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Sisallysluettelo

 Uusi hankintapyynto.

« Hankintapyynnon jattaminen luonnokseksi.

 Tilauksen kopiointi.

 Hylatty hankintapyynto.

» Hankintapyynnon poistaminen.
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Ostaminen Puolustuskiinteistoissa

Ostamisen keskeisimmat periaatteet

 Kaikki hankinnat tehdaan Handi -hankintajarjestelman kautta.

* Hankintapyynnosta muodostuu tilaus vasta hyvaksynnan jalkeen.
 HUOM! Handi-jarjestelmassa saa olla vain julkista tietoa.

» Urakkasopimuksista tehtava myds hankintapyyntd/tilaus Handiin.

 Kaikissa hankinnoissa noudatetaan hankintalakia, hankintaohjeita seka hankintasopimuksia ja
niiden ehtoja.

« Hankintapyynnot/tilaukset on tehtava ennen palveluiden aloittamista tai tavaroiden
toimittamista.
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Uusi hankintapyynto
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Hankinta-moduuli ja organisaation valitseminen

* Hankintapyynto luodaan hankintamoduulissa.

» Jos sinulla on oikeus useampaan liikelaitokseen, tee organisaatio valinta ennen kuin alat tekemaan
hankintapyyntdéa. HUOM! Mikali hankintapyynt6a tehdaan vaaralle organisaatiolle, sita ei voida enaa
muuttaa, vaan hankintapyynto pitaa luoda uudelleen oikealle organisaatiolle.

SoftCo Hankinta Tilaukset Tilaussuunnitelma

Koti »* Hankinta

20 Senaatti-kiinteisto | w I i) Q sSyéta tuotteen nimi hakukenttaan...

Nirmi

20 Senaatti-kiinteistot

30 Puolustuskiinteistot
ﬂg SENAATTI
~ Hankinta

< Omat hankintapyynnot

Alustavat
Hylatyt i ) . -
Olet nyt HANKINTA-moduulissa, jossa luodaan mm. uudet hankintapyynnot.
Odottaa asiatarkastusta
4 . Sisaisten kayttajien ohjeet: Ulkoisten kayttajien ohjeet:
Odottaa hyvaksyntaani - Linkki Handi ghijeisiin - Linkki SK/SAA Oy ulkoisten kayttajien ohjeisiin
Odottaa vastaanottoa - Linkki SK:n tiliintimateriaaleihin - Linkki PK ulkpisten kiyttajien ohjeisiin

Omat taysin vastaanotetut - Linkki PK:n tiliintimateriaaleihin

Valvonta Jaiko kysyttavaa? Yhteystiedot loytyvat sisaisille kayttajille taslta

Jarjestelman rekisteriseloste hitps://www senaatti.fi/handi-jarjestelman-rekisteriseloste/
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Ostotuotekortti haku 1/2

« Kirjoita " Sydta tuotteen nimi hakukenttaan..." etsimasi tuotteet tai palvelun nimi tai sen osa. Voit hakea
my0s ostotuotteen numerolla tai sen alkuosalla. Paina Enter.

« Saat nakyviin selailua varten kaikki osto- tai katalogituotteet, joissa hakemaasi sana/numero esiintyy.

Q 212

Tuloksia 34 | Jarjestd tuotteet Vertaa 0
Radonmittaukset H Palosammutusjarjestelmatyot
A 11213 oe8 12213
00 Bkl
nnn

&
3

Yksikkohinta Valuutta Yksikko

Rakennustekniset tydt
21310

Lkm Yksikkohinta Valuutta Yksikkd

1 EURI ~ KPL, -

Sahkdsuunnittelu
21213

26
2%

Yksikkohinta Valuutta Yksikko

Sahkotyst
21314

,_
=
—
=

Yksikkohinta Vvaluutta Yksikko

LVI-jarjestelmatyot
21312

3 /
K >
3 /
K >

Yksikkohinta Valuutta Yksikko

Restaurointi- ja konservointity&t
21318

,_
=
—
=

Yksikkohinta Valuutta Yksikko

Aluetyot
21316

3 /
K >
3 /
K >

Yksikkohinta Valuutta Yksikko

,_
=
—
=

Yksikkohinta Valuutta Yksikko
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Ostotuotekortti haku 2/2

Paina Hae tuoteryhmittain ikonia. Huom. PunchOut kortit tuleva aina nakyviin ensimmaisena.

Saat kaikki organisaation tuoteryhmat nakyviin.

Voit selata tuoteryhmia hierarkioittain.

> Esim. yllapidon alla nakyy kaikkien tuoteryhmien tuotteet. Voit tarkentaa valitsemalla tarkemman

tason.
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L@l Q. Syota tuotteen nimi hakukenttdan...

Tuloksia 1451 | Jarjesta tuotteet - Vertaa 0 = Hae tuoteryhmittain

w WURTH

onninen

Etsi tuoteryhma...

Wurth

Tyokoneet, pora, tarvikkeet, liima, Wurth

DEFAULT

> Rakennuttaminen

~ Yllapito

?
(===l >
?

. 7
Onninen

Materiaali- ja tietovirtapalvelut seka tekniset tuotteet

]

Kunnossapito
Kiinteistdpalvelut
Tekniset huollot
Energia ja vesi

Oman tuotannon hankinnat

> Vuokrat ja vastikkeet

> Sisaiset palvelut

> Tietohallintopalvelut

m > Liiketoiminnan palvelut

> ICT Tarvikkeet




Tuotteiden lisays hankintapyynnolle

» Tuotteet lisataan ostoskoriin Lisdd valinnalla.
> Voit halutessasi lisata yksikkdhinnan jo tassa vaiheessa tai sitten vasta hankintapyynnaélla.
> Tilattavien tuotteiden lukumaaran oletuksena yksi, voit vaihtaa maaran tarvittaessa seka tilattavan Lkm tai
yksikdn.

« Siirry hankintapyynnolle Jatka —painikkeesta.

O kiinteisttnhoidon pienet = i Hankintapyynnon caseld 5005360 ‘;f' Jatka

Tuloksia 1 Jarjesta tuotteet Vertaa 0

Kiinteistonhoidon pienet korjaukset ja materiaalihan...

X 21320

Lkm Yksikkbhinta Valuutta Yksikhkd

1 EUR KPLI
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Hankintapyynnon sisainen kommentti

Kommentti —ikkunaan voit lisata halutun kommentin. Koti > Hankinta > eReq-Case S005360
Kommentti on Handin sisdista tietoa, ei siis ndy K CaselD5005360 @ © @ B
tilauslomakkeella. T i
OTSIKKO | VIITTEE HISTORIA
» Valitse Lisdd kommentti.
 Kirjoita tarvittava kommentti.
* Tallenna.
Kommentit
« Kommentin saat myos piiloon painamalla rastista,
jolloin kommentti -kuvakkeessa nakyy viestien maara. Lisaa tarvittaessa esim. asiatarkastajan ja/tai
hyvaksyjalle hankintapyynt&dn liittyvia
I . ees o lisatietoja.
* Huom! Tallennettua viestia ei saada enda
poistettua. ksityinen

dle

+ Sisaisessa kommentissa on huomioitava tietojen

karkeutus! Peruuta
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Hankintapyynnon otsikkotiedot 1/2

 Taydenni hankintapyynnon otsikkotiedot. Punaisella kentét, jotka ovat pakollisia. K cm=DS005354 © @ ¢ B

OTSIKKO EET HISTORIA

> Palvelualue PK: valitse alasvetovalikosta palvelualue johon
hankintapyyntda/tilausta tehdaan. Huom. valinta taydentaa alueen vastaavan
laskutusosoitteen.

Hankintapyynnoén perusk... ~ [ Mene osioon

30 Puolustuskiinteistot

» Kuvaus: lyhyt kuvaus hankinnasta Paveluslue PK | ]

04.02.2025

> Toimitusosoite: valitse alavetovalikosta haluttu osoite tai voit kayttaa "Ei
toimitusosoite valintaa” e [eromi [+]

Tunnis te Kuvaus Katuosoi it

Kuvaus

Ei toimitus  Ei toimitus
osoitetta  osoitetta Laskutusosoite

[

Toimitusosoite [ l
|
I

‘.—:II"WIT\IEﬁF vamaara

Laskutusosoite: taydentyy automaattisesti Palvelualue PK valinnan jalkeen.
Toimituspdivamaara: Tuotteen toimituspaiva. Palvelun/Urakan valmistuspaiva.

Omistaja: alasvetovalikosta valitaan PK henkild, joka vahvistaa laskun. o -

YV V VYV VY

Hankintasopimusnro: lisaa alasvetovalikosta hankintaan liittyva hankintasopimus. PK Kinteistonholtalz
Jos et tieda mita hankintasopimusta sinun tulee kayttaa, ole yhteydessa alueesi
yhteyshenkiloon.

Omistaja [ PK_kiinteistonhoitaja, ?K_k.{ ]

» Kevennetty kilpailutus: Ota kantaa Kylla/Ei vaihtoehdolla, liittyyko |
hankintapyyntd6n puitejarjestely/DPS:n mukainen kevennetty kilpailutus. D
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Hankintapyynnon otsikkotiedot 2/2

* Muut otsikkotietojen kentat:

» Toimitusehdot, maksuehto ja sopimusehto voidaan valita |
alasvetovalikosta, jos hankintasi sita vaatii. o -

> Lisatiedot toimittajalle voit lisata toimittajan tarvitsemaa tietoa tilauksen PK_Kiintelstonhoitaja
kasittelyyn. - -

» Hyvaksyja kenttaan lisataan hankintapyynnon hyvaksyja alasvetovalikosta.
Jos hyvaksyjaa ei ole lisatty, Robotti hylkaa hankintapyynnon tekijalle
tiedon taydentamista varten.

PE_kiinteistdnhoitaja, PK_kil ]

« Urakoitsijan tiedot, pakolliset rakentamisen tiedonantoon liittyvissa
tilauksissa (urakka on investointia ja yli 10 000 EUR)

» Etunimi, Sukunimi, Puhelin, Sahkoposti

» Huom! Jos saat naiden tietojen puuttumisesta halytyksen, niin ensin tayta
kentat ja sen jalkeen poista oikeasta ylakulmasta summa, siirry summa
kentasta pois ja lisaa summa uudelleen. Tuo summan muuttaminen aktivoi
saannon tarkistamisen uudelleen ja halytys katoaa.
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Hankintapyynnon tuotetiedot

* Tuotenimi 2, tdydennetaan tilattava tuote. Pakollinen kentta.
« Toimittajanro, toimittajan voi hakea toimittajanumerolla tai alkamalla kirjoittamaan toimittajan nimea.

+ Tilaus sahkopostiin, jos jarjestelmaan on viety toimittajan tilauksen lahetyssahkdpostiosoite, tdydentyy automaattisesti.
Hankintapyynt6/tilaus [ahtee tahan sahkdpostiin hyvaksynnan jalkeen. Voit laittaa tahan oman sahkopostiosoitteesi, jos haluat
|lahettaa itse myohemmin toimittajalle omasta sahkdpostista. Voit lisata useamman sahkdpostiosoitteen puolipisteella (;)
eroteltuna.

« Selite tilausriville, tieto siirtyy tilauslomakkeelle. Tarvittaessa voidaan antaa tilattavaan tuotteeseen/palveluun lisaselvitysta
toimittajalle.

* ALV-koodi, osalla ostotuotekortiesta tulee ALV-koodi automaattisesti. Jos tieto puuttuu, tdydenna hankintaan liittyva ALV.
> 3255 PK kdannetty ALV-koodi -> ALV 0 %.
» 2255 normaali ALV-koodi -> ALV 25,5 %.

Kiinteistdnhoidon pienet korjaukset ja materiaalihankinnat L sara | 1,00 Vksikkohinta | 1 000,00 Mettosumma 1 000,00 3

y HUOMI Valitse ALV-koodi oikein - onko ostesi rakentamisen palvelua? Kiinteistonheitosop erillishinnasten 25500
\ aluutta ALV madra f

pienimuotoiset korjaustytt ja littyva materiaalihankinta (sahkélamput, teipit, hanat yms.). Lis. suojatilojen KPL, Kapp: sluutia | EUR, Euro
kunnossapitokorj. Bruttosumma 1 255,00

1
Tuotenimi 2 Pienkorjaus tydt
Toimittajanro 5000974 Iittajan nim L&T Kiintelstohuolto Oy

Tilaus sabkopostin | tiina.hamalainen@senaatti.fi

2255, Verollii Hankintasopimu. jotekood 21320, Kiinteisto... oteryhma 213, KL~ i+

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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Hankintapyynnon tilidintitiedot

« Tilidintiin tdydennetaan ostotuotteen vaatimat tilidintitiedot.

» Handiin on tehty ostotuotteille saantdja ja pakolliset tilidintitiedot ovat punaisilla reunaviivoilla. Jos tilidintikentissa ei ole

punaisia reunaviivoja, voit tarkistaa tilidinnin pakolliset kentat ostotuote Excelista Investointi- ja yllapidon ostotuotteet ja
tilidintisaannat.

e Lisaa ALV koodi kenttaa sama ALV-koodi mika on tuotetiedoissa.

ALY koodi 2255, veralli 21320, Kiinteistd... 213, KL 0

,

Jakoprosentti | Ostotuote Projekti Erillislaskuy  Kahde Isannointialue | Tulosyksikko Asiakas ALY koodi ALY % Tiligintisumma  Kuvaus Paakirjan

1000 | % [:'32 ] [ ’ — [ﬁ 4639, Mul
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Hankintapyynnon hyvaksyntaa lahettaminen

« Valitse Lihet3 hyva ksyntaa n Laheta hyvaksyntaan Peruuta LEREtS ostajalle

 Valitse henkild, jolle hankintapyynto lahetetaan asiatarkastukseen.

> Jos kayttajan tyotehtava on hyvaksynta, vaihda tyotehtavaksi asiatarkastus.

* Valitse Ok.

Laheta hyvaksyntaan

Q suodatin... Kiinted reitti g
I @ TiinaH Q Asiatarkastus X
Etsi vastaanottajia... Q Osoita tehtéva... *

+ 0k Peruuta
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Hankintapyynto kentat tilauslomakkeella

EUGHPSIUSHIIHTEIETGT WI”
Hankintasor ro 50P110131, Sahkotarvikke... —_— 1 — —
1 OE0T 024 Toimatusehito
Tieiimeituns [bivd il Sopemusehio
- THibryshienkibo TimaH = anik SOP110131
TiinaH, TiinaH U Sahkogasti i P M s - A1) Progekt
DM par AT O Ty Oeman.av sn
TOIMITTAJA: TOIMITUSOSOITE:
Onninen Oy Puolustuskinigesiol
WHre Ini o
Hinta on arvio, Iaskut...o — - 1 v

Himla an arnio, [askutus iobeturesn mubaness Tiabsen bk & 533 y#ths iman Saajan upaa

mentti  Toimittajan kommentti.

Tilauksen yhteyshenkild ja
puhelinnro LISATIEDOT TOIMITTAJAN LASKULLA ON OLTAVA
- Torrdtagen komerssnth. Tigukssn yhieyshenkild @ puhsdnnn

SEURAAVAT TIEDOT:

TNiaaja soweitaa rakermosatan kaSrmetha
O e e el AT Fabuen LD hosig a0 Ce0 e

T oD inolohussa muddobed, o valilyoninga, skl s

ek slL) S-amaan keritlian

PISTORASIA IMPRESSIVO 25/16A/IP21 UK) HL My musd Moot vatiost, ks Ranks-proRktnumerd

B rEkErrLisnueme . o vaibeiregd ekl rmoula eshd samasn
kenfidn MNamd imodetiava e kentissd ln bausnume

2506013 — . - .
TURITE I ; TESIKKD  YRSBOOMBITA
— 506011 PIETORASLA MPRESESND 1,00 MPL 1189 24,00 AT ] 1450
ZEHEAIPZT UK HL
Tuotekohtainen lisaselvitys ¥ LS
LASKUTUS: NETTOSUMBMA,
ALY

Puolustuskentersiol BRUTTOSUMMA

Etels-Suomen mkﬂm VALUUTTA

OVT: DD3ATI1694148010

Operaation: Basware Oy

Valittagn tunnus: BAWCFIZ2

PL 1000

00531 HELSINKI
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Hankintapyynnon kierto Handissa

1. Palkkikumppani tekee hankintapyynnén Handiin.

2. Han reitittda hankintapyynnén ja paikallisyksikdn substanssipaallikko/asiantuntija tekee asiallisen
tarkastuksen.

3. Paikallisyksikdn substanssipaallikkd/asiantuntija reitittda hankintapyynndn ostajakasittelyyn.

4. Kiinteistdpaallikkd hyvaksyy tilauksen toimivaltansa puitteissa.

1@ PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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Hankintapyynnon
jattaminen
luonnokseksi
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Alustavan hankintapyynnon kasittely

» Jos ehdit jo valita ostotuotteet ostoskoriin, mutta et ehdikaan tayttamaan hankintapyynndn
tietoja vaan sinun pitaa sulkea jarjestelma ja tehda muuta:

» Vaihtoehto 1: Voit vain kirjautua ulos jarjestelmasta ja tilaus jaa talteen. Huom! Jos et ole
tallentanut tietoja, niin joudut tayttamaan tallentamattomat tiedot uudelleen seuraavalla
kerralla.

» Vaihtoehto 2: Taydenna loppuun pakolliset kentat ja paina tallenna. Kirjaudu jarjestelmasta

ulos.
— SoftCo [ Lasku® X7 Hankinta [ Tilaukset &8 Toimit
. Hankintapyynnénjatkaminen. Koti > Hankinta > Alustavat
. uolustuskiinteistd : & QM <. Syota tuotteen nimi hakukenttaan...
» Avaa Alustavat —kansio. e < [
KIT Alustavat
> Klikkaa alustavan hankintapyynt6si otsikkoa. e A
Jos otsikkoa ei ole, klikkaa kohtaa, jossa se —
olisi S hankesuunnittelu
) ~ Hankinta Ha D ——
» Paina oikeasta ylareunasta Jatka. + Omat hankintapyynnot 2745
Alustavat T
Hylatyt [ EUR
Odottaa asiatarkastusta (C .
Odottaa hyvaksyntaani (C 74 400,00
. Odottaa vastaanottoa (C
PUOLUSTUSKIINTEISTOT -,
18 Senaatti Omat taysin vastaanotetut | ﬂ n

> Valvonta



Tilauksen kopiointi
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Hankintapyynnon kopiointi

 Siirry Hankinta-moduuliin.

 Siirry Omat hankintapyynnoét -> Valvonta -> Omat hankintapyynnét lahetetty toimittajalle —kansioon.
« Etsi hankintapyynto, jonka haluat kopioida.

+ Valitse hankintapyyntd, jonka haluat kopioida ja valitse Valitut kohteet -valikosta Kopioi.

SoftCo CERVANEM Tilaukset  Tilaussuunnitelma

Koti > Hankinta > Omathankintapyynnét Lahetetty toimittajalle

SUOSIKIT < Q syota tuotteen nimi hakukenttaan...

- Omat hankintapyynnot Lahetetty toimittajalle (2

KAIKKI KANSIO

Etsi kansio... valittu | + Valitut kohteet...
i Kopioi NE—

+ Hankinta Organisa... P Tiligingip... Kuvaus

Vie taulukkoon =
~  Omat hankintapyynnot Y v
) Sahkoposti
Alustavat (3 v 30 Puolu... 05| 05.02.2025 ICT pientarvikkeet 2025

Tulosta

Hyla (D)
ylatyt (0] 30 Puolu...
Odottaa asiatarkastusta (0

— ool | 11.09.2024 110924 _sahkotyot

Odottaa hyvaksyntaani (0)
Odottaa vastaanottoa (0
Omat taysin vastaanotetut
~ Valvonta
Omat hankintapyynnot
Minun hyvaksymat
Sijaisen hyvaksymat hankinnat

PUOLUSTUSK”NTElSTbT Omat ostotilaukset
20 Senaatti Omat hankintapyynnat Lahetetty toi...




Kopioidun hankintapyynnon kasittely

« Kopioitu hankintapyyntd 16ytyy Omat hankintapyynnét -> Alustavat —kansiosta.
« Avaa hankintapyynto klikkaamalla otsikkoa.
« Kasittele kuten normaalisti kasittelisit uuden hankintapyynnon.

m Hankinta Tilaukset Tilaussuunnitelma

Koti » Hankinta > Alustavat

SUQSIKIT < Q. syota tuotteen nimi hakukenttaan...

KAIKKI KANSIOT Alustavat (2)
Etsi kansio... 0 valittL '
 Hankinta Kiinteistohoidon pienet ko... ICT pientarvikkeet 2025
~ Omat hankintapyynnot
HankKintapyynnon numero HankKintapyynnon
Alustavat (2) 170023 170047
Hylatyt (0)
Odottaa asiatarkastusta (0 o T
EUR EUR
Odottaa hyvaksyntaani (0} B )
Odottaa vastaanottoa (0 1 255,00 1 255,00

Omat taysin vastaanotetut

o CL . ooo E

Omat hankintapyynnot

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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Hylatty
hankintapyynto




Hylatyn hankintapyynnon kasittely

« Hankintapyynnon asiatarkastaja, hyvaksyja,
robotti tai ostaja voi hylata hankintapyynndn

~ Hankinta

korjaamista tai Handista poistamista varten * Omat hankintapyynnt
(hankintaa ei toteuteta). Alustavat (1

« Hankintapyynt® 18ytyy kansiosta omat e
hankintapyynnot -> hylatyt.

e Jos hankintapyyntf)é pitéé korjata, tee muutokset Peruutettu | Laheta alustaviin | Laheta hyvaksyttavaksi | Laheta ostajalle
ja laheta hankintapyynto asiatarkastukseen Lahetd hyvaksyttavaksi

takaisin. Valitse Ok.

Q. suodatin... Kiintea reitti

« Jos hankintaa ei toteuteta, siirra hankintapyynto
alustavat —kansioon, josta paaset poistamaan sen i — y
jarjestelmasta. Valitse Ok. I

Etsi vastaan Q Osoita tehtava... X

Peruutettu Laheta alustaviin Laheta hyvaksyttavaksi Laheta ostajalle

Laheta alustaviin 7 X + Ok Peruuta

Q. Suedatin... Kiintea reitti
@ PK_kiinteistonhoitaja Asiatarkastus Asiatarkasta (06.02.2025 14:43) -
I @ TiinaH Asiatarkastus Hylk&a (06.02.2025 14:44) v
~ 0k Peruuta
PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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Hankintapyynnon
poistaminen
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Hankintapyynnon poistaminen Handista

+ Jos aloittamasi hankintapyynto on turha tai asiatarkastaja on sen hylannyt, eika hankintaa
toteuteta, turhat hankintapyynnét kannattaa poistaa Handista.

« Hankintapyynnot poistetaan alustavat —kansiossa.

« Valitse poistettava hankintapyynto, valitse Valitut kohteet valikko ja Poista.

« Handi vield varmistaa poisto toimenpidetts, valitse Ok.

Koti > Hankinta »* Alustavat

KAIKKI KANSIO
Etsi kansio...

~ Hankinta

~ Omat hankintapyynnot
Alustavat (2)
Hylatyt (0)
Odottaa asiatarkastusta (0
Odottaa hyvaksyntaani (0)
Odottaa vastaanottoa (0
Omat taysin vastaanotetut

> Valvonta

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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SoftCo Hankinta

Tilaukset Tilaussuunnitelma

< Q. syota tuotteen nimi hakukenttaan...

Alustavat (2)

v

Kiinteistoho
Hankintapyynnon n
170023

EUR

1 255,00

28

Valitut kohteet... v

Poista

Laheta hyvaksyntaan
Tilaa

Peruuta

Tallenna malliksi
Laheta ostajalle

Vie taulukkoon
Sahképosti

Tulosta

¥ Pienet korjaukset ja materi...

1700438

EUR

Bruttc Poista valittu
1 255,00

2a

Oletko varma etta haluat jatkaa toimenpidetta 'Poista'’?

v 0k Peruuta
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