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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: 

 
Sisselogimiseks ava soovitatud brauseris järgmine lehekülg: 
 
https://sapveeb.tallinnlv.ee/ 
 

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

 
 



Viimati muudetud 03.10.2022   4 / 35  Veebiliides 

Sisse saab logida nii ID-kaardi, mobiili-ID kui ka Smart-ID-ga. Kui olete oma valiku 
teinud, siis vajutada nuppu Jätka. 
Kui te olete sisse logitud, siis avaneb teie õigustele vastav ekraanipilt: 

 
Kui teile ei ole õigusi veebiliideses antud või kasutaja on blokeeritud, siis avaneb teile 
ekraanipilt: 

 
Kui kasutaja aasta otsa süsteemi ei kasuta, siis kasutaja suletakse. Õiguste saamiseks 
või muutmiseks peab kirjutama õiguste soovi koos kasutaja isikukoodiga 
Finantsteenistuse finantsinfosüsteemide osakonna kasutajatoe aadressile 
fis@tallinnlv.ee. Samuti tuleb teada anda asutus(t)e nimi, kuhu õigusi soovitakse. 
 
Õiguste valikus on aruandlus, arvete loomine, toidupäevade andmete sisestamine ja 
kinnitamine.  
NB! Tööaja tabelite sisestamise ja kinnitamise funktsionaalsus on kolinud SAP Portal 
süsteemi. 
 
Välja logimiseks vajutada üleval paremas nurgas Logi välja. 
 

2 Aruandlus 

 
Veebiliidese kaudu on võimalik vaadata järgmisi aruandeid: 
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Klientide ja hankijate aruanded ning bilanss/tulemiaruanded kajastavad SAP süsteemi 
salvestatud andmeid reaalajas, eelarve täitmise aruanded aga eelmise päeva seisu. 
Eelarve andmed koos täitmise andmetega laaditakse SAP andmebaasist veebiliidese 
andmebaasi igaöiselt. 
Sellise nn. „offline” režiimis eelarve aruannete loomine tuleneb vajadusest vältida liigse 
koormuse tekitamist SAP süsteemile, mille operatiivsete toimingute täitmine võib 
märkimisväärselt aeglustada mahukate päringute samaaegsel tegemisel paljude 
kasutajate poolt. Samal ajal ei ole eelarve täitmise info niivõrd 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 
pöördub täiendava informatsiooni saamiseks vastavat asutust teenindavasse 
raamatupidamisüksusesse. 
Aruannete vaatamiseks tuleb peamenüüst valida toiming Aruandlus ning järgnevalt 
avanevalt ekraanilt nimekirjast soovitav aruanne. 
 

2.1. Klientide aruanded 

2.1.1 Klientidelt laekumata müügiarved 

Klientidelt laekumata müügiarvete aruandes kuvatakse kliendi maksmata müügiarveid 
valitud ajahetkeks, olenemata sellest, kas maksetähtaeg on käes või mitte. 
Valides Kliendi laekumata müügiarvete aruande, avaneb järgmine aken: 

 
Kõik väljad, mis on täitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas. 
Kui soovitakse otsida üksikut arvet, mille numbrit teatakse, siis võib selle sisestada 
Müügiarve lahtrisse ning alt nuppu Vaata. 
Väljal Kompanii kood tuleb välja taga oleval noolel klikates avada asutuste nimekiri 
ning valida sobiv. Vaikimisi kuvatakse asutust, milles kasutajale on õigus omistatud. 
Väljal Klient sisestada kliendi SAP kood või otsida klientide nimekirjast välja kõrval 
oleva luubi abil. Otsingu kiirendamiseks võib eelnevalt väljale sisestada kliendi SAP 
koodist, isiku/äriregistrikoodist või nimest osa ning klikata seejärel luubi nupule. 
Näiteks, kui sisestada nime osa „eesti“, kuvatakse otsingu nupule klikates klientide 
nimekiri, mis sisaldavad nimes tähekombinatsiooni „eesti”. 
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Kui ühtegi piirangut peale ei määrata, siis luubi alt valides kuvatakse ainult 100 esimest 
klienti, teised on „peidus“. 
Kliendi valimine ei ole kohustuslik. Juhul, kui klient jätta valimata, kuvatakse 
aruandesse kõik kliendid, kellel on valitud asutuses tasumata müügiarveid või 
ettemaks. Ettemaksud (sh laekunud tagatistasud) on aruandes kuvatud miinusmärgiga 
ja punases kirjas. 
Väljale Kuni (PP.KK.AAAA) tuleb sisestada kuupäev, mis seisuga soovitakse 
laekumata müügiarveid näha. Kuupäeva võib sisestada otse nõutud formaadis või 
valida välja kõrval oleva nupu täna abil (sisestatakse tänane kuupäev) või valides 
kuupäev kalendrist . 
Sh lootusetud pannes linnuke, kuvatakse aruandesse ka laekumata müügiarved, mis 
on märgitud süsteemis lootusetuteks. 
Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile: 

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

  
Seal on kõik aruande veerud ning kui mõnele neist klikata, siis antud veerud kaovad 
aruandest ära. Kui jälle tagasi klikata, siis ilmuvad veerud tagasi. Kui aruandest välja 
minna, siis taastuvad vaikeparameetrid ning kõik veerud on jälle tagasi. 
Nuppudele järgnevad aruande read. Kui aruandes on väga palju ridu ning neid pole 
ekraanil korraga näha, tuleb kasutada paremal asuvat kerimise nuppu. 
Klientidelt laekumata müügiarvete aruande read kuvatakse klientide kaupa. Kliendiga 
seotud andmed võtab kokku summarida (helehalliga), milles sisaldub vastava kliendi 
küsitud perioodi võlgnevus või ülelaekumine (esitatakse aruandes punasena), mis 
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kuulub kliendile tagastamisele või tasaarveldamisele järgmise müügiarvega (järgmise 
arve eest maksab klient selle summa võrra vähem); samuti tagatistasud. 
Aruande viimasel real kuvatakse klientide võlgnevus küsitud asutuses küsitud 
ajahetkeks kokku. 
 
Aruandes sisalduv informatsiooni jaguneb kahte gruppi: 
a) müügiarvega seotud (Kliendiga võrreldavad) andmed 
Klient Kliendikood SAP süsteemis 
Nimi Kliendi nimi 
Teenuse saaja Kliendikood SAP süsteemis, üldjuhul sama mis klient. Lasteaedades, 
koolides, huvikoolides on klient lapsevanema kood, Teenuse saaja lapse kood 
Nimi Teenuse saaja nimi, üldjuhul 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 müügitellimuste moodulis 
(kaasaarvatud liidesed, mis saadavad algandmeid) või veebiliideses koostatud arve 
korral). Aruandes ei kuvata näiteks Munitsipaalpolitsei Ameti trahvide, Transpordiameti 
väärteootsuste ja tänavasulgemismaksude alusdokumente. Neid on võimalik avada 
vastavates allsüsteemides. 
Maksetähtaeg Arve maksetähtaeg 
Summa Arve summa, sh käibemaks, kui arve sisaldab käibemaksu 
 
b) müügiarvega kaasneva raamatupidamiskirjendi andmed 
Pear.kn.nr Pearaamatu kande number – majandustehingu SAP kirjendi number 
raamatupidamises 
Kande kp Kande kuupäev – võib, kuid ei pruugi olla sama mis arve kuupäev. Näiteks 
kui tulu tekkimise periood jääb eelmisesse kuusse, siis on kande kuupäev eelmises 
kuus. 
Tekst Pearaamatu kande väljal Tekst esitatakse majandustehingu kirjendaja 
sisestatud täpsustus 
Pear.konto Pearaamatu konto – konto, kus kajastub majandustehingust tekkiv nõue, 
ülelaekumine või tagatistasu raamatupidamises 
Laekumise tõenäosus – arve maksetähtajast on möödunud periood, millest võib 
oletada, et makse ei laeku (see ei tähenda, et makse sissenõudmisega ei tegeleta) ja 
see nõue on raamatupidamises hinnatud lootusetuks 
Dok.tüüp SAP süsteemis defineeritud dokumendi tüüp 
 
Klikates kliendi arve numbril on võimalik ekraanile kuvada arve sisu, vajadusel see 
salvestada või välja trükkida. 
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Samuti on võimalik kliendile uuesti arve e-postile saata. Selleks tuleb vajutada Saada 
arve e-mailile. Sulgudes on e-posti aadress, kuhu see saadetakse. Veebiliideses seda 
aadressi ise muuta ei saa, muutmiseks peab pöörduma müügisektori poole. 
 

2.1.2 Kliendi müügiarvete aruanne 

Kliendi müügiarvete aruandes kuvatakse kliendile esitatud müügiarveid ja nende 
laekumisi valitud ajahetkeks. 
Valides Kliendi müügiarvete aruande, avaneb järgmine aken: 

 
Kõik väljad, mis on täitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas. 
Kui soovitakse otsida üksikut arvet, mille numbrit teatakse, siis võib selle sisestada 
Müügiarve lahtrisse ning alt nuppu Vaata. 
Väljal Kompanii kood tuleb välja taga oleval noolel klikates avada asutuste nimekiri 
ning valida sobiv. Vaikimisi kuvatakse asutust, milles kasutajale on õigus omistatud. 
Väljal Klient sisestada kliendi SAP kood või otsida klientide nimekirjast välja kõrval 
oleva luubi abil. Otsingu kiirendamiseks võib eelnevalt väljale sisestada kliendi SAP 
koodist, isiku/äriregistrikoodist või nimest osa ning klikata seejärel luubi nupule. 
Näiteks, kui sisestada nime osa „eesti“, kuvatakse otsingu nupule klikates klientide 
nimekiri, mis sisaldavad nimes tähekombinatsiooni „eesti”. 
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Kui ühtegi piirangut peale ei määrata, siis luubi alt valides kuvatakse ainult 100 esimest 
klienti, teised on „peidus“. 
Kliendi valimine on kohustuslik, st aruanne töötab vaid kliendi põhiselt. 
Väljale Alates (PP.KK.AAAA) tuleb sisestada kuupäev, millest alates andmeid näha 
soovitakse. Kuupäeva võib sisestada otse nõutud formaadis või valida välja kõrval 
oleva nupu täna abil (sisestatakse tänane kuupäev) või valides kuupäev kalendrist 
Kui antud väli jäetakse tühjaks, siis kuvatakse kliendile esitatud müügiarveid ja nende 
laekumisi alates finantssüsteemi SAP rakendamisest antud asutuses 
raamatupidamise korraldamiseks kuni valitud ajahetkeni väljal Kuni (PP.KK.AAAA). 
Väljale Kuni (PP.KK.AAAA) tuleb sisestada kuupäev, mis seisuga andmeid näha 
soovitakse. Kuupäeva võib sisestada otse nõutud formaadis või valida välja kõrval 
oleva nupu täna abil (sisestatakse tänane kuupäev) või valides kuupäev kalendrist  
Väljale Alates (PP.KK.AAAA) võib, kui ei pea kuupäeva sisestama. Väljale Seisuga 
(PP.KK.AAAA) on kuupäeva sisestamine kohustuslik. Kui jätta Alates kuupäeva väli 
täitmata, siis võetakse aruandesse kõik määratud asutuses ja soovitud kliendi 
raamatupidamiskanded kuni soovitud kuupäevani. 
Sh lootusetud pannes linnuke, kuvatakse aruandesse ka müügiarved, mis on 
märgitud süsteemis lootusetuteks. 
Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile: 

 
Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid. 
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on võimalik 
saada excelisse ja pdfi, valida printimiseks ning muuta veerge.  
Vajutades nuppu Muuda veerge, avaneb aken: 
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Seal on kõik aruande veerud ning kui mõnele neist klikata, siis antud veerud kaovad 
aruandest ära. Kui jälle tagasi klikata, siis ilmuvad veerud tagasi. Kui aruandest välja 
minna, siis taastuvad vaikeparameetrid ning kõik veerud on jälle tagasi. 
Nuppudele järgnevad aruande read. Kui aruandes on väga palju ridu ning neid pole 
ekraanil korraga näha, tuleb kasutada paremal asuvat kerimise nuppu. 
Kliendi müügiarvete aruande read grupeeritakse kuude lõikes. Kliendiga seotud 
andmed kuu lõikes võtab kokku summarida (helehall), milles sisaldub vastava Kliendi 
saldo (+/- tehingute summa) kuu lõpuks. Aruande ridadel punasena kuvatud summad 
väljendavad laekumist. 
Aruande viimasel real kuvatakse Klientide võlgnevus või ettemaks küsitud asutuses 
küsitud ajahetkeks kokku. 
 
Aruandes sisalduv informatsiooni jaguneb kahte gruppi: 
a) müügiarvega seotud (kliendiga võrreldavad) andmed 
Klient Kliendikood SAP süsteemis 
Nimi Kliendi nimi 
Teenuse saaja Kliendikood SAP süsteemis, üldjuhul sama mis klient. Lasteaedades, 
koolides, huvikoolides on klient lapsevanema kood, Teenuse saaja lapse kood 
Nimi Saaja nimi, üldjuhul 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 müügitellimuste moodulis 
(kaasaarvatud liidesed, mis saadavad algandmeid) või veebiliideses koostatud arve 
korral). Aruandes ei kuvata näiteks Munitsipaalpolitsei Ameti trahvide, 
Transpordiameti väärteootsuste ja tänavasulgemismaksude alusdokumente. Neid on 
võimalik avada vastavates allsüsteemides. 
Maksetähtaeg Arve maksetähtaeg 
Summa Arve summa, sh käibemaks, kui arve sisaldab käibemaksu 
 
b) müügiarvega kaasneva raamatupidamiskirjendi andmed 
Pear.kn.nr Pearaamatu kande number – majandustehingu SAP kirjendi number 
raamatupidamises 
Kande kp Kande kuupäev – võib, kuid ei pruugi olla sama mis arve kuupäev. Näiteks 
kui tulu tekkimise periood jääb eelmisesse kuusse, siis on kande kuupäev eelmises 
kuus. 
Tekst Pearaamatu kande väljal Tekst esitatakse majandustehingu kirjendaja 
sisestatud täpsustus. 
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Pear.konto Pearaamatu konto – konto, kus kajastub majandustehingust tekkiv nõue,  
ülelaekumine või tagatistasu raamatupidamises 
Dok.tüüp SAP süsteemis defineeritud dokumendi tüüp 
Laekumise tõenäosus – arve maksetähtajast on möödunud periood, millest võib 
oletada, et makse ei laeku (see ei tähenda, et makse sissenõudmisega ei tegeleta) ja 
see nõue on raamatupidamises hinnatud lootusetuks 
Nõude sulgemise või osalise sulgemis kp Kande kuupäev, millal nõue ja laekumine 
(või ettemaks, tagatistasu) on seotud. 
 
Klikates kliendi arvenumbril on võimalik ekraanile kuvada arve sisu, vajadusel see 
salvestada või välja trükkida. 

 
Samuti on võimalik kliendile uuesti arve e-postile saata, selleks tuleb vajutada Saada 
arve e-mailile. Sulgudes on e-posti aadress, kuhu see saadetakse. Veebiliideses seda 
aadressi ise muuta ei saa, muutmiseks peab pöörduma müügisektori poole. 

2.1.3 Arvete loetelu 

Arvete loetelust on võimalik otsida nii üksikut arvet kui ka saada kogu asutuse arvete 
loetelu. 
Valides menüüst tegevuse Arvete loetelu avaneb järgmine ekraan: 

 
Kõik väljad, mis on täitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas. 
Kui soovitakse otsida üksikut arvet, mille numbrit teatakse, siis võib selle sisestada 
Vaata arvet numbri järgi lahtrisse ning nuppu Vaata.  
NB! Arve otsimine antud väljal ei ole võimalik. Kui sisestatud arvenumber ei ole õige, 
siis peale nuppu Vaata vajutamist saadakse vastuseks EI LEITUD SELLISE 
NUMBRIGA ARVET! 
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Väljal Kompanii kood tuleb välja taga oleval noolel klikates avada asutuste nimekiri 
ning valida sobiv. Vaikimisi kuvatakse asutust, milles kasutajale on õigus omistatud. 
Väljal Klient sisestada kliendi SAP kood või otsida klientide nimekirjast välja kõrval 
oleva luubi abil. Otsingu kiirendamiseks võib eelnevalt väljale sisestada kliendi SAP 
koodist, isiku/äriregistrikoodist või nimest osa ning klikata seejärel luubi nupule. 
Näiteks, kui sisestada nime osa „eesti“, kuvatakse otsingu nupule klikates klientide 
nimekiri, mis sisaldavad nimes tähekombinatsiooni „eesti”. 

 
Kui ühtegi piirangut peale ei määrata, 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 süsteemis olete teie ise (hetkel 
see tingimus päringus ei toimi).   
Esimesele väljale Arve kuupäev (PP.KK.AAAA) tuleb sisestada kuupäev, millest 
alates andmeid näha soovitakse. Teisele väljale tuleb sisestada kuupäev, mis seisuga 
andmeid näha soovitakse. Kuupäeva võib sisestada otse nõutud formaadis või valida 
välja kõrval oleva nupu täna abil (sisestatakse tänane kuupäev). Kui antud väljad 
jäetakse tühjaks, siis kuvatakse kõik arved. 
Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Otsi. Tulemus kuvatakse ekraanile: 

 
 
Arvete loetelu võib olla pikk ning arved kuvatakse erineval lehel, millede valik käib 
aruande päises. Viimasel leheküljel on arvete summa kokku. 
Klikates kliendi arvenumbril on võimalik ekraanile kuvada arve sisu, vajadusel see 
salvestada või välja trükkida. 
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Samuti on võimalik kliendile uuesti arve e-postile saata, selleks tuleb vajutada Saada 
arve e-mailile. Sulgudes on e-posti aadress, kuhu see saadetakse. Veebiliideses seda 
aadressi ise muuta ei saa, muutmiseks peab pöörduma müügisektori poole. 
Arve PDF avaneb kui antud aknas valida Arve PDF või siis arvete loetelust otse ridade 
lõpust Arve PDF. 

 

2.2. Hankijate aruanded 

2.2.1 Hankijatele maksmata ostuarved 

Hankijatele maksmata ostuarvete aruandes kuvatakse hankijale maksmata ostuarveid 
valitud ajahetkeks, olenemata sellest, kas maksetähtaeg on käes või mitte. Valides 
aruannete nimekirjast hankijatele maksmata ostuarvete aruande, avaneb järgmine 
aken: 

 
Kõik väljad, mis on täitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas. 
Väljal Kompanii kood tuleb välja taga oleval noolel klikates avada asutuste nimekiri 
ning valida sobiv. Vaikimisi kuvatakse asutust, milles kasutajale on õigus omistatud. 
Väljal Hankija sisestada hankija SAP kood või otsida hankijat nimekirjast välja kõrval 
oleva luubi abil. Otsingu kiirendamiseks võib eelnevalt väljale sisestada hankija SAP 
koodist, isiku/äriregistrikoodist või nimest osa ning klikata seejärel luubi nupule. 
Näiteks, kui sisestada nime osa „eesti“, kuvatakse otsingu nupule klikates hankijate 
nimekiri, mis sisaldavad nimes tähekombinatsiooni „eesti”. 
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Kui ühtegi piirangut peale ei määrata, siis luubi alt valides kuvatakse ainult 100 esimest 
Hankijat, teised on „peidus“. 
Hankija valimine ei ole kohustuslik. Juhul, kui hankija jätta valimata, kuvatakse 
aruandesse kõik hankijad, kellel on valitud asutuses ostuarvete eest maksmata. 
Väljale Seisuga (PP.KK.AAAA) tuleb sisestada kuupäev, mis seisuga soovitakse 
andmeid näha. Kuupäeva võib sisestada otse nõutud formaadis või valida välja kõrval 
oleva nupu täna abil (sisestatakse tänane kuupäev) või valides kuupäev kalendrist  
Sorteeri maksetähtaja järgi pannes linnuke, kuvatakse aruanne maksetähtaegade 
järgi.  
Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile: 

 
Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid. 
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on võimalik 
saada excelisse ja pdfi, valida printimiseks ning muuta veerge.  
Vajutades nuppu Muuda veerge, avaneb aken: 
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Seal on kõik aruande veerud ning kui mõnele neist klikata, siis antud veerud kaovad 
aruandest ära. Kui jälle tagasi klikata, siis ilmuvad veerud tagasi. Kui aruandest välja 
minna, siis taastuvad vaikeparameetrid ning kõik veerud on jälle tagasi. 
Nuppudele järgnevad aruande read. Kui aruandes on väga palju ridu ning neid pole 
ekraanil korraga näha, tuleb kasutada paremal asuvat kerimise nuppu. 
Hankijatele maksmata ostuarvete aruande read kuvatakse hankijate kaupa. Miinusega 
kuvatud summa väljendab kohustuse olemasolu hankija ees.  
Hankijaga seotud andmed võtab kokku summarida (helehalliga), milles sisaldub 
vastavale hankijale küsitud ajahetkeks tekkinud võlgnevus.  
Aruande viimases reas kuvatakse võlgnevus hankijatele valitud asustuses, valitud 
ajahetkeks kokku.  
 
Aruandes sisalduv informatsiooni jaguneb kahte gruppi:  
a) ostuarvega seotud (hankijaga võrreldavad) andmed  
Hankija Hankija kood SAP süsteemis  
Nimi Hankija nimi  
Ostuarve nr Ostuarve number  
Maksetähtaeg Arve maksetähtaeg  
Summa EUR Arve summa 
  
b) ostuarvega kaasneva raamatupidamiskirjendi andmed  
Pear.kn.nr Pearaamatu kande number – majandustehingu SAP kirjendi number 
raamatupidamises  
Kande kp Kande kuupäev – see ei ole arve kuupäev  
Tekst Pearaamatu kande väljal Tekst esitatakse majandustehingu kirjendaja 
sisestatud täpsustus.  
Pear.konto Pearaamatu konto – konto, kus kajastub majandustehingust tekkiv nõue 
või ülelaekumine raamatupidamises  
Dok.tüüp SAP süsteemis defineeritud dokumendi tüüp 

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 järgmine aken: 

 
Kõik väljad, mis on täitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas. 
Väljal Kompanii kood tuleb välja taga oleval noolel klikates avada asutuste nimekiri 
ning valida sobiv. Vaikimisi kuvatakse asutust, milles kasutajale on õigus omistatud. 
Väljal Hankija sisestada hankija SAP kood või otsida hankijat nimekirjast välja kõrval 
oleva luubi abil. Otsingu kiirendamiseks võib eelnevalt väljale sisestada hankija SAP 
koodist, isiku/äriregistrikoodist või nimest osa ning klikata seejärel luubi nupule. 
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Näiteks, kui sisestada nime osa „eesti“, kuvatakse otsingu nupule klikates hankijate 
nimekiri, mis sisaldavad nimes tähekombinatsiooni „eesti”. 

 
Kui ühtegi piirangut peale ei määrata, siis luubi alt valides kuvatakse ainult 100 esimest 
Hankijat, teised on „peidus“. 
Hankija valimine on kohustuslik, st aruanne töötab vaid hankija põhiselt. 
Väljale Alates (PP.KK.AAAA) tuleb sisestada kuupäev, millest alates andmeid näha 
soovitakse. Kuupäeva võib sisestada otse nõutud formaadis või valida välja kõrval 
oleva nupu täna abil (sisestatakse tänane kuupäev) või valides kuupäev kalendrist 
Kui antud väli jäetakse tühjaks, siis kuvatakse kõik andmed alates finantssüsteemi 
SAP rakendamisest antud asutuses raamatupidamise korraldamiseks kuni valitud 
ajahetkeni väljal Kuni (PP.KK.AAAA). 
Väljale Kuni (PP.KK.AAAA) tuleb sisestada kuupäev, mis seisuga andmeid näha 
soovitakse. Kuupäeva võib sisestada otse nõutud formaadis või valida välja kõrval 
oleva nupu täna abil (sisestatakse tänane kuupäev) või valides kuupäev kalendrist  
Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile: 

 
Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid. 
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on võimalik 
saada excelisse ja pdfi, valida printimiseks ning muuta veerge.  
Vajutades nuppu Muuda veerge, avaneb aken: 
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Seal on kõik aruande veerud ning kui mõnele neist klikata, siis antud veerud kaovad 
aruandest ära. Kui jälle tagasi klikata, siis ilmuvad veerud tagasi. Kui aruandest välja 
minna, siis taastuvad vaikeparameetrid ning kõik veerud on jälle tagasi. 
Nuppudele järgnevad aruande read. Kui aruandes on väga palju ridu ning neid pole 
ekraanil korraga näha, tuleb kasutada paremal asuvat kerimise nuppu. 
Hankija ostuarvete aruande read grupeeritakse kuude lõikes. Hankijaga seotud 
andmed kuu lõikes võtab kokku summarida (helehalliga), milles sisaldub vastava 
hankija saldot (+/- tehingute summa) kuu lõpuks. Aruande viimasel real kuvatakse 
võlgnevus või ettemaks hankijale küsitud asutuses, küsitud ajahetkeks kokku.  
NB! Aruande ridadel miinus märgiga kuvatud summad väljendavad maksmiskohustust 
hankija ees, punasena kuvatud summad väljendavad maksmist. 
 
Aruandes sisalduv informatsiooni jaguneb kahte gruppi:  
c) ostuarvega seotud (hankijaga võrreldavad) andmed  
Hankija Hankija kood SAP süsteemis  
Nimi Hankija nimi  
Ostuarve nr Ostuarve number  
Maksetähtaeg Arve maksetähtaeg  
Summa EUR Arve summa 
  
d) ostuarvega kaasneva raamatupidamiskirjendi andmed  
Pear.kn.nr Pearaamatu kande number – majandustehingu SAP kirjendi number 
raamatupidamises  
Kande kp Kande kuupäev – see ei ole arve kuupäev  
Tekst Pearaamatu kande väljal Tekst esitatakse majandustehingu kirjendaja 
sisestatud täpsustus.  
Pear.konto Pearaamatu konto – konto, kus kajastub majandustehingust tekkiv nõue 
või ülelaekumine raamatupidamises  
Dok.tüüp SAP süsteemis defineeritud dokumendi tüüp 
Kohustuse sulgemise või osalise sulgemise kp Kohustuse sulgemise või osalise 
sulgemise kuupäev 
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2.3. Eelarveandmed 

2.3.1 Eelarve täitmine – koond 

Eelarve täitmine - koond aruanne näitab aasta eelarvet, kvartaalset kumulatiivset 
eelarvet ning eelarve täitmist fondide ja kohustusühikute lõikes. Lisaks on välja toodud 
nii aasta eelarve kui ka kvartaalse kumulatiivse eelarve jääk. Valides aruannete 
nimekirjast eelarve täitmise koondi, avaneb järgmine aken: 

 
Kõik väljad, mis on täitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas. 
Väljal Kandeperiood tuleb välja taga oleval noolel klikates avada perioodide nimekiri 
ning valida sobiv. Reeglina kuvatakse jooksev periood. Perioodi käsitletakse aasta 
ulatuses kumulatiivselt. St näiteks perioodis 8/2022 kajastub eelarve täitmine 
summaarsena 2022. aasta esimese kaheksa kuu kohta. Kuna veebiliidese 
andmebaasi uuendatakse eelarve ja eelarve täitmise andmete osas igaöiselt, kajastub 
jooksva perioodi kohta küsitavas aruandes viimane kuu eelmise päeva seisuga.  
Väljal Fondikeskus tuleb välja taga oleval noolel klikates avada fondikeskuste nimekiri 
ning valida sobiv. Võib ka otse kirjutada fondikeskuse koodi. Samuti saab valida 
fondikeskuste vahemikku. Reeglina on SAP süsteemis fondikeskusteks Tallinna linna 
asutused. Need on kõige väiksemad organisatsioonilised üksused, mille põhiselt on 
sisestatud eelarve. Kuid organisatsiooniline üksus (fondikeskus) eelarve mõttes võib 
olla ka asutuse mingi muu struktuuriüksus.  

 
Väljal Fond tuleb välja taga oleval noolel klikates avada fondide nimekiri ning valida 
sobiv. Võib ka otse kirjutada fondi koodi. Samuti saab valida fondide vahemikku. Võib 
jätta ka sisestamata, siis kuvab kõik fondid. 
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Väljal Kohustusühik tuleb välja taga oleval noolel klikates avada kohustusühikute 
nimekiri ning valida sobiv. Võib ka otse kirjutada kohustusühiku koodi. Võib jätta ka 
sisestamata, siis kuvab kõik kohustusühikud. 

 
Väli FM ala koosneb kahest väärtusest – 1000 Tallinna linn ja 5000 Sihtasutused. Võib 
jätta ka sisestamata. 
Kui vajutada nuppu Salvesta valikud, siis see salvestab valitud parameetrid ka 
järgmiseks korraks aruandesse sisenemiseks. 
Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile: 

 
 
Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid. 
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on võimalik 
saada excelisse ja pdfi ning valida printimiseks.  
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Edasi järgnevad aruande read. Kui aruandes on palju ridu ning neid pole ekraanil 
korraga näha, tuleb kasutada paremal kerimise nuppu. Eelarve täitmise aruande read 
kuvatakse fondide lõikes. Kuvatakse eraldi iga kohustusühiku summa ning fond kokku 
summarida (helehalliga), milles sisaldub küsitud perioodiga tehtud tehingud. Aruande 
viimases reas kuvatakse päringu tulemusena saadud fondikeskus kokku.  

2.3.2 Eelarve täitmine kuude lõikes 

Eelarve täitmine kuude lõikes aruanne näitab aasta eelarvet, kvartaalset kumulatiivset 
eelarvet ning eelarve täitmist fondide ja kohustusühikute lõikes. Aruandes on välja 
toodud ka eelarve täitmine kuude lõikes. Valides aruannete nimekirjast eelarve 
täitmise kuude lõikes, avaneb järgmine aken: 

 
Kõik väljad, mis on täitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas. 
Väljal Kandeperiood tuleb välja taga oleval noolel klikates avada perioodide nimekiri 
ning valida sobiv. Reeglina kuvatakse jooksev periood. Perioodi käsitletakse aasta 
ulatuses kumulatiivselt. St näiteks perioodis 8/2022 kajastub eelarve täitmine 
summaarsena 2022. aasta esimese kaheksa kuu kohta. Kuna veebiliidese 
andmebaasi uuendatakse eelarve ja eelarve täitmise andmete osas igaöiselt, kajastub 
jooksva perioodi kohta küsitavas aruandes viimane kuu eelmise päeva seisuga.  
Väljal Fondikeskus tuleb välja taga oleval noolel klikates avada fondikeskuste nimekiri 
ning valida sobiv. Võib ka otse kirjutada fondikeskuse koodi. Samuti saab valida 
fondikeskuste vahemikku. Reeglina on SAP süsteemis fondikeskusteks Tallinna linna 
asutused. Need on kõige väiksemad organisatsioonilised üksused, mille põhiselt on 
sisestatud eelarve. Kuid organisatsiooniline üksus (fondikeskus) eelarve mõttes võib 
olla ka asutuse mingi muu struktuuriüksus.  

 
Väljal Fond tuleb välja taga oleval noolel klikates avada fondide nimekiri ning valida 
sobiv. Võib ka otse kirjutada fondi koodi. Samuti saab valida fondide vahemikku. Võib 
jätta ka sisestamata, siis kuvab kõik fondid. 
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Väljal Kohustusühik tuleb välja taga oleval noolel klikates avada kohustusühikute 
nimekiri ning valida sobiv. Võib ka otse kirjutada kohustusühiku koodi. Võib jätta ka 
sisestamata, siis kuvab kõik kohustusühikud. 

 
Väli FM ala koosneb kahest väärtusest – 1000 Tallinna linn ja 5000 Sihtasutused. Võib 
jätta ka sisestamata. 
Valuuta valikus saab valida EUR või EEK võimaldamaks eelnevate perioodide 
aruannete võrdlust. 
Kui vajutada nuppu Salvesta valikud, siis see salvestab valitud parameetrid ka 
järgmiseks korraks aruandesse sisenemiseks. 
Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile: 

 
Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid. 
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on võimalik 
saada excelisse ja pdfi ning valida printimiseks.  
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Edasi järgnevad aruande read. Kui aruandes on palju ridu ning neid pole ekraanil 
korraga näha, tuleb kasutada paremal kerimise nuppu. Eelarve täitmise aruande read 
kuvatakse fondide lõikes. Kuvatakse eraldi iga kohustusühiku summa ning fond kokku 
summarida (helehalliga), milles sisaldub küsitud perioodiga tehtud tehingud. Aruande 
viimases reas kuvatakse päringu tulemusena saadud fondikeskus kokku.  

2.3.3 Eelarve täitmine majandusinfo tunnuste hierarhia lõikes (koond) 

Eelarve täitmine majandusinfo tunnuste hierarhia lõikes (koond) aruanne näitab aasta 
eelarvet, kvartaalset kumulatiivset eelarvet ning eelarve täitmist fondide ja 
kohustusühikute lõikes, sh kohustusühikute hierarhia lõikes. Lisaks on välja toodud nii 
aasta eelarve kui ka kvartaalse kumulatiivse eelarve jääk.  
Valides aruannete nimekirjast eelarve täitmise majandusinfo tunnuste hierarhia lõikes 
(koond), avaneb järgmine aken: 

 
Kõik väljad, mis on täitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas. 
Väljal Kandeperiood tuleb välja taga oleval noolel klikates avada perioodide nimekiri 
ning valida sobiv. Reeglina kuvatakse jooksev periood. Perioodi käsitletakse aasta 
ulatuses kumulatiivselt. St näiteks perioodis 8/2022 kajastub eelarve täitmine 
summaarsena 2022. aasta esimese kaheksa kuu kohta. Kuna veebiliidese 
andmebaasi uuendatakse eelarve ja eelarve täitmise andmete osas igaöiselt, kajastub 
jooksva perioodi kohta küsitavas aruandes viimane kuu eelmise päeva seisuga.  
Väljal Fondikeskus tuleb välja taga oleval noolel klikates avada fondikeskuste nimekiri 
ning valida sobiv. Võib ka otse kirjutada fondikeskuse koodi. Samuti saab valida 
fondikeskuste vahemikku. Reeglina on SAP süsteemis fondikeskusteks Tallinna linna 
asutused. Need on kõige väiksemad organisatsioonilised üksused, mille põhiselt on 
sisestatud eelarve. Kuid organisatsiooniline üksus (fondikeskus) eelarve mõttes võib 
olla ka asutuse mingi muu struktuuriüksus.  

 
Väljal Fond tuleb välja taga oleval noolel klikates avada fondide nimekiri ning valida 
sobiv. Võib ka otse kirjutada fondi koodi. Samuti saab valida fondide vahemikku. Võib 
jätta ka sisestamata, siis kuvab kõik fondid. 
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Väljal Kohustusühik tuleb välja taga oleval noolel klikates avada kohustusühikute 
nimekiri ning valida sobiv. Võib ka otse kirjutada kohustusühiku koodi. Võib jätta ka 
sisestamata, siis kuvab kõik kohustusühikud. 

 
Väli FM ala koosneb kahest väärtusest – 1000 Tallinna linn ja 5000 Sihtasutused. Võib 
jätta ka sisestamata. 
Kui vajutada nuppu Salvesta valikud, siis see salvestab valitud parameetrid ka 
järgmiseks korraks aruandesse sisenemiseks. 
Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile: 
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Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid. 
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on võimalik 
saada excelisse ja pdfi ning valida printimiseks.  
Edasi järgnevad aruande read. Kui aruandes on palju ridu ning neid pole ekraanil 
korraga näha, tuleb kasutada paremal kerimise nuppu. 
Aruanne tervikuna kuvatakse fondikeskuste kaupa, seejärel fondide ning seejärel 
kohustusühikute kaupa.  
Fondikeskuse tasemele on summeeritud kokku kõigi selle fondikeskusega seotud 
fondide eelarved/eelarve täitmised.  
Kui päringus küsida fondikeskuste vahemikku, siis nende üksuste summaarset 
eelarvet/eelarve täitmist ei kuvata. 

2.3.4 Eelarve täitmine majandusinfo tunnuste hierarhia lõikes (kuude lõikes) 

Eelarve täitmine majandusinfo tunnuste hierarhia lõikes (kuude lõikes) aruanne näitab 
aasta eelarvet, kvartaalset kumulatiivset eelarvet ning eelarve täitmist kuude lõikes 
fondide ja kohustusühikute lõikes, sh kohustusühikute hierarhia lõikes. Lisaks on välja 
toodud nii aasta eelarve kui ka kvartaalse kumulatiivse eelarve jääk.  
Valides aruannete nimekirjast eelarve täitmise majandusinfo tunnuste hierarhia lõikes 
(kuude lõikes), avaneb järgmine aken: 

 
Kõik väljad, mis on täitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas. 
Väljal Kandeperiood tuleb välja taga oleval noolel klikates avada perioodide nimekiri 
ning valida sobiv. Reeglina kuvatakse jooksev periood. Perioodi käsitletakse aasta 
ulatuses kumulatiivselt. St näiteks perioodis 8/2022 kajastub eelarve täitmine 
summaarsena 2022. aasta esimese kaheksa kuu kohta. Kuna veebiliidese 
andmebaasi uuendatakse eelarve ja eelarve täitmise andmete osas igaöiselt, kajastub 
jooksva perioodi kohta küsitavas aruandes viimane kuu eelmise päeva seisuga.  
Väljal Fondikeskus tuleb välja taga oleval noolel klikates avada fondikeskuste nimekiri 
ning valida sobiv. Võib ka otse kirjutada fondikeskuse koodi. Samuti saab valida 
fondikeskuste vahemikku. Reeglina on SAP süsteemis fondikeskusteks Tallinna linna 
asutused. Need on kõige väiksemad organisatsioonilised üksused, mille põhiselt on 
sisestatud eelarve. Kuid organisatsiooniline üksus (fondikeskus) eelarve mõttes võib 
olla ka asutuse mingi muu struktuuriüksus.  
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Väljal Fond tuleb välja taga oleval noolel klikates avada fondide nimekiri ning valida 
sobiv. Võib ka otse kirjutada fondi koodi. Samuti saab valida fondide vahemikku. Võib 
jätta ka sisestamata, siis kuvab kõik fondid. 

 
Väljal Kohustusühik tuleb välja taga oleval noolel klikates avada kohustusühikute 
nimekiri ning valida sobiv. Võib ka otse kirjutada kohustusühiku koodi. Võib jätta ka 
sisestamata, siis kuvab kõik kohustusühikud. 

 
Väli FM ala koosneb kahest väärtusest – 1000 Tallinna linn ja 5000 Sihtasutused. Võib 
jätta ka sisestamata. 
Valuuta valikus saab valida EUR või EEK võimaldamaks eelnevate perioodide 
aruannete võrdlust. 
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Kui vajutada nuppu Salvesta valikud, siis see salvestab valitud parameetrid ka 
järgmiseks korraks aruandesse sisenemiseks. 
Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile: 

 
Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid. 
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on võimalik 
saada excelisse ja pdfi ning valida printimiseks.  
Edasi järgnevad aruande read. Kui aruandes on palju ridu ning neid pole ekraanil 
korraga näha, tuleb kasutada paremal kerimise nuppu. 
Aruanne tervikuna kuvatakse fondikeskuste kaupa, seejärel fondide ning seejärel 
kohustusühikute kaupa.  
Fondikeskuse tasemele on summeeritud kokku kõigi selle fondikeskusega seotud 
fondide eelarved/eelarve täitmised.  
Kui päringus küsida fondikeskuste vahemikku, siis nende üksuste summaarset 
eelarvet/eelarve täitmist ei kuvata. 

2.4. Bilanss/Tulemiaruanne 

2.4.1 Bilanss/Tulemiaruanne 

Bilansi/Tulemiaruanne näitab valitud perioodi saldosid ja käibeid. Valides aruannete 
nimekirjast Bilanss/tulemiaruanne, avaneb järgmine aken: 

 
Kõik väljad, mis on täitmiseks kohustuslikud, on ekraanil paksus kirjas. 
Väljal Kompanii kood tuleb välja taga oleval noolel klikates avada asutuste nimekiri 
ning valida sobiv. Vaikimisi kuvatakse asutust, milles kasutajale on õigus omistatud. 
Väljal Aasta tuleb sisestada aastaarv, mille kohta andmeid soovitakse näha. 
Väljal Periood tuleb sisestada kuu number, mille kohta andmeid soovitakse näha. 
Aruande genereerimiseks vajutada nuppu Vaata. Tulemus kuvatakse ekraanile: 
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Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid. 
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on võimalik 
saada excelisse ja pdfi ning valida printimiseks. 

3 Arvete moodustamine 

3.1 Kliendi loomine 

Üldiselt eeldatakse, et kliendid, kellele on vaja arvet koostada, on loodud SAP 
süsteemis. Kliendi  loomist SAP veebiliidese kaudu tuleb vaadata pigem erandina kui 
reeglina, sest kliendi loomisel tuleb sisestada mõningaid raamatupidamisarvestuse 
jaoks vajalikke andmeid ning nende korrektsusest sõltub raamatupidamiskannete 
korrektsus. 
Valides peamenüüst tegevuse Kliendi loomine, avaneb järgmine aken: 

 
Kui kasutajal on lubatud arveid koostada mitmele asutusele (kompanii koodile) tuleb 
väljal Kompanii kood valida asutus, kelle jaoks klienti luuakse. Õige asutus valida 
noolega avanevast valikust. 
Järgmisena tuleb väljal Kliendigrupp valida kliendigrupp. Kliendigrupid on määratud 
SAP süsteemis ning need on: 
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Grupp Konto Grupi nimetus Märkus 
Z003 10300000 Muud kliendid (va. eraisikud) Eesti kliendid, kes ei kuulu 

teistesse registri gruppidesse 
Z004 10300000 Väliskliendid (ka. eraisikud) Väliskliendid (sh eraisikutest 

väliskliendid ja saatkonnad) 
Z007 10300000 Eraisikud (isikukoodiga) Eraisikud (rahvastikuregistri 

isikukoodiga eesti eraisikud) 
Z009 10300000 Notarid, kohtutäit., pankrotiha. Notarid, kohtutäiturid, 

pankrotihaldurid 
Kliendi unikaalsuse kontroll (põhineb registrikoodil):  
a) süsteem kontrollib kliendi unikaalsust grupisiseselt ja üle gruppide gruppides Z003 
ja Z007;  
b) süsteem kontrollib kliendi unikaalsust grupisiseselt gruppides Z009 
c) süsteem ei kontrolli kliendi unikaalsust grupis Z004 
Väljale Maksetingimus tuleb sisestada arve maksmise tähtaeg. Maksetähtaja 
sisestamiseks võib selle valida maksetingimuste nimekirjast.  
Väljale Intressi indikaator tuleb sisestada intressi indikaator. Intressi sisestamiseks 
võib selle valida intressi indikaatorite nimekirjast. 
Väljale Tehingupartner tuleb sisestada kliendi tehingupartneri kood. Tehingupartneri 
koodi sisestamiseks võib selle valida tehingupartnerite nimekirjast klikates välja taga 
oleval luubi nupul.  

 
Nimekirjast otsimist võib kiirendada, kui väljale eelnevalt sisestada enne luubile 
klikkamist mingi osa tehingupartneri koodist või tema nimetusest. 
Näiteks sisestades koodi osa 800 

 
Avaneb järgnevalt aken tehingupartnerite nimekirjaga, milles on ainult need 
tehingupartnerid, kelle koodis või nimes esineb 800. 

 
Kui kahtlete, millist tehingupartnerit valida, võtke ühendust müügisektori 
raamatupidajaga. 
Väljale KMKNR võib sisestada käibemaksukohustuslase koodi, kuid selle sisestamine 
ei ole kohustuslik. 
Väljale Nimi tuleb sisestada kliendi nimi (füüsilise isiku korral eesnimi ja 
perekonnanimi). 
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Väljale Isikukood/regnr tuleb sisestada isikukood, kui kliendiks on füüsiline isik ning 
registreerimisnumber, kui on tegemist era- või avalikõiguliku ettevõttega.  
Isikukood või registreerimisnumber on kliendi üheseks identifitseerimiseks SAP 
süsteemis. Kliente, kes on vastava koodiga juba SAP süsteemi loodud, uuesti luua ei 
saa. Kui kasutaja ei ole eelnevalt veendunud, et vajalik klient on juba SAP süsteemis 
olemas ning üritab sama klienti uuest luua, saab ta vastava veateate: 

 
Veateatel on näha ka süsteemis oleva kliendi kliendikood.  
Väljale E-post tuleb sisestada kliendi emaili aadress, mis võimaldab arvete saatmist 
elektroonselt. Välja täitmine ei ole kohustuslik, kuid veebiliidese kasutajal ei ole hiljem 
võimalik emaili aadressi sisestada või/ja muuta, selleks peab pöörduma müügisektori 
raamatupidaja poole. 
Järgnevate aadressväljade – Linn/asula, Tänav, Maja andmete sisestamine on 
kohustuslik. Andmeid sisestamata jättes annab süsteem veateate ning klienti ei 
salvestata. 
Kui kliendi loomine õnnestub, annab süsteem selle kohta teate koos kliendi koodiga  
järgmisel kujul: 

 
NB! Kui Kliendi sisestamine millegipärast ei õnnestu ja veateade millelegi konkreetsele 
ei viita, siis pöörduge müügisektori raamatupidaja poole. 
SAP veebiliides ei teosta kliendi andmete kontrolli ja võimalik on luua ka kliente, kelle 
isikukood, aadress vms andmed on vigased. Seega on oluline, et kliendi loomisel SAP 
veebiliideses olete veendunud tema andmete õigsuses või palute klient luua 
müügiraamatupidajal SAPi keskkonnas. SAPi keskkonnas loodud kliendi andmed 
(nimi, aadress ja e-posti aadress, kui see on olemas) päritakse isikukoodi või 
registrikoodi alusel rahvastikuregistrist või äriregistrist. 

3.2 Arve päise loomine 

Müügiarve moodustamiseks tuleb valida peamenüüst tegevus Arvete 
moodustamine. Arvega seotud andmed sisestatakse kahes jaos - arve päise andmed 
ja arve ridade andmed. Arve moodustamine algab arve päise andmete sisestamisega. 
Valides menüüst tegevuse Arvete moodustamine avaneb järgmine arve päise 
sisestamise aken: 

 
Väljal Kompanii kood tuleb välja taga oleval noolel klikates avada asutuste nimekiri 
ning valida sobiv. Vaikimisi kuvatakse asutust, milles kasutajale on õigus omistatud. 
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Väljal Klient sisestada kliendi nimi või SAP kood.  Otsingu kiirendamiseks võib väljale 
sisestada ka kliendi SAP koodist, isiku/äriregistrikoodist või nimest osa, misjärel 
kuvatakse võimalikud olemasolevad kliendid, kelle seast valida. Näiteks, kui sisestada 
nime osa „keskus“, kuvatakse klientide nimekiri, mis sisaldavad nimes 
tähekombinatsiooni „keskus”. 
 

 
 
Kui ühtegi piirangut peale ei määrata, siis luubi alt valides kuvatakse ainult 100 esimest 
klienti, teised on „peidus“. 
Kliendi valik on kohustuslik ja kui klienti nimekirja pole, siis tuleb pöörduda 
müügisektori raamatupidaja poole, kes selle teeb või õiguste olemasolul luua ise, 
vastavalt punktile 3.1. 
Väljadele Maksetingimus ja Intressi indikaator valige sobilik arve tasumise tähtaeg 
ja intressi indikaator. Kui neid ei valita, siis võetakse andmed vaikimisi kliendikaardilt. 
Väljale Arve kuupäev sisestage arve kuupäev. See kuupäev trükitakse arvele ja 
sellest päevast alates arvestatakse ka maksetähtaeg vastavalt maksetingimusele. 
Kuupäeva võib sisestada kujul PP.KK.AAAA või valida kalendrist. Kalender avaneb kui 
vajutada kuvataval kuupäeval. Kuude, aastate valimine käib noolte abil. Tänase 
kuupäeva saab valida klikates väljal täna.  
Väljale Kande  kuupäev sisestage arve raamatupidamiskande kuupäev. Selle 
kuupäevaga luuakse arve kohta raamatupidamiskanne SAPi finantsmoodulis. Seda 
kuupäeva ei trükita arvele.  Kuupäeva võib sisestada kujul PP.KK.AAAA või valida 
kalendrist. Kalender avaneb kui vajutada kuvataval kuupäeval. Kuude, aastate 
valimine käib noolte abil. Tänase kuupäeva saab valida klikates väljal täna.  
Väljale Arve päise tekst sisestatakse tekst, mida soovitakse arvel täiendava 
selgitusena kuvada. Tekst trükitakse arvele arve ridade alla! Kui teenust osutatakse 
eelneva kuu eest ehk Kande kuupäev on eelmises kuus, siis Arve päise teksti väljale 
tuleb see info ka arve saaja jaoks kirja panna (v.a. kui see info on juba üheselt 
mõistetav teenuse rea nimetuses). Näiteks: 

 
Salvestage arve päis vajutades nupul Salvesta. 

3.3 Arvete ridade sisestamine 

Pärast arve päise salvestamist avaneb järgmine aken arve ridade sisestamiseks: 



Viimati muudetud 03.10.2022   31 / 35  Veebiliides 

 
 
Arve ridades sisestatakse SAP süsteemis eelnevalt loodud teenused/kaubad ehk 
müügiartiklid. 
Väljale Teenus sisestage arveldatava teenuse kood. Kui koodi ei tea, võite valida 
teenuse loetelust. Loetelu avamiseks vajutage luubi nupule. Loetelu piiramiseks võib 
eelnevalt sisestusväljale sisestada osa teenuse lühitekstist. Avaneb järgmine aken: 

 
Teenuse valikuks klikake hiirega vastaval teenusel. 
Teenuse valikul täidetakse vaikimisi lahtrid ning kuvatakse ka hind, kui see on 
hinnakirjas olemas:  

 
Väljale Teenuse lühikirjeldus kannab süsteem ise teenuse lühikirjelduse ehk. 
nimetuse SAPist.  
Väljale Kogus sisesta müüdava teenuse/toote kogus. Eraldajaks on punkt. 
Väljale Ühik kannab süsteem SAPist teenuse müügiühiku.  
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Väljale Baashind kannab süsteem SAPist teenuse hinnakirja hinna. Vajadusel võib 
seda muuta või kui hinnakirjas hinda pole, sisestada ise.  Eraldajaks on punkt. 
Väljad Hinnasoodustus 1 ja Hinnasoodustus 2 koos vastavate väljadega 
Hinnamuut on vaja täita ainult juhul, kui soovite arvele valitud teenusele rakendada 
ühte või kahte hinna muutust - soodustus protsendina või summana. 
Väljal Hinnasoodustus 1 määrake, kas allahindlust antakse summana või 
protsendina. 
Esimesel väljal Hinnamuut sisestage vastavalt kas protsent või allahindluse summa.  
Väljal Hinnasoodustus 2 määrake, kas allahindlust antakse summana või 
protsendina. 
Teisel väljal Hinnamuut sisestage vastavalt kas protsent või soodustuse summa.  
Kui rida on sisestatud, kinnitage andmed vajutades nupule Salvesta rida. 

 
Võite sisestada järgmised read või kui rohkem müüdavaid teenuseid/tooteid pole, 
vajutada Kinnita arve. 
Kui mõni teenus/toode läks valesti, siis võib selle kustutada, vajutades rea lõpus . 
Kui arve loomine õnnestus, kuvatakse kasutajale järgmises aknas arve koos arve 
numbri,  päise andmete, ridade andmete ning arve summaga:  

 
NB! Loodud arve salvestatakse alati SAP andmebaasi mitte veebiliidese andmebaasi. 
Seega on veebiliides loodud arve reaalajas nähtav SAP süsteemi kasutajale.  
 
Nüüd on võimalik 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 pöörduda müügisektori raamatupidaja poole. Kui 
see sisestatakse SAP programmi, siis see automaatselt muutub või tekib arve juurde. 
Kui te arvet hakkate saatma, siis tekib teade:  

 
Kui jah, siis valida OK, kui ei soovi saata, siis tühistada valides Cancel.   
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Veebiliideses saab saata ühte arvet üks kord. Arvestama peab sellega, et saatja 
kontaktiks jääb arve koostaja. Arvet saab alati ka salvestada ning vajadusel saata läbi 
oma outlooki. 
Arve PDF avaneb kui antud aknas valida Arve PDF. 

 
 
Arve koostamise ebaõnnestumisel saate teate: 

 
Arve koostamise ebaõnnestumisel tuleb kontrollida sisendparameetrite (s.t. sisestatud 
kompanii kood, klient, teenus) korrektsust. Kui vead on parandatud, proovige uuesti.  
Kui olete kindel, et andmed on sisestatud õigesti ning just selles asutuses peaks teil 
olema õigus müügiarvet sisestada, aga toimingu sooritamine ebaõnnestub, pöörduge 
müügisektori raamatupidaja poole. Koostamine võib ebaõnnestuda ka süsteemide 
ajutise tõrke korral. 
 
Kui peale salvestamist avastate, et arve läks valesti, siis tuleb samuti arve 
kustutamiseks pöörduda müügisektori raamatupidaja poole. 

4 Toidupäevad / Pikapäevarühm 

4.1 Toidupäevad / Pikapäevarühm 

 
Toidupäevad/ Pikapäevarühm on mõeldud lasteaedade ja koolide pikapäevarühma 
ühe kuu kohal käimise päevade arvu edastamiseks arve algandmeteks 
finantsteenistuse müügisektorile. Kui teenus on pikapäevarühma jaoks loodud näiteks 
tunni põhiselt, siis sisestatakse ühes kuus kohal käidud tundide arv. NB! Komaga 
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koguseid (nt 0,5 päeva või 0,3h) ei saa sisestada. Sisestada tuleb ümardatud kogus, 
mis on kliendile kasulikum või luua teenus väikseimale ühikule (nt minut). 
Õigused antud toimingule jagunevad kaheks – sisestamine ja kinnitamine. 
 
Vajutades menüüst Toidupäevad / Pikapäevarühm, avaneb järgmine aken: 

 
Asutuse väljal tuleb sisestada asutuse SAP kood. Kui sisestada kood, kuhu õigusi 
pole antud, kuvatakse teade – Valitud kompanii koodi andmete vaatamine pole 
lubatud. 
Perioodi väljal kuvatakse vaikimisi jooksvat kuud. Üldjuhul esitatakse kuu alguses 
eelneva kuu andmeid, seega vajadusel tuleb periood muuta kujul KK/AAAA. 
Vajutades nuppu Otsi, avaneb järgmine aken: 

 
 
Aruande nimetuse all kuvatakse aruande genereerimiseks sisestatud parameetrid. 
Edasi on nupud, mille abil saab valida, mida aruandega teha. Aruanne on võimalik 
saada excelisse ning valida printimiseks. 
 
Ekraanil kuvatakse rühmade lõikes laste nimekirjad. Andmed genereeritakse vastavalt 
sellele, kuidas müügilepingud on SAP süsteemis sisestatud. Nimekirjas kuvatakse 
SAP lepingu koodi, lapse isikukoodi, lapse SAP kliendikoodi ja lapse nime.  
Enne koguste sisestamist on mõistlik veenduda, et kõik õiged lapsed on nimekirjas 
(uued lepingud olemas, vanad lepingud „kadunud“). Aktiivsete lepingute arvu saab 
kontrollida lõpus olevate andmetega: 

 
Kui mingid andmed on valed (rühma nimetused, lepingud puudu jne), siis tuleb 
andmete korda saamiseks pöörduda müügisektori raamatupidaja poole. 
 
Kui andmed on korras, saab hakata koguseid sisestama. Koguse lahtrisse tuleb 
sisestada vastavas kuus teenusele vastav ühiku arv (ala päevade või tundide arv). 
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NB! Kui laps antud kuus kohal ei käinud, tuleb sisestada kogus 0. Vastasel juhul ei saa 
tabelit kinnitada. 
 
Andmeid võib 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 mõni leping 
on lõpetamata ning endiselt kuvatakse nimekirjas või uus leping on sisestamata, siis 
tuleb pöörduda müügisektori poole, kes salvestatud tabeli kustutab ning parandab 
andmed. Siis saab tabelit hakata uuesti otsast peale täitma.  
 
Kui kõik andmed on korrektselt sisestatud, siis alles tekib Kinnita nupp andmete 
kinnitamiseks ning seejärel on võimalik finantsteenistuse müügisektori raamatupidajal 
andmed transportida SAP süsteemi arvete genereerimiseks. 
Kui Kinnita nuppu pole, siis on mõni kogus jäänud sisestamata või puuduvad 
kinnitamise õigused. 


