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Tilauksen muuttaminen/korottaminen

« Tilausta voidaan muuttaa/korjata/korottaa Tilaukset -moduulissa.

» Voit muuttaa tilausta tai korjata tilaukselta Omat avoimet ostotilaukset tai Omat avoimet ostotilauksen saldo 0 €
-kansioissa niita kenttia, jotka ovat avoimena mm. omistaja.

« Jos tilauksen summaa tai toimittaja pitda muuttaa, tilaus pitaa siirtaa tilauksen muutoskansioon ja pakolliseen
kommenttiin kirjataan korotettava summa tai/ja uusi toimittaja. Pyri ennekoimaan tilauksen korotustarve.
Korotus helpompaa kuin tilaukseen ei ole kohdistunut laskuja.

* Tilauksen korotus:
> Siirra tilaus muutoskansioon.
» llmoita siirrosta:

» Rakennuttaminen ja suojatekniikka yksikkd -> yksikon assistentille

> Yllapito ->sahkopostiin osto@senaatti.fi

> Assistentti/ostoryhma tekee korotuksen ja lahettaa korotetun tilauksen hyvaksyntaan.

» Tallennuksen jalkeen tilauslomakkeesta muodostuu uusi tilauslomakeversio. Versio muodostuu, vaikka
muutetulla tiedolla ei ole vaikutusta tilauslomakkeeseen.
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Tilaus muutokset
Ilman hyvaksyntaa
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Tilauksen muuttaminen ilman hyvaksyntaa

Voit muokata tilauksella seuraavia asioita:

» Palvelualue PK, omistaja, urakoitsijan tietoja (etu- ja sukunimi, puhelin ja sahkopostisoite), kuvaus,
toimitusehdot, sopimusehto, hankintasopimusnumero, vaihtoehtoinen vastaanottaja ja
toimittajakommentti.

» Tilauksen otsikkotietoihin muutettujen tietojen tallennuksen jilkeen muodostuu tilauslomakkeesta uusi
versio, versio muodostuu vaikka kyseisilla kentilla ei ole vaikutusta tilauslomakkeeseen.

Sivu 1 71 Versio 4 14 | @

» Seuraavat —kenttatiedot paivittyvat myos tilauslomakkeelle:
» Sopimusehdot, toimitusehto
» Toimittajakommentti

» Hankintasopimusnro (diaarinumero)

» Tarvittaessa lisaa toimittajakommentti -kenttaan teksti muutoksesta riippuen esim. "Tilaukselle lisatty
hankintasopimusnumero. Tilaus korvaa aikaisemman saman numeroisen tilauksen.”
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Hyvaksytyn oman tilauksen muuttaminen

 Etsi tilauksesi, jota haluat muuttaa ja klikkaa se auki.

— SoftCo I% Lasku® Y7 Hankinta | B Tilaukset &8 Toimittajat

Koti » Tilaukset » Omat avoimet ostotilaukset
Omar avairmet ostotilauksar
Tilausnumero PK2121318
Etsi kansio.. Toimittaja nro
Ostotilaukset Toimittajan nim
Omat tilaukset
Kirjauspaiva i |
Ommat avoimet ostotilaukser
Omat suljetut ostotilaukset Valuutta
(Odottaa asiatarkastusta
) + O RSB
Odottaa hyvaksyntas
Rapaortit
Kulut toimittajittain
Organisaatio Alue Tilausnum... Kirjauspaia Toimittajan nimi Omistaja
Kulut kohteittain
Kulut projekteittain AT} e
Kulut tulosyksikaittain . .
ulut tulosyksikaitiair 30 Puolust... PK1000 PK2121318 22,04.2021 Sisarakenne Toiva... PK Rakennuttajakonsultti
80% kayietry
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Tilioinnin muuttaminen tilaukselle

 Tilidintia voit korjata seuraavasti:

» Siirry tilidintiin tilauksen oikeasta alareunasta kohdasta Liittyvdit tiedot

TILALUSER

-~
Drvalitty !
Tuotenimi Maara vhsikkohinta ALY koodi Rivikasittelytapa = Mettosumma Tilausrivin saldo  Kokonaanlas  Kuwvaus Hankintapyynnon maara VAT % Liittyvat tiedot
Sahkotyot 1,00 500,00 224 verollinen c Tilausrivitasoina) &00,00 SO0, 00 O (87402000 2020) 1,00 e

> Siirra vierityspalkkia, kunnes 16ydat muutettavan tiedon (kohde/projekti/ostotuote jne).
» Vaihda tieto oikeaksi ja valitse Aseta (Huom. Jos muutat esim. projektia, projektin "takaa” tulevat tiedot paivittyvat myos).
» Sulje tilidinti-ikkuna ruksista.
> Muista vield Tallentaa tilauksen tilidintimuutokset.
« Huom.! Jos vaihdat tilauksella PKI-hankkeen toiseksi, niin sinun tulee ilmoittaa muutoksesta osoitteeseen support@scudo.fi heti

tehtyasi muutoksen. Nain Rakhan toimittaja voi korjata tilanteen Rakhan puolella, ettei tilaus jaa tuplana Rakhaan seka vanhalle
hankkeelle ettd uudelle valitsemallesi hankkeelle.

Liittyvat tiedot X
Rivi 1 TILIQINTIRIVI TILAUSRIVIN MAKSUERA VIITTEET
. ol | +
Sahkotyot Tilivintitiedot lukittu ~ Luontialka = Tekija | Ostotuote = Kohde @ IsannointiAlue | Tulosyksikko — Projekti | Asiakas = Hallinnoll
1,00 01.09.2022 | SoftC 213 ] 6703 P 1 103213
R VAT % Liittywat tiedot
eReq-8211
« | | » : i
k
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Tilauksen sulkeminen
Ja avaaminen
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Tilauksen sulkeminen

SofiCo @ Lasku® Y7 Hankinta | =3 Tilaukset

Koti » Tilaukset » Omat avoimet ostotilaukset

Avaa Tilaukset -> Omat tilaukset -> Omat avoimet ostotlavkser
Omat avoimet tilaukset. Thsusnumer

Ets + 58 5B
Etsi suljettava tilaus ja avaa se. Ostotaukset
Crmat tlaukset
Omat avoimet ostotlaukset Organisaatio

Paina Sulje ja anna kommentti. omat suletut siotlaukse

Cdottaa asiatarkastusta

Alue Tilausnum...
FK10Q PKZ121316
PE1000 PK2121318
PK1O PEI021230

48 Toimittajat

Kirjauspaiva Taimittajan nimi
22.04.201 Vahanen Suunmitt...
2204 2021 Sisarakenne Tova,..
29.1.2.2020 Fayoon Oy

Odottaa hyvaksyntas
Tilaus kannattaa sulkea siind kohtaa, o | ey
kun et enaa odota/halua, etta e

tilaukselle tasmaytyy laskuja.
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Suljetun tilauksen avaaminen

Jos olet vahingossa sulkenut
tilauksesi, voit avata sen
seuraavasti: SoftCo @ Laskul® TJ Hankinta E Tilaukset 4% Toimitta

Koti > Tilaukset > Omat suljetut ostotilaukset

* Siirry Omat tilaukset -> Omat
suljetut ostotilaukset.

Ormat suljetut astotilaukses

walitut kohtesr.. ‘

Organisaacio ‘ #waa suljettu tilaus

* Valitse avattava tilaus.

Etsi kansia

. Vi spreadshaet-taulukkoon
« Valitut kohteet -> Avaa suljettu Mz::ﬁz:m Y -
tllaus' Dmat avoimet ostotlaukset o
Ii}n'd'. suljetut astatilauk b-'Ef.I
* Tilaus siirtyy Omat avoimet Odortas asiatarkastusta
ostotilaukset —kansioon. ::':;11 nyvaksyniaa
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Paivitetyn tilauksen
lahetys toimittajalle
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Tilauksen lahettaminen toimittajalle

» Tilauksen muokkauksen jalkeen, tilaus ei lahde automaattisesti toimittajalle.

« Jos muutat tilaukselle sellaista tietoa, joka on oleellista toimittajan tietaa esim. hankintasopimusnumeron, muist
lahettaa paivitetty tilauslomake toimittajalle.

« Tilauksen voit lahettaa tilaukset-moduulista toimittajalle seuraavasti: Valitse kolmen pisteen takaa sahkoposti ->
Lisaa vastaanottaja “suihku” —kuvakkeesta ja Aseta -> lisaa Otsikko ja kirjoita viesti. Lopuksi paina Laheta.

Sahkoposti
Type
Webmail
Koti » Tilaukset » Omatavoime! ostotilaukset » Tilaus-eReg 1
Vastaanottaja tiina.hamalainen@senaatti.fi o a
I ) Tulosta
Sahkdpasti
alkki kentat — } Otsikko Tilauksen SK2210289 paivitys 2 . e .
33 jakopalkit Tilauksen SK2210289 paivitys
Shut Hyperlinkki (= Kaikk Sivunumerot
. : noreply-senaatti-test@softco.com
B I Uzx 2 2 82§22 _ ==@@ % 5§ & 2 Vastaanottaja @ Hamalsinen Tiina

Background | Foreground v | | Foet v oDz ow ‘ case113305.pdf
v | 14KE

Hei,

Liimeens paavitemy tilaus.
Ystavillisin terveisin
Tiina Hamélginen

Hei,

Liitteena paivitetty tilaus.
Ystavallisin terveisin
Tiina Hadmaldinen
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Tilauksen
muutoksista
sahkopostiviesti
kayttajille
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Sahkopostiviesti hyvaksyjalle

* Hyvaksyjan saama viesti hyvaksyttavasta tilauksesta.

Tilaus odottaa kdsittelya
° noreply@soﬁco.com ﬁ Wastaa ‘@) Wastaa kaikille —# L&hetd edelleen

Wastaanottaja @ Hamadldinen Tiina 11 27.9.2022 15.51

PK2210377.pdf o
PE | 15KB

Tilaus PK2210377 odottaa kasittelya

Hyva PK Hyvaksyja,

Tilaus PK2210377 odottaa kasittelya. Yhteenvedon tiedot alla.

Organisaatio 30 Puolustuskiinteistot Tilausnumero PK2210377
Toimittajan nimi Onninen Oy 26.5. Voimassa lahtien

Kuvaus Tilauksen kerotus netto 700 Voimassa asti

Tilaustyyppi Default

WValuutta EUR Bruttosumma 963,46
Viim. Kommentti Lasku 251,72, tilauksen yhteissumma 776,98

Vaihtoehtoisest voit kijautua SoftCo jarjestelmaan tasta.

Order Row Details
Tuotekoodi Yksikko MEard Bruttosumma

21314 KPL, Kpl 1,109972 963,46
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Sahkopostiviesti omistajalle

« Omistajan saama viesti hyvaksytysta tilauksesta.

Tilaus on hyvaksytty

noreply@softco.com € Vastaa | %, Vastaakaikille | —» Laheti edelleen
Vastaanottaja @ Himadldinen Tiina i 27.9.2022 15.52
PK2210377.pdf -
PIF 15 KB

Tilaus PK2210377 on hyvéaksytty ja valmis kaytettavaksi

Hyva TiinaH Hamaldinen,

Tilaus PK2210377 on hyvaksytty ja valmis kaytettavaksi. Yhteenvedon tiedot alla.

Organisaatio 30 Puolustuskiinteistot Tilausnumero PK2210377
Toimittajan nimi Onninen Oy 26.5. Voimassa lahtien

Kuvaus Tilauksen korotus netto 700 Voimassa asti

Tilaustyyppi Default

Valuutta EUR Bruttosumma 963,46
Viim. Kommentt Lasku 251,72, tilauksen yhteissumma 776,98

Viim. Kayttaja PK Hyviksyjd (PK_hyviksyjd)

Vaihtoehtoisest voit kiautua SoftCo jarjestelmaan tasta.

Order Row Details

Tuotekoodi Yksikko Maara Bruttosumma
21314 KPL, Kpl 1,109972 963,46
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