TALLINNA TEHNIKAULIKOOL
Majandusteaduskond

Arikorralduse instituut

Kristi Novikov

OSTUARVETE KASITLUSE JUHEND ALUSTA TARKVARAS
(ABB AS SOOME OSTURESKONTRO NAITEL)

Loputod
Oppekava MAJANDUSARVESTUS JA ETTEVOTLUSE JUHTIMINE, peaeriala

majandusarvestus

Juhendaja: Ester Vahtre, EMBA

Tallinn 2020



Deklareerin, et olen koostanud 16put6o iseseisvalt ja

olen viidanud koikidele t66 koostamisel kasutatud

teiste autorite toddele, olulistele seisukohtadele ja andmetele,

ning ei ole esitanud sama t66d varasemalt ainepunktide saamiseks.

To606 pikkuseks on 7 790 sdna sissejuhatusest kuni kokkuvdtte 16puni.

Kristi Novikov ........c.cooviiiiiiiinnn..
(allkiri, kuupdev)
Ulidpilase kood: 166124BDMR

Ulidpilase e-posti aadress: kristi.novikov@gmail.com

Juhendaja: Ester Vahtre, EMBA:

To0 vastab kehtivatele nouetele

(allkiri, kuupéev)

Kaitsmiskomisjoni esimees: Ester Vahtre, EMBA
Lubatud kaitsmisele

(nimi, allkiri, kuupéev)



SISUKORD

LUHIKOKKUVOTE ....oiiiiiiiniieieisesssseese sttt ss st anssss 3
SISSEJUHATUS ..ttt e s et e e she e e b e e s e e e n e e nnneeneeanne s 4
1. ETTEVOTTE JA KASUTATAVA TARKVARA TUTVUSTUS ......coooieeieeeeee e, 6
1.1, EHEVOLIE TUEVUSTUS ©riivviiiiiieiiiie st e sttt sie e sttt st et e s e e et e e nbb e e s b e e s bb e e e bn e e nbaeennseaeas 6
1.2. Kasutatava tarkvara tULVUSTUS ..........ciiireiiiieieiie e 7
2. JUHENDI KOOSTAMINE ... .ottt 9
2.1, OVEIVIEW (UIEVAAAE) .....eeviveiiceceeeeie ettt 10
2.2. Received (SaadUT arVEA) .......oovoiiiiiiieiisie e 13
2.3. MAtChING (STAUMINE) ....ueiuiiiiiieiieite ettt 15
2.3.1. Arve pohiandmete KONtroll.........c.cciiiiiiiiiiiiiiiece e 16
2.3.2. Arve siduming OStULEHTIMUSEQA ......coveiuiriiiiiieie s 24
2.3.3. Ostutellimuse info vaataming SAP-IS.........coiiiiiiiiee e 30

2.4, \WOTKFIOW (TOOVOOZ) .vveeveereenteiesiesie sttt sttt b e bbb 34
2.5, TranSter (TTANSTEET) ...ttt 37
2.6. SEAICH (OFSING) ..icuviitieiteeie ettt ettt sb e et e et e et e s ae e sreere e e e ara e reennenres 38
B O 1T (=3 (1o o ) IR OSSPSR 39
2.8. Kreedit-, 1isa- jJa tOPeltarved ............oooviiiii i s 45
KOKKUVOTE ..ottt 50
SUMMARY ettt b ettt b e a bt e b e e e Rt e e bt e et e e e be e et e e nhe e e be e nne e e ne e 51
KASUTATUD ALLIKATE LOETELU ...ttt 53
LISAD ettt R et b e e R bttt e R e e e be e Reeenbeenneeebeennee s 55
LS 1. LENTHESENTS ..ottt bbbt 55



LUHIKOKKUVOTE

Loputdd eesmirgiks on koostada téojuhend, mis kirjeldaks voimalikult tépselt ABB Soome
ariliksuste ostuarvete késitlusprotsessi Alusta programmis. Autori jaoks on oluline, et koostatud
toojuhend oleks voimalikult kergesti mdistetava iilesehituse ja sOnastusega, sest lisaks aastaid
ettevottes tootanud inimestele hakkavad koostatud juhendit kasutama ka uued t6dtajad ning

praktikandid.

2019. aasta septembri alguses vottis ABB ostureskontro Soome meeskond kasutusele arvete
késitluseks uue programmi Basware Alusta ning sellest tulenevalt on osturaamatupidajate
igapdevastes tooprotsessides toimunud suured muudatused. Uue siisteemi paremaks moistmiseks

on vaja juhendit, mida saaksid kasutada kdik Soome ostuarvete késitlejad.

Autor kasutab to6juhendi koostamisel suures osas oma teadmisi ning kogemusi Alusta
programmiga, mille omandas programmi testimise ning arvete késitlemise kdigus. Lisaks

kasutab autor teaduslikku kirjandust erinevate majandusterminite seletamiseks.

Loputdo kaigus annab autor iilevaate organisatsioonist, arvete késitluseks kasutatavast tarkvarast
ning ostuarvete kisitluse protsessist. Lisaks toob autor vélja raamatupidamisprogrammi SAP
olulisemad kasutusvoimalused osturaamatupidaja jaoks. Autor mdistab tdnu juhendi
koostamisele paremini kasutatavat siisteemi ning loodab, et antud juhend teeb igapdevase t60

lihtsamaks ka tema tookaaslastel.

Loputodd on voéimalik edasi arendada lisades infot niiteks ettemaksu- ja Idpparvete késitluse
kohta. Samuti on vdimalus teistel ostureskontro tiimidel kohandada koostatud juhendit oma

tooprotsessidele vastavaks.

Votmesonad: juhend, osturaamatupidamine, raamatupidamistarkvara



SISSEJUHATUS

LSputdo kdigus on autor koostanud todjuhendi ettevotte ABB AS finantsteenuste keskusele.
Loodud juhend on abivahendiks ettevotte osturaamatupidajatele, kes késitlevad arveid Basware
Alusta programmis. Kuna t66 autor ise késitleb Soome tehaste ostuarveid, siis on ka juhendis
keskendutud peamiselt sellele, kuidas Soome ostureskontro meeskond peaks programmis arveid

kisitlema.

Autor valis antud teema, sest usub, et sellel on praktiline vairtus ettevottele. 2019. aasta
septembri alguses vottis ABB ostureskontro Soome meeskond kasutusele arvete kasitluseks uue
programmi Basware Alusta ning sellest tulenevalt on osturaamatupidajate igapédevastes
tooprotsessides toimunud suured muudatused. Uue silisteemi paremaks mdistmiseks oleks vaja
juhendit, mida saaksid kasutada koik meeskonna arvete késitlejad. Samuti lihtsustab see

tulevikus uute tdotajate dpetamist.

Loputod eesmirgiks on koostada to6juhend, mis kirjeldaks voimalikult tipselt ABB Soome
aritiksuste ostuarvete kisitlusprotsessi Alusta programmis. Kuna ostureskontros ei ole voimalik
iihtegi todiilesannet teha nii, et tootaja ei oskaks ise ostuarveid késitleda, siis on oluline, et
koostatud toojuhend oleks vdimalikult kergesti moistetava iilesehituse ja sonastusega. Lisaks
aastaid ettevottes tootanud inimestele hakkavad koostatud juhendit kasutama ka uued tootajad

ning praktikandid.

Too6juhendit koostades otsib autor vastuseid jargnevatele kiisimustele: kuidas on erinevad arvete
kasitluse kaustad omavahel seotud ning milline peaks ndgema vilja ideaalis arvete késitlemine
Alusta programmis. Kuna programm ei ole veel tédiuslikult toimiv, siis koostab autor juhendi
vastavalt sellele, kuidas praeguses olukorras peaks arvete kisitleja tegutsema ning aja jooksul on

voimalik juhendit tdiendada.

Autor koostas to6juhendi suures osas tuginedes oma teadmistele ning kogemusele Alusta
programmiga, mille ta omandas programmi testimise ning arvete késitlemise kdigus. Lisaks sai

autor programmi ning ettevottes kehtivate juhendi ndudmiste kohta informatsiooni oma



meeskonna litkmetelt. Peale selle oli autoril ligipdds Alusta testsiisteemi, kus tal oli vdimalik

testida voltsarvetega, kuidas programm toimib.

Koik 16putdods olevad joonised on illustreerivad, pirinevad testprogrammist ning ei kajasta

vahimalgi méaédral ettevotte reaalset olukorda.

Loputdo kiaigus koostatud todjuhend on ingliskeelne, sest ABB on rahvusvaheline ettevote ning
koik tootajad ABB finantskeskuses ei rdédgi eesti keelt. Samuti on programm ise inglise keeles
iiles ehitatud. Seetottu sisaldab ka autori koostatud 16put6é mitmeid ingliskeelseid viljendeid,

kuid koigile neile on lisatud eestikeelne vaste.

Kéesolev t66 koosneb kahest peatiikist. Esimeses neist on autor tutvustanud ettevotet ABB, Kus
autor ise tootab, ning ettevotet Basware koos selle siisteemiga Alusta, mille kasutusjuhend
koostatakse. Teises peatiikis seletab autor detailselt lahti juhendi koostamise ning selle sisu.
Lisaks kirjeldab autor lithidalt raamatupidamisprogramm SAP-i kasutamist, sest see on tihedalt

seotud ostuarvete késitlemisega.



1. ETTEVOTTE JA KASUTATAVA TARKVARA TUTVUSTUS

1.1. Ettevotte tutvustus

ABB on boérsiettevote, mis tegutseb peamiselt energeetika ja automaatika valdkonnas (ABB
maailmas 2019). Ettevote on peaaegu 130 aasta vanune ning on aastate jooksul 1dbi teinud
mitmeid liitumisi teiste dritthingutega. Neist olulisim on siiani olnud 1988. aastal toimunud
ASEA ja BBC (Brown, Boveri & Cie) ithinemine, mille tagajérjel saigi ettevotte uueks tihiseks
nimeks ABB. (History 2019) Organisatsiooni peakontor asub Sveitsi suurimas linnas Ziirichis

ning pakub t66d umbes 147 000 inimesele (Ettevottest 2019).

Ettevdte on jaotatud neljaks tegevusvaldkonnaks: 1) elektrivorgud, 2) elektrifitseerimisseadmed,
3) toostusautomaatika, 4) robootika ja ajamid. Mitmes neist on ABB oma ala juhtival
positsioonil. Igapdevaselt tarnib ettevote umbes miljon toodet klientidele kdikjal maailmas.
Peamiselt on ABB kliendid teised ettevotted ning edasimiiiijad, kuid mdningaid tooteid miitiakse
ka otse lopptarbijale. (Tegevusvaldkonnad 2019) 2020. aastal miiiakse ABB elektrivorguari
Jaapani ettevottele nimega Hitachi (Ettevottest 2019).

Eestis loodi ettevote ABB AS 31. detsembril 1991. aastal ning 2016. aastal ulatus todtajate arv
juba ligi 1 500 inimeseni. Oma tegevusaja jooksul on ABB kindlustanud endale koha Eesti
toostus- ja majandusmaastikul. Seda kinnitab ka Ettevotluse Arendamise Sihtasutuse poolt 2008.
aastal saadud tunnustus véljapaistvate tulemuste eest. (Tere tulemast ... 2019) ABB on aastate

jooksul investeerinud Eestis oma tegevusse iile 80 miljoni euro (ABB AS ajalugu 2019).

Lisaks avas ABB 2016. aastal Tallinnas driteeninduskeskuse, mille eesmérgiks on koondada ja
standardiseerida ettevotte tugiteenuseid, mida osutati eelnevalt 68 riigis eraldi. Loodud tiksuse
nimeks sai ABB Global Business Services (GBS). (ABB avas ... 2019) 2019. aasta seisuga
tootab ABB Tallinna finantskeskuses umbes 300 inimest. Finantsteenuseid pakutakse kiimnele
Euroopa riigile, kus asuvad ABB tehased. Nendeks on Eesti, Lati, Leedu, Soome, Rootsi, Taani,

Norra, lirimaa, Suurbritannia ja Venemaa



GBSis on t60 jaotatud erinevateks osakondadeks. Nendest suurimad on ostuarvete osakond,
miiligiarvete osakond ning iildraamatupidamine. Lisaks on olemas néiteks hanke-, personali- ja

Master Data osakond, mis tegeleb kliendi andmetega.

Loput6o kdigus koostatud todjuhendi koostamisel on peamiselt silmas peetud Soome ostuarvete
meeskonna vajadusi, kuid iildist infot arvete késitlus programmi Alusta kohta on vdimalik saada

ka teistel ostureskontro meeskondadel.

1.2. Kasutatava tarkvara tutvustus

Ostureskontro tdotajad tegelevad viga erinevate todiilesannetega, alustades klientide kirjadele
vastamisega ning I0petades saldovordlusega. Voiks julgelt oOelda, et peaaegu kdikide
toolilesannete juures on oluline, et tootaja oskaks késitleda ostuarveid. Seetdttu pidas autor
oluliseks koostada to6juhend, mille pohjal saaksid praegused to6tajad arveid kisitleda ning uusi

tootajaid vélja Opetada.

Eespool on mainitud, et Tallinna GBS pakub finantsteenuseid ABB tehastele, mis asuvad
kiimnes erinevas Euroopa riigis. Kuna raamatupidamine vdeti iiks-iithele iga riigi ABB esinduselt
tile, siis oli vastavate riikide ostuarvete késitlemine erisugune. T66 harmoniseerimise eesmérgil
on jark-jargult peaaegu koik ostureskontro meeskonnad iile 1dinud arvete kasitluse programmile
Alusta. Ainukesena ei ole seda teinud veel Rootsi ja Taani ostureskontro meeskond, kuid neil on

planeeritud votta programm kasutusse 2020. aasta mértsis.

Soome ostuarvete meeskonnas oli varasemalt kasutusel programm Basware IP (Invoice
Processing) ning 2019. aasta 9. septembril mindi iile sama teenusepakkuja uuele programmile
nimega Alusta Purchase-to-Pay. Selliste suurte muudatuste tegemine nouab, et oleks olemas
projektimeeskond, kes tegeleb uue siisteemi testimisega, parenduste viljapakkumisega ja
tootajate koolitamisega. (Attong, Metz 2012, 207)

Parast muudatuste rakendamist laheb koostatud projektimeeskond laiali, kuid moni liige tuleks
jatta protsessi monitoorima ja suhtlema protsessi loojatega. (Ibid., 213) ABB puhul oli samuti
olemas Basware Alusta projekti testimiseks koostatud meeskond ning pérast testimist jii

projektiga tegelema meeskonna kaks liiget.



Basware on 1985. aastal loodud Soome ettevote, mis tegeleb tarkvarasiisteemide loomise ja
teenuse pakkumisega (Everything you... 2019). Ettevottes on 1 400 toGtajat 14 erinevas riigis
ning nende lahendusi kasutab iile 2 500 ettevotte maailmas (Basware Annual ... 2018, 1). Moned
tuntumad ettevotted, kellele Basware lisaks ABB-le oma teenuseid miiiib, on DHL Express,

Heineken, McDonald’s, Philips ja Toyota (Thousands of ... 2019).

Uheks peamiseks eeliseks peab Basware enda puhul oma vdimekust votta vastu arveid tarnijale
sobivas formaadis (elektrooniline, PDF, paber jne) ning teisendada ja edastada teenuseostjale
automaatselt e-arve. Téanu sellele elimineeritakse suur osa andmesisestusvigadest ning
viahendatakse markimisvédrselt arvete kasitlusele kuluvat aega. (Network Solutions ... 2019)
ABB on tdnu Alustale mones riigis saavutanud juba 60% tiisautomaatse arvete kisitlus protsessi

(ABB Case Study 2019, 3).

Alusta toimib lihekordse sisselogimise (single sign-on ehk SSO) pohimottel. Tanu sellele ei ole
vaja tOOtajatele luua eraldi kasutajaid. Samuti on siisteemi poolt kasutatavad paroolid
keerulisemad ning vahetuvad tihemini. Kuna kasutajad tihti isegi ei tea oma parooli, siis vélistab
SSO valedele inimestele parooli jagamise. Samas on suureks riskiks olukord, kui keegi suudab
stisteemi hdkkida, siis saab too inimene {ihe kasutajanime ja parooliga koikidesse
programmidesse sisse. Seetottu on ilimalt oluline, et ettevOte paneks suurt rohku

kiiberturvalisusele. (Schnittker 2001, 5-6)



2. JUHENDI KOOSTAMINE

ABB Soome tehaste ostuarveid kisitleb kaks meeskonda. Uks neist asub Eestis ja teine Soomes.
Eestis ehk GBS-is asuvas meeskonnas késitletakse arveid, mis on seotud ostutellimusega ehk
Purchase Order-iga ning Soome poolel tegeletakse arvetega, mis ei ole seotud ostutellimusega.

Kéesolev toojuhend on koostatud Soome ostuarvete meeskonnale, mis asub Eestis.

Alustasse sisenedes on vaja esmalt valida arvete kisitlemiseks reziim Business Mode (drireziim)
ning selle korval oleval ribal Invoice Administration (arvete haldamine) (vt Joonis 1). Siisteem
jatab valitud reZziimi oma vaikeseadeks ning teisel korral sisenedes on automaatselt diged valikud

€es.

B
Overview || Received | Matching | Workflow | Transfer | Search | Create |

|

Collaborate nvoice Administration Data Management

Joonis 1. Arvete kisitluseks vajalik reziim
Allikas: autori koostatud

Arvete haldamine on jaotatud erinevatesse kaustadesse ning arvete kisitleja peab olema tuttav
neist kdigiga. lgas kaustas v.a. Create (Loo) tegutsedes on vaja esmalt tdita lahter Organization
(Organisatsioon), mis Soome puhul on 0010 ABB Oy (FIABB). Selleks voib kirjutada
organisatsiooni numbri kohe lahtrisse (vt Joonis 2) voi vajutada lahtri korval olevale kolmele

punktile.

* Organization 0010, 0010 ABB Oy (FIABB)

Joonis 2. Organisatsiooni lahter

Allikas: autori koostatud



Vajutades lahtri korval olevale kolmele punktile avaneb hiipikaken, milles on vélja toodud kdik
organisatsioonid, millele on kasutajal ligipdds (vt Joonis 3). Nende hulgast tuleb valida

organisatsioon, mille arvete kohta infot soovid.

Select Organization Unit &

All Crganization Units

B #5Saas Admin -
B #5ABB Group
[ | %;ABB Group
B #4GBS Tallinn
[ | %GBS Tallinn
b [ | #sEstonia
B #4Finland

[ | #;Finland

[+ [ 0010 ABB Oy (FIABB)
[ | [ 0025 ABB Technology
b [ | #Great Britain

b [ slreland
B [ | M| abvia

OK Cancel

Joonis 3. Organisatsiooni valimine

Allikas: autori koostatud

2.1. Overview (Ulevaade)

Overview (iilevaade) kaust on, tdpselt nagu nimi iitleb, iilevaate saamiseks. Otseselt selles
kaustas arveid ei késitleta, kuid antud kaustas on vdimalik valida erinevaid filtreid, mille pohjal
neid kisitleda. Uldiselt seda kausta arvete kiisitlejad ei jélgi, sest enamik nendest filtritest on

voimalik peale panna ka Search (otsing) kaustas.
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Rohkem pakub Overview kaust huvi juhipositsioonil tdotavatele isikutele, kes ise arvete
kasitlemisega igapdevaselt ei tegele. Neil on voimalik saada antud kaustast kiiresti erinevat
statistikat veel kdsitlemata arvete kohta ning kasutada saadud infot arvete késitlejate poolt tehtud
t00 analiitisimiseks ning raportite koostamiseks. Lisaks Overview kaustale on juhtidele olemas
veel ka Analytics (analiiiitika) kaust, kust on vOimalik vélja votta erinevat statistikat juba

kisitletud arvete kohta.

Naiteks on vdimalik saada infot selle kohta, kui palju arveid on maksetdhtajale ldhenemas ning
kui palju arveid on juba maksetihtajast moodas (vt Joonis 4). Tabelis olevatele tulpadele peale
klopsates, nditab programm automaatselt vastava tulba arveid ning neid on vdimalik valitud

filtriga kisitleda.

‘8] Due Dates

(Bl
I

40004
35004
30004
25000
20004
15000
10004

2000

Past Today 1-T days 8-14 days 15-21 days 2230 days Cwer 30
days
Joonis 4. Kisitlemata arvete kogus erinevates maksetdhtaja vahemikes
Allikas: autori koostatud

Samuti on voimalik saada infot selle kohta, millises koguses on erinevatest allikatest arveid sisse

tulnud valitud perioodil (vt Joonis 5). See tuleb suureparaselt kasuks, kui on kahtlus, et siisteemi
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ei tule mingil pdhjusel arveid sisse ning oleks vaja kontrollida, kas iilelildse ei tule arveid
slisteemi sisse vOi ei tule nditeks ainult e-arved. Vastavalt sellele saab edasi uurida, mis pdhjustel

on probleem tekkinud.

i |nvoice Summaries

Creation date:
12.10.2019 | [8] - 12.11.2019 | [5)

Invoice Ongin

E-invaoices

Basware Supplier Fortal
Basware Scan

Other scanned invoices
Self-billing

Manually created

& Unknown

Joonis 5. Erinevatest allikatest siisteemi joudnud arvete kogus
Allikas: autori koostatud

Peamiselt tulevad ABB-le sisse e-arved, mida voib defineerida kui arveid, mis on viljastatud
elektroonilist tootlemist voimaldavas formaadis (EPN direktiiv 2014/55/EL art 2). E-arvete
kasutamine paberarvete asemel kaotab vajaduse arveid printida, paljundada, késitsi allkirjastada,
skanneerida ja sisestada nende andmeid raamatupidamisprogrammi. Lisaks finantskulu
vdhendamisele jadb e-arvete puhul vdhem vdimalusi vigade tekkimiseks. Samuti kahaneb

toendosus, et arved vahepeal kuskil dra kaovad. (Murphy, 2012, 2-4)
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Kuna kdikidel tarnijatel ei ole voimalik saata e-arveid, siis on ABB lisaks ostnud sisse arvete
skaneerimise teenuse, tdnu millele on tarnijatel voimalik saata oma arveid ka paberkandjal voi

meili teel.

2.2. Received (Saadud arved)

Received ehk saadud arvete kaust on esimene kaust, kus toimub reaalne arvete késitlus. Kausta
iilesehitus on samasugune nagu koikidel teistel kaustadel, kus saab arveid kisitleda. Vasakul
pool on nimekiri arvetest, mis on antud kaustas ning paremal pool on kiire {ilevaade aktiivseks
tehtud arvest. Voimalik on nédha arvepilti ning viimast kommentaari ja lisaks saab arvet avamata

vaadata tile ka arve pohiandmed, kodeeringu, lisatud dokumendid kui ka arve ajaloo.

Received kaust jaguneb omakorda neljaks (vt Joonis 6): valid (valideeritud), invalid
(mittevalideeritud), draft (mustand) ja returned (tagastatud). Koikides mainitud kaustades on
vOimalik eraldi arveid vaadata, kuid on olemas ka vdimalus korraga vaadata erinevaid
alamkaustasid. Selleks on lihtsalt vaja panna linnuke soovitud kausta ette ning seejérel vajutada

uuesti Search (otsi).

Filter

|+ Valid (2015) [+] Draft (17)
|v] Invalid (20118)  |v] Returned (1490)

Joonis 6. Received kausta jaotus

Allikas: autori koostatud

Kuna Alusta programm on iilesehitatud pohimottel, et slisteem kisitleks voimalikult palju arveid
automaatselt, siis kdik arved, millega arvete kisitleja peab mones kaustas ise tegelema, on sinna

pidama jadnud mingil kindlal pdhjusel.

Draft ehk mustandite kaustast leiab arved, mis on siisteemis loodud mone arve kasitleja poolt
ning on jaanud valideerimata. Tavaliselt luuakse arveid ise, kui on vaja teha korrektsioone SAP-i
joudnud arvetele. Uldiselt jdetakse mustandite kausta arved ootele, kui on vaja teha muudatusi

ostutellimusel enne arve SAP-i saatmist.
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Invalid ehk mittevalideeritud arvete kausta jadvad pidama need arved, millel ei ole pohiandmete
puhul koik korras, nditeks ostutellimuse number ei ole korrektne, bank account issue
(pangakonto viljaanne) lahtris on vale informatsioon voi on moni kohustuslik véli jadanud
tithjaks. Sel juhul tuleks avada arve ning arvepildi kohal niitab siisteem pdhjust, miks arve ei

liikunud Received kaustast edasi (vt Joonis 7).

[E Check Invoice Type Code (3) | [E Invoice Stopped due to bank account issues (1) |

Joonis 7. Probleem arve pohiandmetes
Allikas: autori koostatud

Parast pohiandmete korrigeerimist tuleb arve salvestada. Niiiid liigub arve alamkausta Valid ning
sealt on voimalik edasi saata protsessi (vt Joonis 8), kus automaatsiisteem {iritab arvet kokku

siduda ostutellimusega.

=2 Send to Process

Joonis 8. Arve protsessi saatmine
Allikas: autori koostatud

Valid ehk valideeritud arvete kaustas on arved, mis on valmis protsessi saatmiseks, aga olid
varasemalt valideerimata. Tegemist on vahekaustaga, kus saab liihiajaliselt hoida arveid, mille
pohiandmetega pole probleeme, aga mida ei ole veel saadetud vdi ei soovitagi saata protsessi.

Naditeks on see hea topeltarvete kogumiseks, et need hiljem massiliselt kustutada.

Returned ehk tagastatud kaustas on arved, mis on saadetud varasemalt &riliksuse inimese
toovoogu, kuid arve protsess on tiihistatud. Niiteks kasutatakse seda juhul, kui on vaja arvetiiiipi
muuta ning seda saab teha ainult Received kaustas. Samuti tiihistatakse protsess juhul, kui on

vaja muuta ostutellimuse numbrit.

Kui vajalikud muudatused on arve pohiandmetes tehtud, siis tuleb arve valideerida (vt Joonis 9)
ning siisteem {ritab pérast seda arvet automaatselt siduda ostutellimusega. Kui ostutellimusel on

koik korrektne, siis on tdendoline, et arve jouab ldbi automaatsiisteemi SAP-i, kuid vahepeal ei
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suuda siisteem tuvastada digeid ridasid voi erinevaid ostutellimusi. Nendel kordadel peab arvete

kisitleja ise arvega edasi tegelema mdnes jargmises kaustas.

8 Validate

Joonis 9. Arve valideerimine

Allikas: autori koostatud

2.3. Matching (Sidumine)

Matching ehk sidumise kaustas toimub arve ja ostutellimuse omavaheline kokku sobitamine.
Antud kaust erineb teistest selle tottu, et seal on ainult ostutellimusega seotud arved. Teistel

arvetiiipidel pole vajadust ldabida Matching kausta.

Matching kaust jaguneb omakorda kaheks (vt Joonis 10): in manual order matching (manuaalne
ostutellimusega sidumine) ning waiting for goods receipt (ootab kauba vastuvottu). Arvete
késitlejad peavad jélgima neist ainult esimest kausta, sest teises kaustas siisteem kontrollib ise
umbes iga tunni jarel, kas SAP-is on kauba vastuvott tehtud ning vdimalusel seob arve
ostutellimusega. Kui tarnija arvetele rakendatud kauba vastuvdtu ootamise aeg saab 1abi, siis

saadab siisteem ise arve automaatselt ostutellimuse iilevaatajale.

Filter
[+ In manual order matching (21444)

[+ Waiting for goods receipts (2663)
Joonis 10. Matching kausta jaotus
Allikas: autori koostatud

Matching kaustas arve avades on vaade jagatud kolmeks alaks. Vasakul pool on ala, kus toimub
arve ostutellimusega sidumine, paremal pool on vdimalik ndha néiteks arve pShiandmeid ning all

osas on arve kodeering.
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Lisaks arve pohiandmetele (Header Data) on paremal pool vdimalik ndha veel arvepilti
(Invoice), arve ridasid (Invoice Lines), arve ajalugu ning kommentaare (History & Comments),
lisatud dokumente (Attachments), sidumise jilgijat (Matching Tracker) ja seotud dokumente

(Related Documents).

2.3.1. Arve pohiandmete kontroll

Enne arve manuaalset sidumist ostutellimusega tuleks kontrollida, kas arvepildil olevad andmed

on vastavuses siisteemis olevate pdhiandmetega.

Eestis kehtiva kdibemaksuseaduse pohjal peavad arvel olema mérgitud jirgnevad andmed: arve
number ja kuupdev, nii tarnija kui ka ostja nimi, aadress ja kdibemaksukohustuslase number,
ostetud toote vOi teenuse kirjeldus, maht ja hind, arve maksetihtaeg, kohaldatav
kdibemaksumair, maksustatav summa ning tasutav kdibemaks (KMS §37). Viga suures osas

kattuvad kontrollitavad arve pdhiandmed seaduses kohustuslike arve rekvisiitidega.

Pohiandmete kontrollimiseks tuleb vorrelda omavahel arvepilti ja Header Data all olevaid

andmeid. Selleks on soovitatav avada arvepilt uuel lehel (vt Joonis 11).

Attachments (0) Watching Tracker Related Documents (D)
Invoice Invoice Lines Header Data History & Comments
120y a8 Rl 5 IE =)
Show Image
Mumero Pliviys
Fart of POK (5o - 200754 12.11.2019
Lagkuted 18318 OPE3E-0
ABE Oy (Marine ja Ports) Maksuehto &0 pv netio
Marrs @ Parls Ern'pill.la 11.01 2020
Purchasa Involoes (ABBOS) Kazrapdiiva
PO Box 1 Taimitustapa ¥hibelstybsopimus

Joonis 11. Arve pildi avamine uuel lehel
Allikas: autori koostatud
Ukshaaval tuleb iile kontrollida jirgnevad andmed (vt Joonis 12):

a) Supplier Number (tarnija number),
b) Supplier bank IBAN (tarnija pangakonto),
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ABB Business Unit (ABB ériiiksuse number),

Invoice number (arve number),

Invoice date (arve kuupéev)

Payment term code (maksetingimuse kood)

Currency code (Valuuta)
Gross Sum (Brutosumma)
Tax sum (Maksusumma)
Due date (Maksetihtaeg)

Purchase order numbers (Ostutellimuse numbrid)

I) Party Identification ehk VAT number (kdibemaksukohuslase number)

Attachments (0)
Invoice

Organization unit:
0010 ABB Oy (FIABB)

Invoice Lines

* Suppher Number:
103543, Telemerkki Oy

Supplier bank name:
EUR1

Organization element code:

0010

Watching Tracker

Invoice type:
PO Invoice

Supplier Business Unit:

Supplier bank 1BAN:
50000120002257

Organization element name:
0010 ABB Oy (FIABB)

* ARB Business Unit:
ABDY

* [nyoice number:
200741

* [nvoice date:
31.10.2019

* Currency code:
EUR

FPayment term code:
or |-

= (5ross SUM:

Reference number (KID Mo.):
112860010002007417

Gross Sum (company):

927718 027718
MNet Sum (company): Tax sum:
T 481,60 179558
Due date: Purchase order numbers:
30.12.2019 4507276034 L_
Comment: Creation time:

9.11.2019

Joonis 12. Kontrollitavad andmed Header Data viljal

Allikas: autori koostatud
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Related Documents {0)

Header Data History & Comments

Supplier Name:
Telemerkki Oy

Supplier bank Account:
50000120002257

* Company VAT Number:
FIO7E34030

Reference person:

Payment term name:
60 days Due net

* Exchange rate:
1,00000000

Met Sum:
T 481,60

|B| Calculate Tax

Payment method:

Posting Date:



Kuna kiibemaksukohuslase numbrit ei ole ndha Header Data andmetes, siis tuleb seda eraldi
kontrollida. Selleks tuleb vajutada tarnija numbri korval olevale kolmele punktile, mis avab info
tarnija kohta (vt Joonis 13). Samuti saab sealt kaudu muuta tarnija numbrit ning pangakontot, kui

tarnijal on neid mitu.

Select Supplier X4
All Suppliers Favorites Bank Accounts
103542 e Bank; Bank Account Data 1 |
- B EUR1 50000120002257
Supplier No.  Supplier Mame
EUR2 FI9330001201263192
103548 Telemerkki Oy 3

4 | | ]

More Information

Payment ferm: EOE0
| Party Identification: FID1257967 |
Ly JJOKELA
Country: Fl
Group: 2002
PostalCode: 05400
Search term 1: TELEMERKEKI
StreetAddress: Raturinkuja 10-12

Ok Cancel

Joonis 13. Tarnija info hiipikaken
Allikas: autori koostatud

Andmed, mis on siisteemis arve pohiandmetena vilja toodud, peavad olema vastavuses sellega,
mis on arvepildil (vt Joonis 14). Viikseid erinevusi voib esineda maksetihtajas, sest see soltub

maksetingimustest. Samuti vdib pangakonto esineda lithendatud vormis.

ABB on lédinud iile maksesiisteemile, kus hakatakse maksetdhtacga arvutama alles kuu 10pust
alates ning maksepédevad on iga kuu neljandal kuupédeval, erandiks on nddalavahetused ja piihad.

Seega kui arve kuupdev on 10. oktoober ja maksetingimus on kuu 16pust 30 paeva (end of month
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+ 30 days), siis laheb arve maksesse alles 4. detsembril, isegi kui arvepildil on maksetdhtaeg

9.november.

NELEMER KK

Fart of POK Group

LASKU

Numgra

Piivays
31.10.2019

111

Laskutus 18315 0763403-0

ABB Oy
Marine ja Poris

Purchase Invoices{{ABB0S)

P.O.Box 1
00232 HELSINKI Finland

Suomi (F1)

Taoimitus 18315 0763403-0

ABB Oy Marine ja Ports

Maksuehto
Erdpdiva
Kassapdiva
Toimitustapa
Myyja
Viitteemme
Yhteyshenkild
Tilausnumeronne
Tilausmerkki

60 pv netto

30.12.2019

YhteistyGsopimus
Konkari Pelri
Projekti 19568

Henoy b

4507276964

Marnkulklijankatu 1 Viitteenne
Incoming geods, Door no 1 Huom.aika pv¥
P.Q.Box 1 Viivéistyskorko' 14,00
00980 HELSIMKI Finland
Suomi (F1)
CVX-006259VR Endeavor
Pos Koodi Nimike Madra Yks ahinta Alv  Ale%  Summa]
Tilaus:50947 ABBE Oy Marine ja Porls
Tilauksenne: 4507276984
Lahate:1212 Taim . pym:31.10.2019
10 999980 Installation for FAT, week 42 and 1,00 kpl T48160 24 % T 451,60
432019
1 person
Tama saatava on sitovasti siirretty OP Yrityspankki Ovyj:lle (OP). Lasku voidaan patevasti maksaa vain OFlle, tili OP
IBAN FI09 5000 0120 0022 57 BIC OKOYFIHH. Siirto on peruutettavissa vain OPn suostumuksella. Tahan saatavaan
kohdistuvista huomautuksista on valitidméasti ilmoitettava OPlle, puhelinnumero 010 252 5&&0, laskusaatavat@op.fi.
Verokanta Varoton summa Vero Yhteensa
24,00 7 481,80 I 1749558 I 9277.18
Laskun luppu:umrnal EUR I | 927718 I
Jokela +358 (0)9 413 7200 Aly.rek
Raturinkuja 10-12 info@@telemerkki f Kofipaikka
05400 Jokela e pok. i Y-tunnus 0125796-7
Fanksil | Fi0950000120002257 TILISIRTO GIRERING
OKDYFIHH Maksy vaikdasin min ko wain S et i Kol rrman m.hﬁqﬁni\ﬂlyufnﬂ $
yleister shinjen mukaisesd ja vaim maksaj@n imottaman flinumeron 2

Joonis 14. Kontrollitavad andmed arvepildil
Allikas: autori koostatud

Lisaks on oluline meeles pidada, et kui tarnija kdibemaksukohuslase number ei ole vastavuses,

siis on vaja esmalt kontrollida SAP-ist, kas tarnijal voib olla mitu kdibemaksukohuslase numbrit.
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Selleks saab kasutada SAP-i transaktsiooni FKO03. Tarnija kiibemaksukohuslase numbri
niagemiseks tuleb lisada lahtrisse Vendor tarnija number ning lisada linnuke tulbas General Data

(iildandmed) valiku Control (kontroll) ette (vt Joonis 15) ning vajutada Enter.

Display Vendor: Initial Screen

E B
T I
Vendor L107613| 3 |MERSEN Mordic, MERSEM MNordic
Company Code [oo1o]  ABB Oy
General data
Address

| Payment transactions

Joonis 15. Tarnija andmete vaatamine SAP-is

Allikas: autori koostatud

Antud vaates saab ndha tdpselt sama kidibemaksukohuslase numbrit, mida ndgi ka Alusta

programmis (vt Joonis 16). Jargnevalt tuleb vajutada valikule Other (muud), mis asub

kaibemaksukohuslase numbri korval.

.| Display Vendor: Control
& LY [& [f] GIS Extension Contractor's Obligations  Account at vendor  ICV new Data

Vendor 107613 MERSEN Mordic, MERSEN Mordic KISTA

Account control
Customer 107613 Authorization
Trading Partner Corporate Group

Tax information

Tax Number 1

Tax Number 2

Fiscal address

Tax Jur. VAT Reg. No. SES56027586801 || other...
Tax office

Joonis 16. Kidibemaksukohuslase number SAP-is

Allikas: autori koostatud
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Uuel avanenud lehel on néha koiki teisi kdibemaksukohuslase numbreid, mis on tarnijal (vt

Joonis 17).

78 .| Display Vendor: VAT Registration No.
5% [i]

I 5
Vendor Ll"-'ITElS _| ZRSEN Mordic, MERSEN Mordic KISTA

Sales Tax Identification Mumbers

Cou... .‘I.I'AT registration no. E
FI FIN9803299 =

-

Joonis 17. Tarnija kdibemaksukohuslase numbrite nimekiri
Allikas: autori koostatud

Kui arvepildil olevat kdibemaksukohuslase numbrit ei ole ka SAP-is, siis tuleb arve saata
ostutellimuse iilevaatajale ning esmalt paluda tal votta ithendust tarnijaga, et kontrollida, kas
arvel on ikka dige kdibemaksukohuslase number vilja toodud. Juhul, kui tarnija kinnitab, et neil
ongi uus kiibemaksukohuslase number, siis peaks driliksuse inimene saatma tarnija andmete

muutmistaotluse Master Data ehk tarnija andmetega tegelevale meeskonnale.

Sellisel juhul tuleks arve ise jdtta ootele sellesse kausta, kus ta oli ning panna juurde
kommentaar, et see ootab kidibemaksukohuslase numbri muutmist. Soovitatav oleks &ritiksuse
inimesega kokku leppida, et kui ta saab info, et tarnija andmed on siisteemis uuendatud, siis ta
voiks teavitada ka arvete kasitlejaid. Sel juhul ei tekiks vajadust iga paari paeva jarel kontrollida

siisteemist, kas muudatus on tehtud.

Erandina on oluline vélja tuua faktooringu lepinguga tarnijad (vt Joonis 18). Faktooringu puhul
maksab kauba vO1 osutatud teenuse eest miiiijale faktor, milleks on tavaliselt mOni suurem pank.
Selle tegevusega ostab faktor miiiijalt ndudediguse tulevikus lackuvate arvete osas. (Teearu,
Krumm 2005, 131)

Ostu jirgselt maksab faktor miilijale osa arve summast, millega ta nii-6elda ostab omale
volandudmisdiguse. Ulejidinud osa maksab faktor miiiijale pérast seda, kui ostjalt on raha

lackunud. Kuid sel korral miiiijale makstes vOetakse summast maha intressid ja muud tasud.
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(Borad 2019) Ostjal on oigus maksta fakotrile arve eest vastavalt arvepildil olevale

maksetihtajale (Teearu, Krumm 2005, 131).

Miiiija Ostja
A
20% miinus |:> Kohene
intress ja transaktsioon
muud tasud

—» Hilisem

Faktor

rahavoog

Joonis 18. Faktooringu protsess
Allikas: Ryan, Collett 2017, 297

Faktorid on viga ettevaatlikud valides kliente, kellega faktooringulepinguid sdlmida. Tavaliselt
voetakse vastu ainult ettevotteid, millega kaasneb vdga viike risk. (Ryan, Collett 2017, 297)
Faktooringu eelisteks on ostja maksedistsipiliini paranemine austusest faktori ees ning samal ajal
tdnu sellele on vdimalik miilijal pakkuda ostjaile ka pikemaid maksetdhtaegu. Miitlija poolel
tostab faktooringu kasutamine ettevotte likviidsust ning teeb kergemaks rahavoogude

planeerimise. (Teearu, Krumm 2005, 133)

Kuna ostuarve makstakse faktorile mitte tarnijale, siis ei ole vaja faktooringuarvete pohiandmete
kontrolli korral jélgida pangakontot. Infot selle kohta, millise uue tarnijaga on ABB-I tehtud
faktooringuleping, saab maksete meeskonnalt ning saadud info lisatakse iihisesse faili, kus on

koik varasema faktooringuleppega tarnijad.

Samuti on erandlikud ABB sisesed arved ehk arved, kus iiks ABB tehas on teiselt ABB tehaselt
midagi ostnud. Koik ABB sisesed tarnijanumbrid algavad 9-ga. Nende arvete puhul ei pea
kontrollima pangakontot, kdibemaksukohuslase numbrit, maksetingimust ega ka maksetdhtaega.
Pohjus seisneb selles, et ABB arveid makstakse hoopis pilvepdhise siisteemi Cash In Time

kaudu.

Cash In Time (CIT) on pilveteenus, mille kaudu toimub ABB grupisiseste arvete haldamine.

Koik ABB tehased lisavad mainitud siisteemi oma miiligiarved ning ostuosakond vastutab
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kontrolli eest, et kdik neile maksmiseks iiles laetud arved oleksid olemas nende endi arvete

késitlus programmis.

CIT toimib tasaarvestuse pohimdéttel ehk iikski arve ei ldhe eraldi maksesse, vaid igas perioodis
makstakse vahe, mis jddb kahe ABB liksuse ostu-miiligi erinevuseks. Niiteks kui Bulgaaria ABB
miiiis perioodi jooksul Soome ABB-le viie miljoni ulatuses kaupu ja teenuseid ning Soome ABB
miiiis Bulgaaria ABB-le 3,7 miljoni ulatuses, siis maksab Soome ABB Bulgaaria ABB-le nende

tehingute vahe ehk 1,3 miljonit ning Bulgaaria ABB ei pea Soome ABB-le midagi maksma.

Tasaarvestuse puhul on oluline, et mdlemal osapoolel oleks kohustus teineteise ees. Sel juhul
voib kumbki osapool oma ndude tasaarvestada ning suurema kohustusega osapool peab

tasaarvestusest iile jaanud kohustuse tiitma. (VOS §197)
Tasaarvestus ei ole koigile lubatud, vaid sellel on viis erinevat kategooriat (Murrell 2012):

a) lepinguline tasaarvestus, mille puhul tuleneb digus tasaarvestada lepingusse kirjutatud
tingimusest;

b) legaalne tasaarvestus, mis on lubatud tsiviilkohtumenetluse kaitseks ja seda rakendatakse
ainult juhtudel, kui kohtumenetlus on pooleli;

C) Oiglane tasaarvestus, mis lubab tasaarvestada ainult siis, kui kohustused on véga lahedalt
seotud;

d) maksejouetuse tasaarvestus, mida kohaldatakse maksejouetuse seaduste kohaselt;

e) panga tasaarvestus, mis on lubatud pankadele kasutuseks klientide pangakontodel.

Tasaarvestuse iiheks eeliseks on niiteks asjaolu, et see vdhendab krediidikulusid. Lisaks
viahendab see erinevaid tehingukulusid, mis omakorda vabastab kapitali ning suurendab

likviidsust. Ténu tasaarvestusele kahanevad ka ettevotte lepingute to6tlemise kulud. (Wood

2007, 6)

Samas on tasaarvestusel ka erinevaid negatiivseid kiilgi. Uheks neist on niiteks see, et ettevotte
maksejouetuse korral oleks selle péddstmiseks vaja just likviidset vara, kuid tasaarvestuse
kasutamine vdhendab sissetulevat raha. (Ibid., 6) Seega on tasaarvestuse kasutamine siiski mingil

madral ka risk ettevottele.

Selleks, et kisitletavad arved oleksid vastavuses CIT-is makstavatega, on vdga oluline ABB

siseste arvete puhul kontrollida viljasid Supplier Business Unit (tarnija driiiksus) ning Trading
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Partner (tehingupartner) ehk ABACUS kood. Kui esimene neist on ndhtav kohe arve

pohiandmete hulgas, siis tehingupartneri koodi ndeb avades tarnija info (vt Joonis 19).

Supplier Business Unit
IASU

More Information

|ABACUS: CZABBI

Party Identification: CZ49682563
City: Praha

Country: CZ

Group: Z003

PostalCode: 140 00

Search term 1: CZABB-Z
StreetAddress: Vyskocilova 1561/4a

Joonis 19. ABB siseste arvete kontrollandmed
Allikas: autori koostatud
2.3.2. Arve sidumine ostutellimusega

Kui koik vajalikud andmed on arvel kontrollitud ja need on korrektsed, siis vOib alustada arve
sidumist ostutellimusega. Korrektne ostutellimus sisaldab 10 numbrimérki ning algab tavaliselt
kas 310, 450, 754 voi 850-ga. Esmalt tuleb vaadata arvepildilt, kas arve tuleb siduda ainult iihe
ostutellimusega voi mitmega. Seejirel peab panema otsingusse soovitud ostutellimuse numbri (vt

Joonis 20).

Furchase COrders

Purchase Orders (By Mumber) = || 4507251147 i E

0

Joonis 20. Ostutellimuse otsimine Alustas
Allikas: autori koostatud

Ostutellimus on Alusta siisteemis esitatud kolme erineva tasemena. Neist esimene, mis on
néhtav, kui ostutellimust otsida, on Purchase Order Level (ostutellimuse tasand). Sellel tasandil
arve sidumist ostutellimusega ei tehta, kuid seal ndeb infot ostutellimuse kogusumma, valuuta ja

tarnija kohta.
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Jargmine tasand on Line Level (toote tasand). Antud tasandil on voimalik juba arvet siduda
ostutellimusega, kuid veel parem oleks seda teha kolmandal tasandil, milleks on Goods Receipt
Level (kauba vastuvotu tasand). Sellel tasandil on voimalik ndha veoselehe numbrit, mis v3ib
olla ka arvepildil vilja toodud. See lihtsustab omakorda oige kauba vastuvdtu reaga sidumist.
Erinevate tasandite vahel on vdimalik liikuda vajutades nooltele, mis asuvad ostutellimuse

sidumise nuppude korval (vt Joonis 21).

Joonis 21. Ostutellimuse tasandite vahel liikumine
Allikas: autori koostatud

Ostutellimused jagunevad kolmeks. Tiiiipiline on kauba vastuvottu ndudev ostutellimus, kuid on
olemas veel limiidiga ostutellimus ja poollimiidiga ostutellimus. Kauba vastuvottu ndudva
ostutellimuse tunneb é&ra selle jérgi, et toote tasandil Unit Code (toote kood) ei ole LE ning
voimalik on liikuda kauba vastuvotu tasandile. Nende puhul peavad hind ja kogus olema

vastavuses arvel olevaga (vt Joonis 22).

2 Match

e | Ponaer . | pos. | uom QUANTITY UNIT PRICE NET PRICE

85389089 || 4507251147 EP/PCS 128,000 4,16000(| 3 032,64000
0 [BPIPCS o0 T,gunﬁnr' T,90000]
20 [BPIPCS 5,90000

e Sum 1o Match 1o Match = Quantity Liser Dielivery Nole
52,96 792,96 192, 00000000 004041
85,60 4856 120,00000000 004041
32,64 I 4507251147 | I 20 ] ] 3032 64 I | 29,0000 | 729, 00000000

Bo 52

4507251147 20

290,52

72,0000

7200000000

DD4DE2

Joonis 22. Kauba vastuvotuga ostutellimusel sobiva rea leidmine

Allikas: autori koostatud
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Kui sobiv rida arvega sidumiseks on leitud, siis tuleb see teha aktiivseks vajutades antud rea
peale ning pérast seda klikkida valikul Match (Seo) (vt Joonis 23).

= Match PE

Associate invoice with purchase order or goods receipt

Joonis 23. Arve sidumine ostutellimusega
Allikas: autori koostatud

Péarast arve sidumist ostutellimusega, tekib alla kodeeringusse uus rida. Seal vihjab PO Order
Type (osutellimuse tiilip) sellele, kas tegemist on limiidiga voi tavalise ostutellimusega, mis
vajab kauba vastuvottu. Kui ostutellimuse tiilip on false (véar), siis ei ole tegemist limiidiga ning

kui true (tdene), siis on ostutellimus limiidiga.

Selleks, et vidhendada pidevat arvete driliksusesse saatmist, on arvete kasitlejal lubatud
korrigeerida hinda kuni 25 eurot arve kohta, kuid samal ajal ei tohi see liletada 5% arve
kogusummast. Mainitud erinevus tuleb arvutada ostutellimuse hinna jirgi mitte arvepildil olevast
hinnast, sest tolerantsid tulenevad raamatupidamisprogrammist SAP ning kui neid iiletada, siis
ldheb arve makseblokki R, mida saab eemaldada ainult korrektsioonarvetega ehk arve uuesti aga

korrektselt postitamisega.

Samuti on lubatud lisareale maksukoodiga postitada erinevad lisakulud, nagu néiiteks
pakkimiskulu voi tarnekulu, mille summa ei tileta 100 eurot. Kui lisakulu summa tiletab 100
eurot, siis tuleb see saata driliksusesse iilevaatamisele. Oluline on jdlgida nende puhul ka iga

aritiksuse oma juhendeid, sest mone liksuse puhul on vaja kasutada ka erinevaid kulukohtasid.

Limiidiga ostutellimuse tunneb é&ra selle pohjal, et toote tasandil Unit Code (toote kood) on LE
ning kauba vastuvotu tasandile pole voimalik minna. Oluline on jdlgida sel puhul enne
ostutellimuse arvega sidumist, kas on piisavalt limiiti antud arve jaoks. Selleks on vaja vorrelda
arve netosummat ning ostutellimuse toote tasandil Sum to Match (Net) (seotav netosumma) all

olevat summat (vt Joonis 24).

Kui ostutellimusel olev limiidisumma on suurem, kui arvel olev netosumma, siis v3ib julgelt
ostutellimusel summa iile kirjutada vastavaks arvega ning siduda see arvega. Vastupidisel juhul

on vaja arve saata driliksusesse ning paluda neil limiiti tdsta.
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Koik limiidiga ostutellimused tuleb pérast arvega sidumist saata ililevaatamisse ja kinnitamisse

ariliksusesse.
CUSTOMS | PURCHASE

DESCRIFTION CODE ORDER POS. | UM QUANTITY UNIT PRICE NET PRICE
Delivery Note No. 004074 of
30102019
OTNAT 400E 1C 85389099 | 4507251147 20 [BPIPCS 729,000 4,16000 3 032,64000)
Europaliet | 4506190788 ||| 10 | |sP/PCS 1,000 7, 90000 7, 50000
Europallet cover 450890788 Jy 20 [GP/PCS 1,000 5, 90000 5,90000]
Sidewall 1907p4 30 [BPIPCS 4,000 7, 50000 30, 00000

83 | Bulitek Lid | 144894 | |

nes F mateh =

# PO Number Gross Tola Quantity % | Quantity 1o Mateh  Unit Code % | Met Price % Sum atch (Net) Tax Code
1 [#506150788 0,00 1,00 100000000 LE 50 000,00 05
2 | 4506190733 20 1 200,00 0,00 1,00 1,00000000 LE 1 200,00 208,12 05

Joonis 24. Limiidiga ostutellimuse sidumine arvega
Allikas: autori koostatud

Poollimiidiga ostutellimuse kisitlemine on pohimdtteliselt samasugune nagu kauba vastuvottu
ndudva ostutellimuse késitlemine. Nende erinevus seisneb lihtsalt selles, et poollimiidi puhul

tuleb saata arve iilevaatamisse ja kinnitamisse driliksuse inimesele.

Kodeeringus on viga oluline jdlgida maksukoodi, et see oleks vastavuses arvega. Maksukoodide
mdistmiseks on Soome ostureskontro meeskonnal eraldi maksukoodide leht, kus on vélja toodud

koik erinevad koodid ning nende seletused.

Samuti on vaja jalgida Profit Center Code (kasumikeskuse kood) viljal olevat infot. Oluline on
vaadata just seda, mis tdhega antud kood algab, sest igale Soome tiksusele vastab erinev tiht (vt

Joonis 25). Osadel ostutellimustel ei ole vilja toodud antud infot.

Juhul, kui arvet ostutellimusega sidudes tuleb vilja, et ostutellimusel algab kasumikeskuse kood
tdhega, mis kuulub monele teisele ariliksusele, kui arve pohiandmetes mérgitud, siis tuleks teha
kindlaks kumbale dritiksusele arve tegelikkuses kuulub. Monikord voib juhtuda, et arve peal on
hoopis vale ostutellimuse number ning seetdttu ongi erinevus arvel ja ostutellimusel mainitud

ariiiksuste vahel. Nendel kordadel peaks driiiksuse inimesele saatma arve ning kiisima diget
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ostutellimuse numbrit. Kuid kui ostutellimus on dige ning kuulubki teisele driiiksusele, siis saab

selle lihtsalt arve pdhiandmetes dra muuta.

ABO1 =M
ABO3 =L
ABO5 =P
ABO7 =R
ABO8 -=E
ABO9 =V
AB10 -» A
AB11 =Y
AB15 = Z
ABI8 > W
AB19 =C

Joonis 25. Soome uksustele vastav kasumikeskuse koodi tiht
Allikas: autori koostatud

Kui kodeering on valmis, siis peaks Difference (erinevus) olema null ning Gross Sum
(brutosumma) peaks olema tipselt vastavuses Coding gross total (kodeeringu kogusumma)

nditajaga (vt Joonis 26).

Gross Sum: 307644 | Codinggross total: 3 076,44 Difference: 0,00

Joonis 26. Valmis kodeeringu info
Allikas: autori koostatud

Kui arve on valmis raamatupidamisprogrammi SAP saatmiseks, siis tuleb vajutada Confirm
(kinnita) (vt Joonis 27).

| " Confirm

Joonis 27. Kinnitamise nupp
Allikas: autori koostatud

Juhul, kui tegemist on limiidiga vOi ostutellimusel on moni probleem, niiteks hind ei ole
vastavuses, maksukood on vale, siis tuleks arve saata driliksusesse vastava kommentaariga.
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Selleks on vaja avada More Actions (rohkem tegevusi) meniiii ning valida Request Manual

Approval (taotle manuaalset kinnitust) (vt Joonis 28).

| = More Actions - ||
| F@ Fequest Manual Approva

@ | Cancel and Resend

Joonis 28. Arve arituksuse inimesele saatmine
Allikas: autori koostatud

Jargnevalt avaneb hiipikaken, kuhu tuleb lisada kommentaar infoga, mis on ostutellimusel valesti
vOi mida soovitakse, et dritiksuse inimene teeks (vt Joonis 29). Antud voimalust saab kasutada ka
lihtsalt info kiisimiseks, nditeks selleks, et teada saada, millist ostutellimuse rida kasutada
kdesoleva arve jaoks. Kd&ik kommentaarid tuleb lisada inglise keeles, sest vdga suur osa
aritiksuses tootavatest inimestest on soomlased. Osad ariiiksuse inimesed on ka eestlased, kes
tootavad Jiris ABB AS-i kontoris voi Tallinnas ABB finantsteenuste keskuses. Kuid ka neile
peaks kirjutama inglise keeles, et arvete ajalugu oleks fiihtlane ning kdikidele vajalikele

inimestele maoistetav.

Request Manual Approval 25

* Comment:
Flease review and approve. Thank youl

371245

Ok Cance

Joonis 29. Kommentaari lisamine ariiiksuse inimesele

Allikas: autori koostatud
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Monikord tuleb lisaks kommentaarile lisada ka &ritiksuse inimese nimi, kellele soovid arve saata.

Seda esineb juhtudel, kui ostutellimusel ei ole SAP-is arve iilevaatajat lisatud.

2.3.3. Ostutellimuse info vaatamine SAP-is

Rohkem infot ostutellimuse kohta on vdimalik leida SAP-ist kasutades transaktsiooni ME23N.
Selleks on vaja esmalt vajutada ikoonile Other Purchase Order (muu ostutellimus) vdi vajutada
klaviatuuril Shift + F5 (vt Joonis 30).

i .| Standard PO 4506151992 Created by Mikaela

Document Overview On D E’? ﬂ (I'j_'.'IPrint Preview Messages [i]

GthEFIP“L:IIFEh:':lEE Order (SlerFtFS_]Adecc

E Standard PO v 4506151
— 1

Joonis 30. Ostutellimuse otsimise ikoon
Allikas: autori koostatud

Jargnevalt ilmub hiipikaken, kuhu saab sisestada voi kleepida, kui on varasemast kopeeritud,
otsitava ostutellimuse numbri (vt Joonis 31). Valides Other Document (muu dokument) voi
vajutades Klaviatuuril klahvil Enter, tuleb ette soovitud ostutellimus. Antud transaktsiooni alt on

voimalik iiles leida kogu sisestatud info ostutellimuse kohta.

[= Select Document

=
4507251147 1
1 i

Pur. Order

() Pur. Order
(Purch. Requisition
(ISRM Contract

Other Document | 3¢ |

Joonis 31. Ostutellimuse otsimine SAP-is
Allikas: autori koostatud

SAP-is on info ostutellimuse kohta jaotatud kolmeks. Koige iileval on Header (Piis), kus olev

info on kogu ostutellimuse kohta. Keskel asub Item Overview (toote iilevaade), kus on voimalik
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nidha mitmest tootest ostutellimus koosneb ning millises koguses ja millise hinnaga on toodet
tellitud. Koige all on Item Detail (toote detailid), kus on vdimalik néha tdpsemat infot valitud

toote kohta.

Oluline info arvete kisitleja jaoks SAP-is on nditeks pdises asuv Partners (partnerid) vali (vt
Joonis 32), kus on oluline just Invoice Presented By (arve esitaja) rida, sest see kajastub Alusta

programmis ostutellimuse tasandil.

|E| Delivery/Invoice  Conditions - Texts  Address | Communication FPartners [l Additionz

F... Name Mumber Name D
CL  Qrdering Address 149573 Vuoristo-yhtigt Oy [] -
VN Vendor 149573 Vuoristo-yhtigt Oy [] h
IJPI Invoice Presented By 149573 Vuoristo-yhtigt Oy ||_

IcR ForwAgent/Carrier 149573 Vuoristo-yhtiot Oy a

Joonis 32. Partnerite vili SAP-is
Allikas: autori koostatud

Samuti annab kasulikku infot Status (staatus) vili, kus on vdimalik ndha korraga kogu
ostutellimuse kogust ja hinda (vt Joonis 33). Lisaks saab sealt infot selle kohta, mis kogusele on
juba kauba vastuvdtt tehtud voi milline kogus on juba mdne arvega seotud. Antud vili tuleb
kasuks ka ettemaksu- voi lopparve kisitlemisel, kui on kiiresti vaja arvutada ostutellimuse

kogusummast erinevaid protsente.

| Texts © Address | Communication  Partners -~ Additional Data | Import - Org. Data Status
—1

LELRelease completed Ordered 8.352 EC 45.383,52 EUR
[ Released for PO Delivered £.352 BC 45.374,16 EUR
= Sent Still to deliv. o EC 0,00 EUR
s Fully Delivered Invaiced o BC 0,00 EUR
& Not Invoiced Down paymis 0,00 EUR

Joonis 33. Staatuse viali SAP-is
Allikas: autori koostatud

Toote detailide hulgas on Purchase Order History (ostutellimuse ajalugu) vili, kus on vdimalik
néha, kas kauba vastuvott on tehtud ning millisele kogusele ja hinnale (vt Joonis 34). Sama info
kandub edasi ka Alusta siisteemi ning on ndhtav kauba vastuvotu tasandil.
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Kauba vastuvotu olemasolu nditab rida Goods receipt (kauba vastuvott) ning Invoice receipt

(arve kviitung) niitab seda, mis osa kauba vastuvdtust on seotud juba mone arvega.

15| item [ 10 1 BW2250P , BW225DP Enclosed Switch . ~ |4 ||

Delvery “ Invoice ¢ Conditions ¢ Raw Material Data ~ Account Assignment *Purd'lase Order History I' Text
) AFEEFL SR )6 ) @ ([0)E 3
Sh_“|MvT Material Doc_| It |Posting Date Reference Quantity Deli,  OUn = Amount in LC|L.cur
GR 101 5000928796 1 07.11.2019 0609338486 22 0 PC 74,15 EUR
[ Tr./Ev. Goods receipt | . 22 PC -« 74,15 EUR
IR-L 2004832404 1 11.11.2019 0609338486 22 0 PC 74,15 EUR
| Tr./Ev. Invoice receipt | c 22 PC 74,15 EUR

Joonis 34. Ostutellimuse ajalugu SAP-is
Allikas: autori koostatud

Kui véljal Delivery (tarne) on linnuke valiku Goods Receipt (kauba vastuvott) ees, siis see
tadhendab, et antud ostutellimuse puhul on kauba vastuvott vajalik (vt Joonis 35). Kuid Kkui
linnuke on sealt eest puudu, siis on tegemist limiidi ostutellimusega ning kauba vastuvott ei ole
vajalik. Viimasel juhul on vaja saata arve lilevaatamisse ja kinnitamisse &riiiksuse isikule. Marge

valiku Deliv. Compl. (tarne 15petatud) ees néitab, et kauba vastuvott on tehtud.

| Ttem [ 101 BW225DP , BW225DP Enclosed Switch . v|  [a[w|
Material Data | Quantities/Weights + Delivery Schedule /iDeiven,' l' Invoice © Conditions | Raw Material Data

Overdeliv. Tal. KELD,U]% CUnlimited 1st Rem./Exped. |1 Fil= ace
Underdel. Tal. 10,0l []Origin Accept 2nd Rem./Exped. |3 [JGR 3
Shipping Instr. *|  3rd Rem./Exped. |5 | De

Mo. Exped. 0
Stock Type Unrestricted use * Pl Deliv. Time 7

GR Proc. Time 1 Latest GR Date
Rem. Shelf Life 0 D Incoterms
QA Control Key | Certificate Type

Joonis 35. Tarne vali SAP-is
Allikas: autori koostatud

Viljal Invoice (arve) on vdimalik saada infot tootele rakenduvast maksukoodist (vt Joonis 36).
Mainitud véljalt liigub info maksukoodi osas ka Alusta siisteemi. Oluline on meeles pidada, et

antud maksukood ei pruugi olla arve jaoks korrektne ning vastaval juhul tuleks lasta driliksuse
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inimesel muuta maksukoodi just nimelt SAP-is Invoice viljal. Kui toode on juba seotud mdne
arvega, siis on seda voimalik néha lisaks ostutellimuse ajaloole ka tdnu sellele, et Inv. Receipt

(arve kviitung) ees on linnuke.

5| rem [ 10 ] BW225DP , BW225DP Enclosed Switch . | [a |+
Material Data - Quantities/Weights - Delivery Schedule - Delivery Invoice Conditions ¢ Ra

eceipt Tax code 10 Taxes

Joonis 36. Arve vili SAP-is
Allikas: autori koostatud

Monel juhul ei ole driiiksuse inimesel vdimalik ostutellimuse ajaloos kauba vastuvotu hinda
enam muuta, aga ta saab muuta toote hinda. Sellistel juhtudel on oluline kontrollida vélja

Conditions (tingimused), sest seal on kdige tdpsem info toote hinna kohta (vt Joonis 37).

Antud viljal kuvatakse hinda samal real vilja toodud koguse kohta. Uhiku hinna leidmiseks saab

lihtsalt jagada netosumma mainitud kogusega.

15| rtem [ 10 1 BW225DP , BW225DP Enclosed Switch .. v| (4|
Material Data |* Quantities/Weights  Delivery Schedule + Delvery |} Invoice WL

Quantity 22|(BC Met 74,15 |EUR

Pricing Elernents

CnTy Mame Amount Crcy  per  |U... Condition value Curr.

FBOO Gross Price 3.370,24 EUR 1.000PC 74,15 EUR

EDI1 Confirmed Price 0,00 EUR 1PC 0,00 EUR

EDIZ Value variance 0,00 EUR 0,00 EUR
Met incl. disc. 3.370,24 EUR | 1.000PC 74,15 EUR

NZVM MNon-Deductible Tax da,00 EUR 0,00 EUR
Met incl. tax 3.370,24 EUR 1.000PC 74,15 EUR

SKTC Cash Discount 0,000 % 0,00 EUR
1

Joonis 37. Tingimuste vili SAP-is

Allikas: autori koostatud
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ABB Additional Data (ABB lisainfo) viljal on mainitud Invoice Reviewer (arve iilevaataja) ehk
ariiiksuse inimene, kellele tuleb arve saata, kui sellega esineb probleeme (vt Joonis 38).
PShjuseks voib olla niiteks hinnaerinevus, vale maksukood, limiidi puudus jne. Siit saab ka
Alusta programm infot selle kohta, kellele automaatselt edastada arve, kui néditeks kauba

vastuvott on tegemata.

Ttem [ 10 ] Viking Grace STU - |A||v|
Texts " Delivery Address  Confirmations | Condition Control - Refail *ABB Additional Data I' Customer Data

Quotation Mumber

Inv. reviewer Email Reference Order

| Saving Field Exw. Delivery Date

Last comparable price/unit 0,00 0,00 |% Conf.Exworks date

Best Initial Offer/unit 0,00 EUR GR Date 3p

Project Budget/unit 0,00 EUR 1st conf.deliv.date

Joonis 38. ABB lisainfo vili SAP-is

Allikas: autori koostatud

2.4. Workflow (To6voog)

Workflow ehk toovoo kaustas on arved, mis on saadetud ariliksuse inimestele. TO0voo kaust
jaguneb omakorda viieks: pending (pooleliolev), on hold (ootel), rejected (tagasi liikatud),
recipient missing (saaja puudu) ja disputed (vaidlustatud) (vt Joonis 39). Mainitud kaustadest

peab arvete kisitleja otseselt kontrollima ainult tagasi liikatud arvete ning puuduva saaja kausta.

Filter

[+ Pending (4303) [+ On hold (1346)
[+] Rejected (1339) [+ Recipient missing (314)
[+ Disputed (0}

Joonis 39. Workflow kausta jaotus
Allikas: autori koostatud

Rejected ehk tagasi liikkatud kaustas on arved, mis on varasemalt saadetud t66voogu, kuid on
sealt tagasi liikkatud, sest arvel voi selle kodeeringul on midagi viga. Néiteks voib olla pdhjuseks

ostutellimuse numbri vOi arvetiiiibi muutmine. Samuti voib driliksuse inimene saata arve tagasi,
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kui ta on vastanud arvete késitleja kiisimusele, kuidas arve postitada voi millist ostutellimuse

rida kasutada.

Vastavalt sellele, mida soovitakse arvega edasi teha, tuleb see liigutada teise kausta. Kui on vaja
muuta midagi arve pdhiandmete juures voi muuta arvetiilipi, tuleks valida More Actions (rohkem
valikuid) meniiiist Cancel Process (tiihista protsess) ning arve liigub Received (saadud arved)
kaustas Returned (tagastatud) arvete hulka.

Recipient missing ehk saaja nimeta téovoogu saadetud kausta tuleks igapdevaselt kontrollida
ning lisada arvetele saaja. Selleks tuleks esmalt SAP-ist iiles otsida arvel olev ostutellimus ning
ABB Additional Data (ABB lisainfo) all olevale arve iilevaatajale saata arve (vt Joonis 38). Arve
saatmiseks tuleb see aktiivseks teha ning valida More Actions (rohkem valikuid) meniiiist

Update Task Recipients (uuenda iilesande saajaid) (vt Joonis 40).

=¢ More Actions ~

£2 | Contact Task Recipients
M| gSalect Process ——

| | Update Header Data BB B v  Supplier Name v | Invoice |

Cancel and Resend

[l

Update tazk recipients related to selected invoices

B
M Update Task Recipients
2
& el Process S S ]

Can

[

Joonis 40. Ulesande saaja uuendamine
Allikas: autori koostatud

Jargnevalt ilmub hiipikaken, kus on olemas rida, mis néitab praegust iilesande saajat (Recipient)
ning valitud arvete kogust (Tasks Found). Téita tuleb uue iilesande saaja (New Recipient) all olev

kastike vajutades selle korval olevale kolmele tépile (vt Joonis 41).

Recipient Tasks Found Mew Recipient

8 i

Select Recipient

Joonis 41. Uue iilesande saaja valimine

Allikas: autori koostatud
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Pérast seda avaneb nimekiri kdikide é&riliksuse tootajatega, kelle to6voogu on vdimalik arve
saata. Nende hulgast tuleks otsida ostutellimusel olev nimi ning vajutada topelt tema nime peal

vOi teha nimi aktiivseks ning vajutada OK (vt Joonis 42).
Select Users X4

All Users Groups Favorites
Movikov Kristi| Q.

User Mame

Kristi Movikow "'

Selected Users or Groups

|__| Action required by only one of the selected users

Cance

Joonis 42. Nime valimine
Allikas: autori koostatud

Pending (pooleliolev) kaustas on arved, mis on saadetud siisteemi voi arvete késitlejate poolt
aritiksuse inimese toovoogu ning ootavad, et nendega tegeletaks. Pohjuseks voib olla nditeks

hinna erinevus, kauba vastuvotu puudumine, ebakorrektne maksukood ostutellimusel vms.

Alusta programmi on sisse ehitatud vOimalus arveid eskaleerida. See tdhendab seda, et kui
kiimne pédeva jooksul ei ole arvet driiiksuse inimese poolt kisitletud, siis siisteem saadab selle
automaatselt edasi tema tilemusele. On hold (ootel) kaustas on arved, mis on é&riiiksuse inimese
téovoos ning on nende poolt jietud ootele ning tdnu sellele ei liigu arve tema toovoost lilemusele
edasi. Antud varianti kasutatakse iildiselt juhtudel, kui oodatakse kreeditarvet voi kauba kohale
joudmist.
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Disputed (vaidlustatud) kaustas on arved, mille &riiiksuse isik on vaidlustanud. Seda kasutatakse

viga harva ning sellistel juhtudel, kus driiiksuse isik vajab lisainfot tarnijalt.

2.5. Transfer (Transfeer)

Transfer (transfeer) kausta satuvad arved, mille puhul esines probleem saatmisel
raamatupidamisprogrammi SAP. Erinevad alakaustad on ready for transfer (transfeerimiseks
valmis), transfer in progress (transfeerimine pooleli), incomplete for transfer (mittetdielik

transfeerimiseks), transfer failed (transfeerimine ebadnnestunud) (vt Joonis 43).

Filter
[+ Ready for fransfer () [+ Transfer in progress (90)
[+ Incomplete for transfer (45)  [«f] Transfer failed (1179)

Joonis 43. Transfer kausta jaotus
Allikas: autori koostatud

Ready for transfer ehk transfeerimiseks valmis arvete kausta jadvad seisma arved, mis on Force
Match (sundsidumine) funktsiooni kasutades ostutellimusega seotud. Seda kasutatakse juhtudel,
kui arvele on nditeks osaline kreedit ning ostutellimusel on seetdttu vaja kasutada etteantust
suuremat hinda voi kogust. Pérast sundsidumist peab arve {ile vaatama &riiiksuse inimene ning
kui see on tehtud, tuleb arve kausta ready for transfer. Nende transfeerimiseks on vaja teha arve

aktiivseks ning vajutada nupul Transfer (transfeeri) (vt Joonis 44).

| | Transfer

Joonis 44. Transfeerimise nupp
Allikas: autori koostatud

Transfer in progress (transfeerimine pooleli) kaustas on arved, mille infot siisteem {iritab hetkel
saata raamatupidamisprogrammi SAP. Antud kausta ei pea arvete késitleja jilgima, sest seal

polegi tal voimalik midagi teha.
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Incomplete for transfer ehk transfeerimiseks mittetéielike arvete kaustas on kinni jadnud arved,
mille kodeeringuga on kdik korras, kuid probleem vois esineda SAP-i transfeerimisel. Nende

arvete puhul voib vahel aidata uuesti arve transfeerima panemine.

Transfer failed ehk transfeerimine ebadnnestunud kaustast leiab arved, mille info SAP-i
saatmisel esines probleem. Niiteks vOis ostutellimus olla vabastamata voi ei sobinud moni
kulukoht. Rohkem levinud transfeerimise probleemide kohta on Soome ostureskontro

meeskonnal tabel, kus on lahti seletatud, mida teha erinevates olukordades.

Samuti jadvad antud kausta kinni arved, millel on peal AP Alert Flag (ostureskontro hoiatus
lipp). Mainitud hoiatuse saab peale panna arvete késitleja ise, kui soovib, et arve ei transfeeruks
ise, kuid selle voib peale panna ka automaatselt siisteem, kui kodeeringu ja arve pdhiandmete

vahel on erinevus.

2.6. Search (Otsing)

Search ehk otsingu kaust sisaldab endas koiki arveid, mis iildse Alusta siisteemis on. Seda kausta
on viga hea kasutada arvete otsimiseks, kui ei tea, millises kaustas see tdpsemalt asuda voib.
Omakorda jaguneb otsingu kaust kuueks alamkaustaks: received (saadud arved), in matching
(sidumises), in workflow (t66voos), in transfer (transfeerimises), processed (kasitletud), closed
(suletud) (vt Joonis 45). Alamkaustadest esimesed neli on eraldiseisvad kaustad ning nende

kohta on autor juba 15putdd jooksul kirjutanud.

Filter

|+ Received (22271) [+7] In matching ({30916
[+ In workflow (7123) |« In transfer (1923)
|+] Processed (75746) |+ Closed (D)

Joonis 45. Search kausta jaotus
Allikas: autori koostatud

Processed (kisitletud) kaustas on koik arved, mille info on saadetud raamatupidamisprogrammi
SAP. See on arvete 10plik seis, kui need on valmis maksmiseks. Kui arve on késitletud, siis on

sellega muudatusi voimalik teha ainult korrektsioonarvete abil.
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Closed (suletud) kaustas ei ole tlihtegi arvet, vaid see on kaust, mille ees peab olema linnuke, et
ndha arveid, mis on kuskil vahekaustades, mida ei ole vdimalik mitte kuskilt mujalt niha.
Naiteks kui arve liigub {ihest kaustast teise, siis on selle staatus vahepeal viga liihikeseks hetkeks
any ERP processing (mis tahes ERP protsess) ning selle ndgemiseks on vaja otsida arvet suletud

arvete kaustast. Sel hetkel ei ole voimalik arvega mitte {ihtegi muudatust teha.

Lisaks on vdimalik otsingu kaustas vaadata eraldi kdiki siisteemist eemaldatud arveid. Selleks on
vaja kas lisada v0i eemaldada linnukesed koikide kaustade eest ning avada Advance Search
(tdpsem otsing), kus tuleb lisada linnuke Removed invoices (eemaldatud arved) ette (vt Joonis

46). Arveid eemaldatakse {ildiselt juhtudel, kui tegemist on topeltarvega voi deebeti ja

taiskreeditiga.
Advanced Search - Invoices X4
|| E-invoices |__| Basware Supplier Portal || Basware Scan || Seli-billing
|_| Other scanned invoices || Manually created || Unknown |__| Imported from other systems
Invoice fype: Invoice number: FI Number: Supplier:
Invoice date range: Due date range: Fayment date range: Gross total:
- ] - ] - ]
Currency: Custom field:

(None) x || Invoices with tasks on hold

Joonis 46. Eemaldatud arvete vaatamine

Allikas: autori koostatud

2.7. Create (Loo)

Create ehk arve loomise kausta kasutatakse juhtudel, kui on vaja ise silisteemi arve luua.
Peamiselt on selle pohjuseks korrektsioonarved, kui moni arve on valesti postitatud vdi soovib

aritiksus teha muudatusi ostutellimusel ning arve tuleb ajutiselt eemaldada ostutellimuselt.

Korrektsioonarvete tegemine algab ebakorrektse arve tiihistamisega. Esmalt tuleb selgeks teha,
kas arve on makstud voi mitte. Selleks voib kasutada SAP-i transaktsiooni FB0O3 ning otsida sealt
iiles arve, millele soovitakse teha korrektsiooni. SAP-is tuleb tdita viljad Fiscal Year

(eelarveaasta) ja Reference no. (arve number) (vt Joonis 47).
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Kui vajalikud viljad on tiidetud, tuleb vajutada klaviatuuril Enter. Uldiselt avaneb kohe dige
arve, kuid monikord voib olla samal aastal samasuguse arve numbriga arveid mitu, sel juhul

tuleb valida dige tarnija arve enne jatkamist.

Display Document: Initial Screen

Document List I First Item " Editing Options

Keys for Entry View Document display using...

Document Mumber Reference no. l'ls&l I
Company Code Q010

Fiscal Year [2019]

Joonis 47. Arve otsimine SAP-i transaktsiooni FB03 abil
Allikas: autori koostatud

Jargnevalt tuleb kaks korda vajutada rea peale, kus on arve kogusumma (vt Joonis 48).

Display Document: Data Entry View
B [ & & [ilTaxes XEDisplay Currency EE General Ledger View

Data Entry View

Docurnent Mumber [51000947033 Company Code 0ol10 Fiscal Year 2019
Document Date 06.03.201% Posting Date 14.03.2019 Period 3
Reference 156 Cross-Comp.Mo.
Currency ETUR Texts exist ] Ledger Group
I &FRIEFL([ELPsl) (2@ & &=L () (G
e-DIT link Co * Itm PK!S | Account Description E__ Armpount Curr, T Cost Cepter  Profi
| Mo link ooio 1 31 145197 Special Corde 5.,  2.403,26- EUR 05
Mo link 2 86 1319104000 GR/IR Semi_FG _  2.063,15 EUR 05 G24(
Mo link 3 83 1411020003 Pr Diff - fini/semi 80,11 EUR 03 GTW G24(
Mo link 4 40 1422099000 Supp-plants-ot 260,00 EUR 03 GPN G24(
Mo link 5 50 1321401001 VAT payable E 576,78- EUR 05
Mo link 6 40 1142401002 VAT rec.ble, E 576,78 EUR 05

. 0,00 EUR

Joonis 48. Arve info avamine

Allikas: autori koostatud
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Avanenud vaates on vOimalik ndha, kas arve on makstud voi mitte. Juhul, kui on olemas
Clearing (arveldus) kuupdev ja maksedokumendi number (vt Joonis 49), siis on tegemist

makstud arvega ning selle tiihistamiseks on vaja teha korrektsioonarve.

Mainitud vélja puudumise korral on Alustas véimalik arve eemaldada kasutades funktsiooni
Remove Invoice (eemalda arve). See tekitab automaatselt samasuguse kande SAP-is, kuid
vastandmairgiga. Arve tiihistamine Remove Invoice (eemalda arve) funktsiooni kasutamisega on
kordades kiirem kui ise manuaalselt korrektsioonarve loomine.

P paaanaa e s

Clearing 04.06.2019| / |16211679

Joonis 49. Makstud arve tunnus
Allikas: autori koostatud

Arve eemaldamiseks on esmalt vaja otsida arve iiles Alusta siisteemist ning More Actions

(rohkem valikuid) meniiiist valida Remove Invoice (vt Joonis 50).

= More Actions -

s

5 er 7 Purchase On 7

Update Header Data

Cancel and Resend

X ¢ &

Cancel Process
Mark As Confidential

Dispute Invoice

1 [ [} [ 5]
|_0 I

=X Remove Invoice

o in Wi S - -
@ Print Invoice Remove one or more invoices

Joonis 50. Arve tithistamine Remove Invoice funktsiooniga

Allikas: autori koostatud
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Samuti on oluline lisada arve eemaldamisel pdhjus, miks soovitakse arve tiihistada (vt Joonis

51).

Confirm FX

? Do you want to remove the selected invoice?

* Comment:
CR/DT wrong freight slip used|

20/245

Yes Mo

Joonis 51. Arve tiihistamise pShjus
Allikas: autori koostatud

Pérast arve eemaldamist on oluline SAP-is otsida iiles tekkinud raamatupidamiskanne ning lisada
sellele arve numbri 16ppu ,,CR*, panna peale makseblokk A ja kirjutada teksti viljale arve

eemaldamise pdhjus. Selleks vaib taas kasutada SAP-i transaktsiooni FB03 (vt Joonis 47).

Juhul, kui arve on juba makstud, siis ei ole vdimalik seda tiihistada kasutades arve eemaldamise
funktsiooni. Nendel juhtudel peab looma manuaalselt kreeditarve. Selleks on esmalt vaja

salvestada pilt arvest, millele hakatakse korrektsiooni tegema.

Jargnevalt tuleb litkuda Create (loo) kausta ning luua uus arve. Alustuseks peab lisama arvepildi
(vt Joonis 52).

& Add First Image

Joonis 52. Arvepildi lisamine

Allikas: autori koostatud
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Samuti tuleb lisada organisatsiooni kood ning valida arvetiilip (vt Joonis 53). Erinevaid
arvetiilipe on neli: Advance Invoice (ettemaksuarve), Non-PO Credit Invoice (ostutellimusega
mitteseotud kreeditarve), Non-PO Invoice (ostutellimusega mitteseotud deebetarve), PO Invoice

(ostutellimusega seotud arve).

Arvel, mis ei ole ostutellimusega seotud, on deebeti ja kreediti jaoks eraldi arvetiiiibid olemas.
Ostutellimusega seotud arve puhul tuleb arvetiilibiks valida PO Invoice (ostutellimusega seotud
arve) olenemata sellest, kas tegemist on deebeti voi kreeditiga. Ettemaksuarvetele korrektsioone
tildjuhul ei tehta, seetdttu on véga oluline nende esmakordsel postitamisel juba kdik Oigesti

kodeerida.

Header Data

Select Invoice Type 25

* Organization unit:
0010, 0010 ABB Oy (FIABB)

* [nvoice type:
PO Invoice -

Ok Cance

Joonis 53. Organisatsiooni lisamine ja arvetiiiibi valimine
Allikas: autori koostatud

Korrektsioonarve koostamisel on oluline tdita tdpselt samad véljad, mis olid tdidetud
originaalarvel, kuid moningase erinevusega (vt Joonis 54). Oluline on lisada arvenumbri 16ppu
,,CR®, Dbruto- ja maksusumma vastandmirgiga ning kommentaar, miks késitletud arvet

korrigeeritakse.

Kui arve pohiandmed on kirja pandud, tuleb arve valideerida. Soovitatav on lisada enne
valideerimist punkt ostutellimuse numbri 18ppu, et kindlustada arve manuaalse sidumise kausta

minemine. Arve kodeerimisel on oluline kasutada tdpselt samasid ridasid, mida kasutati
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originaalarve puhul, ainult summad tuleb lisada vastandmérgiga. Selle abil eemaldatakse

ostutellimuselt valesti késitletud originaalarve.

Kui ,,CR* korrektsioonarve on SAP-i saadetud, tuleb sellele lisada SAP-is makseblokk A, et arve
maksesse ei ldheks. Kui maksesse peab minema originaalarve, siis tuleb mdlemad
korrektsioonarved makseblokki panna ning omavahel siduda. Kuid kui originaalarve on
postitatud vale tarnijanumbri, summa v3di muu maksmist mdjutava teguriga, siis tuleks panna

originaalarve ning ,,CR* korrektsioon ning need omavahel siduda.

Organization unit: Invoice type:
0010 ABE Oy (FIABB) PO Invoice
* Supplier Mumber: Supplier Business Unit: Supplier Name:
130312, Laitila Coating Oy |- Laitila Coating Oy
Supplier bank name: Supplier bank IBAN: Supplier bank Account:
FI0950000120002257 500001-22257
Organization element code: Organization element name: = Company VAT Mumber:
0010 0010 ABB Oy (FIABB) FIOTE34030
* ABB Business Unit: * |nvioice number: Reference person:
ABDE 1016029CR
* Invoice date: Payment term code: Payment term name:
10.10.201% EOQE0 e ECOM 60 days, payment on the 4th
* Currency code: Reference number (KID No.): * Exchange rate:
EUR = 1,00000000
* (3ross Sum: {53ross Sum (company): Met Sum:
-120,64 -120,64 -97 .24
Met Sum (company): Tax sum:
07 2% -23,35 |B| Calculate Tax
Due date: Furchase order numbers: Payment method:
30.12.2019 4507293421 k_ e
Comment: Creation time: Posting Date:
CR/DT FINO219754 Double invoice 1.11.2019

Joonis 54. ,,CR* arve kohustuslikud andmed
Allikas: autori koostatud

Olenemata sellest, kas originaalarve sai eemaldatud Remove Invoice funktsiooniga voi
manuaalse kreeditarve abil, tuleb jargnevalt luua uus korrektsioonarve, mille abil postitatakse

arve SAP-i tagasi korrigeeritult. Antud arve puhul on oluline jargida, et pohiandmetes saaks arve
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numbri jérele lisatud ,,DT*, bruto- ja maksusumma oleks sama mérgiga kui originaalarve ning

kommentaaris oleks korrigeerimise pohjus (vt Joonis 55).

Organization unit:
0010 ABB Oy (FIABB)

* Supplier Number:
130318, Laitila Coating Oy =

Supplier bank name:

Organization element code:
0010

Invoice type:
PO Invoice

Supplier Business Unit:

Supplier bank 1BAN:
FI0950000120002257

Croanization element name:
0010 ABE Oy (FIABB)

Supplier Name:
Laitila Coating Oy

Supplier bank Account:
RO0001-22257

* Company AT Number:
FIOTE34030

= ABB Business Lnit:

* Invioice number:

ABDG 10160200T
* Invyoice date: Payment term code:
10.10.2018 EOG0 -
* Currency code: Reference number (KID No.):
EUR L_
* (3ross Sum: Gross Sum (company):
120,64 120,64
Met Sum (company): Tax sum:
97,29 23,35
Due date: Furchase order numbers:

30.12.2019

4507293421 -

Comment:
CR/DT FIND319754 Double invoice

Creation time:

1112019

Joonis 55. ,,DT* arve kohustuslikud andmed

Allikas: autori koostatud

Feference person:

Payment term name:
EOM 60 days, payment on the 4th

* Exchange rate:
1,00000000

Met Sum:
87.29

(8| Calculate Tax

Fayment method:

Posting Date:

Péarast ,,DT* arve SAP-i postitamist on kindlasti vaja lisada sellele makseblokk A, kui see just

originaali asemel maksesse ei peaks minema.

2.8. Kreedit-, lisa- ja topeltarved

Kreedit on ladina keelsest viljendist parinev sdna ning tdhendab usalduse avaldamist (Cresswell

2010, 107). Kreeditarve on dokument, mis véljendab arve esitava ettevotte volgnevust. Kreedit

véljastatakse tavaliselt juhul, kui klient tagastab kogu voi osa kaubast. (What is... 2019)
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Kreeditid jagunevad kaheks: tédis- ja osalised kreeditid. Téiskreedit on arve, mis krediteerib
taielikult sellele vastava deebeti hinda kui ka kogust. Nende késitlusel on esmalt oluline teha

selgeks, millise arvega on tegemist.

Téhtis on vahet teha, kas tegemist on ABB Oy sisese (ithe Soome ABB tehase arve teisele
Soome ABB tehasele), ABB grupi (nt Bulgaaria ABB arve Soome ABB-le), faktooringu voi
kolmanda osapoole arvega. Vastavalt sellele, millise arvega on tegu, voib erineda kreeditite

késitlusviis.

ABB Oy sisesed ja faktooringu kreeditarved tuleb koik késitleda koos deebetarvetega ning saata
SAP-i. ABB grupi ja kolmanda osapoole tdiskreeditid tuleb saata SAP-i juhul, kui deebetarve on
varasemast juba SAP-is. Kui deebetarve ei ole veel kisitletud ega SAP-i joudnud, siis voib nii
deebeti kui ka tdiskreediti koos dra kustutada. ABB grupi arvetel on kustutamise puhul
lisatingimuseks see, et nii kreedit kui ka deebet peavad olema samas CIT-i perioodis voi kumbki

ei ole CIT-i iiles laetud.

Nii arve kustutamise kui ka késitlemise korral tuleks esmalt lisada arve pdohiandmetes
kommentaariks vastava deebeti voi kreediti number (vt Joonis 56). See annab infot maksetega

tegelevale meeskonnale, et nad seoksid SAP-is kreediti dige deebetiga kokku.

Kommentaar peaks kreeditil olema kujul ,,Full credit for XXX (tdiskreedit XXX-le) ning
deebetil ,,Full credit YYY* (tdiskreedit YYY). Samasugune kommentaar tuleks lisada ka Invoice
History (arvete ajaloo) alla, mis voimaldaks tulevikus infot nidha arvet avamata. Selleks ei pea
eraldi avama arve ajalugu, vaid v3ib vajutada meniiiiribal Add Comment (lisa kommentaar) ning

kirjutada vajalik kommentaar avanenud lahtrisse.

i 1.
LOmment:

Full credit for 195867

Joonis 56. Kreeditile lisatav kommentaar
Allikas: autori koostatud

Deebeti ning tdiskreediti kustutamise korral peab lisama Reason Code (pdhjuse kood) number 1,
mille taga seisab Kkirjeldus Full debit/credit removed (tiis deebet/kreedit eemaldatud) (vt Joonis
57). See annab vdimaluse raportite tegemisel kiiresti vilja filtreerida arved, mis on kustutatud

pohjusel, et neile on tdiskreedit tulnud. Erinevaid pdhjuse koode on voimalik Alustas juurde
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tekitada, kuid selleks peavad olema administraatori digused ning Tallinna GBS-is on mainitud

Oigus ainult tihel isikul.

L]

Reason Code &5

All Favorites

Code  MName

1 Full debit/credit removed ¥
10 Systemissue ¥
100 Waiting for credit note ¥

101 Posting over tolerance

2 Bank account change request "'
3 Double invoice removed ¥
4 Double EDI invoice removed + -

Ok Cance

Joonis 57. Reason Code’i lisamine
Allikas: autori koostatud

Jargnevalt voib valida More Actions (rohkem valikuid) alt Remove Invoice (eemalda arve) ning
kustutada nii deebet- kui ka kreeditarve. Kuna nii tarnija kui ka ostja poolel on eemaldatud

taielikult nii deebet- kui ka kreeditarve, siis ei jd4 mingisugust kohustust iiles.

Osalised kreeditid tuleb koik postitada SAP-i koos deebetitega. Nende puhul on oluline teha
selgeks, kas kreeditiga vihendatakse hinda voi kogust. Kuna deebetarvel on suurem kogus voi
hind kui ostutellimusel, siis tuleb selle postitamiseks kasutada pdhjuse koodi 101, mis on iile

tolerantsi postitamiseks.

Jargnevalt tuleks arve saata driiiksusesse iilevaatamiseks kasutades funktsiooni Force Match

(sundsidumine) (vt Joonis 58). Pérast seda, kui driliksuse inimene on arve iile vaadanud, liigub
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arve kausta Ready for transfer (transfeerimiseks valmis) ning see tuleb sealt arvete kasitlejal ise

tile otsida ja saata SAP-I.

= Wore Actions -

%2 | Cancel and Resend

3 | Cancel Process

F5 | Start Force Match

"D Reserve i

Joonis 58. Ostutellimuse sundsidumine
Allikas: autori koostatud

Kogusekreediti puhul tuleb arve sidumisel ostutellimusega kasutada negatiivset summat, kuid
kdiges muus toimub késitlus nagu téiesti tavalisel arvel. See-eest hinnakreediti postitamisel on
oluline, et soovitakse vdhendada ainult hinda, aga mitte kogust. Selleks on vaja kasutada
Subsequent (jargnev) funktsiooni, mida kasutatakse ka lisaarvete puhul. Antud funktsioon

voimaldab muuta hinda jattes koguse samaks.

Selleks on vaja enne ostutellimusega sidumist tekitada rida véljal Invoice Lines (arve read) (vt
Joonis 59).

Attachments (0) IMatching Tracker Related Documents {0)
Invoice Invoice Lines Header Data History & Comments
Product - Q

Oy Kuehne + Nagel Ltd | Due date: 9.12.2019 | Invoice date: 10.09.2019

=/ Add First Row

Matching Status  Associations | Row Index LineType Purchase Crder Number Purchase Order Line Number

i Mo invoice lines

Joonis 59. Invoice Lines rea lisamine

Allikas: autori koostatud

Loodud real tuleb tiita valjad Quantity (kogus) ja Net Total (netosumma). Kogus peaks olema
vordne deebetarvel olevaga. Vajutades loodud rea peal parema hiireklopsuga on voimalik valida
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Process as Subsequent Debit or Credit (kasitle kui jargnevat deebetit voi kreeditit) (vt Joonis

60). Pérast seda tuleb arve siduda ostutellimusega.

Attachments (0) IMatching Tracker Related Documents (0)
Invoice Invoice Lines Header Data History & Comments
Product - Q

Valukumpu Oy | Due date: 4.01.2020 | Invoice date: 3.09.2019

|| Show errors only

lumber Purchase Order Line Mumber Product Code | Product Name || Quantity [CQuantity Unit  MNet Price | Net Total | Gross
1 -800,00

= | Add Row

*=  Process as Subseguent Debit or Credit ﬂ

Process invoice line as subseguent debit or credit. This action does not affect the available sum and quantity of the purchase crder

“ | Delete Row

Joonis 60. Subsequent rea loomine

Allikas: autori koostatud

Osaliste kreeditite kisitlemise puhul on samuti oluline lisada kommentaarid infoga, millise

arvega kreedit kokku peaks minema.

Lisaarve on arve, mille puhul soovitakse ostutellimusel suurendada ainult hinda ning kogus peab
jddma samaks. Lisaarvete késitlus kdib samamoodi nagu osalise hinnakreediti kasitlus. Ainus

erinevus neil kahel on netosumma mark.

Topeltarve on arve, mis on mitmekordselt jdudnud siisteemi. Uldiselt tunneb siisteem topeltarve
ise dra ning annab sellest mirku arvepildi kohal (vt Joonis 61). Kd&ik topeltarved tuleks
stisteemist kustutada, et need ei ldheks mitmekordselt maksesse. Selleks tuleb lisada arvenumbri
jarele ,,C* ning reason code (pdhjuse kood) number 3. Pirast seda vdib arve siisteemist

eemaldada.

Duplicate invoice found _-‘.j ew duplicate invoices

Joonis 61. Topeltarve mirguanne

Allikas: autori koostatud
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KOKKUVOTE

ABB on borsiettevote, mille peamiseks tegevusvaldkonnaks on energeetika ja automaatika.
Eestis loodi ABB 1991. aastal ning 2016. aastal sai alguse Tallinnas ABB GBS ehk
finantsteenuste keskus. 2019. aasta septembris vOeti Soome ostureskontro meeskonnas

kasutusele uus arvete késitlus programm Basware Alusta.

Loputdd raames koostas autor todjuhendi ABB finantsteenuste keskuse Soome ostureskontro
meeskonnale. Juhend on moeldud nii uutele kui ka pikaaegsetele tOotajatele igapdevaseks
kasutuseks. Samuti voib juhend olla abiks teistele ostureskontro meeskondadele, nditeks Rootsi

ostureskontrole, kes vitab Basware Alusta programmi kasutusse 2020. aasta kevadel.

Loputdd eesmirgiks oli koostada ABB finantsteenuste keskusele todjuhend, mis kirjeldaks
voimalikult tdpselt ABB Soome driliksuste ostuarvete késitlusprotsessi Basware Alusta
programmis. Antud t66juhend peaks aitama kaasa uue siisteemi paremale mdistmisele ning

lihtsustama uute tootajate dpetamist.

Voib  oOelda, et I0put6d eesmérk sai tdidetud, sest autor leidis vastused koikidele
uurimiskiisimustele ning kirjutas to6 sisus lahti, kuidas erinevad arvete késitluse kaustad on
omavahel seotud. Lisaks tuli kaustade lahti seletamise kdigus vélja ka iileiildine arvete kisitlus

protsess Alusta programmis.

Autor moistis 10put6dd koostades, et koigile lihtsalt mdistetava ning detailse to6juhendi
koostamine ei ole kerge. Keeruliseks tegi asjaolu see, et autori enda jaoks olid mdned arvete
kisitluse protsessi osad juba iseenesest moistetavad ning pidi endale pidevalt meelde tuletama, et
teiste jaoks on tegemist uue infoga. Samuti oli raskuseks digete eestikeelsete viljendite leidmine

10put6o jaoks, sest kasutatav programm ise on inglise keelne.

Kéesolevat 10putdodd on voimalik edasi arendada, sest antud to6juhend ei ole veel tdiuslik.
Kindlasti oleks véimalik lisada infot ettemaksu- ja 10pparvete kiasitluse kohta, kuid kuna 16put66
koostamise hetkel ei olnud veel vélja kujunenud kindlat protsessi ettemaksuarvete késitlemise

osas, siis otsustas autor selle osa vélja jétta.

50



SUMMARY

PURCHASE INVOICE HANDLING INSTRUCTION IN ALUSTA SOFTWARE (BASED
ON ABB AS FINLAND’S ACCOUNTS PAYABLE)

Kristi Novikov

ABB is a listed company specializing in energy and automation. In Estonia ABB was established
in 1991 and in 2016 ABB GBS (Global Business Services) started in Tallinn. In September
2019, a new invoice handling program, called Basware Alusta, was introduced to Finnish

accounts payable team.

The purpose of this thesis is to create an invoice handling instruction that describes as accurately
as possible the process of handling ABB’s Finnish purchase invoices in Alusta program. Since it
IS not possible to perform any tasks without knowing how to handle invoices, it is important that
the work instruction prepared is simple in structure and wording. In addition to the people who
have worked for the company for many years, new employees and trainees will also be using the

manual.

Author chose this topic because she believes it has practical value for the company. As a result
of taking Alusta in to use, there have been major changes in the daily work of purchase invoice
handlers. While writing the instruction, the author tried to understand how different invoice
processing folders are related to each other and what does the ideal invoice handling process
look like in Alusta. As the program is not yet fully operational, the author prepared the manual
based on how the invoice handler should operate in the current situation and over time she will

improve the instruction.

It can be said that the purpose of the thesis was fulfilled, because the author found answers to all
the questions. The author explained in the thesis how different invoice handling folders are
related to each other and what should the invoice handler do in every folder. During this process,

the overall invoice handling process in Alusta was also explained.
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The instruction was created based mainly on the author’s knowledge and experience with Alusta
program, which she acquired during testing the program and handling invoices every day. In

addition, the author received information about the program from her team members.

The thesis consists of two chapters. In the first, the author introduces ABB, where the author
works, and Basware, along with Alusta program, whose user manual was compiled. In the
second chapter, the author explained in detail how invoices should be processed in Alusta. Also,
the author briefly described the use of accounting software SAP as it is closely related to the

handling of purchase invoices.

The author realized during writing the thesis that it is not easy to compile an easy-to-understand
and detailed work instruction. What made it difficult, was the fact that some parts of the invoice
handling process seemed self-explanatory for the author, but she had to remind herself that for
other people this might be new information. Also, because the program is in English, it was

difficult to find the correct Estonian expressions to use for the thesis.

This thesis can be deveoped further as this work instruction is not yet complete. One thing that
could be added into the instruction is information about advance and final invoice handling
process. As at the time of writing the thesis, the handling process of advance and final invoices

was not in place yet, the author decided to omit this part.
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