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1 Sisselogimine

Veebiliidese kasutamiseks sobivad linna poolt toetatud interneti brauserid — Google
Chrome ja Microsoft Edge. Internet Exploreriga ei saa veebiliidest kasutada ning sealt
kaudu sisenemiseks saadakse teade:

SAP Veebilidest i saa kasutada Intemet Exploreri brauseriga. Soovitame kasutada Microsoft Edge’1v61 Google Clrome'i.

Sisselogimiseks ava soovitatud brauseris jargmine lehekulg:

https://sapveeb.tallinnlv.ee/

AtnS

Kasutaja tuvastamine riigi autentimistesnusega

Sisene

Alates 04.02.2022 kasutatakse veebiliidesesse sisselogimiseks riigi autentimisteenust
TARA.
Sisselogimiseks tuleb vajutada nuppu Sisene.

Turvaline autentimine asutuste e-teenustes ENGLISH PYCCKWMA

' RIIGI AUTENTIMISTEENUS

@ Smart-ID

Teenusesse Tallinna SAP veebiliides sisselogimiseks vajate kehtivat Smart-ID kontot. Sisestage
oma isikukood ning vajutage "Jédtka" Seejarel saadetakse Teie Smart-ID rakendusse kontrollkood

Isikukood [ EE ]
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Sisse saab logida nii ID-kaardi, mobiili-ID kui ka Smart-ID-ga. Kui olete oma valiku
teinud, siis vajutada nuppu Jatka.
Kui te olete sisse logitud, siis avaneb teie digustele vastav ekraanipilt:

AtosS saics

Administreerimine Arvete moodustamine Kiiendi loomine Aruandius Tooaj: Seaded

Tere Kitlin Saks!

Palun vali dlevalt meniiist toiming.

Kui teile ei ole 6igusi veebiliideses antud voi kasutaja on blokeeritud, siis avaneb teile
ekraanipilt:

AtoS

Teil puuduvad Gigused stusteemi kasutamiseks.

Oiguste saamiseks vai probleemide lahendamiseks palun vitta dhendust
finantsisteemide osakonna kasutajatoega aadressil fis@tallinnlv.es.

Kui kasutaja aasta otsa siisteemi ei kasuta, siis kasutaja suletakse. Oiguste saamiseks
vli muutmiseks peab kirjutama d&iguste soovi koos kasutaja isikukoodiga
Finantsteenistuse finantsinfoslisteemide  osakonna  kasutajatoe  aadressile
fis@tallinnlv.ee. Samuti tuleb teada anda asutus(t)e nimi, kuhu digusi soovitakse.

Oiguste valikus on aruandlus, arvete loomine, toidupéevade andmete sisestamine ja
kinnitamine.

NB! T606aja tabelite sisestamise ja kinnitamise funktsionaalsus on kolinud SAP Portal
susteemi.

Valja logimiseks vajutada Uleval paremas nurgas Logi valja.

2 Aruandlus

Veebiliidese kaudu on voimalik vaadata jargmisi aruandeid:

Klientide aruanded

# Klientidelt laekumata middgiarved
# Kliendi miidgiarvete aruanne

= Arvete loetelu

Hankijate aruanded
» Hankijatele maksmata ostuarved
#» Hankija ostuarvete aruanne

Eelarveandmed

» Eelarve tditmine - koond

= Eelarve tditmine kuude ldikes

» Eelarve tditmine majandusinfo tunnuste hierarhia léikes{koond)

» Eelarve tditmine majandusinfo tunnuste hierarhia l6ikes(kuude 16ikes)

Bilanss/Tulemiaruanne
» Bilanss,/Tulemiaruanne
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Klientide ja hankijate aruanded ning bilanss/tulemiaruanded kajastavad SAP slUsteemi
salvestatud andmeid reaalajas, eelarve taitmise aruanded aga eelmise paeva seisu.
Eelarve andmed koos taitmise andmetega laaditakse SAP andmebaasist veebiliidese
andmebaasi igaoiselt.

Sellise nn. ,offline” reziimis eelarve aruannete loomine tuleneb vajadusest valtida liigse
koormuse tekitamist SAP susteemile, mille operatiivsete toimingute taitmine voib
markimisvaarselt aeglustada mahukate paringute samaaegsel tegemisel paljude
kasutajate poolt. Samal ajal ei ole eelarve taitmise info niivérd aegkriitiline kui seda on
teistes aruannetes sisalduv info.

NB! Aruannetes esitatud raamatupidamise informatsioon tagab veebiaruande ja SAP
keskkonna vastavate aruannete parema seostatuse juhul kui veebiaruande tarbija
poordub taiendava informatsiooni saamiseks vastavat asutust teenindavasse
raamatupidamisuksusesse.

Aruannete vaatamiseks tuleb peamenuust valida toiming Aruandlus ning jargnevalt
avanevalt ekraanilt nimekirjast soovitav aruanne.

2.1. Klientide aruanded

21.1 Kilientidelt laeckumata muugiarved

Klientidelt laeckumata muugiarvete aruandes kuvatakse kliendi maksmata muugiarveid
valitud ajahetkeks, olenemata sellest, kas maksetahtaeg on kaes voi mitte.
Valides Kliendi laeckumata muugiarvete aruande, avaneb jargmine aken:

Klientidelt lackumata mitiigiarved

Midgiarve | |
Kompanii kood | 0010 - Tallinna Linnavolikogu Kantselei v
Klient Otsimiseks kirjuta siia. |0\
Kuni (PP.KK.AAAA) | ] tina
Sh lootusetud
Uaata|

Koik valjad, mis on taitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas.

Kui soovitakse otsida Uksikut arvet, mille numbrit teatakse, siis voib selle sisestada
Miitgiarve lahtrisse ning alt nuppu Vaata.

Valjal Kompanii kood tuleb valja taga oleval noolel klikates avada asutuste nimekiri
ning valida sobiv. Vaikimisi kuvatakse asutust, milles kasutajale on digus omistatud.
Valjal Klient sisestada kliendi SAP kood voi otsida klientide nimekirjast valja korval
oleva luubi abil. Otsingu kiirendamiseks voib eelnevalt valjale sisestada kliendi SAP
koodist, isiku/ariregistrikoodist vdi nimest osa ning klikata seejarel luubi nupule.
Naiteks, kui sisestada nime osa ,eesti, kuvatakse otsingu nupule klikates klientide
nimekiri, mis sisaldavad nimes tahekombinatsiooni ,eesti".

Klient |g§_§;@ |O\

Kuni (PP.KK.AAAA) Armeenia-Eesti Kultuuri Selts 302112 80102915

5h lootusetud EESTI LASTE TENMISEKOOL 354063 80360439
Eesti Evangeelse Luterliku Kiriku 304423 80210970
Eesti Homotoksikoloogia Selts 3246068 80222312
Eesti Koshiki Karate Foderatsioon 354065 80345345
Eesti Laulu- ja Tantsupeo Sihtasutu 200597 90005188
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Kui Uhtegi piirangut peale ei maarata, siis luubi alt valides kuvatakse ainult 100 esimest
klienti, teised on ,peidus®.

Kliendi valimine ei ole kohustuslik. Juhul, kui klient jatta valimata, kuvatakse
aruandesse koik kliendid, kellel on valitud asutuses tasumata muugiarveid Vvoi

ettemaks. Ettemaksud (sh laekunud tagatistasud) on aruandes kuvatud miinusmargiga
ja punases kirjas.

Valjale Kuni (PP.KK.AAAA) tuleb sisestada kuupaev, mis seisuga soovitakse
laekumata muugiarveid naha. Kuupaeva voib sisestada otse ndutud formaadis voi
valida valja kérval oleva nupu tana abil (sisestatakse tanane kuupaev) voi valides
kuupaev kalendrist |4 .

Sh lootusetud pannes linnuke, kuvatakse aruandesse ka laekumata madgiarved, mis
on margitud susteemis lootusetuteks.

Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile:
Klientidelt laekumata miiiigiarved

Klient:
Kompanii: 0010 - Tallinna Linnavolikegu Kantselei
Seisuga: 29.03.2022

Excel Print PDF Muuda veerge Otsing

TEENUSE
IRK KLIENT NIML SAAL

LAEKUMISE DOK

NIMI ARVE MAKSETAHTAEG TOENAOSUS Tiilip

SUMMA KANDE
EUR PEAR.KN.NR KP TEKST PEAR.KONTO

Sihtasutus Sihtasutus

i 0000100037 Bpilasmalev 0000100037 Bpilasmalev 7000303974  31.03.2022 261,80 1600000003 28.02.2022 0010300000 ™

Sihtasutus

Sihtasutus
Opilasmalev

0100037 : 7000303975 21.03.2022 3 160000000 03.2022 001 Pl
2 0000100037 Gpilasmaley 7000303 1.03.202 136,28 1600000004 08.03.202 0010300000 M

0000100037

KOKKU 398,08

Kabartonjo Kabartonjo 7000265800
3 0000346471 Busembatia 0000346471  Busembatia 7000265800 20.08.2020 400,00 1000000046 26.08.2020 700020 0010300000

e Lootusetu a8
ou ou 1ad

Kabartonjo Kabartonjo

4 0000346471  Busembatia 0000346471  Busembatia 7000267642  14.09.2020 116,58 1600000029 31.08.2020 0010300000 Lootusetu M

Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid.
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on vdimalik
saada excelisse ja pdfi, valida printimiseks ning muuta veerge.
Vajutades nuppu Muuda veerge, avaneb aken:
Jrk
Klient
Nimi
Teenuse saaja
Nimi
Arve
Maksstahtaeg
Summa EUR
Pearkn.nr
Kande kp
Tekst
Pearkonto

Laekumise
téendosus

Dok tadp

Seal on kdik aruande veerud ning kui mdnele neist klikata, siis antud veerud kaovad
aruandest ara. Kui jalle tagasi klikata, siis ilmuvad veerud tagasi. Kui aruandest valja
minna, siis taastuvad vaikeparameetrid ning kdik veerud on jalle tagasi.

Nuppudele jargnevad aruande read. Kui aruandes on vaga palju ridu ning neid pole
ekraanil korraga naha, tuleb kasutada paremal asuvat kerimise nuppu.

Klientidelt laekumata muiugiarvete aruande read kuvatakse klientide kaupa. Kliendiga
seotud andmed votab kokku summarida (helehalliga), milles sisaldub vastava kliendi
kUsitud perioodi vdlgnevus voi Ulelaekumine (esitatakse aruandes punasena), mis
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kuulub kliendile tagastamisele vdi tasaarveldamisele jargmise madgiarvega (jargmise
arve eest maksab klient selle summa vérra vahem); samuti tagatistasud.

Aruande viimasel real kuvatakse klientide vdlgnevus kusitud asutuses kusitud
ajahetkeks kokku.

Aruandes sisalduv informatsiooni jaguneb kahte gruppi:

a) muugiarvega seotud (Kliendiga vorreldavad) andmed

Klient Kliendikood SAP susteemis

Nimi Kliendi nimi

Teenuse saaja Kliendikood SAP susteemis, uldjuhul sama mis klient. Lasteaedades,
koolides, huvikoolides on klient lapsevanema kood, Teenuse saaja lapse kood

Nimi Teenuse saaja nimi, uldjuhul sama mis kliendi nimi. Lasteaedades, koolides,
huvikoolides on kliendi nimi lapsevanema nimi, Teenuse saaja nimi lapse nimi

Arve Arve number (number kuvatakse hetkel ainlt SAP muugitellimuste moodulis
(kaasaarvatud liidesed, mis saadavad algandmeid) vdi veebiliideses koostatud arve
korral). Aruandes ei kuvata naiteks Munitsipaalpolitsei Ameti trahvide, Transpordiameti
vaarteootsuste ja tanavasulgemismaksude alusdokumente. Neid on vdimalik avada
vastavates allsusteemides.

Maksetahtaeg Arve maksetahtaeg

Summa Arve summa, sh kaibemaks, kui arve sisaldab kaibemaksu

b) muligiarvega kaasneva raamatupidamiskirjendi andmed

Pear.kn.nr Pearaamatu kande number — majandustehingu SAP kirjendi number
raamatupidamises

Kande kp Kande kuupaev — voib, kuid ei pruugi olla sama mis arve kuupaev. Naiteks
kui tulu tekkimise periood jaab eelmisesse kuusse, siis on kande kuupaev eelmises
kuus.

Tekst Pearaamatu kande valjal Tekst esitatakse majandustehingu kirjendaja
sisestatud tapsustus

Pear.konto Pearaamatu konto — konto, kus kajastub majandustehingust tekkiv ndue,
ulelaekumine voi tagatistasu raamatupidamises

Laekumise téendosus — arve maksetahtajast on mooddunud periood, millest voib
oletada, et makse ei laeku (see ei tdhenda, et makse sissendudmisega ei tegeleta) ja
see ndue on raamatupidamises hinnatud lootusetuks

Dok.tutip SAP susteemis defineeritud dokumendi tuup

Klikates kliendi arve numbril on véimalik ekraanile kuvada arve sisu, vajadusel see
salvestada vdi valja trikkida.
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Arve nr 7000303974

Arve kuupaey:08.03.2022 Madgigrupp: - /
Klient: 100037 - Sihtasutus i = s

Spilasmalev Maksja: 100037 - Sihtasutus Opilasmalev

Tellimuse tiitp: ZBTT - Kompanii kood: 0010 - Tallinna Linnavolikogu Kantselei
Arve paise tekst:

TEENUS KOGUS UHIK BAASHIND HINNAMUUT TUUP HINNAMUUT SUMMA

Mitteelur:vee-ja kanalisatsiooniteenused 4 M3 4.12 16,48
Mitteelur:Elektrienergia miiik 156 KWH 0.18 27,74
Mitteelur:prigivedu 1 MON 2.76 2,76
Mitteelur:soojuse ja kitte muik 1 MOMN 214.82 214,82

Summa 261,80
Kaibemaks 0,00
Kokku 261,80

“um Arve PDF Saada arve e-mailile{malev@malev.ee)

Samuti on vdimalik kliendile uuesti arve e-postile saata. Selleks tuleb vajutada Saada
arve e-mailile. Sulgudes on e-posti aadress, kuhu see saadetakse. Veebilideses seda
aadressi ise muuta ei saa, muutmiseks peab p6drduma mudgisektori poole.

2.1.2 Kliendi muugiarvete aruanne

Kliendi muugiarvete aruandes kuvatakse kliendile esitatud muugiarveid ja nende
laekumisi valitud ajahetkeks.
Valides Kliendi muugiarvete aruande, avaneb jargmine aken:

Kliendi miiiigiarvete aruanne

Midgiarve | |
Kompanii kood | 010 - Tallinna Linnavolikogu Kantselei w
Klient |C-is-rna-:eks kirjuta siia.. |Q_
Alates (PP.KK.AAAA) | i tina
Seisuga (PP.KK.AAAA) | 1 tana
Sh lootusetud L
|Vaatal

Koik valjad, mis on taitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas.

Kui soovitakse otsida Uksikut arvet, mille numbrit teatakse, siis voib selle sisestada
Miitgiarve lahtrisse ning alt nuppu Vaata.

Valjal Kompanii kood tuleb valja taga oleval noolel klikates avada asutuste nimekiri
ning valida sobiv. Vaikimisi kuvatakse asutust, milles kasutajale on digus omistatud.
Valjal Klient sisestada kliendi SAP kood voi otsida klientide nimekirjast valja korval
oleva luubi abil. Otsingu kiirendamiseks voib eelnevalt valjale sisestada kliendi SAP
koodist, isiku/ariregistrikoodist vdi nimest osa ning klikata seejarel luubi nupule.
Naiteks, kui sisestada nime osa ,eesti, kuvatakse otsingu nupule klikates klientide
nimekiri, mis sisaldavad nimes tdhekombinatsiooni ,eesti”.
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eesti

Klient |O\.

Kuni (PP.KK.AAAA) Armeenia-Eesti Kultuuri Selts 302112 80102915

Sh lootusetud EESTI LASTE TENMISEKOOL 354063 80360439
Eesti Evangeelse Luterliku Kiriku 304423 80210570
Eesti Homotoksikoloogia Selts 324668 80222312
Eesti Koshiki Karate Foderatsioon 354065 80345345
Eesti Laulu- ja Tantsupeo Sihtasutu 200587 90005188

Kui Uhtegi piirangut peale ei maarata, siis luubi alt valides kuvatakse ainult 100 esimest
klienti, teised on ,peidus®.

Kliendi valimine on kohustuslik, st aruanne to6tab vaid kliendi pdhiselt.

Valjale Alates (PP.KK.AAAA) tuleb sisestada kuupaev, millest alates andmeid naha
soovitakse. Kuupaeva vdib sisestada otse ndutud formaadis vdi valida valja kdrval
oleva nupu tana abil (sisestatakse tanane kuupaev) vai valides kuupaev kalendrist B
Kui antud vali jaetakse tlhjaks, siis kuvatakse kliendile esitatud mutgiarveid ja nende
laekumisi  alates finantssusteemi SAP  rakendamisest antud asutuses
raamatupidamise korraldamiseks kuni valitud ajahetkeni valjal Kuni (PP.KK.AAAA).
Valjale Kuni (PP.KK.AAAA) tuleb sisestada kuupaev, mis seisuga andmeid naha
soovitakse. Kuupaeva vdib sisestada otse ndutud formaadis vdi valida valja kdrval
oleva nupu tana abil (sisestatakse tanane kuupaev) vai valides kuupaev kalendrist |
Valjale Alates (PP.KK.AAAA) vbib, kui ei pea kuupaeva sisestama. Valjale Seisuga
(PP.KK.AAAA) on kuupaeva sisestamine kohustuslik. Kui jatta Alates kuupaeva vali
taitmata, siis voetakse aruandesse kdik maaratud asutuses ja soovitud kliendi
raamatupidamiskanded kuni soovitud kuupaevani.

Sh lootusetud pannes linnuke, kuvatakse aruandesse ka muugiarved, mis on
margitud susteemis lootusetuteks.

Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile:

Kliendi miiiigiarvete aruanne

Excel | Print| PDF| Muuda veerge Otsing

NOUDE SULGEMISE
VOI OSALISE
SULGEMISE KP

zzzzzzz suMmMA LAEKUMISE Dok
B NIMI ARVE MAKSETAHTAEG i TEKST PEAR.KONTO it L

KANDE
PEARKN.NR i

IRK KLIENT NIMI

sil
1 0000100037 3 "‘ 15.10.2005 7.28 30.09.2005 0010300000 DR 30.09.2005

2 0000100037 15.10.2005 30.09.2005 0010300000 DR 30.09.2005

3 0000100037 3} 15.10.2005 3,05 1600 06.10.2005  Ruumide dir 0010300000 DR 06.10.2005

4 0000100037 15.10.2005 -3,05 16000000 06,10.2005  Ruumide ur 0010300000 DR 06.10.2005

KOKKU 0,00

Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid.
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on vdimalik
saada excelisse ja pdfi, valida printimiseks ning muuta veerge.

Vajutades nuppu Muuda veerge, avaneb aken:
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Jrk
Klient
Nimi
Teenusze sagja
Mirni
Arve
Maksetahtaeg
Summa EUR
Pearkn.nr
Kande kp
Tekst
Pear konto

Lackumise
téendosus

Dok tiidp
Seal on kdik aruande veerud ning kui mdnele neist klikata, siis antud veerud kaovad
aruandest ara. Kui jalle tagasi klikata, siis ilmuvad veerud tagasi. Kui aruandest valja
minna, siis taastuvad vaikeparameetrid ning kdik veerud on jalle tagasi.
Nuppudele jargnevad aruande read. Kui aruandes on vaga palju ridu ning neid pole
ekraanil korraga naha, tuleb kasutada paremal asuvat kerimise nuppu.
Kliendi muugiarvete aruande read grupeeritakse kuude I6ikes. Kliendiga seotud
andmed kuu |6ikes votab kokku summarida (helehall), milles sisaldub vastava Kliendi
saldo (+/- tehingute summa) kuu 16puks. Aruande ridadel punasena kuvatud summad
valjendavad laekumist.
Aruande viimasel real kuvatakse Klientide volgnevus voi ettemaks kusitud asutuses
kiUsitud ajahetkeks kokku.

Aruandes sisalduv informatsiooni jaguneb kahte gruppi:

a) muugiarvega seotud (kliendiga vorreldavad) andmed

Klient Kliendikood SAP susteemis

Nimi Kliendi nimi

Teenuse saaja Kliendikood SAP susteemis, Uldjuhul sama mis klient. Lasteaedades,
koolides, huvikoolides on klient lapsevanema kood, Teenuse saaja lapse kood

Nimi Saaja nimi, dldjuhul sama mis kliendi nimi. Lasteaedades, koolides, huvikoolides
on Kliendi nimi lapsevanema nimi, Teenuse saaja nimi lapse nimi

Arve Arve number (number kuvatakse hetkel ainult SAP muugitellimuste moodulis
(kaasaarvatud liidesed, mis saadavad algandmeid) vdi veebiliideses koostatud arve
korral). Aruandes ei kuvata naiteks Munitsipaalpolitsei Ameti trahvide,
Transpordiameti vaarteootsuste ja tanavasulgemismaksude alusdokumente. Neid on
vdimalik avada vastavates allsisteemides.

Maksetahtaeg Arve maksetahtaeg

Summa Arve summa, sh kadibemaks, kui arve sisaldab kaibemaksu

b) miilgiarvega kaasneva raamatupidamiskirjendi andmed

Pear.kn.nr Pearaamatu kande number — majandustehingu SAP kirjendi number
raamatupidamises

Kande kp Kande kuupaev — voib, kuid ei pruugi olla sama mis arve kuupaev. Naiteks
kui tulu tekkimise periood jaab eelmisesse kuusse, siis on kande kuupaev eelmises
kuus.

Tekst Pearaamatu kande valjal Tekst esitatakse majandustehingu kirjendaja
sisestatud tapsustus.
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Pear.konto Pearaamatu konto — konto, kus kajastub majandustehingust tekkiv ndue,
ulelaekumine voi tagatistasu raamatupidamises

Dok.tluiup SAP susteemis defineeritud dokumendi tltp

Laekumise téendosus — arve maksetahtajast on moddunud periood, millest voib
oletada, et makse ei laeku (see ei tdhenda, et makse sissendudmisega ei tegeleta) ja
see ndue on raamatupidamises hinnatud lootusetuks

Noude sulgemise voi osalise sulgemis kp Kande kuupaev, millal néue ja lackumine
(vOi ettemaks, tagatistasu) on seotud.

Klikates kliendi arvenumbril on vdimalik ekraanile kuvada arve sisu, vajadusel see
salvestada vdi valja trikkida.

Arve nr 7000303974

Arve kuupdev:08.03.2022 Midgigrupp: - /

Klient: 100037 - Sihtasutus =i . =
Opilasmalev Maksja: 100037 - Sihtasutus Opilasmalev
Tellimuse thup: ZBTT - Kampanii kood: 0010 - Tallinna Linnavolikogu Kantselei
Arve paise tekst:

TEENUS KOGUS UHIK BAASHIND HINNAMUUT TUlP HINNAMUUT SUMMA

Mitteelur:vee-ja kanalisatsiooniteenused 4 M3 4.12 16,48
Mitteelur:Elektrienergia miuk 156 KWH 0.18 27,74
Mitteelur:prigivedu 1 MOM 2.76 2,76
Mitteelur:soojuse fa kitte midk 1 MOMN  214.82 214,82

Summa 261,80
Kaibemaks 0,00
Kokku 261,80

we Arve PDF Saada arve e-mailile{malev@malev.ea)

Samuti on véimalik kliendile uuesti arve e-postile saata, selleks tuleb vajutada Saada
arve e-mailile. Sulgudes on e-posti aadress, kuhu see saadetakse. Veebilideses seda
aadressi ise muuta ei saa, muutmiseks peab p6drduma mudgisektori poole.

2.1.3 Arvete loetelu

Arvete loetelust on vdimalik otsida nii Uksikut arvet kui ka saada kogu asutuse arvete
loetelu.
Valides menuust tegevuse Arvete loetelu avaneb jargmine ekraan:

Otsi arvet

Vaata arvet numbri jargi | ||Vaata|
Otsi arvet
Kompanii kood | 0010 - Tallinna Linnavolikogu Kantselei ~
Klient | |Ck
Ainult minu tehtud arved
Arve kuupdev {PP.KK.AAAA) | |t$‘:ina

kLlri| | tina

o]

Koik valjad, mis on taitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas.

Kui soovitakse otsida Uksikut arvet, mille numbrit teatakse, siis voib selle sisestada
Vaata arvet numbri jargi lahtrisse ning nuppu Vaata.

NB! Arve otsimine antud valjal ei ole véimalik. Kui sisestatud arvenumber ei ole dige,
siis peale nuppu Vaata vajutamist saadakse vastuseks El LEITUD SELLISE
NUMBRIGA ARVET!
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Valjal Kompanii kood tuleb valja taga oleval noolel klikates avada asutuste nimekiri
ning valida sobiv. Vaikimisi kuvatakse asutust, milles kasutajale on digus omistatud.
Valjal Klient sisestada kliendi SAP kood voi otsida klientide nimekirjast valja korval
oleva luubi abil. Otsingu kiirendamiseks voib eelnevalt valjale sisestada kliendi SAP
koodist, isiku/ariregistrikoodist vdi nimest osa ning klikata seejarel luubi nupule.
Naiteks, kui sisestada nime osa ,eesti“, kuvatakse otsingu nupule klikates klientide
nimekiri, mis sisaldavad nimes tahekombinatsiooni ,eesti".

Klient [eesti | X

Kuni (PP.KK.AAAA) Armeenia-Eesti Kultuuri Selts 302112 80102915

Sh lootusatud EESTI LASTE TENNISEKOOL 354063 80360439
Eesti Evangeelse Luterliku Kiriku 304423 80210970
Eesti Homotoksikoloogia Selts 324668 80222312
Eesti Koshiki Karate Féderatsioon 354065 80345345
Eesti Laulu- ja Tantsupeo Sihtasutu 200597 90005188

Kui Uhtegi piirangut peale ei maarata, siis luubi alt valides kuvatakse ainult 100 esimest
klienti, teised on ,peidus®.

Kliendi valimine ei ole kohustuslik.

Ainult minu tehtud arved kuvab arved, mille loojaks susteemis olete teie ise (hetkel

see tingimus paringus ei toimi).

Esimesele valjale Arve kuupdev (PP.KK.AAAA) tuleb sisestada kuupaev, millest
alates andmeid naha soovitakse. Teisele valjale tuleb sisestada kuupaev, mis seisuga
andmeid naha soovitakse. Kuupaeva voib sisestada otse ndutud formaadis voi valida
valja koérval oleva nupu tana abil (sisestatakse tdnane kuupaev). Kui antud valjad
jaetakse tuhjaks, siis kuvatakse kdik arved.

Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Otsi. Tulemus kuvatakse ekraanile:

Otsingu tulemused
12 56780101112 1314151617 18 1920 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30 »

112,00 EUR
132,00 EUR
26,58 EUR

15.08.2022
15.08.2022
10.08.2022
06.07.2022
06.07.2022
15.06.2022
09,06.2022
09.06.2022

Arvete loetelu vdib olla pikk ning arved kuvatakse erineval lehel, millede valik kaib
aruande paises. Viimasel lehekuljel on arvete summa kokku.

Klikates kliendi arvenumbril on vdimalik ekraanile kuvada arve sisu, vajadusel see
salvestada vdi valja trakkida.

Arve nr 7000303974

Arve kuupaey:08.03.2022 Midgigrupp: - /
Klient: 100037 - Sihtasutus
Opilasmalev

Tellimuse tiitp: ZBTT - Kompanii kood: 0010 - Tallinna Linnavolikogu Kantselei
Arve paise tekst:

Maksja: 100037 - Sihtasutus Gpilasmalev

TEENUS KOGUS UHIK BAASHIND HINNAMUUT TUUP HINNAMUUT SUMMA

Mitteelur:vee-ja kanalisatsiooniteenused 4 M3 4.12 16,48
Mitteelur:Elektrienergia miiik 156 KWH 0.18 27,74
Mitteelur:prigivedu 1 MON 2.76 2,76
Mitteelur:soojuse ja kitte muik 1 MOMN 214.82 214,82

Summa 261,80
Kaibemaks 0,00
Kokku 261,80

usl Arve PDF Saada arve e-mailile{malev@malev.ee)
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Samuti on véimalik kliendile uuesti arve e-postile saata, selleks tuleb vajutada Saada
arve e-mailile. Sulgudes on e-posti aadress, kuhu see saadetakse. Veebilideses seda
aadressi ise muuta ei saa, muutmiseks peab péérduma mudgisektori poole.

Arve PDF avaneb kui antud aknas valida Arve PDF vdi siis arvete loetelust otse ridade
|6pust Arve PDF.

= Tallinn

Arve LK1/1
Tallinna Linnavolikogu Kantselei

Arve saaja: Arve number: 7000303974
Sihtasutus Opilasmalev Kuupaev: 08.03.2022
Vana-Viru tn 12 Viitenumber: ~6001000001000374
10111 Tallinn, Kesklinna linnaocsa Maksetahtaeg: 31.03.2022

Eesti Vitvis: 0,020% paevas

KMKR number: EE101294977

Makse saaja: Tallinna Linnakantselei

SEB Pank IBAN: EE311010220061053015 SWIFT: EEUHEEZX
Swedbank IBAN: EE532200221035708677 SWIFT: HABAEEZX
LHV Pank IBAN: EE437700771000968905 SWIFT: LHVBEE22

Luminor Pank  IBAN: EE481700017001237124 SWIFT: RIKOEEZ2

Nimetus Kogus Uhik Hind Summa Korrektuur Maksumus
Veer ja kanalisatsiooniteeniised & 412 16,48 1648
Elektrienergia mik 156 kwh 0,18 27,74 27,74
Prigivedu 1 kuu 276 276 276
Soojuse ja kitte midk 1 kuu 214,82 214,82 214 82
Kokku summa KM-ta 261,80
Kokku EUR 261,80
Tasumiseks kokku EUR 261,80

2.2. Hankijate aruanded

2.2.1 Hankijatele maksmata ostuarved

Hankijatele maksmata ostuarvete aruandes kuvatakse hankijale maksmata ostuarveid
valitud ajahetkeks, olenemata sellest, kas maksetahtaeg on kaes voi mitte. Valides
aruannete nimekirjast hankijatele maksmata ostuarvete aruande, avaneb jargmine
aken:

Hankijatele maksmata ostuarved

Kompanii kood | 0010 - Tallinna Linnavolikogu Kantselei W
Hankija | |O\
Seisuga (PP.KK.AAAA) | | tiina

Sorteeri maksetdhtaja jaragi I_J
|'u'aata|

Kadik valjad, mis on taitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas.

Valjal Kompanii kood tuleb valja taga oleval noolel klikates avada asutuste nimekiri
ning valida sobiv. Vaikimisi kuvatakse asutust, milles kasutajale on digus omistatud.
Valjal Hankija sisestada hankija SAP kood voi otsida hankijat nimekirjast valja korval
oleva luubi abil. Otsingu kiirendamiseks vdib eelnevalt valjale sisestada hankija SAP
koodist, isiku/ariregistrikoodist vdi nimest osa ning klikata seejarel luubi nupule.
Naiteks, kui sisestada nime osa ,eesti“, kuvatakse otsingu nupule klikates hankijate
nimekiri, mis sisaldavad nimes tdhekombinatsiooni ,eesti”.
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HANKIJA KOOD NIMI
3000340 AS Eesti Ajalehed
3000526 AS GA4S Eesti
3001201 AS MicroLink Eesti
3000381 Aktsiaselts EESTI OTIS
2000011 Aktsiaselts Eesti Post
3000104 Anava Eesti AS
3032840 BALTO LINK, UADBB Eesti filiaal
3000255 BDP Eesti OU
3028469 BLO Eesti Kodukaitse Ajaloo Selts M
3002294 BLO Eesti Pievalehe AS
3000412 BLO Eesti Giguskeskus SA
3031555 Borsa Eesti Osaiihing
3000400 Circle K Eesti Aktsiaselts
3042571 E-Store Eesti 00
3000359 EESTI KINOLIIT

Kui Uhtegi piirangut peale ei maarata, siis luubi alt valides kuvatakse ainult 100 esimest
Hankijat, teised on ,peidus®.

Hankija valimine ei ole kohustuslik. Juhul, kui hankija jatta valimata, kuvatakse
aruandesse kdik hankijad, kellel on valitud asutuses ostuarvete eest maksmata.
Valjale Seisuga (PP.KK.AAAA) tuleb sisestada kuupadev, mis seisuga soovitakse
andmeid naha. Kuupaeva voib sisestada otse néutud formaadis voi valida valja korval
oleva nupu tana abil (sisestatakse tanane kuupaev) vai valides kuupaev kalendrist |4
Sorteeri maksetdhtaja jargi pannes linnuke, kuvatakse aruanne maksetahtaegade
jargi.

Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile:
Hankijatele maksmata ostuarved

Hankija:
Kompanii: 0010 - Tallinna Linnavolikogu Kantselei
Seisuga: 23.08.2022

Excel Print PDF Muuda veerge Otsing
IRK. HANKIIA NIMI OSTUARVE.NR. MAKSETAHTAEG EHEMA PEAR.KN.NR KANDE.KP TEKST PEAR.KONTO DOK.TiilP
52 0003000265 CHARLOT OU 9745815 06.09.2022 -86,22 1700000406 16.08.2022 0020100000 K5
KOKKU -86,22
2 0003006785 Aktsiaselts Hortes 220804776 30.08.2022 -1000,00 1700000405 16.08.2022 0020100000 K5
KOKKU -1 000,00

-1 086,22

Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid.
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on vdimalik
saada excelisse ja pdfi, valida printimiseks ning muuta veerge.
Vajutades nuppu Muuda veerge, avaneb aken:

Jrk.

Hankija
Mimi
Ostuarve.nr.
Maksetahtasg
Summa EUR
Pear.kn.nr
Kande kp
Tekst
Pearkonto

Dok todp
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Seal on kdik aruande veerud ning kui mdnele neist klikata, siis antud veerud kaovad
aruandest ara. Kui jalle tagasi klikata, siis ilmuvad veerud tagasi. Kui aruandest valja
minna, siis taastuvad vaikeparameetrid ning kdik veerud on jalle tagasi.

Nuppudele jargnevad aruande read. Kui aruandes on vaga palju ridu ning neid pole
ekraanil korraga naha, tuleb kasutada paremal asuvat kerimise nuppu.

Hankijatele maksmata ostuarvete aruande read kuvatakse hankijate kaupa. Miinusega
kuvatud summa valjendab kohustuse olemasolu hankija ees.

Hankijaga seotud andmed votab kokku summarida (helehalliga), milles sisaldub
vastavale hankijale kisitud ajahetkeks tekkinud vélgnevus.

Aruande viimases reas kuvatakse vdlgnevus hankijatele valitud asustuses, valitud
ajahetkeks kokku.

Aruandes sisalduv informatsiooni jaguneb kahte gruppi:
a) ostuarvega seotud (hankijaga vorreldavad) andmed
Hankija Hankija kood SAP slsteemis

Nimi Hankija nimi

Ostuarve nr Ostuarve number

Maksetahtaeg Arve maksetahtaeg

Summa EUR Arve summa

b) ostuarvega kaasneva raamatupidamiskirjendi andmed

Pear.kn.nr Pearaamatu kande number — majandustehingu SAP kirjendi number
raamatupidamises

Kande kp Kande kuupaev — see ei ole arve kuupaev

Tekst Pearaamatu kande valjal Tekst esitatakse majandustehingu kirjendaja
sisestatud tapsustus.

Pear.konto Pearaamatu konto — konto, kus kajastub majandustehingust tekkiv ndue
vOi Ulelaekumine raamatupidamises

Dok.tluiup SAP sisteemis defineeritud dokumendi tltp

2.2.2 Hankija ostuarvete aruanne

Hankija ostuarvete aruandes kuvatakse hankija poolt esitatud ostuarveid ja nende
tasumisi valitud ajahetkeks.
Valides aruannete nimekirjast hankija ostuarvete aruande, avaneb jargmine aken:

Hankija ostuarvete aruanne

Kompanii kood | 0010 - Tallinna Linnavelikogu Kantselei V|
Hankija | |O\
Alates (PE.KK.AAAA) | | tina
Kuni (PP.KK.AAAA) | | téna
|\.-'aata|

Kaik valjad, mis on taitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas.

Valjal Kompanii kood tuleb valja taga oleval noolel klikates avada asutuste nimekiri
ning valida sobiv. Vaikimisi kuvatakse asutust, milles kasutajale on digus omistatud.
Valjal Hankija sisestada hankija SAP kood voi otsida hankijat nimekirjast valja korval
oleva luubi abil. Otsingu kiirendamiseks vdib eelnevalt valjale sisestada hankija SAP
koodist, isiku/ariregistrikoodist vdi nimest osa ning klikata seejarel luubi nupule.
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Naiteks, kui sisestada nime osa ,eesti“, kuvatakse otsingu nupule klikates hankijate

nimekiri, mis sisaldavad nimes tdhekombinatsiooni ,eesti”.
HANKIJA KOOD NIMI

3000340 AS Eesti Ajalehed

3000526 AS GA4S Eesti

3001201 AS MicroLink Eesti

3000381 Aktsiaselts EESTI OTIS
2000011 Aktsiaselts Eesti Post

3000104 Anava Eesti AS

3032840 BALTO LINK, UADBB Eesti filiaal
3000255 BDP Eesti OU

3028469 BLO Eesti Kodukaitse Ajaloo Selts M
3002294 BLO Eesti Pievalehe AS
3000412 BLO Eesti Giguskeskus SA
3031555 Borsa Eesti Osaiihing

3000400 Circle K Eesti Aktsiaselts
3042571 E-Store Eesti 00

3000359 EESTI KINOLIIT

Kui Uhtegi piirangut peale ei maarata, siis luubi alt valides kuvatakse ainult 100 esimest
Hankijat, teised on ,peidus®.

Hankija valimine on kohustuslik, st aruanne to6tab vaid hankija pdhiselt.

Valjale Alates (PP.KK.AAAA) tuleb sisestada kuupaev, millest alates andmeid naha
soovitakse. Kuupaeva voib sisestada otse ndutud formaadis voi valida valja korval
oleva nupu tana abil (sisestatakse tanane kuupaev) vai valides kuupaev kalendrist B
Kui antud vali jaetakse tuhjaks, siis kuvatakse kdik andmed alates finantssusteemi
SAP rakendamisest antud asutuses raamatupidamise korraldamiseks kuni valitud
ajahetkeni valjal Kuni (PP.KK.AAAA).

Valjale Kuni (PP.KK.AAAA) tuleb sisestada kuupdev, mis seisuga andmeid naha
soovitakse. Kuupaeva voib sisestada otse ndutud formaadis voi valida valja korval
oleva nupu tana abil (sisestatakse tanane kuupaev) vai valides kuupaev kalendrist B
Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile:

Hankija ostuarvete aruanne

Hankija: 3000340
Kompanii: 0010 - Tallinna Linnavelikogu Kantselei
Seisuga: 23.08.2022

Excel| |Print| PDF Muuda veerge Otsing
IRK. HANKIIA NIMI OSTUARVE.NR. MAKSETAHTAEG :HQ{'M“ PEAR.KN.NR KANDE.KP TEKST PEAR.KONTO DOK.TiiP KOHUSTUSE

1 0003000340  AS Eesti Ajalehed 31010649 20.01.2012 -60,00 1700000755 30.12.2011 “arve 31010642 kuulutus 0020100000 KR 20.01.2012
2 0003000340  AS Eesti Ajalehed 31010649 20.01.2012 60,00 2000000082 20.01.2012 0020100000 P 20.01.2012

KOKKU 0,00

Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid.
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on vdimalik
saada excelisse ja pdfi, valida printimiseks ning muuta veerge.

Vajutades nuppu Muuda veerge, avaneb aken:
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Jrk.
Hankija
Nimi
Ostuarve.nr.
Maksetahtaeg
Summa EUR
Pearkn.nr
Kande kp
Tekst
Pearkonto
Dok thip
Kohustuse
sulgemise voi
osalize sulgemise kp
Seal on kdik aruande veerud ning kui mdnele neist klikata, siis antud veerud kaovad
aruandest ara. Kui jalle tagasi klikata, siis ilmuvad veerud tagasi. Kui aruandest valja
minna, siis taastuvad vaikeparameetrid ning kdik veerud on jalle tagasi.
Nuppudele jargnevad aruande read. Kui aruandes on vaga palju ridu ning neid pole
ekraanil korraga naha, tuleb kasutada paremal asuvat kerimise nuppu.
Hankija ostuarvete aruande read grupeeritakse kuude Idikes. Hankijaga seotud
andmed kuu Idikes votab kokku summarida (helehalliga), milles sisaldub vastava
hankija saldot (+/- tehingute summa) kuu |8puks. Aruande viimasel real kuvatakse
vblgnevus voi ettemaks hankijale kusitud asutuses, kusitud ajahetkeks kokku.
NB! Aruande ridadel miinus margiga kuvatud summad valjendavad maksmiskohustust
hankija ees, punasena kuvatud summad valjendavad maksmist.

Aruandes sisalduv informatsiooni jaguneb kahte gruppi:
c) ostuarvega seotud (hankijaga vorreldavad) andmed
Hankija Hankija kood SAP slsteemis

Nimi Hankija nimi

Ostuarve nr Ostuarve number

Maksetahtaeg Arve maksetahtaeg

Summa EUR Arve summa

d) ostuarvega kaasneva raamatupidamiskirjendi andmed

Pear.kn.nr Pearaamatu kande number — majandustehingu SAP kirjendi number
raamatupidamises

Kande kp Kande kuupaev — see ei ole arve kuupaev

Tekst Pearaamatu kande valjal Tekst esitatakse majandustehingu kirjendaja
sisestatud tapsustus.

Pear.konto Pearaamatu konto — konto, kus kajastub majandustehingust tekkiv ndue
vOi Ulelaekumine raamatupidamises

Dok.tluiup SAP susteemis defineeritud dokumendi tltp

Kohustuse sulgemise voi osalise sulgemise kp Kohustuse sulgemise voi osalise
sulgemise kuupaev

Viimati muudetud 03.10.2022 17 135 Veebiliides



2.3. Eelarveandmed

2.3.1 Eelarve taitmine — koond

Eelarve taitmine - koond aruanne naitab aasta eelarvet, kvartaalset kumulatiivset
eelarvet ning eelarve taitmist fondide ja kohustusthikute I6ikes. Lisaks on valja toodud
nii aasta eelarve kui ka kvartaalse kumulatiivse eelarve jaak. Valides aruannete
nimekirjast eelarve taitmise koondi, avaneb jargmine aken:

Eelarve taitmine - koond

Kandeperiood 12/2022 V|
Fondikeskus 219099 | |
| | a

Kohustusihik

FM ala

PPPP

|Vaata|

| Salvesta valikud |

Kadik valjad, mis on taitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas.

Valjal Kandeperiood tuleb valja taga oleval noolel klikates avada perioodide nimekiri
ning valida sobiv. Reeglina kuvatakse jooksev periood. Perioodi kasitletakse aasta
ulatuses kumulatiivselt. St naiteks perioodis 8/2022 kajastub eelarve taitmine
summaarsena 2022. aasta esimese kaheksa kuu kohta. Kuna veebiliidese
andmebaasi uuendatakse eelarve ja eelarve taitmise andmete osas igaoiselt, kajastub
jooksva perioodi kohta kusitavas aruandes viimane kuu eelmise paeva seisuga.
Valjal Fondikeskus tuleb valja taga oleval noolel klikates avada fondikeskuste nimekiri
ning valida sobiv. Vbib ka otse kirjutada fondikeskuse koodi. Samuti saab valida
fondikeskuste vahemikku. Reeglina on SAP susteemis fondikeskusteks Tallinna linna
asutused. Need on kodige vaiksemad organisatsioonilised Uksused, mille pdhiselt on
sisestatud eelarve. Kuid organisatsiooniline uksus (fondikeskus) eelarve méttes vaib
olla ka asutuse mingi muu struktuuritiksus.

KOOD NIMI

001099 Tallinna Linnavolikogu Kantselei
002001 Linnakantselei Linnasekretar

002002  Linnakantselei Néunikud

002003 Linnakantselei Gigusnduniku biroo
002004 Linnakantselei Haldusosakond

002005 Linnakantselei Juriidiline osakond
002006 Linnakants. Eelarve ja raamatupid. osak.
002007 Linnak. Valissuhete ja protokolli osak.
002008 Linnakantselei Tallinna Raskoda
002009 Linnakantselei Uldosakond

002010 Linnakantselei Arenguteenistus
002011 Linnakantselei Avalike suhete teenistus

Valjal Fond tuleb valja taga oleval noolel klikates avada fondide nimekiri ning valida
sobiv. Voib ka otse kirjutada fondi koodi. Samuti saab valida fondide vahemikku. Vaib
jatta ka sisestamata, siis kuvab kdik fondid.
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KOOD NIMI
1110101000  Tulumaks
1111101000 Maamaks
1117301000 Miadgimaks
1117401000 paadimaks
1117501000 Reklaamimaks
1117601000 Tanavate sulg. maks
1118001000 Parkimistasu
1120201000 dokumendi drakiri
1122601000 Ehitusreg. andmed
1122610000 Ehitusluba
1124902000  Arhiiviteatis
1127001000 Uhistranspordiluba
1127002000 Taksoveoluba
1127003000 Sdidukikaart
Valjal Kohustusiihik tuleb valja taga oleval noolel klikates avada kohustusuhikute
nimekiri ning valida sobiv. V6ib ka otse kirjutada kohustusthiku koodi. Vaib jatta ka

sisestamata, siis kuvab kodik kohustusuhikud.

KOOD NIMI
KOKKU KU KOKKU
1 VARAD
10 KAIBEVARA
1oy LUHIAJALISED

FINANTSINVESTEERINGUD
1011  Kauplemisportfelli vadrtpaberid
1012 Tahtajani hoitavad vdartpaberid
1019 Muud luhiajalised finantsinvesteeringud
15 POHIVARA
150 OSALUSED KONS.GRUPI JA
=" SIDUSUKSUSTES
1500 Osalused kons.grupi ja sidusiksustes
1502 Osalused titar- ja sidusettevitjates
151 _PIKAAJALISED
“* FINANTSINVESTEERINGUD
1511 investeerimisportfelli vidrtpaberid
Vali FM ala koosneb kahest vaartusest — 1000 Tallinna linn ja 5000 Sihtasutused. Voib
jatta ka sisestamata.
Kui vajutada nuppu Salvesta valikud, siis see salvestab valitud parameetrid ka
jargmiseks korraks aruandesse sisenemiseks.
Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile:
Eelarve taitmine - koond

Periood: 8/2022
Fondikeskus: 219009

Excel| | Print| PDF Otsing
EUR
JA.
. " v s JERIERRATME KVARTAALSEST
FONDIKESKUS FOND FOND KOHUSTUSTHIK KOHUSTUS{HIK EELARVE TAITMINE JRAK KUMULATITVNE ORI AT T
EELARVE
EELARVEST
219099 1160310000  Lasteais toidursha 32204000 Tasu toitlustamiskul -820,00 -492,58 327,42 -820,00 327,42
1160310000 Lasteaia toiduraha -820,00 -492,58 -327,42 -820,00 -327,42
219099 1160311000  Lasteaia kohatasu 32202000 Koolieelsete lasteas -98 410,00  -50507,55  -47 902,45 -98 410,00 -47 902,45
1160211000 Lasteaia kohatasu -98 410,00 -50 507,55 -47 902,45 -08 410,00 -47 902,45

Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid.
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on vdimalik
saada excelisse ja pdfi ning valida printimiseks.
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Edasi jargnevad aruande read. Kui aruandes on palju ridu ning neid pole ekraanil
korraga naha, tuleb kasutada paremal kerimise nuppu. Eelarve taitmise aruande read
kuvatakse fondide 16ikes. Kuvatakse eraldi iga kohustusuhiku summa ning fond kokku
summarida (helehalliga), milles sisaldub kusitud perioodiga tehtud tehingud. Aruande
viimases reas kuvatakse paringu tulemusena saadud fondikeskus kokku.

2.3.2 Eelarve taitmine kuude l6ikes

Eelarve taitmine kuude I6ikes aruanne naitab aasta eelarvet, kvartaalset kumulatiivset
eelarvet ning eelarve taitmist fondide ja kohustusthikute 16ikes. Aruandes on valja
toodud ka eelarve taitmine kuude Ib6ikes. Valides aruannete nimekirjast eelarve
taitmise kuude I6ikes, avaneb jargmine aken:

Eelarve taitmine kuude loikes

Kandeperiood | 8/2022 V|
Fondikeskus |219099 | - |
Fond | |O\. - | |O\
Kohustusiihik | | Q
FM ala | |
valuuta EUR v |

|Vaata|

| Salvesta valikud i

Koik valjad, mis on taitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas.

Valjal Kandeperiood tuleb valja taga oleval noolel klikates avada perioodide nimekiri
ning valida sobiv. Reeglina kuvatakse jooksev periood. Perioodi kasitletakse aasta
ulatuses kumulatiivselt. St naiteks perioodis 8/2022 kajastub eelarve taitmine
summaarsena 2022. aasta esimese kaheksa kuu kohta. Kuna veebilidese
andmebaasi uuendatakse eelarve ja eelarve taitmise andmete osas igadiselt, kajastub
jooksva perioodi kohta kusitavas aruandes viimane kuu eelmise paeva seisuga.
Valjal Fondikeskus tuleb valja taga oleval noolel klikates avada fondikeskuste nimekiri
ning valida sobiv. V&ib ka otse kirjutada fondikeskuse koodi. Samuti saab valida
fondikeskuste vahemikku. Reeglina on SAP slsteemis fondikeskusteks Tallinna linna
asutused. Need on kodige vaiksemad organisatsioonilised Uksused, mille p&hiselt on
sisestatud eelarve. Kuid organisatsiooniline Uksus (fondikeskus) eelarve méttes voib
olla ka asutuse mingi muu struktuuritksus.

KOOD NIMI

001099 Tallinna Linnavolikogu Kantselei
002001 Linnakantselei Linnasekretar

002002 Linnakantselei Nounikud

002003 Linnakantselei Gigusnduniku biroo
002004 Linnakantselei Haldusosakond

002005 Linnakantselei Juriidiline osakond
002006 Linnakants. Eelarve ja raamatupid. osak
002007 Linnak. Valissuhete ja protokolli osak.
002008 Linnakantselei Tallinna Raskoda
002009 Linnakantselei Uldosakond

002010 Linnakantselei Arenguteenistus

002011 Linnakantselei Avalike suhete teenistus

Valjal Fond tuleb valja taga oleval noolel klikates avada fondide nimekiri ning valida
sobiv. Vaib ka otse kirjutada fondi koodi. Samuti saab valida fondide vahemikku. Vaib
jatta ka sisestamata, siis kuvab kdik fondid.
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KOOD NIMI
1110101000  Tulumaks
1111101000 Maamaks
1117301000 Miadgimaks
1117401000 paadimaks
1117501000 Reklaamimaks
1117601000 Tanavate sulg. maks
1118001000 Parkimistasu
1120201000 dokumendi drakiri
1122601000 Ehitusreg. andmed
1122610000 Ehitusluba
1124902000  Arhiiviteatis
1127001000 Uhistranspordiluba
1127002000 Taksoveoluba
1127003000 Sdidukikaart
Valjal Kohustusiihik tuleb valja taga oleval noolel klikates avada kohustusuhikute
nimekiri ning valida sobiv. V6ib ka otse kirjutada kohustusthiku koodi. Vaib jatta ka

sisestamata, siis kuvab kodik kohustusuhikud.

KOOD NIMI
KOKKU KU KOKKU
1 VARAD
10 KAIBEVARA
1oy LUHIAJALISED

FINANTSINVESTEERINGUD
1011  Kauplemisportfelli vadrtpaberid
1012 Tahtajani hoitavad vdartpaberid
1019 Muud luhiajalised finantsinvesteeringud
15 POHIVARA
150 OSALUSED KONS.GRUPI JA
=" SIDUSUKSUSTES
1500 Osalused kons.grupi ja sidusiksustes
1502 Osalused titar- ja sidusettevitjates
151 _PIKAAJALISED
“* FINANTSINVESTEERINGUD
1511 investeerimisportfelli vidrtpaberid
Vali FM ala koosneb kahest vaartusest — 1000 Tallinna linn ja 5000 Sihtasutused. Voib
jatta ka sisestamata.
Valuuta valikus saab valida EUR v6i EEK vdimaldamaks eelnevate perioodide
aruannete vordlust.
Kui vajutada nuppu Salvesta valikud, siis see salvestab valitud parameetrid ka
jargmiseks korraks aruandesse sisenemiseks.
Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile:

Eelarve tditmine kuude 16ikes
Periood: 8/2022
n

FONDIKESKUS FOND FOND. KOHUSTUS{IHIK TAITMINE

AAAAAAAAAAAAAAA MARTS APRILL MAT JUUNT JvuLs AUGUST

219009 1160310000  Lasteaia toiduraha 32204000 Tasu toitlustamiskul -820,00 -820,00 492,58 -86,27 -80,41 -89,15 74,05 91,10 -65,75 4,95 0,00
1160310000  Lasteaia toiduraha -820,00 -820,00 -292,58 -86,27 -80,41 -89,15 -74,95 -91,10 -65,75 -4,05 0,00
219099 1160311000  Lasteaia kohatasu 32202000 Koolieelsete lasteas -98 410,00 -98410,00  -50 507,55  -7783,33 -7783,33 784604 777479 782536 750165 -3993,05 0,00
1160211000 Lasteaia kohatasu -08 410,00 -08410,00 -50507,55 -7783,33 -778333 -784604 -777479 -782536 -7501,65 -3993,05 0,00
219009 1160399010 Haridusas.ruum.kasut 32209000 Muud tulud haridusal -2710,00 -2710,00 -1760,00 -322,00 -343,50 276,50 262,00 -216,00 -68,00 242,00 0,00

1160399010  Haridusas.ruum.kasut -2710,00 -2710,00  -1760,00 -322,00 -343,50  -276,50  -262,00  -216,00 -98,00  -242,00 0,00

Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid.
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on vdimalik
saada excelisse ja pdfi ning valida printimiseks.
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Edasi jargnevad aruande read. Kui aruandes on palju ridu ning neid pole ekraanil
korraga naha, tuleb kasutada paremal kerimise nuppu. Eelarve taitmise aruande read
kuvatakse fondide 16ikes. Kuvatakse eraldi iga kohustusuhiku summa ning fond kokku
summarida (helehalliga), milles sisaldub kusitud perioodiga tehtud tehingud. Aruande
viimases reas kuvatakse paringu tulemusena saadud fondikeskus kokku.

2.3.3 Eelarve taitmine majandusinfo tunnuste hierarhia I6ikes (koond)

Eelarve taitmine majandusinfo tunnuste hierarhia I6ikes (koond) aruanne naitab aasta
eelarvet, kvartaalset kumulatiivset eelarvet ning eelarve taitmist fondide ja
kohustusuhikute 16ikes, sh kohustusuhikute hierarhia 16ikes. Lisaks on valja toodud nii
aasta eelarve kui ka kvartaalse kumulatiivse eelarve jaak.

Valides aruannete nimekirjast eelarve taitmise majandusinfo tunnuste hierarhia I16ikes
(koond), avaneb jargmine aken:

Eelarve taitmine majandusinfo tunnuste hierarhia 16ikes(koond)

Kandeperiood | 8/2022 vl

Fondikeskus

(R = &

= |

|
Fond |
Kohustusihik |
|
|

Vaata

| Salvesta valikud |

PPPP

FM ala

Koik valjad, mis on taitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas.

Valjal Kandeperiood tuleb valja taga oleval noolel klikates avada perioodide nimekiri
ning valida sobiv. Reeglina kuvatakse jooksev periood. Perioodi kasitletakse aasta
ulatuses kumulatiivselt. St naiteks perioodis 8/2022 kajastub eelarve taitmine
summaarsena 2022. aasta esimese kaheksa kuu kohta. Kuna veebilidese
andmebaasi uuendatakse eelarve ja eelarve taitmise andmete osas igadiselt, kajastub
jooksva perioodi kohta kusitavas aruandes viimane kuu eelmise paeva seisuga.
Valjal Fondikeskus tuleb valja taga oleval noolel klikates avada fondikeskuste nimekiri
ning valida sobiv. V&ib ka otse kirjutada fondikeskuse koodi. Samuti saab valida
fondikeskuste vahemikku. Reeglina on SAP slsteemis fondikeskusteks Tallinna linna
asutused. Need on kodige vaiksemad organisatsioonilised Uksused, mille p&hiselt on
sisestatud eelarve. Kuid organisatsiooniline Uksus (fondikeskus) eelarve méttes voib
olla ka asutuse mingi muu struktuuriiksus.

KOOD MNIMI

001099 Tallinna Linnavolikogu Kantselei
002001 Linnakantselei Linnasekretir

002002 Linnakantselei Nounikud

002002 Linnakantselei Gigusnduniku biroo
002004 Linnakantselei Haldusosakond

002005 Linnakantselei Juriidiline ocsakond
002006 Linnakants. Eelarve ja raamatupid. osak.
002007 Linnak. Vélissuhete ja protokolli osak.
002008 Linnakantselei Tallinna Raskoda
002009 Linnakantselei Uldosakond

002010 Linnakantselei Arenguteenistus
002011 Linnakantselei Avalike suhete teenistus

Valjal Fond tuleb valja taga oleval noolel klikates avada fondide nimekiri ning valida
sobiv. Vaib ka otse kirjutada fondi koodi. Samuti saab valida fondide vahemikku. Vaib
jatta ka sisestamata, siis kuvab kdik fondid.
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KOOD NIMI
1110101000 Tulumaks
1111101000 Maamaks
1117301000 Miadgimaks
1117401000 paadimaks
1117501000 Reklaamimaks
1117601000 Tanavate sulg. maks
1118001000 Parkimistasu
1120201000 dokumendi drakiri
1122601000 Ehitusreg. andmed
1122610000 Ehitusluba
1124902000 Arhiiviteatis
1127001000 Uhistranspordiluba
1127002000 Taksoveoluba
1127003000 Sdidukikaart

Valjal Kohustusiihik tuleb valja taga oleval noolel klikates avada kohustusuhikute
nimekiri ning valida sobiv. V6ib ka otse kirjutada kohustusthiku koodi. Vaib jatta ka
sisestamata, siis kuvab kdik kohustusuhikud.

KOOD MNIMI
KOKKLU KU KOKKU
1 VARAD
10 KAIBEVARA
101 LUHIAJALISED
FINANTSINVESTEERINGUD
1011  Kauplemisportfelli vadrtpaberid
1012 Tahtajani hoitavad vdartpaberid
1019  Muud lihiajalised finantsinvesteeringud
15  POHIVARA
150 DS.E-.U___.ISED KONS.GRUPT 1A
7 SIDUSUKSUSTES
1500 Osalused kons.grupi ja sidusiksustes
1502 Osalused titar- ja sidusettevitjates
151 PIKAAJALISED
=~ FINANTSINVESTEERINGUD
1511 investeerimisportfelli vidrtpaberid

Vali FM ala koosneb kahest vaartusest — 1000 Tallinna linn ja 5000 Sihtasutused. Voib
jatta ka sisestamata.

Kui vajutada nuppu Salvesta valikud, siis see salvestab valitud parameetrid ka
jargmiseks korraks aruandesse sisenemiseks.

Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile:

Eelarve tiditmine majandusinfo tunnuste hierarhia 16ikes(koond)
Periood: 8/2022

Fondikeskus: 219099
Kohustusihik: KOKKU KU KOKKU

Excel |Print| PDF Otsing

KVARTAALNE
KUMULATIIVNE EELARVE

JAAK KVARTAALSEST

TAITMINE JAAK KUMULATIIVSEST EELARVEST

FONDIKESKUS / FOND / KOHUSTUSUHIK EELARVE

219099 Tallinna Lasteaed Sipsik 502 272,00 315 732,93 186 639,07 502 372,00 186 639,07

1160310000 Lasteaia toiduraha -820,00 -492,58 -327,42 -820,00 -327,42

KOKKU KU KOKKU -820,00 -492,58 -327,42 -820,00 -327,42

3 TEGEVUSTULUD -820,00 -492,58 -327,42 -820,00 -327,42

32 KAUPADE JA TEENUSTE MUK -820,00 -492,58 -327,42 -820,00 -327,42

322 TULUD MAJANDUSTEGEVUSEST -820,00 -492,58 -327,42 -820,00 -327,42

3220 Tulud haridusalasest tegevusest -820,00 -492,58 -327,42 -820,00 -327,42

32204000 Tasu toitlustamiskul -820,00 -492,58 -327,42 -820,00 -327,42
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Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid.
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on vdimalik
saada excelisse ja pdfi ning valida printimiseks.

Edasi jargnevad aruande read. Kui aruandes on palju ridu ning neid pole ekraanil
korraga naha, tuleb kasutada paremal kerimise nuppu.

Aruanne tervikuna kuvatakse fondikeskuste kaupa, seejarel fondide ning seejarel
kohustusuhikute kaupa.

Fondikeskuse tasemele on summeeritud kokku koigi selle fondikeskusega seotud
fondide eelarved/eelarve taitmised.

Kui paringus kusida fondikeskuste vahemikku, siis nende uUksuste summaarset
eelarvet/eelarve taitmist ei kuvata.

2.3.4 Eelarve taitmine majandusinfo tunnuste hierarhia I6ikes (kuude 16ikes)

Eelarve taitmine majandusinfo tunnuste hierarhia 16ikes (kuude I6ikes) aruanne naitab
aasta eelarvet, kvartaalset kumulatiivset eelarvet ning eelarve taitmist kuude |6ikes
fondide ja kohustusuhikute I6ikes, sh kohustusUhikute hierarhia I6ikes. Lisaks on valja
toodud nii aasta eelarve kui ka kvartaalse kumulatiivse eelarve jaak.

Valides aruannete nimekirjast eelarve taitmise majandusinfo tunnuste hierarhia I6ikes
(kuude 16ikes), avaneb jargmine aken:

Eelarve taitmine majandusinfo tunnuste hierarhia 16ikes(kuude 16ikes)

Kandeperiood | 8/2022 w |

Fondikeskus |219099 [N - |
Fond i la - | |
Kohustusihik | | Q

FM ala | | Q

Valuuta | EUR v|

|\-’aata|

|Salvesta valikud |

Koik valjad, mis on taitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas.

Valjal Kandeperiood tuleb valja taga oleval noolel klikates avada perioodide nimekiri
ning valida sobiv. Reeglina kuvatakse jooksev periood. Perioodi kasitletakse aasta
ulatuses kumulatiivselt. St naiteks perioodis 8/2022 kajastub eelarve taitmine
summaarsena 2022. aasta esimese kaheksa kuu kohta. Kuna veebilidese
andmebaasi uuendatakse eelarve ja eelarve taitmise andmete osas igadiselt, kajastub
jooksva perioodi kohta kusitavas aruandes viimane kuu eelmise paeva seisuga.
Valjal Fondikeskus tuleb valja taga oleval noolel klikates avada fondikeskuste nimekiri
ning valida sobiv. V&ib ka otse kirjutada fondikeskuse koodi. Samuti saab valida
fondikeskuste vahemikku. Reeglina on SAP slsteemis fondikeskusteks Tallinna linna
asutused. Need on kodige vaiksemad organisatsioonilised Uksused, mille p&hiselt on
sisestatud eelarve. Kuid organisatsiooniline Uksus (fondikeskus) eelarve méttes voib
olla ka asutuse mingi muu struktuuritksus.
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KOOD MNIMI

001099 Tallinna Linnavolikogu Kantselei
002001 Linnakantselei Linnasekretir

002002 Linnakantselei Nounikud

002002 Linnakantselei Gigusnduniku biroo
002004 Linnakantselei Haldusosakond

002005 Linnakantselei Juriidiline ocsakond
002006 Linnakants. Eelarve ja raamatupid. osak.
002007  Linnak. Vélissuhete ja protokolli osak.
002008 Linnakantselei Tallinna Raskoda
002009 Linnakantselei Uldosakond

002010 Linnakantselei Arenguteenistus
002011 Linnakantselei Avalike suhete teenistus

Valjal Fond tuleb valja taga oleval noolel klikates avada fondide nimekiri ning valida
sobiv. Vaib ka otse kirjutada fondi koodi. Samuti saab valida fondide vahemikku. Vaib
jatta ka sisestamata, siis kuvab kdik fondid.

KOOD MNIMI

1110101000 Tulumaks
1111101000 Maamaks
1117301000 Midgimaks
1117401000 paadimaks
1117501000 Reklaamimaks
1117601000 Tanavate sulg. maks
1118001000 Parkimistasu
1120201000 dokumendi drakiri
1122601000 Ehitusreg. andmed
1122610000 Ehitusluba

1124902000 Arhiiviteatis
1127001000 Uhistranspordiluba
1127002000 Taksoveoluba
1127003000 Séidukikaart

Valjal Kohustusihik tuleb valja taga oleval noolel klikates avada kohustusuhikute
nimekiri ning valida sobiv. Vaib ka otse kirjutada kohustusuhiku koodi. V&ib jatta ka
sisestamata, siis kuvab kdik kohustusuhikud.

KOOD NIMI

KOKKU KU KOKKU
1 VARAD
10 KAIBEVARA
101 LOHIAJALISED
FINANTSINVESTEERINGUD
1011 Kauplemisportfelli viartpaberid
1012 Tahtajani hoitavad vairtpaberid
1019 Muoud ldhiajalised finantsinvesteeringud
15 POHIVARA
150 OSALUSED KONS.GRUPI JA
=7 SIDUSUKSUSTES
1500 Osalused kons.grupi ja sidusiiksustes
1502 Osalused titar- ja sidusettevitjates
151 PIKAAIALISED
7 FINANTSINVESTEERINGUD
1511 investeerimisportfelli vidrtpaberid

Vali FM ala koosneb kahest vaartusest — 1000 Tallinna linn ja 5000 Sihtasutused. Voib
jatta ka sisestamata.

Valuuta valikus saab valida EUR vdi EEK vbimaldamaks eelnevate perioodide
aruannete vordlust.

Viimati muudetud 03.10.2022 25/35 Veebiliides



Kui vajutada nuppu Salvesta valikud, siis see salvestab valitud parameetrid ka

jargmiseks korraks aruandesse sisenemiseks.

Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile:

Eelarve tiitmine majandusinfo tunnuste hierarhia léikes(kuude 16ikes)

Pericod: §/2022
Foni 219089
KOKKU KU KOKKU

Kohi
Valuuta: EUR
Excel Print PDF

A
KVARTAALNE KVARTAALSEST
KUMULATIIVSEST
EELARVEST

JAAK
FONDIKESKUS / FOND / KOHUSTUSUHIK EELARVE N AvEST

EEEEEEE

uuuuuuuuuuuuuuuu

219099 502 372,00 502372,00 315732,93 186 639,07 186 639,07 41309,66  38650,92 46540,09 48793,82 42 697,98

1160310000 Lasteaia toiduraha -820,00 820,00 -492,58 327,42 -327,42 -86,27 -80,41 89,15 74,95 91,10

KOKKU Kil KOKKU -820,00 820,00  -a02,58 327,42 327,42 86,27 80,41 -8o1s 7495 91,10

3 TEGEVUSTULUD -820,00 -820,00 -292,58 327,42 -327,42 -86,27 -80,41 -89,15 -74,95 91,10

32 KAUPADE JA TEENUSTE MUK -820,00 -820,00 -192,58 -327,42 -327,42 -86,27 -80,41 -89,15 -74,95 -91,10

322 TULUD MAJANDUSTEGEVUSEST -820,00 820,00 -492,58 327,42 -327,42 -86,27 -80,41 89,15 74,95 -91,10

3220 Tulud haridusalasest tegevusest -820,00 -820,00 -492,58 -327,42 327,42 -86,27 -80,41 -89,15 74,95 -91,10

32204000 Tasu toitlustamiskul

Aruande nimetuse all

-820,00 -820,00

kuvatakse

-402,58 327,42 327,42 86,27 80,41 89,15 74,95 91,10

5083585 44824,72 2079,89

-65,75 4,95 0,00

-65,75 -4,95 0,00

-65,75 -4,95 0,00

-65,75 -4,95 0,00

65,75 4,95 0,00

-65,75 -4,95 0,00

-65,75 -4,85 0,00

aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid.

Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on vdimalik

saada excelisse ja pdfi ning valida printimiseks.

Edasi jargnevad aruande read. Kui aruandes on palju ridu ning neid pole ekraanil

korraga naha, tuleb kasutada paremal kerimise nuppu.

Aruanne tervikuna kuvatakse fondikeskuste kaupa, seejarel fondide ning seejarel

kohustusuhikute kaupa.

Fondikeskuse tasemele on summeeritud kokku koigi selle fondikeskusega seotud

fondide eelarved/eelarve taitmised.
Kui paringus kusida fondikeskuste vahemikku, siis nende Uksuste
eelarvet/eelarve taitmist ei kuvata.

2.4. Bilanss/Tulemiaruanne

2.4.1 Bilanss/Tulemiaruanne

summaarset

Bilansi/Tulemiaruanne naitab valitud perioodi saldosid ja kaibeid. Valides aruannete

nimekirjast Bilanss/tulemiaruanne, avaneb jargmine aken:

Bilanss/Tulemiaruanne

Kompanii kood | 0010 - Tallinna Linnavolikogu Kantselei

Aasta |
Periood | 1 W
|'ufaata |

Kaik valjad, mis on taitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas.

Valjal Kompanii kood tuleb valja taga oleval noolel klikates avada asutuste nimekiri
ning valida sobiv. Vaikimisi kuvatakse asutust, milles kasutajale on digus omistatud.
Valjal Aasta tuleb sisestada aastaarv, mille kohta andmeid soovitakse naha.

Valjal Periood tuleb sisestada kuu number, mille kohta andmeid soovitakse naha.
Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile:
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Bilanss/Tulemiaruanne

Kompanii: 0010 - Tallinna Linnavolikogu Kantselei
Agasta: 2022

Periood: 1
Excel Print PDF Otsing
KOHAUHIK TEKST SUMMA EUR
I VARAD
1. KAIBEVARA
1.1 Raha ja pangakontod
11 00100320260 Swadbank - linna asutuste valiamaksed -61 538,37

Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid.
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on vdimalik
saada excelisse ja pdfi ning valida printimiseks.

3 Arvete moodustamine

3.1 Kliendi loomine

Uldiselt eeldatakse, et kliendid, kellele on vaja arvet koostada, on loodud SAP
susteemis. Kliendi loomist SAP veebiliidese kaudu tuleb vaadata pigem erandina kui
reeglina, sest kliendi loomisel tuleb sisestada mdningaid raamatupidamisarvestuse
jaoks vajalikke andmeid ning nende korrektsusest soltub raamatupidamiskannete
korrektsus.

Valides peameniuust tegevuse Kliendi loomine, avaneb jargmine aken:

Kliendi loomine

Kompanii kood: | 0010 - Tallinna Linnavolikogu Kantselei ~

Kliendigrupp: | Z003 - Muud kliendid (va. eraisikud) |

Maksetingimus: | Z000 - Koheselt V|

Intressi indikaator: v|

| _
Tehingupartner: |
KMKNR: | |
|
|
|

Nimi:

Isikukood/regnr:

E-post:

Aadress

Linn/asula:

Postiindeks:

Maja:

Tanav: | ‘
i
1L

Salvesta |

Kui kasutajal on lubatud arveid koostada mitmele asutusele (kompanii koodile) tuleb
véljal Kompanii kood valida asutus, kelle jaoks klienti luuakse. Oige asutus valida
noolega avanevast valikust.

Jargmisena tuleb valjal Kliendigrupp valida kliendigrupp. Kliendigrupid on maaratud
SAP slsteemis ning need on:
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Grupp | Konto Grupi nimetus Markus

Z003 | 10300000 | Muud kliendid (va. eraisikud) Eesti kliendid, kes ei kuulu
teistesse registri gruppidesse
Z004 | 10300000 | Valiskliendid (ka. eraisikud) Valiskliendid (sh eraisikutest
valiskliendid ja saatkonnad)
Z007 | 10300000 | Eraisikud (isikukoodiga) Eraisikud (rahvastikuregistri
isikukoodiga eesti eraisikud)
Z009 | 10300000 | Notarid, kohtutait., pankrotiha. | Notarid, kohtutaiturid,
pankrotihaldurid

Kliendi unikaalsuse kontroll (péhineb registrikoodil):

a) susteem kontrollib kliendi unikaalsust grupisiseselt ja Ule gruppide gruppides Z003
ja Z007;

b) susteem kontrollib kliendi unikaalsust grupisiseselt gruppides Z009

c) susteem ei kontrolli kliendi unikaalsust grupis Z004

Véljale Maksetingimus tuleb sisestada arve maksmise tahtaeg. Maksetahtaja
sisestamiseks vaib selle valida maksetingimuste nimekirjast.

Valjale Intressi indikaator tuleb sisestada intressi indikaator. Intressi sisestamiseks
voib selle valida intressi indikaatorite nimekirjast.

Valjale Tehingupartner tuleb sisestada kliendi tehingupartneri kood. Tehingupartneri
koodi sisestamiseks voib selle valida tehingupartnerite nimekirjast klikates valja taga
oleval luubi nupul.

Tehingupartner: || O\,

Nimekirjast otsimist vdib kiirendada, kui valjale eelnevalt sisestada enne luubile
klikkamist mingi osa tehingupartneri koodist vbi tema nimetusest.
Naiteks sisestades koodi osa 800

Tehingupartner: I 200 O\.

Avaneb jargnevalt aken tehingupartnerite nimekirjaga, milles on ainult need
tehingupartnerid, kelle koodis v6i nimes esineb 800.
KOOD NIMI

8001 Justiitsministeerium
8003 KEHTETU
8004 KEHTETU
8005 KEHTETU
8006 KEHTETU
28001 KEHTETU
28002 KEHTETU
28004 KEHTETU
28005 KEHTETU
800299 KEHTETU
800301 Seotud MTUd ja SAd
800398 Resid., korterithistud SFOS
800399 Residendid, sihtasutused ja mi
800401 SEB Pank AS
800402 Swedbank AS
800403 Danske Bank A/S Eesti Filiaal

Kui kahtlete, millist tehingupartnerit valida, votke uUhendust muugisektori
raamatupidajaga.

Valjale KMKNR vaib sisestada kaibemaksukohustuslase koodi, kuid selle sisestamine
ei ole kohustuslik.

Valjale Nimi tuleb sisestada kliendi nimi (fuUsilise isiku korral eesnimi ja
perekonnanimi).
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Valjale Isikukood/regnr tuleb sisestada isikukood, kui kliendiks on flusiline isik ning
registreerimisnumber, kui on tegemist era- v6i avalikdiguliku ettevottega.
Isikukood voi registreerimisnumber on kliendi Uheseks identifitseerimiseks SAP
susteemis. Kliente, kes on vastava koodiga juba SAP susteemi loodud, uuesti luua ei
saa. Kui kasutaja ei ole eelnevalt veendunud, et vajalik klient on juba SAP susteemis
olemas ning Uritab sama klienti uuest luua, saab ta vastava veateate:

KLIENT REG.KOODIGA/ISIKUKOODIGA 47809082713 ON JUBA OLEMAS. TEMA KLIENDINUMBER ON 0070024262
Veateatel on naha ka susteemis oleva kliendi kliendikood.
Valjale E-post tuleb sisestada kliendi emaili aadress, mis véimaldab arvete saatmist
elektroonselt. Valja taitmine ei ole kohustuslik, kuid veebiliidese kasutajal ei ole hiljem
vdimalik emaili aadressi sisestada voi/ja muuta, selleks peab pédérduma muugisektori
raamatupidaja poole.
Jargnevate aadressvaljade — Linn/asula, Tanav, Maja andmete sisestamine on
kohustuslik. Andmeid sisestamata jattes annab susteem veateate ning klienti ei
salvestata.
Kui kliendi loomine énnestub, annab susteem selle kohta teate koos kliendi koodiga
jargmisel kujul:
NB! Kui Kliendi sisestamine millegiparast ei dnnestu ja veateade millelegi konkreetsele
ei viita, siis poorduge muugisektori raamatupidaja poole.
SAP veebiliides ei teosta kliendi andmete kontrolli ja véimalik on luua ka kliente, kelle
isikukood, aadress vms andmed on vigased. Seega on oluline, et kliendi loomisel SAP
veebilideses olete veendunud tema andmete O&igsuses vdi palute klient luua
muugiraamatupidajal SAPi keskkonnas. SAPi keskkonnas loodud kliendi andmed
(nimi, aadress ja e-posti aadress, kui see on olemas) paritakse isikukoodi vOdi
registrikoodi alusel rahvastikuregistrist voi ariregistrist.

3.2 Arve paise loomine

Muadgiarve  moodustamiseks tuleb valida peamentlst tegevus Arvete
moodustamine. Arvega seotud andmed sisestatakse kahes jaos - arve paise andmed
ja arve ridade andmed. Arve moodustamine algab arve paise andmete sisestamisega.
Valides menuust tegevuse Arvete moodustamine avaneb jargmine arve paise
sisestamise aken:

Arve pais

Kompanii kood: | 2430 - Tallinna Tugikeskus Juks V|
Klient: |-;:-z_c'in:_:eks kirjuta siia. |
Maksetingimus: | --Vaikimisi kliendikaardilt-- V|
Intressi indikaator: | --Vaikimisi kliendikaardilt-- v|

Arve kuupiev (PP.KK.AAAA) |23.08.2022 | téina

Kande kuupiiev (PP.KK.AAAA) |23.08.2022 | téina

Arve pdise tekst :

| Salvesta |

Valjal Kompanii kood tuleb valja taga oleval noolel klikates avada asutuste nimekiri
ning valida sobiv. Vaikimisi kuvatakse asutust, milles kasutajale on digus omistatud.

Viimati muudetud 03.10.2022 29 /35 Veebiliides



Valjal Klient sisestada kliendi nimi véi SAP kood. Otsingu kiirendamiseks voib valjale
sisestada ka kliendi SAP koodist, isiku/ariregistrikoodist v6i nimest osa, misjarel
kuvatakse voimalikud olemasolevad kliendid, kelle seast valida. Naiteks, kui sisestada
nime osa ,keskus®, kuvatakse klientide nimekiri, mis sisaldavad nimes
tahekombinatsiooni ,keskus”.

Klient: |E§.§'S,L,L5J
Maksetingimus: Harku Sotsiaalkeskus 356663 77001116

Intressi indikaator: MTU Lahenduskeskus 353430 80378712
? = s I | i

Kui Uhtegi piirangut peale ei maarata, siis luubi alt valides kuvatakse ainult 100 esimest
klienti, teised on ,peidus®.

Kliendi valik on kohustuslik ja kui klienti nimekirja pole, siis tuleb pddrduda
muugisektori raamatupidaja poole, kes selle teeb vdi Giguste olemasolul luua ise,
vastavalt punktile 3.1.

Valjadele Maksetingimus ja Intressi indikaator valige sobilik arve tasumise tahtaeg
ja intressi indikaator. Kui neid ei valita, siis voetakse andmed vaikimisi kliendikaardilt.
Valjale Arve kuupaev sisestage arve kuupaev. See kuupaev trukitakse arvele ja
sellest paevast alates arvestatakse ka maksetahtaeg vastavalt maksetingimusele.
Kuupaeva vdib sisestada kujul PP.KK.AAAA vdi valida kalendrist. Kalender avaneb kui
vajutada kuvataval kuupdeval. Kuude, aastate valimine kaib noolte abil. Tanase
kuupaeva saab valida klikates valjal tana.

Valjale Kande kuupaev sisestage arve raamatupidamiskande kuupaev. Selle
kuupaevaga luuakse arve kohta raamatupidamiskanne SAPi finantsmoodulis. Seda
kuupaeva ei trikita arvele. Kuupaeva voib sisestada kujul PP.KK.AAAA véi valida
kalendrist. Kalender avaneb kui vajutada kuvataval kuupaeval. Kuude, aastate
valimine kaib noolte abil. Tanase kuupaeva saab valida klikates valjal tana.

Valjale Arve paise tekst sisestatakse tekst, mida soovitakse arvel taiendava
selgitusena kuvada. Tekst trikitakse arvele arve ridade alla! Kui teenust osutatakse
eelneva kuu eest ehk Kande kuupaev on eelmises kuus, siis Arve paise teksti valjale
tuleb see info ka arve saaja jaoks kirja panna (v.a. kui see info on juba Uheselt
moistetav teenuse rea nimetuses). Naiteks:

Arve kuupéev (PP.KK.AAAA) |12.09.2022 | téna

Kande kuupiev (PP.KK.AAAA) |31.08.2022 | téna

Arve pdise tekst :

Salvestage arve pais vajutades nupul Salvesta.

3.3 Arvete ridade sisestamine
Parast arve paise salvestamist avaneb jargmine aken arve ridade sisestamiseks:
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Arve kuupdev: 23.08.2022

Klient: 70086670 - Alling Maria

Kompanii kood: 2430 - Tallinna Tugikeskus Juks
Maksetingimus: Z140 - 14 pdeva arve kuupaevast

Midgigrupp: 40A - Oppekeskus JUKS/Kaja Péhkel

Tellimuse tidp: ZBTV - Tavaarve brutohinnaga

Arve paise tekst: Palun maksekorralduses markida viitenumber!
Intressi indikaator: ZZ - VOS §94 0,02% pidevas

ARVE PAIS ON SALVESTATUD |

Teenus: |Q Hinnasoodustustus 1:| - vali - v|
Teenuse liihikirjeldus: | Hinnamuut: |
Kogus: | Hinnasoodustustus 2: | - vali - v |
Uhik: | Hinnamuut: |
Baashind: | Valuuta: |EUR | Kdibemaksukood: |

ISaI\.resta rida|

TEENUS KOGUS (HIK BAASHIND HINNAMUUT 1 TUOP HINNAMUUT 1 HINNAMUUT 2 TOOP HINNAMUUT 2 KAIBEM. KOOD

|Kinnita arve... |

ME! Arve parandamiseks ja tihistamiseks votke Ghendust oma haldusala raamatupidajaga.

Arve ridades sisestatakse SAP susteemis eelnevalt loodud teenused/kaubad ehk
madgiartiklid.

Véljale Teenus sisestage arveldatava teenuse kood. Kui koodi ei tea, vdite valida
teenuse loetelust. Loetelu avamiseks vajutage luubi nupule. Loetelu piiramiseks voib
eelnevalt sisestusvaljale sisestada osa teenuse lUhitekstist. Avaneb jargmine aken:

TEENUSE

KOOD KIRIELDUS KIRJELDUS (PIKK)
[T ; f
2000001 ksaL;ISaarfha lilkumine (kassa Sularaha lilkumine (kassa-kassa)
£

2000002 piﬂi,lmha likumine (kassa- g araha liikumine (kassa-pank)

Véljémaksed va kassasse, ot y
2000003 panka ja tagast Valjamaksed va kassasse, panka ja tagast
2000005 Sularaha jésagi korrektuur Sularaha jddgi korrektuur
3000687 Toidupdev Toidupdev

Puidu-ja keraamikatddkoda SO e : :

0 B =

3000690 valjaspool Tin Puidu-ja keraamikatddkoda mittetallinlasele

Psiitihil.erivajadustega in e £ : :

o § |

3008725 tostamise oot Psiidihil.erivajadustega inimese tidtamise toetamine
3008727 PHNIGIE Rk ardissep gar In Psiithil.erivajadustega inimese igapdevaelu tostamine

igapdevaelu to

Teenuse valikuks klikake hiiféga vastaval teenusel.

Teenuse valikul taidetakse vaikimisi lahtrid ning kuvatakse ka hind, kui see on
hinnakirjas olemas:

| ARVE PAIS ON SALVESTATUD |
3009883 |

Teenus:

Hinnasoodustustus 1:| - vali - Vl
Teenuse liihikirjeldus:| Oode pievahoiuteenuse saajale | Hinnamuut: |
Kogus: | Hinnasoodustustus 2:| - vali - Vl
Uhik: krd | Hinnamuut: |
Baashind: 1.00 Valuuta: |EUR |E!rut0 Kdibemaksukood: |

Salvesta rida

Valjale Teenuse luhikirjeldus kannab sisteem ise teenuse lUhikirjelduse ehk-
nimetuse SAPist.

Valjale Kogus sisesta miuudava teenuse/toote kogus. Eraldajaks on punkt.

Valjale Uhik kannab siisteem SAPist teenuse miitigitihiku.
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Valjale Baashind kannab sisteem SAPist teenuse hinnakirja hinna. Vajadusel voib
seda muuta véi kui hinnakirjas hinda pole, sisestada ise. Eraldajaks on punkt.

Véaljad Hinnasoodustus 1 ja Hinnasoodustus 2 koos vastavate valjadega
Hinnamuut on vaja taita ainult juhul, kui soovite arvele valitud teenusele rakendada
uhte voi kahte hinna muutust - soodustus protsendina véi summana.

Valjal Hinnasoodustus 1 maarake, kas allahindlust antakse summana voi
protsendina.

Esimesel valjal Hinnamuut sisestage vastavalt kas protsent vdi allahindluse summa.
Valjal Hinnasoodustus 2 maarake, kas allahindlust antakse summana voi
protsendina.

Teisel valjal Hinnamuut sisestage vastavalt kas protsent voi soodustuse summa.

Kui rida on sisestatud, kinnitage andmed vajutades nupule Salvesta rida.

TEENUS KOGUS UHIK BAASHIND HINNAMUUT 1 TUUP HINNAMUUT 1 HINNAMUUT 2 TUUP HINNAMUUT 2 KAIBEM. KOOD
Oode
pdevahoiuteenuse 3 krd 1.00 ®
saajale

|Kinnita arve...|

Voite sisestada jargmised read voi kui rohkem muildavaid teenuseid/tooteid pole,
vajutada Kinnita arve.

Kui méni teenus/toode laks valesti, siis vdib selle kustutada, vajutades rea 16pus ©.
Kui arve loomine dnnestus, kuvatakse kasutajale jargmises aknas arve koos arve
numbri, paise andmete, ridade andmete ning arve summaga:

Arve nr 7400089768
Arve kuupdev:23.08.2022 MilGgigrupp: 40A - Oppekeskus JUKS/Kaja Pihkel
Klient: 70086670 - Alling Maria Maksja: 70086670 - Alling Maria

Tellimuse titp: ZBTV - Tavaarve
brutohinnaga
Arve pdise tekst: Palun maksekorralduses madrkida viitenumber!

Kompanii kood: 2430 - Tallinna Tugikeskus Juks

TEENUS KOGUS UHIK BAASHIND HINMAMUUT Tiiip HINNAMUUT SuUMMA
Oode pée\-‘aho}'uteenuse saaj-élue 5 KRD 1 5,00
Léunasdok supp 4 KRD 0.75 3,00
Summa 8,00
Kaibemaks 0,00
Kokku 8,00

e B
“ui Arve PDF Saada arve e-mailile(allingmaria@gmail.com)

NB! Loodud arve salvestatakse alati SAP andmebaasi mitte veebiliidese andmebaasi.
Seega on veebiliides loodud arve reaalajas nahtav SAP siusteemi kasutajale.

Nuud on vdimalik antud arve kliendi e-postile saata, selleks tuleb vajutada Saada arve
e-mailile. Sulgudes on e-posti aadress, kuhu see saadetakse. Kui saada arve e-mailile
puudub, siis kliendil ei ole kliendikaardil e-posti aadressi sisestatud. E-posti aadressi
muutmisesks/sisestamiseks tuleb podrduda muugisektori raamatupidaja poole. Kui
see sisestatakse SAP programmi, siis see automaatselt muutub voi tekib arve juurde.
Kui te arvet hakkate saatma, siis tekib teade:

Kas oled kindel, et soovid saata arve emailile(allingmaria@gmail.com)?

Kui jah, siis valida OK, kui ei soovi saata, siis tuhistada valides Cancel.
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Veebiliideses saab saata Uhte arvet Uks kord. Arvestama peab sellega, et saatja
kontaktiks jaab arve koostaja. Arvet saab alati ka salvestada ning vajadusel saata Iabi
oma outlooki.

Arve PDF avaneb kui antud aknas valida Arve PDF.

Tallinn

Arve LK 1/1
Tallinna Tugikeskus Juks

Wil

Arve saaja: Arve number: 7400089768

Alling Maria Kuupsey: 23.08.2022

Harku lee 34 Viltenumber:  6243000700866703

76906 Rannamaisa kila Harku vald Makseishtaeg: 06.08.2022

Eesti Viivis: 0,020 % paevas
Makse saaja: Tallinna Linnakantselel
SEB Pank IBAN: EE311010220061053015 SWIFT: EEUHEE2X
Swedbank IBAN: EES3220022103570847 7 SWIFT: HABAEEZY
LHY Pank IBAN: EE43TT00TT 1000968905 SWIFT: LHVBEE22

Luminor Pank  IBAN: EE48170001 70071237124 SWIFT- RIKOEE22

Nimetus Kogus Uhlk Hind Summa Korrektuur Maksumus
Code paevahciuteenuse saajale 5  kd 1,00 5,00 = 5,00
Lounasdok supp 4 krd 1,50 6,00 -3.00 3,00
Kokku summa KM-1a B,00
Kokku EUR B.0OO
Tasumiseks kokku EUR B.OO

Palun maksakorralduses markida viitenumbser!

Arve koostamise ebadnnestumisel saate teate:

TEKKTS WIGA ARVE STSESTAMISEL:
SAP UTLEB: LODOKS LTKE WE GOT ND XML DOCUMENT

Arve koostamise ebadnnestumisel tuleb kontrollida sisendparameetrite (s.t. sisestatud
kompanii kood, klient, teenus) korrektsust. Kui vead on parandatud, proovige uuesti.
Kui olete kindel, et andmed on sisestatud digesti ning just selles asutuses peaks teil
olema digus muugiarvet sisestada, aga toimingu sooritamine ebadnnestub, podrduge
mudgisektori raamatupidaja poole. Koostamine vdib ebadnnestuda ka susteemide
ajutise térke korral.

Kui peale salvestamist avastate, et arve laks valesti, siis tuleb samuti arve
kustutamiseks podrduda muugisektori raamatupidaja poole.

4 Toidupievad / Pikapievariihm

4.1 Toidupaevad / Pikapaevarihm

Toidupaevad/ Pikapaevarihm on mdéeldud lasteaedade ja koolide pikapaevarihma
uhe kuu kohal kaimise paevade arvu edastamiseks arve algandmeteks
finantsteenistuse muugisektorile. Kui teenus on pikapaevarihma jaoks loodud naiteks
tunni pohiselt, siis sisestatakse Uhes kuus kohal kaidud tundide arv. NB! Komaga
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koguseid (nt 0,5 paeva voi 0,3h) ei saa sisestada. Sisestada tuleb Umardatud kogus,
mis on kliendile kasulikum voi luua teenus vaikseimale Uhikule (nt minut).
Oigused antud toimingule jagunevad kaheks — sisestamine ja kinnitamine.

Vajutades menuust Toidupaevad / Pikapaevarihm, avaneb jargmine aken:

Toidupaevade ja pikapidevarithma tundide sisestamine

Staatus

Asutus: | |

Periood; |08/2022 |

|otsi..

Asutuse valjal tuleb sisestada asutuse SAP kood. Kui sisestada kood, kuhu &igusi
pole antud, kuvatakse teade — Valitud kompanii koodi andmete vaatamine pole
lubatud.

Perioodi viljal kuvatakse vaikimisi jooksvat kuud. Uldjuhul esitatakse kuu alguses
eelneva kuu andmeid, seega vajadusel tuleb periood muuta kujul KK/AAAA.
Vajutades nuppu Otsi, avaneb jargmine aken:

Toidupidevade ja pikapievariihma tundide sisestamine

Staatus

Asutus: |2190 ‘Lasteaed Sipsik
Perivod: | 08/2022 |

|otsi..|

Excel | Print Search:
LEPING ISIKUKOOD KLIENDINR NIMI KOGUS
Mangusipsikud
4000056081 61904250058 0070292276 Baturytskaya Linda

4000048326 61912200170 0070274833 Gontmacher Isabel

| |
4000048323 51901250129 0070274832 Endrikson Karl | ‘
| |
| |

4000051940 51810280026 0070279317 Grace Liam Alexander

Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid.
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on vdimalik
saada excelisse ning valida printimiseks.

Ekraanil kuvatakse rihmade I6ikes laste nimekirjad. Andmed genereeritakse vastavalt
sellele, kuidas muaudgilepingud on SAP susteemis sisestatud. Nimekirjas kuvatakse
SAP lepingu koodi, lapse isikukoodi, lapse SAP kliendikoodi ja lapse nime.

Enne koguste sisestamist on mdoistlik veenduda, et kdik diged lapsed on nimekirjas
(uued lepingud olemas, vanad lepingud ,kadunud®). Aktiivsete lepingute arvu saab
kontrollida 16pus olevate andmetega:

Showing 1 to 142 of 142 entries
|Salv95ta|

Kui mingid andmed on valed (ruhma nimetused, lepingud puudu jne), siis tuleb
andmete korda saamiseks poorduda muugisektori raamatupidaja poole.

Kui andmed on korras, saab hakata koguseid sisestama. Koguse lahtrisse tuleb
sisestada vastavas kuus teenusele vastav Uhiku arv (ala paevade voi tundide arv).
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NB! Kui laps antud kuus kohal ei kainud, tuleb sisestada kogus 0. Vastasel juhul ei saa
tabelit kinnitada.

Andmeid voib sisestada erinevatel aegadel, oluline on, et andmete salvestamiseks
vajutatakse tabeli all nuppu Salvesta. Kui tabel on juba osaliselt salvestatud ja andmed
muutuvad, siis saab alati andmeid parandada. Kui aga avastatakse viga, nt moni leping
on lépetamata ning endiselt kuvatakse nimekirjas voi uus leping on sisestamata, siis
tuleb poorduda muugisektori poole, kes salvestatud tabeli kustutab ning parandab
andmed. Siis saab tabelit hakata uuesti otsast peale taitma.

Kui kdik andmed on korrektselt sisestatud, siis alles tekib Kinnita nupp andmete
kinnitamiseks ning seejarel on vdimalik finantsteenistuse muugisektori raamatupidajal
andmed transportida SAP susteemi arvete genereerimiseks.

Kui Kinnita nuppu pole, siis on méni kogus jaanud sisestamata vdi puuduvad
kinnitamise digused.
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