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1 Pohimoisted palgaarvestuses

Company Code — Valitsemisala kood. Naiteks RO00 = Rahandusministeerium

Personnel area — personali alamala = asutus. Uues SAPis on valitsemisala vérdsustatud
Company Code’iga ja asutus Personnel areaga. Sellest Iahtuvalt on kodeeritud personali alad.
Personali ala on neljakohaline kood, millest esimene koht vastab valitsemisala koodile. Naiteks
R100 = Rahandusministeerium, kui asutus Rahandusministeeriumi valitsemisalas, R400 = Riigi
Tugiteenuste Keskus, Rahandusministeeriumi valitsemisalas

Employee Group - tdédtaja grupp. Praegu 2 — Avalikud teenistujad, 8 — t66lepingulised
tootajad, 9 — soodustingimistega tédlepingulised jne. Soltuvalt tdotaja grupist konteeritakse
palgakanded erinevatele kontodele. Aruandeid saab kisida erinevate t66taja gruppide kohta.

Payroll area — palgaarvestusgrupp — P-arv-gr. - palgapiirkond. Rahandusministeeriumil R1,
Majandus ja kommunikatsiooni ministeeriumil N1 jne. Palgapiirkond on oluline mdiste
palgaarvestuse teostamisel. Uhte palgapiirkonda kuuluvatele inimestele arvestatakse palka
koos.
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2 Infotuubid

Infotdidibid (inglise keeles infotype) on loogiline grupp baasandmestiku andmetest. Koigi
isikutega seotud andmete haldamine toimub labi Infotiidipide.

= TlUpilised tddtajatega seotud Infotdidibid on naiteks:

- isiku andmed (0002)

- aadressid (0006)

- panga andmed (0009)

- organisatsiooniline kuuluvus (0001)

- pohipalk (0008)

- jne
Igal Infotutibil on kehtivuse periood. Kui andmed muutuvad, siis tuleb infotuitbile lisada uus kirje
uue alguskuupdevaga ja vanad andmed sailitatakse. Selle tulemusena sailib siisteemis thel

Infotlilibil rohkem kui (ks kirje ja on vdimalik ndha andmete ajalugu. Uhel objektil v&ib olla mitu
Infotlitbi kirjet.

[ Naiteks to6taja pdhipalga muutumisel ei kirjutada vana pdhipalka ule, vaid lisatakse
andmed uue palga kehtivusajaga.

Soéltuvalt konkreetsest Infotlitbist kontrollitakse uue kirje loomisel vastavat aja piirangut ja vana
kirje kehtivusaeg I6petatakse, vana kirje kustutatakse voi luuakse paralleelselt kehtiv kirje.

2.1 Infothupide haldamine

Infotldpide haldamine tdhendab olemasolevate objektide andmete t66tlemist vdi uute lisamist.

N Create Loob uue kirje antud Infottubile.

P Change Lubab muuta olemasolevaid andmeid
loomata uut kirjet. Andmed kirjutatakse Ule.

In Copy Analoogiline Create funktsioonile,
vbimaldab kasutada uue loomisel juba
olemasolevaid kirjeid.

@ Delimit Voimaldab sisestada Infotlilibi andmete
kehtivuse |6ppemise aja.

i Delete Kustutab Infotlitibi andmed andmebaasist.
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3 Isikuandmete haldamine - peamised toovotted

Toimingud:
PA20 — té6taja andmete vaatamine
PA30 — té6taja andmete haldus
véi valida SAP standardmendiiist:
Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data — PA20 Display
Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data — PA30 Maintain
Valides SAP kasutaja mendiiist:
Kasutajamenul -> Tdotaja andmete haldus -> PA20 T66taja andmete vaatamine
Kasutajamendu -> Td6taja andmete haldus -> PA30 Téo6taja andmete haldus

o Tootaja pohiandmed on jagatud slisteemi poolt Infotlilipidesse ning iga Infotlitibi kohta
fikseeritakse ajavahemik, mille kohta andmed kehtivad.

3.1 Isikuandmete haldamise pohiekraan

Ekraani vasakul Gleval on otsinguaken. Ekraani vasakul all on valikuaken.

Toopiirkonna tlemises (ekraanil paremal tGlemises osas) osas kuvatakse té6taja nimi ja
organisatsiooniline kuuluvus. Alumises osas on toodud Infotitbid, mida on véimalik vaadata,
sisestada, muuta, I6petada, kustutada.

O ¢ DT 2
Vastavad tegevused on kattesaadavad tdoriista ribalt - vOi
menu Edit kaudu.

Personnel no. véljal kuvatakse reeglina t66taja number kellega viimati tegeleti.
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& Maintain HR Master Data %

& FdB @@ CHE Dhad BAE @B

Maintain HR Master Data
O7e D@ 2

BRI EENRE Personnel no. [7000578 |

| |
Otsimisalus Nimi Pille Paljutddd
- G Isik Taodtajagrupp 2| Avalik teenistuja Person-ala R400| Riigi Tugiteenuste Kesk..
P ’ -
[l Litotsinguspicker Tidt.alamgr. 24| Nooremsp véi a.. Kulukeskus KR405000 | MTAQ

o IH Otsingutermin
« [l vaba otsing

Kik infotiitibid |~ Kohustuslkud andmed /Pdgamdmed ]' Muud andmed  + A_[[l el
Infotype text 5.. | Period |
== = Ametiihingud « || (e Period
(B[S [&)F][®L[EL) R - . — .
Korduvad tasud ja kinnipidamised 14 From To
| Kulude jagamine 14 () Today () Curr.week
Tul. loend Maksud EE 14 Al () Current month
Personaliregistrinumber Nimi - Muud pangaiilekanded "I From curr.date () Last week
07000577 Taimi Toimekas Organisatsiooniga seotud andmed 14 ()To Current Date  ()Last month
Panga andmed v () Current Period () Current Year
Puhkusetasude arvutamise reeglid -
| Direct selection
Infotype [ | sty

Tootaja leidmine

Valides valjal Personnel no olles F4 vdi klikkides hiirega valikunupul tekib véimalus otsida
kolme erineva meetodiga:

Nime jargi
1. Valileht “Last name — First name” .
2. Sisesta Perekonnanimi valjale perekonna nimi véi nimeosa. Naites on sisestatud “te*”

ning valides Enter voi ", kuvatakse koik tddtajad, kelle perekonna nimi hakkab

tahtetega “TE”".

[ Personaliregistrinumber (1) '

_/I.astnm—l—'rstnm } Personnel ID Mumber |' IC number |' Drg...[|| E|
. I 7
Perekonnanimi II_E |
Eesnimi 5 !

3. Vali kuvatavast tabelist sobiv nimi ja Enter voi v
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Organisatsioonilise kuuluvuse jargi
1. Valileht “Organizational assigment”

2. Sisestades Personalialal lahtrisseotsitav asutus, leitakse kdik to6tajad, kes on seotud

antud tingimustega.

[ Personaliregistrinumber (1) — |5
“IC number /{lrgmizaﬁund assignment } Isikukoodi jargi inimese otsimine EHI|
Personaliala 'R400 |
Personali alarmala [| j
Toatajagrupp [ ]
Tddtajate alkmarupp [ ]
Palgaarvestusgrupp
Ettevite [ ]
Kulukeskus [ ]
Organisatsioonitiksus
Organisatsioonivati ' '
Administraatorigrupp [ ]
Tidgjaarvestaja

Perekonnanimi

Eesnimi

3. Vali kuvatavast tabelist sobiv nimi ja Enter voi v

Kasutades Free Search’l (Vaba otsingut)

Kasutades Free Searchi ule tdépiirkonna personali numbri blokist saab muuta reporting
perioodi. Kui kasutada Free Searchi Ule otsinguala, siis saadakse andmed tédnase paeva
seisuga.

1. Vali Free Search
2. llmub HR Object Selection dialoogiaken:
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N Ew

Vifiagrupp/valiad

[T Key Fields

(3 Actions

(3 Organizational Assignment
(3 personal Data

(3 challenge

(3 Leave Entitlement

(7 Addresses

3 planned Working Time
(7 Basic Pay

(1 Bank Details

(7 contract Elements

(3 Travel Privieges

(3 Famity/Related Person
(1 Internal Medical Service
(1 Internal Control

(3 Time Recording Info.
7 Mate m.Prot./Parent.Leave
(3 milit./Non-Miit.Service
[T Payroll Status

(3 capital formation

(3 Ext. bank transfers

(1 Education and training
(3 pawers of attorney

(7 pate specifications

(3 nfotype 0148

(7 Addttional actions

(3 Monitoring of Tasks

Vaart...

Reporting Period: Today

(=
Reporting set
[=

UnrestricnedJ§||ﬁ|

restrict by: I? Persons along organizational structl ¥

Valikud

Selles alas saate madratleda valikutingimused.

vilju saab valida ainutc loendist vastavat vila valides.
Lisaks saab vdfju sellesse alasse pukseerida.

S Hitlist Expy] 5| @]

3. Reporting period vali annab vdimaluse maarata ajavahemiku, millest t66tajaid otsima

hakatakse. Vaikimisi pakub slisteem Today (tdna). Kasutaja saab ise maarata ka muu

ajavahemiku:

B=| Reporting period
Today

— Current month

| Currentyear
All
Past (until taday)
Future {as of today)
| Key date
Cther period

E z20.02.2007

]

erzonz alohg arganizational structure »

Naide:

Soovime leida 30.06.2013 seisuga kdik tootajad, kes on tédtavad RTK-is Majandustarkvara
osakonnas soodustingimustega tdolepinguga
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[Z HR Object Selection x|

0] (5] Reporting period
Viliagrupp/viliad vaart.. | | |7 Key Date ~| [30.06.2013]
v [J Key Fields B
v gﬁctions = E] Reporting set l
s Organizational Assignment | . [~ 5]
Unrestricted| |
- == Payroll area taindne l@@
- =& Work contract restrict by: [ﬁ' Persons along organizational structL » r
+ @& Personnel subarea
+ @& Company code
+ [® Formatted name of empl
- B Funds center T.. | valia nimi | valk |viartus | Eda
. @ Fond [ Cost center [ =] |kr4os000 [ =
+ EE Business area @ Company code 1] RO0O v
+ [® Legal person @ Employee group 1] 9 =

- BE Controling area

o ILE Cost center

« [® Supervisor area

- BE Organizational unit

+ EE Object type

+ =E Employee group

- BE Employee subgroup

+ EE Positsioon

- EE Payroll administrator

+ =E Administrator for HR mast
- @& Administrator for time re
« [® Administrator group

« [® Employee's name (sortab
+ @Z Ametkoht

« EE Organizational key

+ EE Personnel area

+ [# Name of superior (organi
+ EE Tegevusala

+ @ Abiraha

- BE Segmendiaruandluse seg

0 0 S Hit st | Elr@ty|@ﬁ

0000000000000 0NO0O0NOO00O0D0ORO0O0|w

D]

Y@ |

3. Valides nuud Hit list ndidatakse mitu t66tajat selliste andmetega leiti.

[ﬁ] Hit list ]| 16 Persons |

4. Vajutades nupule naeme tingimustele vastavate t66tajate nimekirja.

3.2 Pohiekraan

Kasutaja ekraan on jagatud mitmeks erinevaks osaks vastavalt td6funktsioonidele.
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Otsinguala Todpiirkond

Otsinguala ja valikuala moodustavad koos Objektihalduse ala. Objektihalduse ala véib peitu
panna, et téoala oleks ekraanil suurem. Selleks vali Settings — peida objektihaldus.

Tegevuskaik
Tadpiline tegevuste jada, mis voiks aset leida, oleks jargmine:
1. Otsingualas, leia Uks voi mitu téotajat, kelle andmeid soovid vaadata v6i muuta.
2. Leitud to6tajad kuvatakse valikualas. Vali nendest huvipakkuv té6taja:
o Topeltklikk antud tdotajal kuvab todalas objekti enda.

3. Valikualas saab kerida erinevate otsingutulemuste vahel, kasutades valikualas
vastavaid nuppe #ja =

3.2.1 Otsinguvahendite kasutamine

Kasutus
Otsingualas saab otsida kolmel erineval moel:
e Otsingutermin.

e Liitotsinguspikker
e Vaba otsing

10



Uus SAP

Otsingualas leitakse andmed tinase paeva seisuga.
Tegevuskaik

1. Otsingualas vali Uiks véimalikest otsingumeetoditest ja sisesta vajadusel vajalikud
otsingukriteeriumid.

2. Valikualas kuvatakse leitud objektid, kas nimekirjana vdi struktuurina.

3. Topeltklikk valitud objektil t66b objekti tddalasse.

3.2.1.1 Otsinguvahendite kasutamine

Otsimine kasutades Otsinguterminit
1. Vali Otsingutermin

IImub Otsing: Isik dialoogiaken.

[= Otsing: Isik

-
Mimega ER*

B
Madratud hd
kuni -
Objekt

[v ot |[& usa |[X]

2. Sisesta nimetus. Otsingutermin otsib perekonnanime jargi. Alati vdib otsimisel kasutada
.
-i

3. Vali ¥ Find.

Otsingu tulemused kuvatakse valikuaknas. Té6ala kuvad ei muutu.

EEE e
Sl @

Tul. loend
Personaliregistrinumber Mimi
07000578 Pille Pafjutiad

11
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4. Kui vaja, void kaivitada teise otsingu sama obijekti tllbiga ja vali =% Add, et lisada
uued kirjed eelnevale otsingutulemusele valikualas.
5. Topeltklikk otsingualas vajalikul objektil.

Otsimine kasutades Vaba otsingut
Vaba otsingu otsinguvahend kasutab InfoSet Query-t.

1. Vali Free Search

2. llmub HR Object Selection dialoogiaken (v.t. kdesolev juhend Ik 7 — 9)
3. Parast otsingut kuvab sisteem tulemused valikualas.

4. Topeltklikk valitud objektil.

3.2.1.2 Otsinguvariantide kasutamine

Kasutus

Ménede otsingufunktsioonide korral, naiteks Otsingutermin., véib kasutada valikukriteeriume
kombinatsioonina. Sellised otsingukombinatsioonid vdib salvestada kui otsinguvariandid, et
neid otsingukombinatsioone hiljem uuesti kasutada.

Tegevuskaik

Otsinguvariandi loomine
1. Kasuta mdnda otsingumeetodit.
Siusteem kuvab tulemuse valikualas.
2. Vali | ja sisesta nimetus otsinguvariandi jaoks. Vali g

Susteem salvestab otsingukriteeriumid eraldi otsingu variandinai'a seob antud variandi
antud objekti tilbiga otsingualas. Otsinguvarianti tahistatakse ] -ga.

3. Vali otsinguvariant, mis sai loodud ja vali B vsid kontrollida valikukriteeriume.
Otsimine kasutades otsinguvarianti
1. Vali otsinguvariant.
Tulemus kuvatakse valikualas.
2. Topeltklikk vajalikul objektil.
Otsinguvariandi kustutamine

1. Vali otsinguvariant, mida soovid kustutada.
2. Vali B, Otsinguvariant on kustutatud.

12
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3.3 Andmete otsimine

Kui ststeemi on énnestunud lisada andmeid, siis on kindlasti vaja neid hiljem Ules leida, et
vaadada, teha parandusi, lisada uusi tdiendavaid andmeid vdi kustutada liigseid. Neid tegevusi
on jargmistes peatikkides ka kirjeldatud.

3.3.1 Tootaja andmete otsimine

Enamus td6tajaga seotud andmetest sailitatakse SAP-is Infotiilipides. Selleks, et ligi padseda
vajalikele andmetele, tuleb sisestada tdé6taja number ja maarata Infotlilip, mida tahetakse naha
vbi muuta.

Too6taja numbri leidmist vaata peatlkist 3.2 Isikuandmete haldamine

Kui todtaja on leitud, siis Infotype’i valimiseks on jargmised vdimalused:

1. lgal InfotGdbil on number ja nimi. Kui tead seda peast, sisesta see valjale Infotype:

Direct selection

=
Infotype g J STy

=

Naites on sisestad number 8, mis on Pdhipalga andmete Infotldp.

2. Void kasutada Infotlidpide menuid:

Kdik infottiibid |~ Kohustusikud andmed /" Palgaandmed | Muud andmed | A.. ][5
Infotype text 5.. Period
= =1
Elrneti[]hingud L || ®Period
Korduvad tasud ja kinnipidamised - From To
Kulude jagamine L ) Today “ICurr.week
Maksud EE o Al “Current month
Muud pangalilekanded ") From curr.date “lLast week
Organisatsiooniga seotud andmed o “\Ta Current Date “Last manth
Panga andmed v " Current Period ") Current Year
Planeeritud tidaeg W . |'E| Choose
Puhkusetasude arvutamise reeglid -

Direct selection

Infotype STy

13
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Erinevad Infotlilibid on omakorda koondatud erinevatele lehtedele, nagu naiteks
Kohustuslikud andmed vdi Muud andmed jne.

3. Void sisestada Infotiilibi valjale ka osa infotlilibi nimest, slisteem kuvab k&ik
Infottdbid,mille nimes sisaldub sisestatud tdhekombinatsioon. N: maks

3.4 Tootaja andmete vaatamine

Toiming:
PA20 — Display HR Master Data

Tegevuskaik

Sisesta kasureale toiming PA20
véi vali SAP standardmeniilist:

Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data — PA20 Display
voi vali SAP kasutaja meniiiist:

Kasutajamen(l -> Too6taja andmete haldus -> PA20 To6taja andmete vaatamine

Kuvatakse ekraan Display HR Master Data:

Display HR Master Data

G R

&)= [&]E @] [Z]a] Personnel no. 7000578

Otsimisalus Himii Pille Paljutééd

- @ Isik Tidtajagrupp 2| Avalk teenistuja Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Kesk..
* (il Litotsinguspikiker Tait.alamar. 24| Nooremsp vii a.. Kulukeskus ER405000 | MTAQ

o ['ﬁ'] Otsingutermin

+ [l vaba otsing
Koik infotlibid ~ Kohustuslkud andmed - Palgaandmed } Muud andmed ~ A..

LE

Infotype text 5.. Period
| | ’E”?‘ml @l Ametiihingud = «) Period
Korduvad tasud ja kinnipidamised W From To
4l Kulude jagamine 14 " Today T curr.week
Tul. loend Maksud EE U4 Al ) Current month
Personaliregistrinumber | Nimi Muud pangallekanded “From curr.date “)Last week
r T A
| 07000578 _, Pille Pauttdd Organisatsiooniga seotud andmed W ~To Current Date ® =T
Panga andmed 14 ) Current Period ") Current Year
Planeeritud tddaeg ¥ . |'E T
Puhkusetasude arvutamise reeglid - -
Direct selection
Infotype STy

1. Leia tootaja, kelle andmeid soovid vaadata ja vali infotlilip Puudumised (2001)

2. Selleks, et naha antud Infotype’l kohta kéiki sisestatud ridu, vali téoriista ribalt nupp

o
E+Ng

Kuvatakse loend antud Infottitbi kirjetest, naiteks Puudumised:

14
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Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Kesk . Kulukeskus KR405000 |MTAQ

Tadt.akgr 24| MNooremsp vioi assist TG reegel HOEM

B Cchoose [ﬂl.ﬂl.lﬂﬂﬂE To [31.12.9939 L-tp

Puudurmised

Alguskp Loppkuup. | Ab... Att./abs. type text From To E Abs.days Hol
01.09.2013 30.09.2013 1245 Ametik kdrvaldam. ATS 578 21,00 -
01.08.2013 31.08.2013 1243 Peatumn palgata sotsm-ta 21,00 v
01.07.2013 31.07.2013 1242 Peatumn palgata sotsm-ga 23,00
01.06.2013 30.06.2013 1241 Peatumine palga sditam 19,00

A Jalgi kuupaevade vahemikku, mille kohta kirjeid kuvatakse. Reeglina pakub slisteem
kuupaevadeks vahemiku 01.01.1800 kuni 31.12.9999, kuid mdnedel juhtudel kuvatakse
seal ka sisestamise kaigus viimati kasutatud kuupaevi ning siis vdib sattuda ajavahemik
selline, et koiki ridu ei naidata.

A Kui valid Perioodi kastis All, siis naidatakse kdiki infotiilibi kirjeid.

Soovides naha antud kirje sisu tapsemalt:

1. Vali valja kirje. Selleks kliki vastava kirje ees oleval tiihjal ruudukesel nii, et valitav
rida muutuks beeZiks:

B Choose |01.01.1200) To  |31.12.3999 L-tp
Puudumised

Alguskp Loppkuup. | Ab... Att.fabs. type text From |To E Abs.days Hm
01.09.2013 30.09.2013 1245 Ametk kirvaldam. ATS §78 21,00 -
[[1]1.08.2013 131.08.2[]13 1243 Peatum palgata sotsm-ta 21,00 h
01.07.2013 31.07.2013 1242 Peatum palgata sotsm-ga 23,00
01.06.2013 30.08.2013 1241 Peatumine palga sdiltam 19,00

2. Vali toriista ribalt nupp LGhoose | voi ava hiirega rea peal olles.

Kuvatakse konkreetne rida detailselt.
3. Tagasi likumiseks kasuta nuppu &,
Kui kasutad Infotllbil vaatamiseks nuppu G@Display, siis naidatakse koéige hilisemat kirjet.

Ekraani tlal on nupud:
Display Puudumised

o &2 | 0 [7 Personz
, mis vbimaldavad antud Infot(bil kirjeid kerida. Selleks

kasuta kollase noolega nuppe vdi liikuda kirjete loendisse, selleks kasuta Overview nuppu

o
E+g

15
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MenUuUsse tagasi naasemiseks vali toristaribal Exit, Shift+F3 vbi nupp '@

4 Tootaja andmete muutmine

4.1 Uue Infotaubi kirje loomine

Tegevuskaik

Sisesta kasureale toiming PA30
voi vali SAP standardmeniiiist:

Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data — PA30 Maintain
véi vali SAP kasutaja mendiiist:

Kasutajamendu -> Td6taja andmete haldus -> PA30 Téo6taja andmete haldus

Kuvatakse ekraan Maintain HR Master Data.
1. Leia vajalik to6taja.
2. ValiinfotlGlp, millele soovid uut kirjet luua.
3. Vali Glalt menuust Edit -> Create voi .
Luuakse uus tihjade valjadega Infotllp.

4. Sisesta vajalikud andmed.

5. Salvestamiseks Ctrl+S voi .
4.2 Infotaubi kirje kopeerimine

Tegevuskaik

Sisesta kasureale toiming PA30
voi vali SAP standardmeniiiist:
Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data — PA30 Maintain
voi vali SAP kasutaja mendliiist:
Kasutajamenii -> Tddtaja andmete haldus -> PA30 Téo6taja andmete haldus
Kuvatakse ekraan Maintain HR Master Data.
1. Leia vajalik too6taja.

2. Valiinfotidp, millele soovid uut kirjet luua.

3. Vali Glalt menuist Edit — Copy voi .
Kuvatakse uus Infotlilip koos eelmiselt kirjelt kopeeritud andmetega.

4. Muuda vajalikud andmed.

5. Salvestamiseks Ctrl+S voi
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Igas Infotlubis on teatud kohustuslikud valjad, mis reeglina on margitud ning ststeem kontrollib
enne salvestamist, kas kohustuslikud véljad on taidetud.

4.3 Jooksva Infotuubi muutmine

Tegevuskaik

Sisesta kasureale toiming PA30
véi vali SAP standardmeniiiist:

Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data — PA30 Maintain
voi vali SAP kasutaja meniiist:

Kasutajamen(l -> To6taja andmete haldus -> PA30 To6taja andmete haldus

Kuvatakse ekraan Maintain HR Master Data.

1. Leia vajalik tootaja.

2. Vali Infotidp, mida tahad muuta.

3. Vali llalt menuist Edit — Change véi rakenduse nupuribalt 7 .
Kuvatakse vastav infotlilibi muutmise/ulekirjutamise reziimis.
4. Vii sisse oma parandused.

5. Salvestamiseks Ctrl+S voi .

‘ﬂ Pea meeles, et kui kasutad Change funktsiooni kirjutatakse jooksvad andmed Ule ja
ei jda mingeid jalgi eelmistest andmetest. Ajaloo sailitamiseks kasuta jooksvate andmete
I6petamiseks funktsiooni Delimit ja loo uus Infotype kasutades Create funktsiooni. Vaata
ka peatlkk 2 InfotlUpide kohta.

m Ara kasuta muutmise funktsiooni vaatamiseks.

Kui tahad lihtsalt kirjete sisu vaadata, siis vali %#. Kui kasutada ikkagi Change'i, siis valju ilma
salvestamiseta. Kui salvestad antud kirje, registreeritakse siisteemis Infotliibi muutus. Palga
jaoks oluliste Infotlilipide salvestamine tdhendab, et jargmises palgaarvestuses tehakse antud
tootajal automaatselt Umberarvestus sellest ajast alates, millal tema andmeid on muudetud. Kui
salvestad andmeid, mis mdjutab palgaarvestust, siis tuleb ekraani allossa olekuribale vastav
teade:

|® Enter data far payroll past {retroactive accounting

4.4 Eelmise Infotaubi kirje muutmine

Uhe Infotlitibi kohta saab salvestada praktiliselt piiramatu hulga kirjeid. Naiteks kui td6taja
pdhipalk muutub, siis luuakse uued andmed uue kuupdevaga ja vana Infottubi kehtivus
I6petatakse eelmise kuupéevaga. Vahel on aga vaja muuta neid vanemaid kirjeid.
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Tegevuskaik

Sisesta kasureale toiming PA30
véi vali SAP standardmeniilist:

Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data — PA30 Maintain
voi vali SAP kasutaja mendiiist:

Kasutajamendu -> Td6taja andmete haldus -> PA30 Téo6taja andmete haldus

Kuvatakse ekraan Maintain HR Master Data.
1. Leia vajalik to6taja.
2. Vali muutmist ndudev infotldp.
3. Vali rakenduse nupuribalt A (Overview).
Kuvatakse nimekiri selle infotliiibi kohta salvestatud kirjetest:

4. Vali kirje mida soovid muuta.

5. Vali Glalt mentust Edit — Change voi rakenduse nupuribalt 7 .
Kuvatakse vastav infotliip muutmise/llekirjutamise reziimis.

6. Vii sisse oma parandused.

7. Salvestamiseks Ctrl+S voi .

4.5 Jooksva Infotuubi kustutamine

A Kasutades kustutamist kaob vastav info péérdumatult, kui tahad ajaloo
huvides info sailtada, siis kasuta Delimit funktsiooni.

Tegevuskaik

Sisesta kasureale toiming PA30
véi vali SAP standardmeniilist:

Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data — PA30 Maintain
voi vali SAP kasutaja mendliiist:

Kasutajameniii -> Tootaja andmete haldus -> PA30 Téo6taja andmete haldus

Kuvatakse ekraan Maintain HR Master Data.

1. Leia vajalik t66taja.

2. Vali muutmist ndudev infotldp.

3. Vali tlalt menlist Edit -> Delete voi rakenduse nupuribalt .
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Sisteem kuvab valitud infotlilibi kustutamise reziimis.

4. Vali Glalt mentust Infotype -> Delete voi rakenduse nupuribalt .

Andmed on kustutatud.

4.6 Jooksva Infotaubi lopetamine

Seda funktsiooni kasutades sailitatakse info ning margitakse, millal Infotilp kaotab oma
kehtivuse. Kasutatakse naiteks to6taja lahkumisel korduvate tasude ja puudumiste
I6petamiseks.

Tegevuskaik

Sisesta kasureale toiming PA30
voi vali SAP standardmeniiiist:

Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data — PA30 Maintain
voi vali SAP kasutaja mendiiist:

Kasutajamen(l -> Too6taja andmete haldus -> PA30 To6taja andmete haldus

Kuvatakse ekraan Maintain HR Master Data.

1. Leia vajalik tootaja.

2. Vali muutmist ndudev infotllp.

3. Vali tlalt menlast Edit -> Delimit voi rakenduse nupuribalt .

Sulsteem kuvab valitud infotlitibi kustutamise reziimis.

4. Vali Glalt mentust Infotype -> Delimit vbi rakenduse nupuribalt .

Valitud Infotutp on I6petatud sisestatud kuupaevaga.

5 Lisa l. Infotuupide loetelu

Kuna infottitlipide loetelu t66taja andmete haldamisel on kujunenud paris pikaks, siis hiirega
ridahaaval allpoole kerides, et 6iget leida, 1aheb aega. Samas jdavad enim kasutatavad
infotlitpide numbrid ilmselt ruttu meelde. Selleks olgu allpool toodud tegevuskaik Infotllbi
numbri jargi valimiseks ja enimkasutatavad Infotliipide numbrid koos eestikeelsete
nimetustega.

Sisesta kasureale toiming PA30
véi vali SAP standardmeniiiist:

Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data — PA30 Maintain
voi vali SAP kasutaja menliiist:

Kasutajamen(l -> Tootaja andmete haldus -> PA30 To6taja andmete haldus
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Tegevuskiéik

1. Vali tooétaja

Uus SAP

2. Infotlipide loetelu all lahtris sisesta Infottitbi number:

Infotype

Direct selection
16
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3. Vali rakenduseribalt tegevus, mida antud t66taja juures antud Infotlitibiga soovid teha:

[ Create Loob uue kirje antud Infottdbile.
P Change Lubab muuta olemasolevaid andmeid loomata uut kirjet. Andmed
kirjutatakse ule.
Im Copy Analoogiline Create funktsioonile, véimaldab kasutada uue
loomisel juba olemasolevaid kirjeid.
| Delimit Voimaldab sisestada Infotiiiibi andmete kehtivuse [6ppemise aja.
il Delete Kustutab Infotldbi andmed andmebaasist.
o Overview Kuvab loendi kéikidest sisestatud kirjetest.
Loetelu
[ oooa Tegevused
0001 Crganisatsiooniga seotud andmed
oooz2 Isiklikud andmed
0006 Aadressid
ooov Planeeritud tidaeg
ooog Pidhipalk
0009 Panga andmed
0011 Muud pangallekanded
0014 Korduvad tasud ja kinnipidamised
0015 Uhekordsed tasud ja kinnipidamised
oozv Kulude jagamine
0057 Ametidhingud
0267 Vaheamvestuse (hekordsed maksed
2001 Puudumised
2010 Tunnitasude info
9006 Siseandmed
8010 Maksud
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