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"Vahvistettavat laskut” -kansio

« Tanne tulevat ostotilauksille onnistuneesti kohdistuneet laskut, jotka tarvitsee vahvistaa

» Laskut tulevat vahvistettaviksi seka tilauksen omistajalle etta senaattilaiselle (tilauksella
ensimmainen sisainen) = lasku on kasiteltavana molemmilla samanaikaisesti

« Mikali tilidinnissa on vikaa, voit hyldatd laskun ja pyytdd kommentissa lahettdmddn sen
Handi-yhteyshenkilolle korjattavaksi

TAI

Laskupoikkeus

e Tilidintia ei paase muokkaamaan tassa kansiossa = siirra
-napilla kohdistuspoikkeamiin, jossa tilidinnin kentat ovat avoinna

«  HUOM. Lasku siirtyy sen henkilon kohdistuspoikkeamiin, joka on tilauksen ja siten laskun
omistajana, ks. kuva vieresta

» Laskulle pystyy muuttamaan omistajan, mikali laskulla ei ole halytyksia, jotka sen estavat
- muista tallentaa muutos ennen “Laskupoikkeus”-toimintoa

» Laskulle on periytynyt tilidinti tilaukselta, joten tilidinti kannattaa korjata/tdydentaa
my®s tilaukselle tulevia laskuja ajatellen 2 pyyntd Handi-yhteyshenkilolle

« Voit tehda my®ds itse, ks. ohje dialta 12
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OTSIKKO VIITTEET HISTORIA HYVAKSYNTAKET|U

Tilauksellinen ostolasku ~
Isanndintialue )
Tositesarja 20, AX Laskut
ASKl-sopimusnumero
Diaarinumero
Peruuntumiskood
Kysely syy
TyGmaa-avain
Lahde Itseskannatut
Tulosyksikkd
Tositepdiva
Omistaja Ulkoinen_rakennuttajakonsultti
Lisatiedot

Muistio

Omistaja 16ytyy laskun otsikkotietojen
lopusta.




"Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilaukselliset” -
kansio

« Tanne putoavat laskut, joiden kohdistumisessa ostotilaukselle on ongelmia
» Laskut nakyvat vain yhdelle kasittelijalle, tilauksen ja siten laskun omistajalle

 Yleisin syy kohdistuspoikkeamalle on se, etta tilaus on tayttynyt (halytys: jaanndssumma)

» Muita mahdollisia syita ovat laskun ja tilauksen toimittajien eroaminen ja suljettu eli arkistoitu tilaus
« Laskulta "Halytykset"-valilehdelta nakyy, mika on syy, yleisimpia halytyksia on avattu dialla 5

+ Konsultti ei pysty korottamaan/muokkaamaan tilausta, ks. toimintaohjeet dialta 6

* Huom. "Kohdistuspoikkeamat - Sijainen” -kansiossa nakyvat kohdistuspoikkeamissasi olevat laskut +
sijaistettavan kohdistuspoikkeamat

« Ongelmatilanteet, ks. dialta 13 avun yhteystiedot
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Kohdistuspoikkeamissa olevien laskujen halytykset

HALYTYKSET

Valitut kohteet...
Viesti
Kohdistusviite:Tilaus:1, eReq, SK2233529

Valitut kohteet...

Viesti

101155

—_—

Aﬂ

Tilaus on tdynnd hilytykset

Viestl
Kohdistusviite

Tilaus:1, eReq, SK2239529
Viesti

Kohdistusviite AANNOSSUMMA
Wiesti
Tilaus:1, eReq, SK2239529 et
123250

Aﬂ'

HALYTYKSET

valitut kohteet... ~

Kohdistusviite:Tilaus:1, eReq, SK2124770

Valitut kohteet...

Kohdistusviite:Tilaus:1, eReq, 5K2124770

Valitut kohtest...

W

Tilaus on suljettu hdlytykset

Kohdistusviite

Tilaus:1, eReq, SK2124770

Kohdistusviite

Tilaus:1, eReq, SK2124770

Kohdistusviite

Tilaus:1, eReq, SK2124770

Kun tilaus on tayttynyt, kdy halytyksista ilmi nettomaarainen jaanndssumma, jonka
verran lasku menee tilauksesta yli. Se voi olla koko laskun nettosumman verran tai

osa siita. Ks. dialta 6 ohjeet tilauksen korottamiseksi.

Kun tilaus on suljettu eli arkistoitu, kay halytyksesta ilmi se, ettei
mitaan l0ydy. Vastaava halytys tulee, jos lasku on yrittanyt
kohdistua tilaukseen, joka on vield hyvaksymiskierrolla. Ks. dialta
7 ohjeet tilauksen avaamiseksi.

HALYTYKSET

Valiut kohteet... ~

Yiesti

Toimittajat eivat tasmaa. Nykyinem arvo "5>000476" ef ole sama kuin odotettu arvo "5000035° Tilaus:1, eReq, k2336545

£

A‘

Laskun ja tilauksen toimittajat eivdt tismaa hilytys

Kohdistusviite
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Kun toimittajat eivat tasmaa, kay se
halytyksesta ilmi. Lisaksi halytyksessa
on mainittu nykyinen arvo el
tilauksen toimittajanro ja odotettu
arvo eli laskun toimittajanro. Laskun
otsikkotiedoista naet sen toimittajan
nimen ja tilaukselta tilauksen
toimittajan nimen. Ks. dialta 6 ohjeet
tilauksen toimittajan muuttamiseksi.

Kohdistuspoikkeaman syy
saattaa selvitd selkeimmin
avaamalla tilaus ja
tarkastamalla sieltd onko
silld saldoa tai historia-
vililehdeltd onko tilaus
suljettu. Muista avun
yhteystiedot dialla 13, jos
tulkinta on vaikeaa.




Tilauksen korottaminen/muokkaaminen

Toimi tilauksen korotustarpeessa seuraavasti:

1. Sovi tilauksen korotuksesta hankevastaavan kanssa ja olkaa yhteydessa Handi-yhteyshenkil6on, mikali hankevastaava
ei tilauksen korotusta itse toteuta. Tilauksen korotukselle pitaa olla aina hankevastaavan hyvaksynta.

2. Tilauksen korottaja kuittaa, kun tilausta on korotettu.

3. Taman jalkeen odota, etta tilaukselle on saatu hyvaksynta. Hyvaksyja saa viestin hyvaksyntaa odottavasta tilauksesta ja
tilauksen omistaja saa hyvaksytysta tilauksesta viestin. Hyvaksynnan tilannetta voit myds seurata tilaukselta
"Hyvaksyntaketju”-valilehdeltd (ennen hyvaksyntaa, ei tilaukseen onnistu kohdistaa laskuja). otsiko | vimreer | HisTORIA

4. Kun korotettu tilaus on hyvaksytty, kohdista lasku tilaukseen uudelleen, ks. ohjeet dialta 7 = sen jalkeen saat laskun | 1..ksen otsikko +
vahvistettaviin. e

Huom. Tilaukseen osin kohdistuneen viimeisen laskun loppuosan voi lisata tilidintisummaan kasin. Huomioi se, etta [l
talldin Rakhan raportoinnissa toteuma tulee ylittamaan sitouman. Maksuehto
Toimi seuraavasti, kun tilauksen ja laskun toimittajat eroavat: e
. . . Toimitusosoite Kaivokatu 15
1. Tarkasta, onko lasku kohdistunut oikealle tilausnumerolle.
Tilausfraasit Laskutydurakka (Tyo t... o

2. Mikali tilausnumero on vaara, kohdista lasku oikeaan tilaukseen, ks. ohjeet dialta 7 = sen jalkeen saat laskun

. . .. . . . ASKl-sopi 1 SOP112375, RAP3, Rak t..
vahvistettaviin (olettaen, ettd kohdistat laskun tilaukseen, jolla on saldoa). e seenne

3. Mikali tilausnumero on oikea, mutta tilaukselle on valittu vaara toimittaja, ole yhteydessa toimittajan e
muuttamisesta tilaukselle ostoreskontra@senaatti.fi (ostoreskontra pystyy paivittamaan toimittajan tilaukselle
ilman tilauksen hyvaksyttamista ko. muutoksen jalkeen). Tarkasta lisaksi, etta tilaukselle valittu hankintasopimus vaihtoehtoinen vast
pitda yha paikkaansa. Kun muutos on tehty, kohdista lasku tilaukseen uudelleen, ks. ohjeet dialta 7 = sen jalkeen Toimittajakommentt
saat laskun vahvistettaviin.

Diaarinumero

» Tarvittaessa tilauksille pystyy korjaamaan/muuttamaan tilidinnin, vaihtamaan omistajan jne. 2 yhteys Handi-
yhteyshenkil6dn tai tee itse, ks. dia 12

Tilauksen otsikkotiedoista pystyt
69 SENAATTI 6 tarkastamaan, mika hankintasopimus

tilaukselle on valittu.


mailto:ostoreskontra@senaatti.fi

Suljettu tilaus

Omia tilauksia voi sulkea, kun niille ei ole enaa kayttoa Sulje

» Joskus lasku voi yrittaa kohdistua tilaukselle joka on suljettu, jos esim. toimittaja kayttaa laskussa vanhaa tilausnumeroa

« Suljetun tilauksen pystyy avaamaan takaisin kayttodn (huomaathan, etta tilauksella pitaa olla saldoa, jotta siihen pystyy
kohdistamaan laskun)
« Jos olet vahingossa sulkenut tilauksesi, voit avata sen seuraavasti:
. Siirry Tilaukset-moduuliin>"Omat tilaukset”>"Omat suljetut ostotilaukset”

. Tappaa avattava tilaus

. "Valitut kohteet” -pudotusvalikko>"Avaa suljettu tilaus”

« Huom. Lasku pitaa kohdistaa tilaukseen uudelleen, ks. dialta 8 ohjeet laskun kohdistamiseksi uudelleen tilaukseen

— SoftCo 7 Hankinta = = Tilaukset @ Laskd® &8 Toimittajat  §= Muistio ¢ Sopimus

Koti > Tiaukset > Omat suljetut ostotilaukset

Omat suljetut ostotdsukset

Valitut kohteet . v

Ofgaanaﬂ suljettu thaus > Toimatajan nimi Omistaja

v Vie spreadsheet-taviukkoon
Ostotilaukset Sahkoposts
Haki v 40 Senaatin , Rita Linna
v Tubosta
v Omat tilaukset
Omat avoimet ostotilaukset
Omat suljetut ostotilaukset
Odottaa asatarkastusta
Odottas hyvaksyntad
o ~
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Laskun kohdistaminen uudelleen tilaukseen

Aiempi tilauskohdistus tarvitsee purkaa ennen uudelleen tilauskohdistukseen lahettamista
"Kohdistusviite”-valilehdella

« Tappaa kohdistusviiterivi ja valitse esiin tulevasta pudotusvalikosta "Pura kohdistus”

TILIOINTIRIVI KOHDISTUSVIITE HALYTYKSET Brutto, ostolasky
o 20 204,44
1 valittu =~ Valitut kohteet... g
Kohdistusviite Poista Lukumasra ja yksikké | Tarkista palautukset Yksikkdhinta creationTime
Liittyvat tiedot
v
Kopioi
L [ ] Tilaus 1, eReq, SK241227 Jsumma =4 19.02.2024 18:00:24
Pura kohdistus

Tarkasta, ettei kohdistusviitteessa ole lukumaaraa/yksikkda ja ettda summa on sama kuin
laskun nettosumma

* Jos lukumaara/yksikko 16ytyy ja summa on jotain muuta, poista kohdistusviiterivi:
tappaa kohdistusviiterivi uudelleen ja valitse pudotusvalikosta “Poista”

+ Sen jalkeen luo kohdistusviiterivi uudelleen: klikkaa + Uusi -painiketta>valitse
"Tilaus”>tayta avautuneeseen ikkunaan tilausnumero ja laskun nettosumma>klikkaa
"Lisaa ja sulje”>"Tallenna”

Tiliointia ei saa jattaa/lisata "Tilidintirivi”-valilehdelle, koska se periytyy laskulle tilaukselta

tilauskohdistuksen myo6ta

+ Tappaa mahdollinen kasin tehty tilidintirivi ja valitse esiin tulevasta pudotusvalikosta
"Poista”>"Tallenna”

Lopuksi klikkaa oikeasta ylakulmasta - lasku tulee hetken kuluttua
vahvistettaviisi, mikali kohdistus onnistuu
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OTSIKKO | VIITTEET HISTORIA Sivu v 1T 0o = §
Tilauksellinen ostolasku ~ ED Q ~ | o 1729
~
Tositenumero
Valuutta*® EUR, Euro |
Mettosumma* 16 293,30 c “ E sTI
o . TALOTEKNIIKKA
Bruttosumma* 20 204,44 . ( -
TILIOINTIRIVI KOHDISTUSVIITE
ovalittu v H
Kohdistusviite Summa Lukuma&ara ja yksikkd
Y
Tilaus 1, eReq, SK2412273 16293,90 | |~/ Nettosumma

Kohdistusviitteen summan pitaa olla sama kuin laskun
nettosumma. Lukumaaraa ja yksikkoa ei saa olla.

TILIOINTIRIVI KOHDISTUSVITE

Tilaus

Tilausrivi

Tilaus ja tuote

GRM and GRN riviviite
Lahetysluettelo
Viitetietojen haku

SK241]

Uuden kohdistusviiterivin luominen
lahtee liikkeelle + Uusi- painikkeesta.



"Asiatarkastusta odottavat” -kansio

QOTSIKKO VIITTEET HISTORIA HYVAKSYNTAKET|U

« Tahan kansioon tulevat laskut, jotka on lahetetty manuaaliseen
hyvaksymiskiertoon esim. silloin, kun sinut on mainittu laskulla

Tilauksellinen ostolasku ~

T . Tyyppi* Ostotilauslasku v| o ”®
yhteyshenkilona, mutta ostotilausnumero puuttuu laskulta ooty | POICE Lot ;
. . . e s s Toimittajanro 13035 %
« Laskut nakyvat vain yhdelle kasittelijalle
Toimittajan nimi VAUHTIVINVA O
« Lahtokohtaisesti laskujen pitda perustua ostotilaukseen. Se on tarkeaa 10556
. . . . . . Pankkitili FI1980001878977819
my0s verottajalle annettavan rakentamisen tiedonannon raportoinnin N s
oikeellisuuden kannalta & laskun kohdistus ostotilaukselle S N
Laskup&iva® 21.09.2022

» Vaihda otsikkoon laskun tyypiksi “Ostotilauslasku” ja lisaa tilausnumero

. " ve e Kirjauspaiva 21.09.2022
auenneeseen "Tilausnumero”-kenttaan> > Sy o ot e e

ks. viereinen kuva Erapéiva 30.09.2022
« Tassa kansiossa kohdistusviitettd ei lisata kasin/ei saa jattaa o
"Kohdistusviite”-valilehdelle (tarvittaessa pura ja poista se, ks. ohjeet e
dialta 8) MNettosumma* 100,00
ALV mEsra® 24,00
Bruttosumma* 124,00
Tilausnumero | Tilausnumera tanne % O
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"Omat selviteltavat” -kansio

« Jos painat—painiketta, siirtyy lasku sinun omaan "Omat selviteltavat” -

kansioon, eika se nay muille

 Selviteltavissa voit esim. sailda laskuja, jotka odottavat hyvityslaskuja
* Kun haluat laskun takaisin ko. kansiosta kasiteltavaksesi, paina—painiketta

~  Omat laskut

Vastaanottoa odottavat laskut (0)
Vahvistettavat laskut (11)
Asiatarkastusta odottavat (6)
Hyvaksyntad odottavat (0)
Omat kyselya odottavat (0)
Omat selviteltavat (1)
Manuaalista kohdistusta odottavat (0)
~ Omat poikkeukset
> Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilaukselliset (2)
> Poikkeukset - Kaikki Sopimuslaskut (3)

Kohdistuspoikkeamat - Sijainen ()




Pyoristyseron kirjaaminen

 Laskun tilidintiin voi jaada toisinaan pyoristyseroa, jos esim. tilidinnin ja laskun alv-summat eivat
tasmaa

 Talloin tarvitsee muokata tilidintisummaa (alla kuvassa punaisella ympyroity), jotta tilidintirivin
arvonlisaveron summa (punaisella alleviivatut) saadaan tasmaamaan laskuun (keltaisella korostetut &
punaisella alleviivatut)

 Erotus tilididaan ostotuotteelle 91413 Pyoristykset, kohde on sama kuin varsinaisessa
tilidinnissa, projektia ei laiteta ja arvonlisaverokoodi 150 (alv 0 %)

MAALARINTEIFFT PROF TAMRX50M SITNINEN
Valuutta*® EUR, Euro 006 Konevuokra 1 kpl  208.4300 209,43 24,00 250,69
Alipaineistin Strong 600, Strong 600, Hepa 13 suodatin, Strong 600 karkeasuodatin
MNettosumma® 4 479,81 030 Yieiskulu 12 % 1 kpl 5459500 54595 24,00 676,98
ALY maard™® 107514 Verokanta Veroton hinta Alv Veroliinen hinta
24% 4 479,81 1075,14 5 554,85
Bruttosumma®* 5 554,95 . Yhteensa (EUR): 447981 107514 5554,95
T LIOINTIRIVI Brutto, ostolaskut Alv Balanssi, ostolaskut
5 554,95 1075,14 & 0,00
owalittu = v H
RivilC ~ Ostotuote Projekti Erillislasku =~ Kohde Isannointi | Tulosyksikkd Asiakas ALV koodi | ALV % Tilidintisumma
1 21310, Rakennustek ... 800010, Ohjal ... 306474, Tietoti... 15 224 Ver... 24,00 4 479,76,
2 224 Ver... 24,00 107514
3 91413, Pydristykset 306474, Tietoti... 15 150, Ver... 0,00 0,05
4 150, Ver... 0,00 0,00




Tilauksen muokkaaminen ilman muutoskansiota ja

hyvaksyttamista, mm. tilidinti & omistaja

» Tilauksen tiliintia paaset muokkaamaan Tilaukset-moduulissa "Omat tilaukset”>"Omat avoimet
ostotilaukset” (kun tilauksella olet sinda omistajana)

* Etsi tilaus ja klikkaa se auki>Tilausrivilla klikkaa ruudukko-kuvakkeesta auki “Liittyvat
tiedot”>vaihda/taydenna tilidinti-ikkunaan tarvittavat tiedot, kuten
ostotuote/projekti/kohde/asiakas>"Aseta”>sulje ikkuna ruksista>"Tallenna”

« Muita ei-hyvaksyntaa vaativia muokattavissa olevia tietoja ovat: omistaja, urakoitsijan tiedot, liitteen
lisddminen ja Aski-Sopha-sopimus

Liittyvat tiedot

Liithywat tiedot
Rivi 1 TILUOINTIRIVI | TILAUSRIVIN MAKSUERA | WITTEET
B Tuotekood ovalitty | v
21410
TiIauksen tlllOII’\tI Tuotenim | Luontiaika ~ Tekija Ostotuote Kohde IsannointiAlue  Tulosy
|Oytyy taman Sisailmakonsult... 14.11.20.. SO ... 21410, Sisailmak 303000, SAUNA 32
ruudukko-kuvakkeen
takaa. 1.00
flemman tason case < >
]

Tallainen ikkuna kuvakkeesta avautuu. Taalla tapahtuu tilauksen tilidintitietojen taydennys
69 SENAATTI 12 ja muokkaus.




Mista apua?

» Haastavissa laskujen kasittelyn tapauksissa pyydamme teita olemaan yhteydessa ensisijaisesti
alueellisiin Handi-yhteyshenkil6ihin matalalla kynnyksella jo hyvissa ajoin ennen laskun erapaivaa.
Myos Senaatin ostoreskontraan ostoreskontra@senaatti.fi voi ottaa yhteytta

» Solmutilanteissa laskun hylkdaminen mahdollisimman selkealld kommentilla on myos vaihtoehto

« Ajantasaiset tiedot Handi-yhteyshenkildista ja kirjalliset ohjeet laskujen kasittelyyn |oytyvat taalta (polku:
"Tietoa meista”>"Talous">"Handi-ohjeet")

* Yleisesti Handiin liittyvissa kysymyksissa handi@senaatti.fi

Alle listattuna Handi-yhteyshenkilot alueittain (tilanne 03/2024):

Pohjois-Suomi: Heidi Ruokanen (heidi.ruokanen@senaatti.fi) ja Marika Sakko (marika.sakko @senaatti.fi)

Itd-Suomi: Hanna Heimola (hanna.heimola@senaatti.fi)

Eteld-Suomi: Rakennuttaminen: Sanna Ruuskanen (sanna.ruuskanen@senaatti.fi) ja Kiinteistonhoito: Marja-
Leena Saranpaa (marja-leena.saranpaa@senaatti.fi)

Ldnsi-Suomi: Taina Pirila (taina.pirila@senaatti.fi) ja Sirpa Formulahti (sirpa.formulahti@senaatti.fi)

ﬁ; SENAATTI 13

0



mailto:ostoreskontra@senaatti.fi
https://www.senaatti.fi/tietoa-meista/talous/laskutusohjeet/hankintajarjestelman-ohjeistus/
mailto:handi@senaatti.fi
mailto:heidi.ruokanen@senaatti.fi
mailto:marika.sakko@senaatti.fi
mailto:hanna.heimola@senaatti.fi
mailto:sanna.ruuskanen@senaatti.fi
mailto:marja-leena.saranpaa@senaatti.fi
mailto:taina.pirila@senaatti.fi
mailto:sirpa.formulahti@senaatti.fi




	Dia 1: Handin kansiot, joissa laskunkäsittely vaatii enemmän toimia & pyöristyseron kirjaaminen
	Dia 2: Sisällysluettelo
	Dia 3: ”Vahvistettavat laskut” -kansio
	Dia 4: ”Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilaukselliset” -kansio
	Dia 5: Kohdistuspoikkeamissa olevien laskujen hälytykset
	Dia 6: Tilauksen korottaminen/muokkaaminen
	Dia 7: Suljettu tilaus
	Dia 8: Laskun kohdistaminen uudelleen tilaukseen
	Dia 9: ”Asiatarkastusta odottavat” -kansio
	Dia 10: ”Omat selviteltävät” -kansio
	Dia 11: Pyöristyseron kirjaaminen
	Dia 12: Tilauksen muokkaaminen ilman muutoskansiota ja hyväksyttämistä, mm. tiliöinti & omistaja
	Dia 13: Mistä apua?
	Dia 14

