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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 ja hankintaohjeita seka Puolustuskiinteistdjen
hankintasopimuksia ja niiden ehtoja.

« Hankintapyynnot/tilaukset on tehtava ennen palveluiden aloittamista tai tavaroiden
toimittamista.
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Kaannetty
arvolisavelvollisuus




Kaannetyn alv:n jarjestelma

« Kaannettya verovelvollisuutta sovelletaan kiinteistéon kohdistuvaan rakennus- ja
korjaustyohon seka tydn yhteydessa asennetun tavaran luovuttamiseen seka tydvoiman
vuokraukseen em. palveluita varten.

 Puolustuskiinteistdissa kaikki kiinteistoon kohdistuvien rakentamispalveluiden
hankintapyynnot/tilaukset tulee tehda kaannetyn alv.n mukaan

» Hankintapyynto/tilaus eika lasku saa sisaltaa lainkaan alv:a.
» Tunnistettava milloin ostetaan kiinteistéon kohdistuvaa rakentamispalvelua.

 Muut ostolaskut tulee edelleen +25,5% alv.

PUOLUSTUSKIINTEISTOT 5

Senaatti



Mita tarkoittaa rakentamispalvelu?

* Rakentamispalvelua on kiinteistoon kohdistuva rakennus- ja korjaustyo seka tyon yhteydessa asennetun tavaran luovuttaminen

» Rakentamispalvelu voi luonteeltaan olla uudisrakentamista, perusparannusta, korjausrakentamista seka muutos-, laajennus- tai
kunnostustyota. Verottajan ohjeen mukaan myds huoltotyd, esim. hissien ja iv-jarjestelmat huollot

* Rakentamispalvelu tarkoittaa kiinteistoon kohdistuvia palveluita, jotka liittyvat mm. rakennus- ja korjaustydhon, maapohja- ja
perustustdihin ja rakennusasennukseen

* Rakentamispalvelu voidaan jakaa:
1. Talonrakentamiseen
2. Maa- ja vesirakentamiseen

3.  Erikoistuneeseen rakennustoimintaan

* Maa- ja vesirakentamiseen kuuluvat kulkuyhteyksien (tiet, kadut, rautatiet, vesivaylat, kanavat ja lentokentat), verkostojen (vesi-, viemari-,
tietoliikenne-, kaasu-, lampo- ja sahkdverkostot) seka muiden ymparisto- ja maarakenteiden (esimerkiksi ojien) rakentaminen.

* Erikoistuneeseen rakennustoimintaan kuuluvat rakennusasennus (esimerkiksi LVI-, sahko- ja kattotydt), rakentamisen viimeistelytyot
(esimerkiksi rappaus, maalaus ja lasitus) seka rakennuspaikan valmistelutydt ja rakennusten purku

*  Kiinteistoon kohdistuvan rakentamispalvelun kasite on laaja, mutta siihen sisaltyy myos tulkinnanvaraisuuksia ja ns. rajanvetotilanteita

* Arvonlisdverolaissa rakentamispalvelun kasite ei ole sama kuin hankintalaissa maaritelty rakennusurakoiden lista (CPV-koodit) ->
ei voi hyodyntaa tassa yhteydessa

* Yleisella tasolla arvonlisaverolain kasite on laajempi. Toisaalta arvonlisaverotuksessa on erityinen kiinteisto-kasite ja taman vuoksi
listan tyot eivat valttamatta ole aina arvonlisaverolain rakentamispalvelua
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Ostotuotekortti Handi - kaannetty alv

» Ostotuotekorteille, jotka kohdistuvat paasaantoisesti kaannetyn arvonlisaveron piiriin kuuluviin toihin, on

Handiin valmiiksi maaritelty kaannetty ALV-koodi 3255.

» Esimerkki ostotuotekortista 12310 tehdysta hankintapyynndsta.

Sahkotydt
ggg Huom. k3annetty ALV. Inv.hank. urakkajaon mukaiset erilliset sahkotdiden (SAH) kustannukset.
Nlooo|3
Ojonnlo

uotenimi 2 Tilattava tuote
Toimittajanro 500129

tiina.hamalainen@senaatti.fi

3255, Rakennu Hankintasopimu . Tuotekood

Jakoprosentti  Ostotuote Projekti Erillislasku = Kohde Isdnnointialue
1000 | % 12310, PKI 201030, 3 6602
%

1,00

KPL, Kapp:

Toimittajan nim RTO Sahks Oy

12310, Sahkotyot Tuoteryhma

Tulosyksikke Asiakas ALV koodi
3255, Ra

123,53h ~

ALV %

5 000,00

EUR, Euro

TiliGintisumma

0,00
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ALV madra

Kuvaus

5 000,00
0,00
5 000,00




Ostotuotekortti Handi — ALV-koodi hankinnan mukaan

» Ostotuotekorteilla, joihin kohdistuu kaannetyn (0%) seka normaalin (25%) arvonlisaveron hankintoja, ALV-koodi —kentat on
tyhjana.

« Kayttajan pitaa itse lisata ALV-koodi tuotetietoihin seka tilidinnin ALV-koodi —kenttaan, riippuen onko hankinta kdannettya
(3255) arvonlisaveroa vai normaalia (2255) arvonlisaveroa.

« Esimerkki ostotuotekortista 12412 tehdysta hankintapyynndsta.

Muut hankinnat Lukumaara | 1,00 tksikkohinta | 300000 |  Nettosu 3000,00
5 ggg 5 HUOMI Valitse ALV-koodi oikein - onko ostosi rakentamisen palvelua? Valitaan vain, jos ei 1&ydy listalta. o T o - 0.00
g m;l tksikkd | KPL, Kappe /aluutta | EUR, Euro LV maara i
olnanlo 3 000,00

1otenimi 2 Tilattavat tuote
Toimittajanro 5001291 Toimittajan nim RTO S&hko Oy

tiina.hamalainen@senaatti.fi pimittajan tuote

ALV koodi - Hankintasopimu . Tuotekood 12412, Muut hanki... Tuoteryhma 124, Erill -~ [+ Ylemman tason ¢

Jakoprosentti  Ostotuote Projekti Erillislasku |~ Kohde Isdnnointialue  Tulosyksikkd Asiakas ALV koodi ALV % Tilidintisummma  Kuvaus Paakir.

100,0 | % 1241 PKI 201030, 3 6602 :] 3 000,0C 4661,
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Urakoitsijan
tiedot




Tiina

Urakoitsijan tiedot Handissa

elin 0407790260

tiina.hamalainen@senaatti.fi

« Handissa on tehty saanto, joka "pakottaa” taydentamaan urakoitsijan tiedot, kun hankintapyynnolla tayttyy seuraavat kriteerit:
» Ostotuotteen taustatietoihin on lisatty Rakentamisen tiedonantoon liittyva valinta.
> Kun hankintapyynnon/tilauksen arvo on tai ylittad 10 000 euroa alv 0%.

» Kun projektin tiedoista tulee tydmaa-avain.
« Taydenna hankintapyynnon otsikkotietoihin urakoitsijan tiedot ja Tallenna. Taman jalkeen halytykset poistuvat.

« Urakoitsijan tiedot voidaan korjata/muuttaa tilaukselle -> tilaukset moduulissa -> omat avoimet ostotilaukset —kansiossa.
Huom! Urakoitsijan tietojen muuttamisella ei ole vaikutusta tilauksen pdf-kuvaan, vaikka siita tallennuksen jalkeen
muodostuukin uusi tilauslomakeversio.

JEP IS ETR TV PiupEnu Linnai@anu T

100,00 21314, sahk PKE 401336, 1

Kentta Viesti
Rakentamisen tiedonanto Rivi:3 ei vastaa sdantod "HANKINTAPYYNTO taytd urakoisijan tiedot kun summa yli 10 000 ja projektilla on tyémaa-avain'
Sahkbposti Rivi:3 ei vastaa sdantod "HANKINTAPYYNTO taytd urakoisijan tiedot kun summa yli 10 000 ja projektilla on tyémaa-avain’
Etunimi Rivi:3 ei vastaa sdantod "HANKINTAPYYNTO tayta urakoisijan tiedot kun summa yli 10 000 ja projektilla on tyémaa-avain’
Sukunimi Rivi:3 ei vastaa saantdd 'HAMKINTAPYYNTO taytd urakoisijan tiedot kun summa yli 10 000 ja projektilla on tyémaa-avain'
Tydmaa-avain Rivi:3 ei vastaa sdantdd "HANKINTAPYYNTO taytd urakoisijan tiedot kun summa yli 10 000 ja projektilla on tyémaa-avain'

pUOLUSTUS KIINTEI STOT Puhelin Rivi:3 ei vastaa sdantod "HANKINTAPYYNTO tayts urakoisijan tiedot kun summa yli 10 000 ja projektilla on tyémaa-avain’

1 0 Senaafti Ao Alv yhteensa Mettosumma Bruttosumma

0,00 20 000,00 20 000,00




Hankintapyynnon
luominen
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Mita tietoja tarvitset hankintapyynnon teko
varten?

» Hankintapyynnon toimeksiantajan vastuulla on, etta sinulla on tarvittavat tiedot
hankintapyynnon tekemiseen.

» Ostotuote, jolle hankintapyyntd tehdaan/tilididaan.
» Hankintaan liittyva hankintasopimus.
» Hankintapyynndn asiatarkastaja ja hyvaksyja.

» Jos hankinta perustuu tarjoukseen, tulee huolehtia asiakirja Arkkiin ja tiedottaa
konsultille asiakirjan paikkatieto ja hanen tulee lisata tieto hankintapyynnoélle TAI
asiatarkastusvaiheessa lisata tama tieto hankintapyynnén sisaiseen kommenttiin.

 Jos robotti havaitsee puutteita tai ristiriitoja hankintapyynnolla, se hylkaa hankintapyynndn
tekijalle korjattavaksi. Jotta talta valtytaan, tulee konsultilla olla oikeat ja tarvittavat tiedot
hankintapyynnon tekemiseen.
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Hankintapyynnon kierto Handissa

1. Konsultti tekee hankintapyynnén Handiin.

2. Han reitittda hankintapyynnon substanssipaallikkd/asiantuntija
asiatarkastukseen

3. Substanssipaallikkd/asiantuntija reitittad hankintapyynnon
ostajakasittelyyn.

4. Kiinteistopaallikkod hyvaksyy tilauksen toimivaltansa puitteissa.
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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

« Kirjoita ” Syétd tuotteen nimi hakukenttddn...” etsimasi tuote tai palvelun nimi tai sen osa (Kuva 1.) ja paina
Enter. \Voit hakea myds ostotuotteen numerolla. Voit kayttaa myos apuna Kaikki ostotuotteet ja tiliointisGédnnot

Excelid.

* Voit hakea my&s tuoteryhmittain, valitse Hae tuoteryhmittain ikoni (kuva 2.). (Huom. Valinnassa tulee aina

PunchOut tuotekortit ensimmaisena).

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

« Valitse haluamasi tuotekortti Lisdd -valinnalla hankintapyynndlle.

* Siirry hankintapyynnolle Jatka —painikkeesta.

Kuva 1. Kuva 2.
= S
Tuboksia 11 | jarjesta womest e Tuloksia 25 | Jarjests tuotteet

na pa Tietor 1 H
2310 713 ;
Rakennustekniset tydt
\ 21310
m hi Valuur 0 vhikkohinta Valuutta  Yksikke '\
Lkmy Yisikkdhinta Valuutta Yhsikko
1 I i
- 1 UR KP!

VI-jarjesteln
Lom viskdiohinta Valuutta  vicsikks Lkm Vksikkohinta Valuutta  Yksikk \ - J
e 21312

Lkm vksikkohinta Valuutta Yhsikko

1 EUR KPL,
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Rakennuttaminen
¥ilapito

Kunmossapito

Kunnossapidon rakennuttajakonsultoint

Kunnoszapidon suunnittelu

I Kunnossapidon rakentaminen I

Kunnossapidon asiantuntijapahvelut
Kunnossapidon kopiointipalvelut
Muut vuosikulut (ei kunnossapitoa)
Kiinteistdpahvelut
Tekniset hudliot

ENargia ja viesi



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.

Q. rakennusurakka = 2 Hankintapyynndn caseld 5005367 '\;11 Jatka

Tuloksia 1 |arjesta tuotteet Vertaa 0

Rakennusurakka, Rakennustyot

ooo
5looo g 12110
ol 000 |g
olnnnio
Lkm Yksikkohinta Wvaluutta Yksikko

1& PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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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

17 PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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Hankintapyynnon otsikkotiedot 1/2

« Taydenna hankintapyynnon otsikkotiedot. Punaisella kentat, jotka ovat pakollisia.
K CaselD 5005367 @ © & > H

> Palvelualue PK: valitse alasvetovalikosta palvelualue johon OTSIKKO | VITTEET | HISTORIA
hankintapyyntda/tilausta tehdaan. Huom. valinta taydentaa alueen vastaavan Hankintapyynnon peruskentat ~ [ Mene osioon
laskutusosoitteen. S

30 Puolustuskiinteistot

» Kuvaus: lyhyt kuvaus hankinnasta

Palvelualue PK [ l

> Toimitusosoite: valitse alavetovalikosta haluttu osoite tai voit kayttaa "Ei paa ooz zas
toimitusosoite valintaa” e [etomind [~] o

Tunnis te Kuvaus Katuosoi it

Kuvaus

Toimitusosoite

Ei toimitus  Ei toimitus
osoitetta  osoitetta

Laskutusosoite l

Toimituspaivamaara

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

Omiistaja: oletuksena hankintapyynnon tekija.

PK_SK konsultti_1

YV V VYV VY

Hankintasopimusnro: lisaa alasvetovalikosta hankintaan liittyva hankintasopimus.
Jos et tieda mita hankintasopimusta sinun tulee kayttaa, ole yhteydessa alueesi o | ;
yhteyShenkllOon omistaja _SK konsultti_1, PK_SK konsultti_

» Kevennetty kilpailutus: Ota kantaa Kylla/Ei vaihtoehdolla, liittyyko Hankinsopimusnro
hankintapyyntédn puitejarjestely/DPS:n mukainen kevennetty kilpailutus. B

18 69 PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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Hankintapyynnon otsikkotiedot 2/2

* Muut otsikkotietojen kentat:

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

> Lisatiedot toimittajalle voit lisata toimittajan tarvitsemaa tietoa tilauksen
kasittelyyn.

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

« Urakoitsijan tiedot, pakolliset rakentamisen tiedonantoon liittyvissa
tilauksissa (ostotuote on maaritelty tiedonantoon ja arvo ylittaa 10 000 euroa)

» 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.

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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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 lahtee tahan sahkdpostiin hyvaksynnan jalkeen. 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 tadydenna hankintaa liittyva ALV.
» 3255 PK kaannetty ALV-koodi -> ALV 0 %.
» 2255 normaali ALV-koodi -> ALV 25,5 %.

Rakennusurakka, Rakennustyot Lukumaara | 1,00 Yksikkohinta | | 9 900,00 Nettosumma 9 900,00
Huom. kddnnetty ALV investointihankkeen urakkajaon mukaiset rakennusurakkaan kustannukset
KPL, Kapp: aluutta | EUR, Euro ALYV madara 0,00
= 9900,00
1
Tuotenimi 2 Rakennusurakka tarjouksen mukaisesti 29.01.2025
Toimittajanro 5000018 . Toimittajan nim RPK Rakennus Kemppainen Oy
Tilaus sahképostiin | tiina.hamalainen@senaatti.fi
p
3255, Rake Hankintasopim Tuotekood 12110, Rakenn... Tuoteryhma 121, ~ LY

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
20 Senaatti



Hankintapyynnon tilidintitiedot

« Tilidintiin taydennetaan 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 ylldpidon ostotuotteet ja
tilidintisadnnot.

» Lisaa tiliointitietoihin ALV-koodikenttaaN sama ALV-koodi mita tuotetiedoissa on.

ALV koodi 3255, Rakennu - Hankintasopim

12110, Rakennusur... Tuoteryhma 121, Rak -~ L
Jakoprosentti = Ostotuote Projekti Erillislasku  Kohde Isannointialue  Tulosyksikko Asiakas ALY koodi ALV % Tiligintisumma  Kuvaus Padkirjan tili
100,0 | % l 1211 l [ l :] 325! 0,00 900,00 4558, Rakennusty:
% 325! 0,00 0,00 760, Vihennetta
4 »
PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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Hankintapyynnon reititys

+ Valitse Laheta hyvaksyntaan.
« Jos Handi ehdottaa tydtehtavaksi hyvaksynta, tulee tydtehtava vaihtaa Asiatarkastus.

* Lopuksi valitaan Ok.

Laheta hyvaksyntaan

PUOLUSTUSKIINTEISTOT 4.4.2025
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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
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Hankintapyynto luonnokset 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 -,
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Tilauksen kopiointi
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Hankintapyynnon/tilauksen kopiointi

 Siirry Hankinta-moduuliin.

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

« Valitse hankintapyyntd, jonka halutat 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
28 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
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Hylatty
hankintapyynto




Hylatyn hankintapyynnon kasittely

* Hankintapyynnon hyvaksyja voi hylata
hankintapyynnon korjaamista tai Handista

~ Hankinta

poistamista varten (hankintaa ei toteuteta). * Omat hankintapyynnét

» Hankintapyyntd I6ytyy kansiosta omat Alustavat (
hankintapyynnot -> hylatyt. :’;‘:Kj;:ﬂarkaswsw

« Jos hankintapyyntoa pitaa korjata, tee muutokset
ja laheta hankintapyyntf) asiatarkastukseen Peruutettu | Lahetaalustaviln | Laheta hyvaksyttavaksi | Laheta ostajalle
takaisin. Valitse Ok. Laheté hyvaksyttavaksi

« Jos hankintaa ei toteuteta, siirra hankintapyynto
alustavat —kansioon, josta paaset poistamaan sen
jarjestelmastd. Valitse Ok (hankintapyynnon s Q] e y
poistaminen dia 32). I

Q. suodatin... Kiintea reitti

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 alustavista

+ 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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