004230 10
SAP voib anda hoiatuse, et Uhiku hinna muutus Uletab tolerantsi piiri. SGltuvalt
SAPi seadistustest vdib see kohustusele panna peale maksebloki.

Hind on liiga korge (10,00 EUR tolerantsipiir on fletatud).

B
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14 eArvekeskuse arvete tootlemine SAPis MIR6

eAKs ostumooduliga seotud arved tulevad SAPis MIR6'te, kus peab neid edasi tootlema

MIR6 — ostuarve sisestamine
Kaivitusparameetrid:

e Majandusaasta

o Ettevote

o Dokumendipdise tekst —
sisaldab viimase eAK
kinnitaja nime. Nimi
markida * markide vahel

e Ootel/eelregistreeritud

e Ootel

e Eelregistreeritud

eAKst tulevad
ostumooduliga seotud arved
Gle kas ootel (FI kande
number puudub) voi
pargitud staatuses (tekib FI
kande number). Arve ldheb
ootel staatusesse kui
ostutellimuse ja arve
kogusumma omavahel ei
klapi.

Arvete tilevaade — valikukriteeriumid

@ &

Dokumendinumber
Majandusaasta
Tddtleja
Arve esitaja
Ettevite
Dokumendi kuupdev
Kande kuupaev
Dokumenditiilp
Viide
Dokumendipdise tekst
Kirje tldp
| Taust
" |Wirgus kontrolitud arved
—|EDI
|BAPT
_|ERS
| Ulekandrrishinnad
|S0A AZA

Arve olek
| Taustal kontr. vabastatud
| Vigadega
| Kijendatud (ldpetamata)
| Sisestatud

kuni
kuni
kuni
kuni
kuni
kuni
kuni

kuni

5
*Mari Maasikas*| | kuni

EEEEEEEECT

| Arvelduskava

| Tiihistamine
| Umberhinda

mine

E? Ootel."eelreglstreerituﬂ

" |SRM-is kifendatud arved

|SOA B2B

| Ootel
/| Eelregistreeritud

| THielikult ee

_|Eelregistr. ja

Ireqgistreeritud
vabastatud

Kui kasutaja tahab enda poolt eAKs kinnitatud dokumente parida, siis tuleb
markida aasta, asutus ning Dokumendipaise teksti enda nimi * vahele ja

paring

nupust kdima lasta.

Arve otsing

Arvete iilevaade: arvedokumendid

L
Arve t66tlemiseks vajutada & 4l
dokumendi numbri juures Olek |Dok. nr T... .. T...|H.|A. Litmine S... V.. L. Arve esitaja | Arve esitaja nimi
.. . . e ™ = .
olevale pliitasi nupule. Edasi 51056239, al[ 5000296 [TS Eesti AS
olete MIRO ekraanivaates, 51056252. 5000327  Alexela Oil AS
kuid andmed on eeltiidetud sloselds. | | (]| 5000439 Tele2 Eesti AS
eAK poolt 51056184 .. 4 | (| 5000439  Tele2 Eesti AS
' C1ACE2N7T A W LLLFET] Tala Carki AC
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15 Aruandlus

Aruandlus on kattesaadav SAP keskkonnas kui soovitakse operatiivset infot ning BO keskkonnas, kus
info on detailsem, kuid uueneb kord 66paevas.

ME23N -
Ostutellimuse otsing

Selleks on vdimalik vaadelda sisestatud tellimuse ridu kas ME23N toiminguga,
kasutades tellimuse lihtotsingut (1) v6i dokumendi llevaate otsingut (2).

E | Dokumendi levaade vila | IE' E

Variant on T -

maaratlemata

2. . : '
Valine dokumendiiilevaate variant 3

O[S [F] = 7]
Ostutelimused
Hinnapakkumiste taotlused

Dokumendi (levaate otsing annab detailse loendi valitud dokumentidest. Topelt
klikiga saab ostutellimuse vahel navigeerida.

Valitud ostutellimusel on vdimalik ndha uUksikute ridade detailseid andmeid, sh
ostutellimuste ajalugu, kus kajastatakse kdik konkreetse reaga tehtud tehingud, sh
ettemaksud ja sidumised.

Raamtellimus 4520003475 autor: Jaan Tohver

Dokumendi tlevaade valia O % & @@prindieehaade Teated & oma sitted Salvesta mallina
. = [(m] zFo Reamteimus ~|[4520003475| Hankia 5003974 E-Rigi Akadeemia SA Dok. kuup. [12.01.2016
DUkUmendl @ Tarne/arve Tingimused Tekstid Aadress Side Partnerid Lisaandmed Org-andmed Olek Lepingu andm
Ulevaade
=l Ostuorgan. vooo| vAm
([ [ [ L [ Ostugupp vio| vAm
HankNimif Ostudoki laterjal Liihit... Ettevite vo00| Vilisministeerium
- R A 1
* @l ER 0 Usaldusvai
+ &l ErTO0007 Usaldusvai
@E 0. Rida K R Materal Liihike tekst OT kogus T... K Tarmekuup. Metohind Valu... HOh T
Ulu 1 ERT00007 Usaldusvaarsete Infohis 1TK D 14.01.2016 75 000,00EUR 1 TK
Dzn 1 ERT00007 Usaldusvarsete Infolihis 1TK D14.01.2016 75 000,00EUR 1 TK
“»
B BEE s D= EFEE @ B T
@Rma 1[ 10 ] ERTO0007 , Usaldusvasrsete Infouhis k.. = E][Z]

Materjalandmed Kogused/kaalud Tarnegraafik Tame Arve Tingimused Konteerimine
e e S = I (A A A - T = IR

Lihitk “/ L Materjalidokume  Rida Kande kp EKog_ |Tarnekulude kog TO E Summa (KV) Kwval  Kogus OT h-_  Tamek. (OT
Anz 20000116 1 15.01.2016 1} 0 T 75000,00 EUR 0
Tm/sndm Ettemakse 1] TK = 75 000,00 EUR = o
AAF 1100000221 1 15.01.2016 o 0 TK 75000,00 EUR 0
Tm/sndm Ettemaksetaotlus (1] TK = 75000,00 EUR = 0
AARY 20000116 2 15.01.2016 1} 0 T 75000,00- EUR 0
Tm/sndm Ettem. taotl. sidum. 1] TK = 75000,00- EUR = o
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ME2L - ME2L — ostutellimuse aruanne hankija jargi. Valikuaknas tuleb valida sobiv Loendi
Ostudokumendid ulatus: kdige paremini on aruanne loetav ALV kujul
hankija jargi ALV vaates on nditab aruanne raamlepingute detailset aruannet, kus:
a) On naha kogu raamlepingute kohta kaiv detailne info
b) konteerimise nupu k= all avanevad raamlepingu konteerimisobjektid,
kus ndidatakse ainult kulusse soetatavaid ridu, st laokaupade tunnuseid ei
nae
Igale ostutellimuse reale on viitena juures:
e Raamlepingu number
e Riigihanke number
e Lepingu number
e  Grupi number (lepingu lihinumber) — seda valja saab kasutada naiteks MIRO
arveldamise kaigus otsingu parameetrina
Ostudokumendid hankija jargi
gl T E%xﬂ‘@@ﬁ%ﬂﬂ Hag H Prindieelvaade
Hankja/tarniv t-Uks “| Ostudokum. | Rid3 rRaamIeplng Riigihange  Leping = Gr—number‘ Org | TUOp| Kat| OGr | OTA| Dok. kuup.
’—E ml
L5000261 CISTA AS ‘Er‘J
4510004230 104 4600000189 1.11-9/498-1 o0 ZMB F 571 ﬂﬂ 11.03.2015
4510004231 104 4600000189 1.11-9/498-1 000 ZMB F 571 ﬂﬂ 11.03.2015
4510004232 104 4600000189 1.11-9/498-1 goo ZMB F 571 ﬂﬁ 17.03.2015
4510004232 204 4600000189 1.11-9/498-1 000 ZMB F 571 ﬂﬂ 17.03.2015
4510004232 308 4600000189 1.11-9/498-1 000 ZNB F 571 uﬂ 17.03.2015
4510004232 404 4600000189 1.11-9/408-1 goo ZMB F 571 ﬂﬂ 17.03.2015
4510004232 504 4600000189 1.11-9/498-1 000 ZMB F 571 ﬂﬂ 17.03.2015
4510004232 o0 4600000189 1.11-9/498-1 goo ZMB F 571 ﬂﬂ 17.03.2015
4510004233 104 4600000189 1.11-9/498-1 o0 ZMB F 571 ﬂﬂ 18.03.2015
4510004233 2044600000189 1.11-9/498-1 000 ZNB F S71 ﬂﬂ 18.03.2015
4510004233 30 4600000189 1.11-9/498-1 s000 ZMB F 571 ﬂﬁ 18.03.2015
4510004234 10 4600000189 1.11-9/468-1 5000 FMB F  S71 (@ 23.03.2015
BO aruanne - Naidatakse arveldusgraafiku jargseid 6ppelaenu maksed algus- ja I6pukuupdeva
MMO001 alusel.
Oppelaenulepingute
maksed
BO aruanne - Kdige parema detailsusega variant on hankida infot BO keskkonnas aruandest MM002
MMO002 Ostutellimused. See aruanne sisaldab oluliselt rohkem infot, sh ettemaksude
Ostutellimused summasid, ettemaksude vahendusi ning arveldusjaake.
NB! BO keskkonnas uuendatakse ostutellimuste infot kord 66péaevas.
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16 Toimingute loetelu

Nimekiri kasulikest ostumooduli toimingutest.
Hankijaga seotud toimingud

e XKO1 — hankija loomine ja laiendamine ostuorganisatgsioonile
e XKO02 — hankija muutmine
o MKVZ — hankijate nimekiri

Materjalidega seotud toimingud

e MMO1 — materjalide loomine ja laiendamine tegevusliiksusele
e  MMO2 — materjalide muutmine
e  MMG60 — materjalide nimekiri

Ostutellimusega seotud toimingud

e ME21N — ostutellimuste loomine

e ME22N — ostutellimuste muutmine ja vaatamine

e ME2DP — ettemaksu taotluste loomine ja muutmine

e ME2N —aruanne Ostutellimused dokumendinumbri kohta
e ME2L — aruanne Ostutellimused hankijate jargi

Arvetega seotud toimingud

e MIRO — ostuarvete sisestamine

e MIR6 — ostumooduli arvete loend, sh naitab ka SAP-i jdudnud e-Arvekeskusest ja DVK-st tulnud

pargitud dokumente

e FBL1N —konto valjavdte hankijate Idikes. Hankija konto valjavdte voimaldab hankija koodi jargi
naha finantskandeid pearaamatus. Tapsemalt on kirjeldatud ostu- ja miiligireskontro juhendis.
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17 Esineda voivad probleemid

17.1 Ostutellimuse salvestamisel eelarve tunnused valed v6i puudu
Teade: FM account assingment ... cannot be cannot be posted in posting ledger 9B

I= Teated

Tiil | Teate tekst PTks

i Rida 10
D:ﬂ: FM account assignment 00000000000000000000/20/EG10/4500,/09211 cannot - @

Ko
|s§ Redigeeri ||-:S3:r° Tehniline teave ||E|I||IHE|&I Praegune kuvavariant

PGhjus: ostutellimuse real on vale tekkepdhine eelarve aadress
Lahendus: Veenduda, et ostutellimuse kdigil ridadel oleksid korrektsed eelarve aadressid.

17.2 Kande kuupdiev vales perioodis
Teade: ,Lubatud kirjendusperioodid: 07 2014 / 06 2014 / 12 2013“
IS Teave

.....................................................................

PG6hjus: Kande kuupaev on suletud perioodis. Ostumoodulis kehtib 2+1 kuu reegel. Korraga saab olla
avatud 2 jooksva aasta kuud ja eelmise aasta viimane kuu.

Lahendus: Teha kanne avatud perioodi. Kui periood on avamata, siis teavitada sellest RTK
konsultanti.

17.3 Baaskuupiev on puudu

Teade: Maarake makseperioodi plaanitud tahtaeg.

PGhjus: baaskuupaev on tiihi, sest tellimusel puudub maksetingimus

Lahendus: Lisada maksetingimus konkreetsele arvele. Maksetingimus tuleb kaasa tellimuselt, kus see
leitakse hankija pohiandmetest ostumooduli lehelt.

17.4 MIR6 voi MIRO postitamisel on KM sendierinevus.

Teade: KM arvutamisel leitakse vale KM summa.

Pohjus: KM leitakse SAP arvutuste alusel. Kui arve saatja on immardanud KM summat erinevalt, voib
see vahe sisse tuua.

Lahendus: Eemaldada ,, Arvuta maks” linnuke ning KM Gigeks korrigeerida.
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