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Sissejuhatus 
 
Käesolev juhend aitab SAPi kasutajatel ostu- ja laomoodulis orienteerida ning õppida kasutama selle 
funktsionaalsust.  
 
Koolituse eesmärgiks on anda juhised peamiste laotoimingute sooritamiseks. Nende hulgas saavad 
kasutajad teada, kuidas millised on laomooduli põhiandmed ning kuidas nendega ümber käia. Juhendis 
näidatakse ära ka põhilised laoga seonduvate ostuprotsesside kasutamise viisid ja neis sisalduvad 
funktsionaalsused, mida igapäevaselt võib vaja minna.  
 
Lao põhiandmete all käsitletakse: 

a) Laokauba materjalikoodide seadistamist.  
 
MIGO laoprotsesside all käsitletakse: 

a) Kauba soetamine ostutellimuse abil 
b) Kauba soetamine projekti erilattu 
c) Kauba siirded ühest laost teise 
d) Kauba väljastused töötajale 
e) Laokande tühistamine 
f) Laokande kopeerimine 

 
SAP aruandluse all on välja toodud: 

a) SAPi standardaruanne laokannete vaatamiseks. 
b) SAPi standardaruanne laoseisude vaatamiseks jooksva kuupäeva seisuga. 

 
BO aruandluse all on näidatud:  

a) MM0002 – Ostutellimused 
b) MM004 – Kauba liikumiste aruanne 
c) MM005 - Laoseis kuupäeva seisuga 
d) SD003 – Müügitarnete aruanne 
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Lao liikumistüübid SAP-is 
 

Kui teha SAP-is erinevaid lao toiminguid, siis igale materjali liigutusele vastab kindel liikumistüüp. SAP-
is on liikumistüüp kolmekohaline tunnus, mis võib sisaldada nii tähti kui numbreid. Järgnevalt on 
väljatoodud enim kasutatud liikumistüübid koos kirjeldustega. Lisaks on tabelis kirjas, kas vastav 
liikumistüüp suurendab või vähendab materjali varu. Kui tegemist on üleviimiskandega, siis võib vastav 
liikumistüüp ühes ladustuskohas vähendada varu ning teises suurendada samal ajal (+/- kanne). 

Liikumise 
tüüp SAP-is Liikumistüübi kirjeldus 

 + või - 
kanne 

101 Ostutellimuse kaubasissetulek lattu  + 
102 Lattu tehtud tellimuse kaubasissetulek - tühistamine  - 
122 Tagastustarne hankijale  - 
161 Ostutellimuse alusel kauba lattu tagastus  - 
162 Ostutellimuse alusel kauba lattu tagastus - tühistamine  + 
201 Lao kulukeskuse tarbimine  - 
202 Lao kulukeskuse tarbimine - tühistamine  + 
221 Lao projekti tarbimine  - 
222 Lao projekti tarbimine - tühistamine  + 
261 Laotellimuse tarbimine  - 
262 Laotellimuse tarbimine – tühistamine  + 
291 Laokauba väljastamine töötajale kulutunnustega (kaup läheb otse kuludesse)  - 
292 Laokauba väljastamine töötajale kulutunnustega - tühistamine  + 
301 Üleviimiskanne tegevusüksus -> tegevusüksus  +/- 
302 Üleviimiskanne tegevusüksus -> tegevusüksus - tühistamine  +/- 
303 Üleviimiskanne tegevusüksus -> tegevusüksus - laost eemalaldamine  +/- 
304 Üleviimiskanne tegevusüksus -> tegevusüksus - laost eemalaldamine - 

tühistamine 
 +/ - 

305 Üleviimiskanne tegevuüksus -> tegevusüksus - ladustamine  + 
309 Üleviimiskanne - ühe materjali kandmine teisele materjalile  +/- 
310 Üleviimiskanne - ühe materjali kandmine teisele materjalile - tühistamine  +/- 
311 Üleviimiskanne ladustuskohtade vaheline (tegevusüksuse piires)  +/- 
312 Üleviimiskanne ladustuskohtade vaheline - tühistamine  +/- 
411 Üleviimiskanne ladustuskoht (näiteks materjali kandmine projektilaost vabasse 

lattu) 
 +/ - 

412 Üleviimiskande ladustuskoht - tühistamine  +/ - 
501 Ostutellimuseta vastuvõtt lattu  + 
502 Ostutellimuseta vastuvõtt lattu - tühistamine  - 
541 Üleviimiskanne piir-tu kasut. varud -> allhank. varud  +/- 
542 Üleviimiskanne piir-tu kas. varud -> allhank. var. - tühist.  +/- 
543 Allhanke ostutellimusega materjalid laost arvelt maha  - 
544 Allhanke ostutellimusega materjalid laost arvelt maha - tühistamine  + 
551 Piiramatu kasutusega varude väljavõtt mahakandmiseks  - 
561 Varude algsaldo sisestuse vastuvõtt varudesse  + 
562 Varude algsaldo sisestuse vastuvõtt varudesse - tühistamine  - 
601 Väljaminev tarne  - 
602 Väljaminev tarne - tühistamine  + 
653 Sisetarne kreedittellimus  + 
654 Sisetarne kreedittellimus – tühistamine   - 

Liikumise 
tüüp SAP-is 

Liikumistüübi kirjeldus 
 + või - 
kanne 

701 Inventuurikanne  + 
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702 Inventuurikanne  - 
Z21 Laokauba väljastamine töötaja (tuleb märkida kauba saaja kandesse)  - 
Z22 Lao kulukeskuse tarbimine - tühistamine  +  
Z61 Kauba arvelevõtt (varude algsaldo sisestamine)  + 
Z62 Kauba arvelevõtt (varude algsaldo sisestamine) - tühistamine  - 

  



19.04.2023 - 9 / 88 - SAP laotoimingute juhend  
 
 

1 Materjali põhiandmete loomine ja laiendamine 
 

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

Materjali põhiandmetes saame fikseerida näiteks selle koodi, kirjelduse, grupeeringud, mõõtühiku 
laohalduseks, müügi ja ostuprotsesse mõjutavad määrangud või raamatupidamiseks vajaliku 
kontovaliku.   

 

1.1 Uue materjali koodi loomine  

Uue materjali loomiseks tuleb kasutada toimingut MM01 

Logistika  Materjalihaldus  Materjalide põhikirjete koond   Materjal Loo (üldine)   MM01 
– Kohe 
 

Laokaupade põhiandmete puhul tuleb eristada otse laost väljastatavaid ja läbi müügi väljastatavaid 
kaupasid. Otse laost välja antavate materjalide puhul (töötajale väljastamine, kuludesse kandmine ja 
mahakandmine) tuleb täita MM01 vahelehed: 
Põhiandmed 1 
Ost 
Majandusarvestus 
TÜ andmed / ladus. 2 

Müügimoodulist väljastavate laokaupade puhul tuleb täita lisaks : 

Müük:müügiorg. andmed 1 
Müük:müügiorg. andmed 2 
Müük:Üldine/TÜ 

 
Loo materjal MM01 

Materjali loomisel tuleb sisestada 
materjali kood manuaalselt – neid 
ei anna süsteem ette.  
Numbrivahemik on defineeritud 
materjali liigituse järgi ning 
sisestatakse SAPi käsitsi. 

Materjalitüüp -  materjali loomisel 
tuleb valida kas 

ZLKP – Võimaldab laokauba ostu ja 
bilansilist arvestust. Vajadusel saab 
selle toote tüübiga ka otse kuluks 
osta.  
ZLKP - Võimaldab ka kaupa müüa. 

 

NB! Materjalid on üldjuhul kodeeritud 3 tähe ja 5-kohaline numbri 
kombinatsiooniga. Tähed määravata ära materjali liigi ja numbrid järjekorra 
numbri. 

 

Materjali liigitused: 

RLV – relvastus, erivahendid 
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ZLK1 - Ilma rahalise arvestuseta 
laokaup, millega ei kaasne 
finantskandeid. Kasutatakse 
hindamata omatoodangu arvele 
võtmiseks 
 

VRM – vormiriietus ja varustus 

PRT –pääste-  ja reostustõrjetehnika 

KRV – Kriminalistika vahendid 

RVM- ravimid 

 
Organisatsiooni tasandid.  

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

 

Põhiandmed 1 

Materjali põhiandmetes I  tuleb 
määrata: 

1. materjali nimetus,  

2. põhimõõtühik,  

3. materjali grupp (vastab CPV 
klassifikatsioonile). 

 

 
Reatüübi üldine gr tavalise laokauba puhul peab olema valik NORM. 
Projektilattu ostetavate kauba korral tuleb valida ZPRJ - Proj eriladu 0-hind 

 

Ost 

Ostu leht on vajalik luua selleks, et 
laiendada materjal asutuse 
tegevusüksuse alla.  

Partiiarvestus –  linnuke 
määratakse partiiarvestusega 
toode puhul (nt Ravimid) 
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TÜ andmed /ladus. 1 

Juhul, kui soovitakse väljastuse 
saatelehel kuvada ravimi säilitamise 
temperatuuri tingimusi on vaja täita 
väli: Temperat-tingimused vastavalt 
ravimi säilitamise nõuetele: 

01 –  +15...+25 C° 

02 –   +8...+15 C° 

03 –   +2...+8 C° 

Antud välja on võimalik ka hiljem 
täita toiminguga MM02. 

 

 

 

TÜ andmed / ladus. 2 

Laiendatakse mitte müügiks 
minevatele laokaupadele 
tulukeskuse koodi määramiseks. 

 

Müük:müügiorg. andmed 1 

Laiendatakse müügiks minevatele 
laokaupadele. Kasutatavad väljad: 

 Tarniv tegevusüksus – tuuakse 
vaikimisi müügitellimusele 
tegevusüksuseks 

 Käibemaksu kood: 

0 Teenus käibemaks 0% 
1 Kaup käibemaks 0% 
2 Käibemaks 20% 
3 Käibemaks 9% 
4 Pole käive 
5 Käibemaksuvaba 

 

Müük:müügiorg. andmed 2 

Laiendatakse müügiks minevatele 
laokaupadele müügi tulukonto ning 
reatüübi kategooria määramiseks. 

Kasutatavad väljad: 
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 Konteerimisgrupp – tulukonto, 
sh kulu vähendamise konto 

 Reatüübi üldine gr  
 Rea kategooria grupp   

NB! Reatüübi üldine gr ning Rea kategooria grupp peavad olema samad. 

Müük: Üldine/TÜ 

Täidetakse ainult laokaupade 
korral 

Saadavuse kontroll – laokauba 
saadavuse kontroll müügitellimusel 
Tulukeskus – laokauba tulukeskus  
  

 

 

 

Majandusarvestus 1  

4. Hindamisklass – määrata ostu 
kulukontot määrav tunnus. 

5. Proj-varu hind-klass – 
täidetakse projektiarvestusse 
kaasatud materjalide puhul. 

 

 

NB! Hindamisklasside määramisel tuleb arvestada, et kauba lattu soetamine 
mõjuta tekke- ega kassapõhist eelarve täitmist kuna nende puhul FM 
dokumenti ei teki. Lao bilansikontol 10810000 ja laost väljakandmisel 
kulusse kasutatakse alati eelarve rida – eelarveüksus 0, eelarvekonto 0, 
eelarve liik 0, tegevusala tuleb ostutellimuselt. 
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Salvestamine 

Kui materjali andmed on täidetud, 

siis tuleb andmed salvestada.  

 
 

Juhul kui proovida niisama menüüsse väljuda, siis SAP küsib üle kas soovite 
salvestada. 

 

1.2 Olemasoleva materjali laiendamine 

Materjale laiendatakse kahel põhjusel:  

on vaja uut organisatsiooni tunnust  
on vaja lisada uusi vaateid. 

 Olemasolevat materjali saab teise ostu organisatsiooni jaoks laiendada toiminguga MM01. Protsess 
näeb identne välja uue materjali loomisega ainult selle vahega, et varem täidetud infot juba SAP 
kuvab.  

Logistika  Materjalihaldus  Materjalide põhikirjete koond   Materjal Loo (üldine)   MM01 
– Kohe 
 

Loo materjal – laiendamine MM01  

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

 

Sisestada materjali kood, mida teisele asutusele laiendada.  

 

Enter järel annab SAP hoiatuse, et materjalitüüp on põhikirjetest 
kopeeritud. Sellest Enter abil saab edasi. 

 

 

1.3 Materjali muutmine  

Materjali muutmiseks tuleb käivitada MM02. Erinevalt loomisest või laiendamisest saab muuta ainult 
juba kasutusel olevate organisatsiooni ja vaadete andmeid.  

Logistika  Materjalihaldus  Materjalide põhikirjete koond   Materjal Muuda (üldine)   
MM02  
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Muuda materjal MM02 

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

NB! Enter abil saab edasi. 

 

Enter järel küsitakse Tegevusüksust kuhu materjali laiendada. 

 

2  Laokauba soetamine ostutellimuse abil 
 

Laokauba soetamise SAPis erineb tavapäraste kulusse ostetavate ostuprotsesside osas selle poolest, 
et täiendavalt tuleb läbida saatelehe sisestamise protsess. Saatelehe abil fikseeritakse kindlasse lattu 
võetavad kaubad ning nende kogused. Vajadusel saab kaubale juurde määrata partii , mille abil on 
võimalik sissetulekuid laos eristada. Teatud juhtudel rakendatakse ka projekti erilattu soetust, seda 
juhul kui kaupa soetatakse mõne kindla projekti raames.   

 
Joonis 1. Laokauba soetusega kaasneb saatelehe sisestamise toiming 

 

ME21N

Ostutellimuse
loomine 

laokaubale

MIGO

Kauba vastuvõtu 
fikseerimine 
saatelehega

MIRO

Arve saabumisel 
ostutellimuse 
arveldamine

F110

Arve suunamine 
maksmiseks  

panka     
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2.1 Ostutellimuse loomine laokaubale 

Ostutellimuse loomise kohta on detailne info Ostumooduli juhendis. Laokauba lisamine 
ostutellimusele ei erine oluliselt kulusse soetatavate toodete või teenuste osas.  Tuleb arvesse võtta 
üksikuid erisusi. 

Ostutellimuste loomise toiming on ME21N. Vajadusel võib kasutada ka ME22N (muutmine) ning seal 
Loo nupu abil uut ostutellimust alustada.  

 

Logistika  Materjalide haldus  Ost  Ostutellimus  Loo  ME21N  
Ostutellimuse sisestamine  

 

Loomisel esimese asjana määratakse ostutellimuse tüüp (ZFO, ZNB) ning hankija. 

NB! Kui tellimuse tüübid pole nähtavad, siis tuleb muuta kasutaja parameetreid

 nupu alt -> Suvandid -> Visualiseerimine 1 -> Kuva ripploendiväljadel võtmed 

 

Ostutellimuse päise täitmine Päises Org-andmed täidetakse ära organisatsiooni andmed. Lisaks on Side lehel 
võimalik fikseerida Lepingu numbri info ning Lisaandmed all raamtellimuse 
periood. 

 

Ostutellimuse ridade 
sisestamine  

Laokauba sisestamisel tuleb 
konteerimiskategooria ja 
reakategooria tühjaks jätta. 
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Konteerimine 

Täidetakse eelarve tunnused: 

Fond 
Tegevusala (võib tulla 
tegevusüksuse pealt kaasa) 
Eelarve üksus 
 
Eelarverida leitakse 
automaatselt kulukonto 
küljest. 

 

 

Ostutellimuse salvestamine 

 

Kui ostutellimusele on vajalikud laokaubad lisatud, siis tuleb ostutellimus 
salvestada.  

NB! Ostutellimusel võivad olla korraga nii laokaubad kui ka majanduskaubad. 

 

2.2 Ostutellimuse loomine projektilattu soetatavale laokaubale 

 

Projektiladu on SAPis eraldiseisva arvestusega ladu. Projekti tunnus liigub materjali dokumentidega 
kaasa bilanssi ning bilansis välja. Seeläbi tagatakse projektide tegelike kulude jälgimine laokaupadel 
nende väljastamisel. 

Ostutellimuste loomise toiming on ME21N. Vajadusel võib kasutada ka ME22N (muutmine) ning seal 
Loo nupu abil uut ostutellimust alustada.  

 

Logistika  Materjalide haldus  Ost  Ostutellimus  Loo  ME21N  

 
Ostutellimuse sisestamine 

Projektilattu ostetava 
laokauba sisestamisel tuleb 
määrata 
konteerimiskategooria „P“.  
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Konteerimine 

Lisaks eelarve tunnustele tuleb 
märkida Pr.str-element. Selle 
alusel leitaks ka laokannetele 
projekti tunnus. 

 

 

Ostutellimuse salvestamine 

 

Kui ostutellimusele on vajalikud laokaubad lisatud, siis tuleb ostutellimus 
salvestada.  

NB! Ostutellimusel võivad olla korraga nii laokaubad kui ka majanduskaubad. 

 

 

 

2.3 Laokauba vastuvõtmine saatelehega 

Laokannete tegemiseks tuleb käivitada MIGO toiming. 

 

Logistika  Materjalide haldus  Varude haldus Kaubaliikumine MIGO  

 
Kauba sissetulek 
ostutellimuse viitega MIGO 

Valida rippmenüüst liikumine: 

A01 Kaubasissetulek 

R01 Ostutellimus 

Sisestada ostutellimuse 
number, mille saatelehte 
soovitakse sisestada. Vajutada 

Enter või  

MIGO päises sisestatakse ostutellimuse number, mille abil SAP leiab lattu ostetav 
kogused. 
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Saatelehe päis 

Sisestatavad väljad on  

Dokumendi kuupäev 
Kande kuupäev 
Päisetekst 

 

 

Päisetekst trükitakse saatelehele lisainfona. 

Saatelehe printimine 
 

Saatelehe kordusprintimine 

Ava toiming MB90 ja täida 
väljad: 

 Sortimisjärjekord 
 Töötlusrežiim – 2 – 

kordustrükk 
 Materjalidok. Aasta 
 Materjalidokument 

Vajuta „Töötle“ 

 

 

 

Avaneb list saateleht(i) 
vastavalt seatud 
parameetritele. Seejärel tuleb 
teha linnuke õige saatele ette 
ning vajutada „Prindi 
eelvaade“, avaneb soovitud 
dokument 

 

Juhul, kui soovite printida 
dokumendi, mille eelvaade teil 
avatud on, tuleb valida ülevalt 
ribalt Tekst  Prindi 
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Saatelehe read 

Esmased andmed leitakse 
ostutellimuse peal.  

Ridadel kuvatakse materjali kood, kogus, mõõtühik, tegevusüksus (asutus) ning 
ladu (seda juhul kui see on ostutellimuse enne määratud).   

OK lahtrisse märgitakse need read, mis lähevad saatelehega postitamiseks.  

 

NB! Rida on hall ning muutmiseks suletud, kui rea detailide aken allpool on  

avatud. Otse rea peal muutmiseks tuleb alumine aken sulgeda. 

Rea detailid – Materjal 

Rea detailides saab andmeid 
vaadata andmeid gruppidesse 
liigendatult.  

  

Kuvatakse ostutellimusel märgitud materjali kood ja nimetus.  

Rea detailid – Kogus 

Saatelehel näidatud koguse 
muutmine 

 

Saatelehe kogusena fikseeritakse sisestusühik, mille algväärtus tuleb kaasa 
ostutellimuse ridadelt.  

Rea detailid – KUS 

Tegevusüksus – asutus 

Talletuskoht – Ladu 

Tekst – vaba teksti väli 
materjali kohta. 

Rida OK – kas rida kaasatakse 
saatelehe postitamisele 

 

 



19.04.2023 - 20 / 88 - SAP laotoimingute juhend  
 
 

Navigeerimine – rea detailides saab ridade vahel liikuda edasi tagasi või sisestada 
kindla rea number.  

Projektilao Rea detailid – KUS 

PS-element - projektikood 

Tegevusüksus – asutus 

Talletuskoht – Ladu 

 

PS-element täidetakse automaatselt ostutellimuse pealt juhul kui tegu on 
projekti laoga.  

Rea detailid - Konteerimine 

 

Saatelehe salvestamine  

 

Saatelehele kaasatakse ainult need read, millele on OK linnuke märgitud. 
Salvestamise järgselt väljastatakse saatelehe trükis printerisse tingimusel, et 
Koondsaatelehe linnuke on märgitud. Soovi korral võib kuvada postitatud 
saatelehe. 
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3 Laokauba ostutellimuse postitamine arveks 
 

Ülejäänud protsessid ostutellimusega toimivad sarnaselt kulusse ostmisega. Ostuarvete postitamisel 
tuleb eristatada otse SAPis arveks postitamist ning läbi eArvekeskuse ostumoodulisse saadetud 
arvete postitamist.  

Laokauba arveks postitamise eelduseks on saatelehe olemasolu. Pargitud arve võib olla varem SAPi 
saadetud, kuid seda ei tohi enne arveks postitada, kui saateleht on sisestatud. 

Otse SAPis postitakse toiminguga MIRO. eAK kaudu saadetakse ostuarved ostumoodulisse juhul kui 
seal on ostutellimuse väli täidetud korrektse SAPi ostutellimuse numbriga. Andmeülekande käigus 
luuakse SAPi pargitud või ootel arve, mis tuleb lõpuni postitada.  

MIRO ning MIR6 abil võetakse ülesse K 2010000 kohustus hankija kontole. Erinevus laokannete 
juures on see, et kulu konto asemel on vastaskonto D 20391100 - Varude vahekonto.  

NB! Oluline on veenduda, et saatelehe ja ostuarve postitamisel läheks varude vahekonto nulli. Muidu 
tekivad vahed ning neid tuleb hakata finantsis korrigeerima.  

Täpsemalt on selgitatud MIRO tegevusi ostumooduli juhendis ptk 10 all: 

http://www.rtk.ee/sites/default/files/SAP_ET_Ostumooduli_juhend_0.pdf 

 

3.1 Laokauba ostutellimuse arve tühistamine 

Laokauba arve tühistamine on analoogne teiste ostumooduli arvete tühistamisega. Selleks tuleb 
avada MIRO ning avada soovitud arve dokument. 

Arve tühistamine - MIRO 
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4 Partiide kasutamine arve saatelehtedel 
 

Partiid on soetatud laokaupade eristamiseks vajalik unikaalne tunnus. Partiid on kasutusel 
ostumooduli laotehingute juures. 

Partiide kasutamise eeldused: 

MM02 - Materjali andmetes on märgitud Ost või TÜ andmed / ladus. 1  vahelehel Partii haldus 
linnuke 

 
Tegevused partiidega 
 
Kui partii on aktiveeritud laokaubal, siis ilmub saatelehtedele kohustuslik partii väli. Tegevused, kus 
partii on oluline: 

1. Kauba lattu võtmine 
2. Kauba ladude vaheline siirdamine 
3. Kauba laost väljakandmine 

4.1 Säilivustähtajad 

Säilivustähtaegade aktiveerimise eeldused: 

MM02 - TÜ andmed / ladus. 1 Vahelehel märkida Ajaühik väljal väärtus  „D“ – päevad. 

 

 

Tegevused partiide kõlblikkusaegadega  

1. Kõlblikkusaja fikseerimine sissetuleval saatelehel. 

MIGO – rea 
detailid 

Sissetuleval saatelehel fikseeritakse nii partii number kui ka Kõlbikkusaja lõpu kuupäev. 
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2. MSC2N - Kõlblikkusaja fikseerimine juba loodud partiidel. 
3. MB5M – Toodete säilivusaja aruanne, mis näitab toodete säilivuse lõpuni jäänud või selle 

ületanud päevi. 

5 Laokauba siirdamine teise lattu 
 

Laokauba siirdamist ladude vahel saab teha ühe- või kaheetapiliselt. Mõlemad tegevused toimuvad 
MIGO vahendusel. 

Logistika  Materjalide haldus  Varude haldus Kaubaliikumine MIGO  
 

5.1 Üheetapiline siire 

Kauba siirdamine ladude 
vahel – MIGO 

Valida rippmenüüst liikumine: 

A08 Üleviimiskanne 

R10 Muu 

Vajutada Enter või  

 

Üleval paremal nurgas peab olema liikumise tüüp kas  

A) 311 asutuse piires laokohtade vaheline siire  

 

B) 301 – asutuste vaheline siire  
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Ülekande saatelehe andmed 

Määrata tuleb:  

Materjali kood 
Tegevusüksus 
Lähtekoha laokoht 
Kogus SÜs  
Sihtkoha laokoht 
 
Valikulsed väljad: 
Erivarud – Q projektiladu 
Partii number – ainult juhul 
kui materjalil on partiiarvestus 
aktiveeritud 

 

Ülekande saatelehe täitmisel on soovituslik kasutada detailvaadet. 

Saatelehe salvestamine  
Siirde teostamiseks tuleb saateleht salvestada. 

 

 

 

5.2 Kaheetapiline siire 

Kaheetapilist siiret kasutakse juhul, kui on vaja fikseerida nii väljamineku kui ka sissetuleku 
toimingud. Mõlema tegevuse juurde kuulub ka eraldi saatelehega kauba fikseerimine.   
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Kauba väljastamine laost 
siirdeks - 1 etapp MIGO 

Valida rippmenüüst liikumine: 

A09 Eemalda ladustamisest 

R10 Muu 

Vajutada Enter või  

 

Üleval paremal nurgas peab olema liikumise tüüp 303. 

Kauba väljastamine 

 Määrata tuleb:  

Materjali kood 
Tegevusüksus 
Lähtekoha laokoht 
Kogus SÜs  
 
Valikulised väljad: 
Erivarud – Q projektiladu 
Partii number – ainult juhul 
kui materjalil on partiiarvestus 
aktiveeritud 

 

NB! Puudub sihtkoha laokoht 

 

Saatelehe salvestamine  
Siirde teostamiseks tuleb saateleht salvestada. 

Ülekande saatelehe 
väljatrükk 

 



19.04.2023 - 26 / 88 - SAP laotoimingute juhend  
 
 

Kauba vastuvõtmine 2 etapp 
MIGO 

Valida rippmenüüst liikumine: 

A10 Koht ladustamises 

R02 Materjalidokument 

Määrata tuleb esmalt kauba 
väljastamise materjali-
dokumendi number ning 

vajutada   

 

 

Ladustatavatele materjalidele tuleb märkida OK linnuke ning ladustukoht. 

Seejärel salvestada .  

6 Laokauba väljastamine töötajale 
 

Laost saab kaupa väljastada otse töötajatele, näiteks vormirõivaste või erivarude väljastamine. 
Sellisel juhul läheb kaup laost otse kuludesse ning täiendavaid tehinguid, sh arvet, pole tarvis 
sisestada.  

Kauba väljastus töötajale 

Valida rippmenüüst liikumine: 

A07 Kaubaväljaminek 
R10 Muu 
Liikumise tüüp: Z21 või 291 

Vajutada Enter või  

 

Liikumise tüüp on kas Z21 - KV töötajale või kui tahetakse kõiki kulutunnuseid 
kasutada, siis 291 - KV kõik konteerimine  
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Reaandmete sisestamine 

Väljastamisel fikseeritakse: 

Materjali kood 
Kogus 
Tegevusüksus  
Talletuskoht 

 
 

 

Saatelehe salvestamine  
Siirde teostamiseks tuleb saateleht salvestada. 

Konteerimine 

Konteerimise all on võimalik 
muuta ja täpsustada 
dokumendi kulutunnuseid. 

Liikumise tüüp Z21 - KV töötajale korral fikseeritakse 

Töötaja isikuandmetest leitav kulukeskus 

Liikumise tüüp 291 - KV kõik konteerimine korral fikseeritakse KUS vahelehel 

Erivaru tunnus ’Q’ 
Pr.str-element  

 

 
Konteerimise vahelehel 
Kulukeskus 
Tellimus (kulukoht) 
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Saatelehe trükis 

Pärast salvestamist trükitakse 
saateleht töötaja koodi ja 
nimega. 

 

Raamatupidamise kande 
näidis 
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7 Laokauba hoiule andmine ja tagasi toomine tarnija juurest 
 

Antud funktsionaalsust saab kasutada, kui kaupa antakse hoiule tarnija juurde ning kauba rahaline 
väärtus peab kajastuma hoiuleandja bilansis. 

Hoiule andmine 
tarnija juurde 
MIGO 
 
Valida ülevalt: 
A08 Üleviimiskanne 
R10 Muu 
Liikumistüüp 541 
 
Määrata: 
Dok. kuupäev 
Kande kuupäev 
 
Täita lahtrid: 
Materjal 
Tegevusüksus 
Talletuskoht 
Kogus 
 
Paremale märkida 
tarnijakood, kelle 
juurde materjal 
läheb hoiule 
 
Lisada Rida OK 
linnuke 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

Salvestada  
 

Tarnija juurest hoiult 
tagasi toomine lattu 
MIGO 
 
Valida ülevalt: 
A08 Üleviimiskanne 
R10 Muu 
Liikumistüüp 542 
 
Määrata: 
Dok. kuupäev 
Kande kuupäev 
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Täita lahtrid: 
 
Materjal 
Tegevusüksus 
Talletuskoht 
Kogus 
 
Paremale märkida 
tarnijakood, kelle 
juurest kaup hoiult 
tagasi tuuakse 
 
Lisada Rida OK 
linnuke 
 

 
 
 

Salvestada  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

8 Laokande tühistamine MIGO 
 

Laokande tühistamiseks käivitada MIGO. Tühistada saab kõiki MIGO kaudu väljastatud 
materjalidokumente. Ei saa tühistada allhanke ega müügimooduli kaudu loodud materjalidokumente. 

PS! Juhul kui on võetud ekslikult vastu vale ostutellimus ja on toimunud materjali liikumisi vastuvõtu 
sisestamise ja tühistamise sisestamise kuupäeva vahel, siis tuleks ennem võtta vastu korrektne 
ostutellimus. Seejärel alles tühistada valesti võetud ostutellimus (need tegevused peaks toimuma 
ajaliselt kohe üksteise järel). Antud tegevus tagab piisava laoväärtuse tühistamise hetkel, juhul kui 
materjali tüki hind on mõlemal ostutellimusel on sama.  

Juhul kui ostutellimuste tüki hind erineb tuleks paluda eelnevalt üle vaadata antud teema 
raamatupidajal ja SAP konsultandil, kes kontrollivad, kas laoväärtus on piisav antud kande 
tühistamiseks. 
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Laokande tühistamine  

Valida rippmenüüst liikumine: 

A03 Tühistamine 

R02 Materjalidokument 

Vajutada Enter või  

 

MIGO päises sisestatakse materjali dokumendi number, mida soovitakse 
tühistada.  

Ridade märkimine 

Tühistamisele minevas 
dokumendis tuleb märkida 1 
või nii mitu rida soovitakse 
tühistada.  

 

NB! Juhul kui materjali 
detailvaade on avatud, siis 
seda rida tabelivaates märkida 
ei saa. 

 

Ridade kopeerimine 

 

 

Tühistamise salvestamine 

 

Tühistamiseks tuleb saateleht salvestada. 
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9 Laokauba vahetus teise kauba/partii vastu 
 

Laokauba vahetuse jaoks tuleb luua ostutellimus, milles on üks on sissetuleku rida ja teine 
tagastusrida. 

Hinna saab MB52-st – jagades väärtuse/kogusega = netohind, mis tuleb ostutellimusel määrata: 

 

Juhul, kui ostutellimusele ei tule MIRO dokumenti (arvet), siis tuleb ostutellimuse vahelehele arve 
lisada linnuke „Lõplik arve“. 

MIGO – lattu vastuvõtt tuleb teha mõlemale reale korraga liikumistüübiga 101 (nii sissetulek kui 
tagastus). 

 

 

 

Näide tagastuse saatelehest: 
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10 Laokauba kandmine projektilaost vabasse lattu 
 

Koostada 
ostutellimus ZNB 
tüüpi 
Kasutada hankijat: 
PPA LB hankija 
paranduskanneteks 
 
 
 
 

 

 
Ühele ostutellimusele lisada väljamineku read projektilaost ja sissetuleku 
read vabasse lattu 
Materjali netohinna saab arvutada aruande MB52 põhjal: jagada aruandes 
olev kogu rea summa ühikute arvuga 
 
Lisada ka fond rea vahelehel "Konteerimine".  Saadud read kopeerida. 
Kopeeritud ridadest tekitada projekti laost tagastuse read. Projekti laost 
tagastuse ridadele märkida konteerimise kategooria "P" 

Määrata igale reale 
linnuke „Lõplik arve“ 

 
Ostuarvete tekitamist ja tarnija avatud kannete sidumist ei toimu 

 
MIGO ostutellimuse 
alusel 

 
Ladu teeb sissetuleku saadud ostutellimuse numbri alusel. Ühte dokumenti 
haarab nii sissetuleku kui ka väljamineku read.  

11 Laokauba allahindamine  
 

MR21 on transaktsioon, millega saab sisestada varude massilist allahindlust. Varude allahindlust ei 
saa teha ladude põhiselt. 

Avada toiming MR21, täita 
järgnevad väljad 
 
Viide ja dok päises teksti 
võib endale sobiva teksti 
lisada 
 
ENTER 

 

 
 

Sisestada materjal ja uus 
hind. (materjali koode ja 
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uut hinda on võimalik 
kopeerida Excelist) 
 
Vajutada ENTER (hinnaühik 
jääb 1, tekib automaatselt 
pärast ENTER vajutamist) 
 

 
 

Kui kõik vajalikud andmed 
on sisestatud, tuleb 
vajutada ülevalt salvesta. 
 
Tekib kanne 
raamatupidamisse - 
paremal näide 
 

 

 

 

 

12 Ladude inventeerimine 
 

Inventuure tehakse reeglina perioodiliselt 1-2 korda aastas. Esmalt trükitakse välja inventeerimise 
loenduslehed. Need jagatakse laotöötajatele või inventuuri läbiviivale personalile, kes viivad läbi 
laopõhised loendused. Peakasutaja vaatab ja kontrollib sisestatud andmed üle. Vajadusel tehakse 
loendites parandusi. Kui loendused on tehtud ning kontrollitud, postitab peakasutaja inventuuri 
muutused pearaamatusse. Tulemused võetakse kokku inventuuri aruandlusega. 

Tabel 1. Inventeerimise protsess 

Toiming  Tegevus  

MI31/ 
MIQ1  

Inventuuri dokumendi loomine 
Inventuuri dokumendi loomine projektivarule 

MI21 Inventuuri lehtede väljatrükk 
 

MI24 Inventuuri koguste sisestamine 

MI24 Inventuuri andmete postitamine SAPis 

MI20 Inventeeritud koguste aruanne 
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12.1 Inventuuri dokumentide koostamine 

Inventuuri dokument luuakse MI31 abil. Kui inventeeritakse projektiladu, siis tuleb kasutada MIQ1. 
Mõlemad toimingud on sisestusvaates sarnaste parameetrite valikutega. 

PS! kohe kui inventuuri dokument on koostatud, siis inventuuri dokumendis oleva(te) materjali(de)ga 
enam kandeid ei saa teha vastava talletuskoha piires (talletuskoht on nii öelda lukustunud). Kui 
proovite kannete teha, tuleb ette vastav hoiatus: 

 

Kui inventuuri olek on muutunud  „Loendatud“, siis on võimalik taas kandeid teha vastavas 
talletuskohas: 

 

NB! Juhendis on toodud välja olulisemad parameetrid, mille valimisest sõltub inventuuri 
dokumentide loomine ning kokkuvõttes ka inventuuri läbiviimise tulemus.  
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Inventuuri dokumendi 
loomine MI31/MIQ1 

- Andmebaasivalikud 

 

Inventuuri tegemisel tuleb valida oma asutuse tegevusüksus. Kui soovitakse 
teha inventuuri kindlas laos, siis  lisada ka konkreetne talletuskoht (ladu) või 
nende vahemik.  

Inventuuri dokumendi 
loomine MI31/MIQ1 

- Juhtelemendid 

Juhtelementide all tuleb märkida, et inventuuri dokumentide nimekiri tehakse 
koheselt (Loo dokumendid otse), vastasel juhul pakettsisestuse SM35 kaudu. 

Ridade/dok-de suurim arv näitab, mitu rida ühele inventuuri dokumendile 
luuakse. Vaikimisi on 20 rida.  

 

 

Inventuuri dokumendi 
loomine MI31/MIQ1 

- Varude valimine 
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Varude tüüpide all määrata ainult Piiramatu kasutusega materjalid. Kui valida 
rohkem varude tüüpe, siis genereeritakse neile omakorda lugemisleht. Seda 
pole tarvis teha.  

Kui kasutusel on partii arvestus, siis tuleb märkida linnuke Kaasa partiid 
inventuuri. 

 

Inventuuri dokumendi 
loomine MI31/MIQ1 

- Inventuuri päise 
andmed 

Plaanitud loenduskuupäev peaks olema kuupäev, millal andmed SAPi kantakse. 
Vastasel juhul SAP hakkab hoitama, et kuupäev ei ole vastavuses. 

Kirjendusbloki seadmine sõltub olukorrast. Targem on see peale panna, sest nii 
on tagatud sisestuse hetkel muutumatu seis. 

 

12.2 Loodud inventuuri dokumentide vaatamine/muutmine/kustutamine 

Inventuuri dokumentide vaatamiseks on kaks võimalust: ühekaupa MI03 või loendina MI24. 
Inventuuri dokumendi päiseandmetes kannete keelu muutmiseks või kustutamiseks kasutada MI02.  

Inventuuri dokumentide 
kuvamine loendina MI24 

Määrata inventuuri tegevusüksus ning kella nupust käima lasta. Muud piirangud 
võib jätte märkimata. 
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Inventuuri dokumentide 
kuvamine loendina MI24 

 

Inventuuri dokumendi 
muutmine/kustutamine 
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12.3 Loodud inventuuri dokumentide väljastamine 

Inventuurilehtede 
väljatrükk MI21 

Sisestada loodud inventuuri dokumendi number. Enne väljatrükki võib inventuuri 
dokumendi sisus veenduda vaadates seda toiminguga MI03 
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12.4 Inventuurikoguste loenduse sisestamine 

Inventuuri loendus MI24 Minimaalselt tuleb täita tegevusüksus 

 

Inventeerimiseks saab täiendavalt valida: 

- Materjali vahemik 
- Ladu 
- Partii 
- Inventuuri dokumentide vahemik 
- Väline inventuuri number 
- Inventuurirea olekud (loendamata, sisestatud)   
- Erivarude tunnus 
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Inventuuri loendus MI24 

 

 

Sisesta 
inventuuriloendus: 
algukuva 

 

Korrigeerida vajadusel Inventuuridokumendi tegelikku loenduse kuupäeva. 

NB! Vajaduse korral võib märkida hälbe %, mille ületamisel SAP väljastab hoiatuse. 
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Inventuuri loendi 
koguste sisestamine  

Loendatud kogused sisestatakse Kogus väljale.  

 

Nullkoguste sisestamine  

 

Ka need tooted, mille laoseis on null tuleb loendada. Vastasel juhul jäävad nad 
loendamata olekusse. Nullkoguse määramine on seetõttu kohustuslik. 

Inventuuri loendi 

salvestamine  
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12.5 Inventuurikoguste kirjendamine 

Inventuuri loenduse 
valimine MI24 

Käivitada soovitud inventuuridokumentide vahemikus 

 

1. Märkida loendatud 
tooted 

2. Kirjenda vahe 

3. Inventuuri dokumendi 
ja kande kuupäeva 
määramine 
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4. Inventuuri koguste 
vahe põhjuste 
määramine ja kande 
postitamine 

 

Põhjused tuleb määrata juhul, kui on vaja mahakandmisi teha. Põhjuste valikust 
sõltuvad laokanded.  

5. Salvestamine Materjali dokumendid erinevuste kohta luuakse. 

 

  



19.04.2023 - 45 / 88 - SAP laotoimingute juhend  
 
 

12.6 Inventuuri erinevuste loend 

Inventuuri erinevuste 
loend MI20.  

Minimaalselt tuleb täita tegevusüksus 

Inventeerimiseks saab täiendavalt valida: 

- Materjali vahemik 
- Ladu 
- Partii 
- Inventuuri dokumentide vahemik 
- Väline inventuuri number 
- Inventuurirea olekud (loendamata, sisestatud)   
- Erivarude tunnus 

Inventuuri ridade  
märkimine oleku järgi 

 

 

Valida Veel loendamata read ning kindlasti jälgida, et vajutatakse nupule  
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 Kuvatakse kõik valitud vahemiku ja staatusega inventuuri read. Igale reale on juurde 
märgitud arvestuslik kogus laos ning loendatud kogus. Alguses on loendatud 
kogused nullid, kuid loenduse järel saavad need sisestatud väärtused. 

 

12.7  Kordusinventuuri sisestamine 

Kordusinventuuri on võimalik sisestada SAPi-s toiminuga MI11. Antud toiming tekitab uue inventuuri 
dokumendi materjalidele, mida loendatakse kordusinventuuri käigus. Kuid vana inventuuri dokument 
kustub SAP-is. 

Luues MI11 uue inventuuridokumendi, tuleb koguseks sisestada reaalne (tänane) laoseis uue  
loendamise hetkel. 

Täita väljad: 
Inventuuridokument 
– olemasolev 
inventuuridokument, 
millele soovitakse 
teha kordusinventuuri 
 
Kuupäevad 
 
Märkida linnuke 
„Kannete keeld“, et 
laoseis ei muutuks 
SAP-is inventuuri 
tulemuste sisestamise 
ajal 
 
Viide – märkida 
väljale viide 
olemasoleva (vana) 
inventuuridokumendi 
number (see kustutab 
SAP-ist, kui on tehtud 
uus kordusinventuuri 
dokument) 
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ENTER 

 

 
Sisestada tulemused, 
mis saadi ülelugemise 
käigus. 
 
Kirjenda ja tekib uus 
inventuuri dokument, 
millega koheselt 
sisestada inventuuri 
tulemused tänase 
seisuga ja viia 
inventuur lõpuni. 
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13 Allhanked 
 

Allhanke protsesside all käsitletakse: 

g) Allhankija seadistamine 

h) Allhanke tellimuste loomine läbi tarne tellimuse 

i) Allhanke materjalide soetus ja vajaduste hindamine 

j) Allhankega valminud kaupade ostutellimuse loomist ja soetust 

Aruandluse all on näidatud: 

c) SAPi standardaruannet MB52 allhankija varude jälgimiseks  

d) SAPi standardaruannet ME20 allhanke vajaduste jälgimiseks ja tarnete loomiseks  

 

Tabel 2. Allhanke protsess 

Toiming  Tegevus  Roll  

XK01  Allhankija loomine kliendi koodiga ja 
tagastustarnega 

Ostumooduli põhiandmete 
sisestaja  

MM01  Materjali loomine Laotöötaja  

CS01  Allhanke koosluse loomine  Laotöötaja  

ME21N  Allhanke ostutellimuse loomine Tellimuse sisestaja  

ME2O  Allhanke tarne loomine Laotöötaja  

VL02N  Materjali tarne väljastamine allhankijale  Laotöötaja  

MIGO  Allhanke saatelehega valmistoodangu 
vastuvõtt  

Laotöötaja  

MIRO  Allhanke ostuarve sisestamine  Raamatupidaja  
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13.1 Allhankija seadistamine 

Allhankija loomisel XK01 või muutmisel XK02 abil tuleb allhankijatel määrata külge allhankimise 
tunnus. 

Hankija muutmine 
allhankijaks XK01/XK02 

 

Hankija põhiandmete all Ostuandmed vahelehel tuleb allhankijamise protsessi 
aktiveerimiseks sisse lülitada Tagastused – hankija. See võimaldab allhanke 
tarneid hankijale väljastada 

 

13.2 Allhankega soetatavate toodete kooslused 

Igale allhankija poolt ostetud tootele tuleb luua kooslus (retsept) tootmiseks kuluvatest 
materjalidest.  

Materjali koosluse loomiseks käivitada CS01 või muutmiseks CS02 

Toote koosluse loomine  

Toote koosluse loomiseks 
tuleb sisestada: 

Materjali kood  
Tegevusüksus 
Koosluse kasutus – „3“ 
Kehtivus alates 
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Rea üldvaade 

Kooslusele luuakse 
komponentidest koosluse 
read. Fikseeritakse: 

Rea number 
Rea kategooria – „L“ 
Komponent – materjali kood 
Kogus 
Ühik 
Kehtiv kuni 

 

Muudatuste salvestamine 

 

Muudatuste aktiveerimiseks tuleb kooslus salvestada. 

 

Toote koosluse muutmine  

Toote koosluse muutmiseks 
tuleb sisestada: 

Materjali kood  
Tegevusüksus 
Koosluse kasutus – „3“ 

 

 Toodete materjalivajadused on kirjas allhanke kooslustes (retseptides) 

Rea üldvaade 

Kooslusele saab lisada ridu või 
muuta olemasoleva rea 
andmeid (kogus, ühik).  

 

Muudatuste salvestamine 

 

Muudatuste aktiveerimiseks tuleb kooslus salvestada. 
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13.3 Allhankijale kauba saatmine läbi tarnetellimuse 

ME2O – Hankija allhankevarude jälgimise toiming võimaldab näha allhankijatele väljastatud tooteid 
ning teha uusi tarneid. 

Allhanke varude jälgimine 
ME2O 

 
Hankija lõikes on vaadeldav  
 
Materjali laoseis hankija 
juures kokku  
Allhanke ostuvajadused  
Allhankija juures veel saadava 
olevad kogused 

 

Pildil on näidatud hankijate lõikes tarbitud allhanke materjale. Iga materjali 
juures on info allhankes tarbitud laoseisu ning vaba jäägi kohta. Kasutaja saab 
jälgida materjali kohta: 

 

Allhanke varude jälgimine  
 
Täiendavalt saab ülevaate 
kõikidest allhankijale saadetud 
materjali tarnedokumentidest 
klikkides lahti Tellim. AH 
tellimuste kaudu 

Allhankijale saadetud materjalide detailinfo on jälgitav Vaj./sisset. koguse veerus. 
Selles kuvatakse kõik allhankijale saadetud tooraine (kangad, nööbid, 
embleemid,…). Pildil on näha ostuvajadus on kanga jaoks kokku 23 meetrit. 
Detailselt on iga ostuvajaduse juures ostutellimuse number ja rea number koos 
kogusega. 

 

 

 



19.04.2023 - 52 / 88 - SAP laotoimingute juhend  
 
 

13.4 Allhankijalt lõpptoodangu soetus. 

Allhankijale edastatud ostutellimuse fikseerimiseks käivitada ME22N - Ostutellimuste loomine 
 

Allhankega soetamine 
ostutellimusega ME22N 

Allhangitavaid tooteid 
eristatakse ostutellimusel 
reakateegooria „L“ abil. Muus 
osas on tegemist tavalise 
ostutellimusega 

 

Allhangitava toote (nt vormivarustus) netohind on toote hind koos materjali ja 
teenuse maksumusega. Toodete materjalivajadused on kirjas allhanke kooslustes 
(retseptides) 

 

Allhankijalt saadud saatelehe fikseerimiseks käivitada MIGO toiming. 
 

Kauba sissetulek 
ostutellimusega MIGO 

Valida rippmenüüst liikumine: 

A01 Kaubasissetulek 

R01 Ostutellimus 

Sisestada ostutellimuse 
number, mille saatelehte 
soovitakse sisestada. Vajutada 

Enter või  
 

MIGO päises sisestatakse ostutellimuse number, mille abil SAP leiab lattu ostetav 

kogused. Allhangitavate tooteid eristab  märge. Kui see hiirega avada, ilmub 
toote allhanke materjalide nimekiri koos tarbitavate kogustega. Need kogused 
peavad olema saatelehe fikseerimise hetkel allhankija varudes saadaval. Allhanke 
varusid saab kontrollida ME20 või MB52 abil allhankija erivarude tingimusega. 

Allhanke saatelehe 

salvestamine  

Allhankijalt saadud kauba vastuvõtmiseks ja SAPis fikseerimiseks tuleb saateleht 
salvestada. 
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Saatelehe trükis 

Saatelehe salvestamisel 
trükitakse SAPis t välja 
saateleht.  

Projektilao korral näidatakse 
päises Projekti tunnus.  

Välise saatelehe numbri korral 
fikseeritakse see MIGO päises 
Saateleht väljal.  
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14 Kauba väljastamine müügimooduli kaudu 
 

SAPi müügimooduli kaudu väljastatakse kaupa hetkel 3 ministeeriumis.  

PPA-s toimub müügitellimuste loomine TELVAR süsteemi kaudu. Loodud müügitellimustest tehakse 
sisetarne saatelehed, millega vormirõivad töötajatele väljastatakse.  

Täiendavalt kasutavad müügimoodulit laokaupade väljastamiseks Päästeamet, Kultuurileht ning 
Maaelu Teadmuskeskus.  

 

Joonis 2. Müügitellimusega kauba tarne protsess 

 

14.1 Müügihinnakirja sisestamine 

Materjalidele (nii kaupadele kui teenustele), millele kehtib kliendiga kokkulepitud hinnakiri tuleks 
SAPi sisestada hinnakiri enne müügitellimuse loomist. Müügitellimuse loomisel on võimalik 
süsteemist tulevat hinnakirja üle kirjutada, juhul kui on vaja kaup ühekordselt näiteks kallimalt või 
odavamalt müüa. Hinna kehtivusele saab ajavahemiku määrata. Kui hinnakirjas on 2 hinda erinevatel 
ajavahemikel, siis tuleb ka tellimusel jälgida välja Hinna määramise kp. 

Logistika -> Müük ja turustus -> Tingimused -> Vali tingimusetüübi abil -> VK11- Loo 

Valida  Tingimuse tüüp  

ZENT – Netohind 

ZRBT - Brutohind 

ZEAP – Allahindlus % 

 

Valida Võtmekombinatsioon 

Vabastamise olekuga 
klient/materjal  - kliendipõhine 
hinnakiri.  

Vabastamise hinnakirja 
kategooria/valuuta/materjal – 
võimaldab sisestada eraldi 

Müügitellimuse 
loomine

Müügitarne 
loomine

Müügitarne 
kirjendamine ja 
väljatrükkimine

Müügitellimuse 
arveldamine
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hinnakirja jae- ja hulgimüügi 
klientidele ning erinevates 
valuutades. 

Vabastamise olekuga materjal -  
materjali hind, mis kehtib 
vaikimisi kõikidele klientidele, 
kellele ei ole määratud eraldi 
klient/materjal hinnakirja. 

 

Kliendipõhise hinnakirja puhul 
määrata müügipiirkond, 
turustuskanal ning klient. Lisada 
materjal, hind ning kehtivusaeg. 

 

Hinnakiri „Vabastamise olekuga 
materjal“ on kasutusel 
Kultuurilehe materjalide 
kaanehindade haldamiseks. 
Lisatakse müügiorganisatsioon, 
turustuskanal ning iga materjali, 
millel on, kaanehind. 

 

Tingimusetüüp ZEAP puhul, 
lisatakse tingimuskirje kliendi  
ning materjalipõhiselt 
protsentides. Allahindlusprotsent 
arvutatakse tootele määratud 
netohinnast (ZENT). 

 

 

 

14.2 Müügitellimus laokaubale 

 

Laokaupa saab väljastada otse laomooduli või läbi SD müügimooduli. Viimast kasutatakse juhul kui 
väljastused tehakse klientidele ning selle tarbeks on vaja koos kauba tarnega väljastada ka saatelehe 
dokument.  

Müügitellimustel kajastatakse materjalikoode SAPis järgnevalt: 
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Müügihinnaga tavakaup – määratakse kauba müügihind, mille pealt arvutatakse  müügikate 

keskmise omahinna alusel 

Müügihinnaga teenus – müügihinnaga teenuseid kasutatakse näiteks laokauba transpordi 

teenuse osutamise eest. Müügitarne dokumendil ei kajastu. 

Müügihinnata tavakaup – kaubale müügihinda ei määrata, vaid antakse müügitarnega laost välja 

keskmise omahinnaga ning müügitulu kandeid ei teki. Hiljem suletakse müügitellimused 

nullarvete abil, mis koostatakse masstöötluse abil. 

Müügihinnata projektikaup – projektilaos olevatele kaupadele tuleb väljastamisel määrata igale 

reale külge projekti tunnus. Muus osas ei erine protsess müügihinnata tavakauba müügist. 

Müügihinnaga projektikaup – projektilaos olevatele kaupadele tuleb väljastamisel määrata igale 

reale külge projekti tunnus. Muus osas ei erine protsess müügihinnaga kaupade müügist 

Ilma müügihinnata teenus – kasutatakse juhul, kui on vaja ilma müügihinnata kauba lisada 

täiendavalt osutatud teenuste kohta infot. 

 
 
 
 

Tulenevalt liigitusest on loodud materjalikoodidele teenusekategooriad. Netohind on vajalik määrata 
juhul kui hinnakirja ei ole loodud. 

Reakategooria Kategooria nimetus Netohind määrata 
ZPRD Laokauba müük X 
ZETM Teenuse müük X 
ZPRN Projektikauba müük hinnaga X 
ZPRP Projektikauba müük   
ZPRJ Nullhinnaga laokauba müük   
ZETA Teenus tasuta   

 

Uue müügitellimuse sisestamine käib läbi VA01 toimingu. 

Müügitellimuse 
loomine VA01 

Kauba väljastamised käivad kõik ZETA - Müügitellimus tüübi kaudu. 
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Müügitellimuse read - 
reakategooriad 

Müügitellimuse ridade loomisel tuleb arvestada, milline on müüdav toode ning sellele 
vastav reakategooria materjali põhiandmetest. Lisatakse müüdav kogus ning sõltuvalt 
reakategooriast müügihind.  

ZPRD – tavapärane laokauba müük koos müügihinnaga (Summa). Pildil näidatud ka 
partiiarvestus 

ZPRN – projektivaru müük koos müügihinnaga. 

 

ZPRF – sisetarnega kauba väljastamine. Müügihind on ridadel märgitud, kuid vajalik 
ainult aruandluse jaoks. 

 

ZPRP – projektivaru väljastused on olemuselt sama, mis ZPRF sisetarne. 

Müügitellimuse read - 
Konteerimine 

Kui tarne tulureal peab olema kulukoht/tellimus, siis täita Tellimus väli või kulukeskus. 

Projektivarude tarnete korral tuleb täiendavalt täita projektivaru tunnus rea 
detailandmete all.  



19.04.2023 - 58 / 88 - SAP laotoimingute juhend  
 
 

 

Müügitellimuse read - 
Lähetamine 

Kulukeskust saab määrata müügitellimusele Vastuvõtupunkt väljale. Telvarist tulevatele 
tellimustele jõuab see sinna automaatselt. Käsitsi loodud tarnete korral peab kasutaja 
kulukeskused ise määrama.  

Tarne jaoks on vajalikud ka tegevusüksus, talletuskoht ja lähetuskoht – nende 
kombinatsioonis leitakse ka korrektne saadavuse kontroll. 

 

 

Salvestamine  
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14.3 Müügitellimuse muutmine 

 

Ridade lisamiseks või korrigeerimiseks kasutada toimingut VA02.  

Müügitellimuse muutmine 
VA02 

 

Käivitada otsing sobiva avatud müügitellimuse muutmiseks. 

 

 

14.4 Müügitellimuste tarned 

Müügitarnete loomisel tuleb kasutada müügitellimuse viidet. Tarne luuakse läbi VL01N toimingu 
kauba väljastamisel (va. Kultuurileht). Tarnitud kauba alusel luuakse arveldusdokument.  Kultuurileht 
loob tarne alles müügiaruande alusel. 

 

Müügitarne loomine viite abil 

 

Lähetuskoht – sama mis müügi organisatsioon 
Valiku kuupäev – tarne kande postitamise kuupäev 
Tellimus – tarnitava müügitellimuse number. 
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Müügitarne loomine 
müügitellimuse peal 

 

 

Müügitarneid võib luua ka kiiremat varianti rakendades ehk otse müügitellimuse 
pealt. Selleks tuleb müügitellimuse loomise järgselt enne salvestamist valida 
menüüst Müügidokument -> Tarni. 

  

PS. Sedasi toimetades leitakse kandele jooksev kuupäev. 

Müügitarne loomine 
müügiaruande alusel 
(Kultuurileht) 

Müügiaruande alusel tarne loomiseks võib kasutada VL10H toimingut ning 
eemaldades tarne loomise alguskuupäeva avaneb nimekiri kõikide klientide 
avatud tellimustest. Lisades kauba saaja, avanevad ainult konkreetse kliendi 
avatud read. 
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Seejärel valida müügitellimus/müügitellimused, millel kaupa tarnida. Vaikimisi 
avaneb esimesena müügitellimus, mis loendis on ülevalpool. 

 

Valida kaupade kogused vastavalt müügiaruandele ning seejärel päises vajutada 
nupule Kirjenda kaubaväljaminek. 

Müügitarne kirjendamine ja 
väljatrükkimine 

Loodud tarne dokumendil määratakse üldjuhul füüsiliseks väljastamiseks laokoha 
kood. Osadel juhtudel on see juba müügitellimusel märgitud.  

 

Müügitarne võib enne kauba väljastamist salvestada kartmata, et tegelikku 
kauba liikumist toimub. Kui andmed on õiged ja kaup soovitakse siiski väljastada, 
tuleb päises vajutada nupule Kirjenda kaubaväljaminek. 

14.5 Müügitarne tühistamine 

Kõiki müügitarneid saab tühistata toiminguga VL09.  

Müügitarne tühistamine VL09 

Kuupäeva määratlemine Tühistamisele võib eelneda vajadus kande kuupäeva korrigeerida. Selleks tuleb 
valida tühistamisele minevad tarned aktiivseks ning nupust Määratle kuupäev 
määrata soovitud kuupäev.  
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Müügitellimuse koguse 
muutmine/eemaldamine 

Avatud müügitellimusel saab teha olemasolevatele ridadele korrigeerimisi nii 
koguse, hinna kui konteerimise osas. Kui rida on vaja eemaldada, siis tuleb 
koguse väli tühjaks jätta. Tühistatud tarnega rida kustutada ei ole võimalik. 

 

Uue tarne sisestamine Muudetud müügitellimusest saab jätkata tühistatud tarne dokumenti. Selleks 
avada VL02n abil sama tarne uuesti, määrata kauba laokohad ning seejärel 
postitada väljastus nupuga Kirjenda väljaminek. 
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14.6 Müügitellimuste arveldamine 

Laokauba müügiarveid väljastatakse ainult hinnaga kauba puhul, mida tarnitakse välistele klientidele. 
Sisemiste tarnete korral tehakse nullarved. Lähemalt on arvete kohta kirjas Müügimooduli juhendis: 

http://www.rtk.ee/sites/default/files/SAP_ET_M%C3%BC%C3%BCgimooduli%20juhend_0.pdf 

14.6.1 Kultuurilehe müügitellimuste arveldamine 

Kultuurileht saadab teatud klientidele väljaanded ilma, et omandisuhet muutmata. Omandisuhe 
muutub alles peale lõppkliendile müüki ning registreeritakse müügiaruande alusel.  

Müügitellimuse kauba välja 
saatmine ilma omandisuhte 
muutumiseta VF01 

Kauba väljasaatmiseks ilma omandisuhte muutmiseta luuakse SAPi toimingus 
VF01 arveldusdokument tüübiga ZF5 – Esialgne arve tellimusele, mida saab 
kasutada kauba saatelehena. 

 

Saatelehe printimine ZF5 tüüpi arveldusdokumendi printimiseks valida peale dokumendi loomist 
Arveldusdokument -> Kuva: 
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Ning seejärel järgmises vaates (toiming VF03) Arveldusdokument->Väljasta: 

 

Saatelehte printimine 
toiminguga VF31 

 

VF31 toimingus printimiseks tuleb täita väljad Sortimisjärjekord (01) ning 
Töötlusrežiim – 01 saatelehe esmakordselt printimisel ning 02 kordustrüki puhul. 

Lisada ka müügiorganisatsioon. 

Kui saatelehe number ei ole teada, siis saab seda otsida teiste parameetrite järgi 
(näiteks kaubasaaja, arvelduskuupäev jne). 

Süsteem otsib välja kõik saatelehed, mis vastavad seatud parameetritele 
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Kui vajalikud parameetrid on täidetud, siis vajuta „Käivita“ 

 

Avaneb nimekiri saatelehtedest vastavalt seatud parameetritele. Seejärel tuleb 
teha linnuke õige saatele ette. Vajutades „Prindi eelvaade“, avaneb soovitud 
saatelehe eelvaade ning vajutades „Töötle“ prinditakse arve valitud printerisse. 

 

Juhul, kui soovite printida 
dokumendi, mille eelvaade teil 
avatud on, tuleb valida ülevalt 
ribalt Tekst  Prindi 
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Arveldamine koos 
omandisuhte muutumisega 
VF01 

Arveldamine koos omandisuhte muutumisega toimub peale müügiaruande alusel 
tarne loomist ning selle kirjendamist. Arveldamiseks kasutatakse toimingut VF01 
nagu ka saatelehe loomisel, ent müügitellimuse numbri asemel tuleb seekord 
sisestada tarne number ning arveldusdokumendi tüüp peaks tulema 
salvestamisel automaatselt õige.  

 

Kui kõik läks plaanipäraselt siis saab salvestamisel teate: 

 

Ja kui kuskil on probleem, siis saate teate: 

 

Logi on leitav Redigeeri->Logi: 

  

14.6.2 Kultuurileht -  kaubale lisaallahindluse rakendamine enne omandisuhte muutmist 

Kui väljaande müük lõppkliendile ei ole edukas, hinnatakse kaup alla ning allahindlus peab kajastuma 
arvel, mis moodustatakse omandisuhte muutumisel. Allahindlust saab rakendada ainult kaubale, 
millele ei ole veel tarnet loodud -  ehk kaubale, mis on müügiaruande alusel veel arveldamata. 

 

VA02 – Kaubale 
lisaallahindluse määramine 

Allahindluse rakendamiseks tuleb muuta müügitellimust toimingus VA02 
eemaldades allahinnatav kogus algsest kogusest ning lisades see uue reaga ning 
uue hinnaga müügitellimusele.  

Näiteks -  kui kliendile saadeti 100 ühikut netohinnaga 1,83EUR/tk: 
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Ning selle hinnaga suudeti maha müüa 20tki ja 80 otsustati allahinnata, siis tuleks 
müügitellimuse algne kogus muuta 20’ks, ning lisada müügitellimusele uus rida 
ülejäänud kogusele: 

 

Materjali hinna muutmiseks teha topeltklõps alahinnatava materjali koodil ning 
muuta vastavalt vajadusele kas netohinda, allahindluse % või mõlemat: 

 

Salvestada. 

 

14.7 Müügitellimuste saadavuse kontroll 

Müügitellimuse loomisel või müügitarne sisestamisel võib juhtuda, et laovaru saadavus piisav, kuigi 
laoseisu järgi peaks olema. Põhjus on selles, et SAP võtab arvesse ka avatud müügitellimusi ning –
tarneid. 

NB! Saadavause kontrolli eelduseks on materjali põhiandmetes Müük: üldine/TÜ märgitud Saadavuse 
kontrolli tunnus ZP või ZV. 

 

VA01 - Müügitellimuse real 
saadavuse kontroll 

Müügitellimuse peal koguse uuendamise järel viiakse läbi automaatne koguste 
kontroll.  Saadavuse linnukese olemasolu korral pole laovaru piisav. 
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Manuaalselt saab saadavuse kontrolli käivitada real olles nupuga , kus tuleb 
uus kogus kinnitada. Juhul kui laovaru puudub, siis tarnesoovitus pole võimalik.  

Sellise olukorra vältimiseks tuleb veenduda , et kogus oleks õiges laos olemas 
ning kas tegemist on projektilao kaubaga või mitte. 

 

MD04 – toote saadavuse 
kontroll 

Tootepõhine saadavuse kontroll – märkida toote kood ja tegevusüksus 
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Varude saadavus 

Saadavuse puhul eristatakse 
tavalist ja projektivaru. 

Laovarudest arvatakse maha 
kõik avatud tellimused ja 
tarned. 

 

 

 

 

 

 

14.8 Müügitellimuse saatelehe printimine 

Müügitellimuse tarne saatelehe printimiseks ava toiming VL71 

Avades toimingu VL71, tuleb 
täita järgnevad väljad: 
 

 Sortimisjärjekord 
 Töötlusrežiim  

01 – esmakordne saatele 
väljatrükk 
02 – kordus väljatrükk 
 

 Tarne – saatelehe 
number (juhul, kui on 
teada) 

 
Kui ei tea saatelehe numbrit, 
siis saab otsida teiste 
parameetrite järgi (näiteks 
kaubasaaja, tarnekuupäev jne) 
 
Süsteem otsib välja kõik 
saatelehed, mis vastavad 
seatud parameetritele 
 
Kui vajalikud parameetrid on 
täidetud, siis vajuta „Töötle“  
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Avaneb list saatelehti vastavalt 
seatud parameetritele. Seejärel 
tuleb teha linnuke õige saatele 
ette ning vajutada „Prindi 
eelvaade“, avaneb soovitud 
saateleht 
 
Juhul, kui soovitakse printida 
otse printerisse, tuleb valida 
ülevalt ribalt Loend  Prindi 

 

 

 

 

 

 

14.9 Tagastustellimuse loomine viitega (0 hinnaga) 

Tagastustarnega on võimalus eelnevalt müügitellimusega väljastatud kaup tagasi lattu tarnida, kui on 
vaja kaup kliendi juurest tagastada. 

Tagastustellimuse loomiseks 
tuleb avada toiming VA01 
 
Täita kõigepealt väljad: 
1. Tellimuse tüüp – ZPRX 
(tagastustellimus) 
 
2. Organisatsiooni andmed  
 
3. Vajutada nuppu Loo viite 
abil 

 



19.04.2023 - 71 / 88 - SAP laotoimingute juhend  
 
 

Valida leht „Tellim.“ 
 
Kopeerida esialgne 
tellimuse number, millele 
on vaja teha kauba 
tagastustellimus 
 
Vajutada „kopeeri“ 

 
Peale seda tuleb ette kogu 
esialgse tellimuse sisu:  
 
Kui soovite tagastada ainult 
ühte materjale, siis on vaja  
kustutada need read, mida 
Te ei soovi tagastada. 
Selleks valida need read ja 
vajutada nupule "kustuta 
rida".  
 
Vajadusel saab muuta ka 
tagastatavat kogust 
väiksemaks. 
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Kui luua tagastustellimus 
viite abil esialgse tellimuse 
põhjal, tagastatakse kaup 
automaatselt samasse lattu 
(sama projekt, talletuskoht) 
 
Kui tagastustellimus on 
valmis, siis valida ülevalt 
ribalt Müügidokument  
Tarni 

 
 

 

 

 

14.10 Müügitarnete koondsaatelehe loomine 

Üksikutele müügitarnetele on võimalik luua koondsaateleht. Koondsaateleht tuleb luua kauba saajate 
lõikes. Üks koondsaateleht = üks kauba saaja. 

Avada toiming VL06O 
 
Valida 
Väljaminevate tarnete lo 
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Täita lähetuskoht: S700 
 
Kuupäevad on vaikimisi 
alates tänasest kuni 
nädal. (Neid võib muuta 
vastavalt vajadusele) 
 
Juhul, kui on teada 
piiranguid, mille raames 
tuleb koondsaateleht 
teha, saab ka need väljad 
täita. 
 

Vajutada kella  
 
 

 

 
 
 

Märkida linnukesega 
tarned, mis peavad 
minema ühele 
koondsaatelehele: 
 

 

 
Valida ülevalt ribalt: 
Järgnevad funktsioonid 
 Grupp  Loo 
 

 

 
Valida Grupitüüp M ja 
kirjutada koondsaatelehe 
kirjeldus: 
 

 

 
 

Juhul, kui valitud tarne on 
juba lisatud ühele 
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saatelehele, tuleb vastav 
teade: 
 

 
 

Kui kõik on korras, siis 
peale rohelise linnukese 
vajutamist tuleb alla 
teade: Grupp X 
salvestatud  
(read muutuvad 
roheliseks) 
 

 

 

 
 

 

 

14.10.1 Koondsaatelehe eelvaade ja saatmine meili teel 

 

Saatelehe eelvaade (saatelehte ei saadeta kaubasaajale meiliga) 

Avada toiming VG03, 
kirjutada saatelehe 
number (ENTER vajutada 
ei tohi): 
Valida: Grupp  Teated 
 Ekraan 
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Väljunditüüp ZPPA ja 
vajutada „käivita“ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Vajutada „käivita“ 
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Avaneb saatelehe eelvaade SAP aknas 

Juhul, kui on saatelehte 
vaja printida, tuleb valida 
ülevalt ribalt: Tekst  
Prindi 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saatelehe saatmine kauba saajale meiliga 
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Avada toiming VG03, 
kirjutada saatelehe 
number (ENTER vajutada 
ei tohi): 
Valida: Grupp  Teated 
 Printer 
 

 

 
 
 

 
Väljunditüüp ZPPA ja 
vajutada „käivita“ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Vajutada „käivita“ 
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Kui kõik on korras, siis tuleb teade: Dokument on väljastatud. 
 

 
 

 
Juhul, kui olete juba ühe 
korra saatnud välja 
saatelehe ning proovite 
uuesti käivitada, tuleb 
järgnev teade: XXX on 
juba saadetud! 
 
Sel juhul tuleb uurida, kas 
on vaja ikka saatelehte 
uuesti välja saata emaili 
teel. 

 
 

 
 

 
Veateade: kehtivat meili 
aadressi ei leita! 
 
Tuleb uurida, kas isik, kes 
soovid kauba tellida on 
vormistatud tööle SAP-is 
tellimuse vormistamise 
ajaks. (meili Info tuleb 
SAP personalimoodulist) 

 

 
 

 



19.04.2023 - 79 / 88 - SAP laotoimingute juhend  
 
 

15 Aruandlus 
 

Aruandlus on kättesaadav SAP keskkonnas kui soovitakse operatiivset infot ning BO keskkonnas, kus 
info on detailsem, kuid uueneb kord ööpäevas.  

15.1 SAP lao aruanded 

SAP aruandluse all on välja toodud: 
e) SAPi standardaruanne MB51  - laokannete nimekiri 
f) SAPi standardaruanne MB52 - laoseisude nimekiri jooksva seisuga 
 

MB51- Kauba liikumiste 
aruanne 

 

Fikseeritakse soovitud 
parameetrid. 
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MB52 - Laosaldo 
aruanne 
 
Allhanke ja 
projektivarude jälgimise 
eristamiseks tuleb MB52 
käivitamisel aktiveerida 
Eriladu linnuke. 
 
Partiide nägemiseks tuleb 
aktiveerida linnuke „Kuva 
partii varud“. 

 

 Aruanne kuvab „E“ veerus allhanke tunnuse „O“ ning Erivaru numbri väljas 
allhankija koodi, kellele kaup on tarnitud. 

 

15.2 BO aruanded  

BO aruandluse all on näidatud: 

a) MM002 – Ostutellimused 
b) MM004 – Kauba liikumiste aruanne 
c) MM005 – Laoseis kuupäeva seisuga 
d) SD003 – Müügitarnete aruanne 

 
MM002 Ostutellimused Näidatakse ostutellimustega seotud kauba liikumisi 
MM004 Kauba liikumised Näidatakse kauba liikumisi 
MM005 Laoseis kuupäeva seisuga Näidatakse laoseisu etteantud kuupäeva alusel.  
SD003 Müügitarnete aruanne Kuvatakse kõik müügimoodulist väljastatud laotehingud.  

 



19.04.2023 - 81 / 88 - SAP laotoimingute juhend  
 
 

16 Toimingute loetelu 
 

Nimekiri kasulikest ostumooduli toimingutest. 

Hankijaga seotud toimingud 

XK01 – hankija loomine ja laiendamine ostuorganisatgsioonile 
XK02 – hankija muutmine  
MKVZ – hankijate nimekiri 

Materjalidega seotud toimingud 

MM01 – materjalide loomine ja laiendamine tegevusüksusele 
MM02 – materjalide muutmine 
MM60 – materjalide nimekiri 

Ostutellimusega seotud toimingud 

ME21N – ostutellimuste loomine 
ME22N – ostutellimuste muutmine ja vaatamine 
ME2DP – ettemaksu taotluste loomine ja muutmine  
ME2N – aruanne Ostutellimused dokumendinumbri kohta 
ME2L – aruanne Ostutellimused hankijate järgi 

Arvetega seotud toimingud 

MIRO – ostuarvete sisestamine 
MIR6 – ostumooduli arvete loend, sh näitab ka SAP-i jõudnud e-Arvekeskusest ja DVK-st tulnud 
pargitud dokumente 
FBL1N – konto väljavõte hankijate lõikes. Hankija konto väljavõte võimaldab hankija koodi järgi näha 
finantskandeid pearaamatus. Täpsemalt on kirjeldatud ostu- ja müügireskontro juhendis. 
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17 Esineda võivad probleemid 
 

17.1 Laokande periood on suletud 

Probleem: Ettevõte: kirjendamine on võimalik ainult perioodides 2015/09 ja… 

 

Lahendus: Laotehingutel kehtib ajaline piirang jooksev kuu ning sellele eelnev kuu. Kui arveldada on 
võimalik ka eelmise aasta viimase kuuga, siis laotehingutele see ei laiene. 

 

17.2 Tellimustetüübi ZETA tellimuses pole tarnekohaseid ridu 

Probleem: Tellimusel pole tarnekohaseid ridu. 

 

Lahendus: Kui tarne loomisel selline kiri ilmub, siis on vaja üle kontrollida, kas viidatud 
müügitellimusel on vabu tarnitavaid koguseid.   

17.3 Tarnereal 000010 pole ladustuskohta määratletud. 

Probleem: Tarne postitamisel tuleb teade Tarnereal pole ladustuskohta määratletud. 

 

Lahendus: Veenduda, et tarne ridadele on ladu määratud. 
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17.4 Konto 55xxxxxx nõuab konteeringut kontrollinguobjektile 

Probleem: Müügitellimusele ei saa luua tarnet, kulukonto nõuab kandesse kulukeskust 

 

Lahendus: Kui müügitellimuse küljes on IO kood, kontrollida, kas selle külge on võimalik lisada 
kulukeskust. Kui ei ole, siis tuleb igale müügitellimuse reale lisada kulukeskus  Lähetamine  
Vastuvõtupunkt väljale 

TELVAR-ist tulevate tellimuste puhul peaks olema antud lahter vaikimisi täidetud. 

 

17.5 Materjal liigub laost kulusse teisele raamatupidamise kontole kui vaja 

Probleem: Materjal hindamisklass muutub või liigub materjali laost kulusse teisele raamatupidamise 
kontole kui vaja.   

Lahendus: Materjali kulukontot juhitakse materjalikaardil oleva hindamisklassi abil, mis on kirjas 
„Majandusarvestus 1“ vahelehel.  Selle jaoks, et materjal hakkaks liikuma laost kulusse teisele 
raamatupidamise kontole, kui seni peab muutma materjalikaardil (toiming MM02) hindamisklassi. 

Materjali hindamisklassi saab muuta alljärgnevatel tingimustel: 

a) Antud materjalil ei ole avatud staatusega ostutellimusi ega raamlepinguid 
b) Antud materjalil ei ole laos jääki 
c) Ühe kuu tehingutel peab olema sama hindamisklass 

Ostutellimused saab sulgeda, kas ostuarvete sisestamisega või kustutamisega. 

Laosaldo tühjaks kandmiseks materjali hindamisklassi muutmiseks ja saldo uuesti ülesvõtmiseks peab 
tegema järgmised tehingud: 
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1) MIGO – laost väljastus (liikumise tüüp valida vastavalt vajadusele 201 (kulukeskusele) või 229 
(ainult projektivaru) või 562 (kõik konteeringud))  

 
 
Tekib kanne  
D Kulukonto 1 
K 10810000 
 
Dokument vormistada eelmise kuu viimase kuupäevaga, eeldusel, et jooksvas kuus ei ole 
tehinguid veel tehtud selle materjali koodiga 
 

2) MM02 – muuta materjali hindamisklass 
3) MIGO – lattu sissetulek kuludest, liikumise tüüp 561 (vajadusel lisada erivaru tunnus q ja 

projekti kood) 

 
 
Tekib kanne  
D 10810000 
K Kulukonto 2 

Dokument vormistada jooksva kuu esimese kuupäevaga. Kui jooksval kuul on juba kasutatud mitte 
vajalikku kulukontot siis saab lattu sisse võtmise vormistada järgmise kuu kuupäevaga. 

Praegu on seadistatud kulukontolt lattu sissetuleku tehinguteks alljärgnevad hindamisklassid ja 
kulukontod 

Hindamisklass Kulukonto 
Z502 55000100 
Z503 55000109 
Z553 55150000 
Z555 55150004 
Z569 55320000 
Z570 55320001 
Z571 55320002 
Z572 55320004 
Z573 55320005 
Z574 55320006 
Z575 55320007 
Z576 55329000 
Z577 55391000 
Z593 55293000 
Z621 55263000 
Z630 55210000 

 



19.04.2023 - 85 / 88 - SAP laotoimingute juhend  
 
 

4) Eelmistes punktides tehtud sammude tulemusena on saavutatud olukord, kus edaspidi liigub 
materjal kuluks vajalikule kulukontole, kuid eelmise kuulõpu seisuga on laosaldo ekslik ja on 
kajastatud kulusid kahel mitte vajalikul kontol.  Nende tehingute korrigeerimiseks tuleb teha 
finantsmoodulis lisakanded.  
 
Lisakannete tegemisel tuleb vaadata, kas eelmise kuu lõpu seisuga oleks vajalik korrigeerida 
ka konto 108100 saldo või jätta korrigeerimata kuna summaarselt on õige ja kuu lõpu seisuga 
aruannet esitades ei ole antud summa puudumine kontolt 108100 oluline. 
 
Korrigeerimise kanded: 
*) Kui ei ole vaja korrigeerida konto 108100 saldot eelmise kuu lõpu seisuga 
F-02, dok tüüp SA D Kulukonto 2 K Kulukonto 1, kasutada eelarverida 0/0/tegevusala/0 
*) Kui on vaja taastada konto 108100 saldot eelmise kuu lõpu seisuga 
F-02, dok tüüp SA, kandekuupäev eelmise kuu lõpu kuupäev  
D 10810010 0/0/0/0   K Kulukonto 1   0/0/tegevusala/0 
F-02, dok tüüp SA, kandekuupäev jooksva kuu esimene kuupäev 
D Kulukonto 2  0/0/tegevusala/0  K 10810010  0/0/0/0 
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17.6 Materjal on võetud arvele ilma projektitunnuseta (vaja lisada PS-element 
materjalile) 

Esimesena sammuna tuleb arvele võetud materjal laost kuludesse kanda. Toiming MIGO 

MATERJALI LAOST KULUDESSE KANDMINE, liikumistüüp 291 

 
 

Lisada materjali kood: 

 

Lisada kogus: 

 

Lisada tegevusüksus ja talletuskoht: 
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Konteerimine on vaja täita juhul kui materjali küljes olevalt hindamisklassi ei ole allolevas tabelis 
kirjas: 

Hindamisklass Kulukonto Hindamisklass Kulukonto Hindamisklass Kulukonto 
Z502 55000100 Z570 55320001 Z576 55329000 
Z503 55000109 Z571 55320002 Z577 55391000 
Z553 55150000 Z572 55320004 Z593 55293000 
Z555 55150004 Z573 55320005 Z621 55263000 
Z569 55320000 Z574 55320006 Z630 55210000 
Z575 55320007     

 

 
 

Vajutada „Dokument OK“ ning „Kirjenda“ 

 
 

MATERJALI PROJEKTILATTU ARVELE VÕTMINE, liikumistüüp 292 Q. Toiming MIGO 

 

Lisada materjali kood: 
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Lisada kogus: 

 

Lisada tegevusüksus ja talletuskoht : 

 

Konteerimine (pearaamatukonto) on vaja täita juhul kui materjali küljes olevalt hindamisklassi ei ole 
allolevas tabelis kirjas: 

Hindamisklass Kulukonto Hindamisklass Kulukonto Hindamisklass Kulukonto 
Z502 55000100 Z570 55320001 Z576 55329000 
Z503 55000109 Z571 55320002 Z577 55391000 
Z553 55150000 Z572 55320004 Z593 55293000 
Z555 55150004 Z573 55320005 Z621 55263000 
Z569 55320000 Z574 55320006 Z630 55210000 
Z575 55320007     

 

Juhul, kui materjal võetakse projekti lattu arvele, tuleb kulukeskus kindlasti lisada, et finantskanne 
oleks korrektne. 

 

Vajutada „Dokument OK“ ning „Kirjenda“ 

 
 


