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Uuden
hankintapyynnon
tekeminen, ohje




Hankintapyynnon tekeminen- yhteenveto

Hankintapyynnon tekeminen etenee nain:

1)  Siirry Hankinta-moduuliin ( Jos sinulla on oikeudet SAA Oy:lle, valinta tehdaan
tassa)

2) Etsi haluamasi ostotuote/ostotuotteet
3) Lisaa haluamasi tuotteet ostoskoriin ja lopuksi paina Jatka

4) Siirryttyasi ostoskoriin, tayta tilauksen tiedot

» Tilauksen otsikkotiedot, esim. tilauksen nimi, toimitusosoite, viesti toimittajalle,
tilausfraasit, hankintasopimus, urakoitsijan tiedot

* Tilauksen rivitiedot, esim. tilidinnit, alv, rivin kuvaus
5) Laheta hyvaksyttavaksi
6) Jos ohjasit tilauksen omaan sahkdpostiisi, laheta tilaus toimittajalle

Seuraavilla sivuilla ohjeet joka vaiheeseen
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1) Hankinta-moduuli ja organisaation valitseminen

* Siirry Hankinta-moduuliin

 Jos sinulla on oikeudet SAA Oy:lle, valinta tehdaan tassa

SoftCo 7 Hankinta = Tilaukset [) Laskut 8= Muistio A< Sopimus

Koti » Hankinta > Alustavat > Haku

20 Senaatti-kiinteistot ~ 2]

> SUOSIKIT II<

KAIKKI KANSIOT
Etsi kansio...

~ Hankinta
~  Etsi hankintadokumentteja
Hankintapyynnot
Tilaukset

~ Omat hankintapyynnot
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2) Tuotteiden haku - Perushaku

» Kirjoita “Syota tuotteen nimi hakukenttaan...”
» Etsimasi tuotteen tai palvelun nimi tai sen osa ja paina Enter

« Saat nakyviin selailua varten kaikki ostotuotteet, joissa hakemasi sana esiintyy

SoftCo X7 Hankinta [=] Tilaukset  [3) Laskut  §= Muisto £ Sopimus  $0% Hallinta

Koti > Hankinta > Alustavat > Haku

20 Senaatti-kiinteistét Ol O sisailmatu

> SUOSIKIT
Tuloksia 1 v Vertaa 0
KAIKKI KANSIOT
o /o \  Sisailmatutkimukset
Emmm 11216
v Hankinta ﬁﬂmﬁﬂm

~ Etsi hankintadokumentteja
Hankintapyynnot Lkm 1 Yksikkohinta EUR
Tilaukset

~ Omat hankintapyynnot

Alustavat (0)

LSt (100
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2) Tuotteiden haku — Tuoteryhmahaku

* Paina Hae tuoteryhmittain ikonia

» Saat kaikki organisaatiosi tuoteryhmat nakyviin

« Voit selata tuoteryhmia hierarkioittain

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

« Voit hakea tuoteryhmia tuoteryhman nimella

n Q. syoéta tuotteen nimi hakukenttaan...
Hae tuoteryhmittdin

Tuloksia 435 ~ Vertaa 0

= Hae tuoteryhmittain
Etsi tuoteryhma...

~

Paasuunnittelu

-
-]
o
Kaikki tuotteet
11110
%& Rakennuttaminen

>
> Yllapito
Lkm Yksikkohinta Valuutta  Yksikko > Vuokrat ja vastikkeet
1 EUR| v | | kpl K ~ > Liiketoiminnan palvelut
> Tietohallintopalvelut
. . . . Tekniset tuotteet
Arkkitehtisuunnittelu 3 T Tarvikkeet
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3) Lisaa haluamasi tuotteet ostoskoriin

* Kun olet I6ytanyt tuotteen tai palvelun jota olet hankkimassa, tayta kortille tilaamasi maara ja
yksikkdhinta (netto) (nama voi lisata myds myohemmin) ja paina

SoftCo Hankinta Tilaukset Laskut 8= Muistio ¥ sopimus Hallinta
o— A P

Koti > Hankinta > Alustavat > Haku
20 Senaatti-kiinteistot ™ e Q sisdilmatu
SUOSIKIT
Tuloksia 1 ~ Vertaa 0
KAIKKI KANSIOT
- /e \ Sisdilmatutkimukset
tsi kansio... ﬁjﬁjﬁjﬁj 11216
~ Hankinta Eﬂm[ﬂﬂj
~ Etsi hankintadokumentteja
HankKintapyynnot Lkm 1 Yksikkohinta EUR
Tilaukset

* Ruudun oikeassa ylalaidassa vilahtaa ilmoitus “Tuote lisatty ostoskoriin”
» Ostokori paivittyy ja tilauksesi saa Hankintapyynndn numeron

+ Lisaa tassa vaiheessa kaikki ostotuotteet, joita haluat tilauksellasi kayttaa

 Paina

SoftCo J Hankinta =3 Tilaukset

2

@ Mirva Salminen v

il

Koti > Hankinta > Alustavat > Haku

|

20 Senaatti-kiinteistot = Q. Syota tuotteen nimi hakukenttaan...

\;," JELE!

Hankintapyynté 21757

SUOSIKIT <
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4) Tayta hankintapyynnon tiedot — vasen reuna

Punaiset sarakkeet ovat pakollisia tietoja 1/3

» Valitse haluatko piilottaa tilauslomakkeelta summat

» Piilota summat lomakkeelta (jos et halua niita nayttaa
toimittajalle)
* Kuvaus (mahtuu 100 merkkia)

« talla tiedolla voit etsia tilausta mydhemmin, ei tule
tilauslomakkeelle, mutta menee toimittajalle sahképostiin

* Toimitusosoite

« Valitse listalta Kokista tuleva rakennuksen osoite. Huom!
Listalle tulevat vain ne rakennukset, joilla on Kokissa
katuosoite ja ei ole Puolustushallinnon kohde

« Tai valitse listalta “Ei toimitusosoitetta”

« Taivalitse 9999 ja voit kirjoittaa tilausosoitteen kasin

» Laskutusosoite on vakio, ethan vaihda

9.5.2024
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= SoftCo J Hankinta® =] Tilaukset @ Laskd®

Koti » Hankinta » Alustavat > eReg-1005

¢ B

&P Toimittajat F@ Tilaussuunnitelma!

I CaselD29041 @ @

OTSIKKO VIITTEET HISTORIA

1 rivia Owalittu |
eReq otsikkotiedot rakentamisen tiedonanto ~

Pienkehitys
Pienkehitys

DEFAULT

0

0 Senaatti-kiinteistot

9.1.2020

[=]
|

[
[

1. Senaatti-kiinteistot

+ Lisaa Owvalittu | ~

<]

test tarkastaja

| TILAUSTIEDOT

Jakoprosentti | Ostotuote = Projekti | Kohde | Iséni

test_tarkastaja w



4) Tayta hankintapyynnon tiedot — vasen reuna
Punaiset sarakkeet ovat pakollisia tietoja 2/3

* Toivottu toimituspaiva

« Ei ole pakollinen tieto, paitsi rakentamisen tiedonantoon
liittyvissa tilauksissa, jossa tama paiva tarkoittaa urakan
arvioitua paattymispaivaa

» Tilausfraasit (ei pakollinen tieto):

» Mikali kentalle voi antaa useampia tietoja, taydennettavan
kentan vieressa on kyna-ikoni, jonka takaa tietoja paasee
taydentamaan

* Huomioithan, etta kenttaan mahtuu 352 merkkia. Jos valitset
3 fraasia tai enemman, niin tarkistathan fraasien yhteensa
pituuden.

*  Omistaja

* talle henkilolle tulee tilaukseen kohdistuvat laskut
kasiteltavaksi, oletuksena kenttaan tulee oma tunnuksesi, jos
sinulla on oikeudet Laskut moduuliin

« HUOM! Jos sinulla ei ole laskut moduulia, omistajaksi
valitaan henkild, jolle laskujen halutaan kiertavan

9.5.2024
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— SoftCo XJ Hankinta® R Laskf®

Koti » Hankinta » Alustavat > eReq-1005

= Tilaukset &% Toimittajat F@ Tilaussuunnitelma’

I< caselD29041 @ @ @& 3

OTSIKKO VITTEET HISTORIA -
1 rivia 0 valittu |

eReq otsikkotiedot rakentamisen tiedonanto

Pienkehitys Lukumasra 1.00
Pienkehitys

DEFALULT

20 Senaatti-kiinteistdt

9.1.2020

naatti-kii nteistit

TILAUSTIEDOT + Lisda Owvalittu | «

<]

Jakoprosentti | Ostotuote | Projekti  Kohde  Isan

test_tarkastaja



4) Tayta hankintapyynnon tiedot — vasen reuna

Punaiset sarakkeet ovat pakollisia tietoja 3/3

« Toimittajakommentti

« Tahan voit antaa vapaata selitetta toimittajalle. Tieto
tulostuu tilauslomakkeelle. Max. 300 merkkia.

* Hankintasopimus-numero = valitse oikea ostosopimus, johon
hankintaehdotuksesi liittyy (tahan on erillinen ohje)

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

*  Etunimi, Sukunimi, Puhelin, Sahkdposti

« 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.

« Kielivalinta
+ Valitse kieli, jos haluat tilauslomakkeen ruotsinkielisena

* Oletuksena kieli (tyhja valinta) on suomi

9.5.2024
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— SoftCo J Hankinta® =3 Tilaukset @ Laski® &% Toimittajat F@ Tilaussuunnitelma’

Koti » Hankinta » Alustavat > eReg-1005

I< caselD29041 @ @ @ B i

OTSIKKO VIITTEET HISTORIA -
1 rivia o
eReq otsikkotiedot rakentamisen tiedonanto

Pienkehitys 1.00
Pienkehitys
20 Senaatti-kiinteistot

9.1.2020

[ l
[ [-]

1, Senaatti-kiinteistot

-

TILAUSTIEDOT + Lisaa e

tespdrkastaja

Jakoprosentti | Ostotuote  Projekti | Kohde | Iséni

Hankintasopimuksen valintaan |0ytyy ohjeet
Handi ohjeet-Sopimustiedot

test_tarkastaja

Hankintasopimus-kentan erikoisarvot:

* Vaatii erillisen henkil6paatoksen lain
mukaisine perusteluineen. Lisaa Arkki-
asiakirjanro sisdaiseen kommenttiin.

» Sopimukseton, kansallisen kynnysarvon
alittava suoraosto/pienhankinta.




4) Tayta tuoterivin tiedot — Oikea reuna 1/2

« Toimittajanro

» Toimittajan sahkdposti

» Tilaus lahtee tahan sahkdpostiin
hyvaksynnan jalkeen. Voit laittaa tahan
oman sahkdpostiosoitteesi, jos haluat
lahettaa itse myohemmin toimittajalle
omasta sahkopostista. Voit lisata
useamman sahkdpostiosoitteen
puolipisteella (;) eroteltuna.

» Selite tilausriville (mahtuu 400 merkkia)
«  Siirtyy tilauslomakkeelle

* ALV-koodi
*  Koodi 224 on edelleen kaytossa
* 100 = Vahennyskelvoton osto alv 24%
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= SoftCo Dashboard

Koti > Hankinta > eReg-Case 21521
I CaselD 21521
OTSIKKO | VITTEET | HISTORIA

eReq otsikkotiedot rakentamisen tiedonanto

20 Senaatti-kiinteistot
77 %
04,10.2019

l ]

1, Senaattila

l ]

Mirke Turunen

HALYTYKSET

7 Hankinta

¢ B i

[B) Laskut

= Tilaukset E] kysely® & Toimittajat

1 rivia e

Arkkitehtisuunnittelu

-
—] Arkkitehtisuunnittelu

E=J Kierratettavat dokumentit

Jakoprosentti Ostotuote Rom= Tsannointialue

100,00 mm

Tulosyksikko Projekti Asiak,




4) Tayta tuoterivin tiedot — Oikea reuna 2/2

Tilauksen tilidinti, tayta:
« Jakoprosentti

» Jos kaytat useampaa tilidintirivia, voit jakaa sen
prosenttiosuuksilla — sy6ta ensin prosentti ja sen
jalkeen +Lisaa nappi. Uudelle riville tulee jaljelle jaava _
osuus. Tassa kohtaa tilidintia ei voi jakaa usealle
ostotuotteelle.

Projekti
« TyObmaa-avain paivittyy otsikolle jos se on sydtetty

= SoftCo €D Dashboard = %7 Hankinta =] Tilaukset @ Laskut  [Cl Kysely® @B Toimittajat =] Kierritettavat dokumentit

K CaselD21521 @ ©

tiliintiriville tallennuksen yhteydessa
*  Projektin takaa tayttyy myds kohde, jos o :

GM/Rakha/CRM:ssa on annettu. Korjaa, jos kohde jaa
punaiseksi

* Kohde

*  Tulosyksikko

« Asiakas

*  Alv-koodi

HUOM! Tilidinnin ja tuoterivin summien pitaa tasmata
Tuoterivin voit halutessasi poistaa oikean ylakulman ruksista
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Mallitilioinnit

* Jos haluat soveltaa tilidintimallia, se 16ytyy kolmen pisteen takaa tilaustiedot rivilta

TILAUSTIEDOT ) valittu | v H

« Tiliointirivit, oletus

Jakoprosentti  Ostotuote Projekti Kot i ) Tulosyksi
TiliGintirivit, laaja
100,00 51910, Ty6: ORI Sovella tiliintimallia
Tallenna malliksi
51910, Tydz | ORI
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4) Tayta hankintaehdotuksen tiedot — ylareuna

&8 Toimittajat = Kierratettavat dokumentit

B Tilaukset  [2) Laskut S Kysely®

= SoftCo Dashboard = % Hankinta

* Liitteen saat lisattya ylareunasta
klemmarin kuvasta
* Uusi
 Valitse tiedosto/tiedostot

* Valitse onko liite ulkoinen (menee
toimittajalle sahkdpostin mukana)

vai sisdinen (jaa tilaukselle
jarjestelmaan, ei [ahde toimittajalle

sahkdpostilla)

« Kommentit saat lisattya ylareunan
puhekuplasta

TILAUSTIEDOT - Lisaa

Jakoprosentti Ostotuote Kohde ialue Tulosyksikko Projekti

HALYTYKSET
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4) hankintaehdotuksen tiedot — pakolliset kentat ja
t

iliointisdannot

Pakolliset tiedot nakyvat joko kentan
punaisina raameina tai vasemman
alareunan huutomerkissa punaisena
numerona. Saat lisatietoja puuttuvista
kentista tai tilidintisaanndista eli
halytyksista painamalla "Halytykset” —
otsikkoa.

Kun pakollisia tietoja taydennetaan,
halytyksien lukumaara laskee

Saat tallennettua hankintaehdotuksen
vasta, kun kaikki pakolliset kentat on
taytetty

69 SENAATTI
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P

— SofiCo Dashboard

eReq-Case 21521

@ Laskut

W Hankinta E Tilaukset Q KyserL1 4B Toimittajat E Kierratettavat dokumentit

Koti > Hankinta >

K CaselD 21521

OTSIKKO VIITTEET F

eReq otsikkotiedot rakentamisen tiedonanto v

20 Senaatti-kiinteistot
77 %
04.10.2019
1, Senaattila [
a
o - [
Mirke Turunen | TILAUSTIEDOT 3 < L
Jakoprosentti Ostotuote Kohde Isannointialue Tulosyksikkd Projekt
Vi 100,00 ARRRNI

HALYTYKSET
8
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5) Laheta hyvaksyttavaksi

» Paina “Laheta hyvaksyntaan” —
nappia

Laheta hyvaksyntaan

« Valitse asiatarkastajat ja

VASTAANOTTAJAT

hyVé ksyj ét Q  Suodatin... ) Kiintea reitti
* Valitse asiatarkastaja, jos | 0] [omme T

haluat, ei pakollista
« Hyvaksyjia pitaa olla
vahintaan yksi
« Paina ok
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6) Tilaus sahkodpostissa ja tilausmoduulissa

* Kun hankintapyyntd on hyvaksytty, siitd muodostuu ja lahtee
automaattisesti tilaus ilmoittamaasi sahkdpostiin.

 Jos ohjasit tilauksen omaan sahkdpostiisi, laheta tilaus toimittajalle.

SoftCo Dashboard 7 Hankinta  [=] Tilaukset" g9o% Hallinta

Koti » Laskut > Uudetostolaskut
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Hankintapyynnon
jattaminen luonnokseksi



Hankintapyynnon jattaminen kesken
luonnoksiin

» Jos ehdit jo valita ostotuotteet ostoskoriin, mutta et ehdikaan tayttamaan hankintapyynnon 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.

* Hankintapyynnon jatkaminen
* Avaa Alustavat hankintapyynnét
+ Klikkaa alustavan hankintapyyntdsi otsikkoa. Jos otsikkoa ei ole, klikkaa kohtaa, jossa se olisi.

° Palna OIkeaSta ylareunaSta Jatka = SoftCo Dashboard % Sopimus = % Hankinta" [=] Tilaukset  [3) Lasku® &8 Toimittajat

Koti > Hankinta > Alustavat

20 Senaatti-kiinteistot R | Q Syota tuotteen nimi hakukenttaan... HZ E=E N o@m @
SUOSIKIT i< Alustavat (1) +
KAIKKI KANSIOT Ovalittu | v
Etsi kansio... = :
~ Hankinta
Hankinta pyynnon numeroc

> Etsi hankintadokumentteja
~  Omat hankintapyynnét valuutta

O Alustavat (1) EUR
Hylatyt (0) Brutto
Odottaa asiatarkastusta (1) || 1240,00
Odottaa hyvaksyntaani (0)
> Valvonta

> Raitin valuonta
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