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Sisällysluettelo

• Uusi hankintapyyntö.

• Hankintapyynnön jättäminen luonnokseksi.

• Tilauksen kopiointi.

• Hylätty hankintapyyntö.

• Hankintapyynnön poistaminen.
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Ostaminen Puolustuskiinteistöissä

Ostamisen keskeisimmät periaatteet

• Kaikki hankinnat tehdään Handi -hankintajärjestelmän kautta.

• Hankintapyynnöstä muodostuu tilaus vasta hyväksynnän jälkeen.

• HUOM! Handi-järjestelmässä saa olla vain julkista tietoa.

• Urakkasopimuksista tehtävä myös hankintapyyntö/tilaus Handiin.

• Kaikissa hankinnoissa noudatetaan hankintalakia, hankintaohjeita sekä hankintasopimuksia ja 

niiden ehtoja.

• Hankintapyynnöt/tilaukset on tehtävä ennen palveluiden aloittamista tai tavaroiden 

toimittamista.
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Uusi hankintapyyntö
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Hankinta-moduuli ja organisaation valitseminen

• Hankintapyyntö luodaan hankintamoduulissa.

• Jos sinulla on oikeus useampaan liikelaitokseen, tee organisaatio valinta ennen kuin alat tekemään 

hankintapyyntöä. HUOM! Mikäli hankintapyyntöä tehdään väärälle organisaatiolle, sitä ei voida enää 

muuttaa, vaan hankintapyyntö pitää luoda uudelleen oikealle organisaatiolle.
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Ostotuotekortti haku 1/2
• Kirjoita ” Syötä tuotteen nimi hakukenttään…” etsimäsi tuotteet tai palvelun nimi tai sen osa. Voit hakea 

myös ostotuotteen numerolla tai sen alkuosalla. Paina Enter.

• Saat näkyviin selailua varten kaikki osto- tai katalogituotteet, joissa hakemaasi sana/numero esiintyy.
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Ostotuotekortti haku 2/2
• Paina Hae tuoteryhmittäin ikonia. Huom. PunchOut kortit tuleva aina näkyviin ensimmäisenä.

• Saat kaikki organisaation tuoteryhmät näkyviin.

• Voit selata tuoteryhmiä hierarkioittain.

➢ Esim. ylläpidon alla näkyy kaikkien tuoteryhmien tuotteet. Voit tarkentaa valitsemalla tarkemman 

tason.
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Tuotteiden lisäys hankintapyynnölle

• Tuotteet lisätään ostoskoriin Lisää valinnalla. 

➢ Voit halutessasi lisätä yksikköhinnan jo tässä vaiheessa tai sitten vasta hankintapyynnöllä.

➢ Tilattavien tuotteiden lukumäärän oletuksena yksi, voit vaihtaa määrän tarvittaessa sekä tilattavan Lkm tai 

yksikön.

• Siirry hankintapyynnölle Jatka –painikkeesta.
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Hankintapyynnön sisäinen kommentti

• Kommentti –ikkunaan voit lisätä halutun kommentin. 

Kommentti on Handin sisäistä tietoa, ei siis näy 

tilauslomakkeella.

• Valitse Lisää kommentti.

• Kirjoita tarvittava kommentti.

• Tallenna.

• Kommentin saat myös piiloon painamalla rastista, 

jolloin kommentti -kuvakkeessa näkyy viestien määrä.

• Huom! Tallennettua viestiä ei saada enää 

poistettua.

• Sisäisessä kommentissa on huomioitava tietojen 

karkeutus!
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Hankintapyynnön otsikkotiedot 1/2

• Täydennä hankintapyynnön otsikkotiedot. Punaisella kentät, jotka ovat pakollisia.

➢ Palvelualue PK: valitse alasvetovalikosta palvelualue johon 

hankintapyyntöä/tilausta tehdään. Huom. valinta täydentää alueen vastaavan 

laskutusosoitteen.

➢ Kuvaus: lyhyt kuvaus hankinnasta

➢ Toimitusosoite: valitse alavetovalikosta haluttu osoite tai voit käyttää ”Ei 

toimitusosoite valintaa”

➢ Laskutusosoite: täydentyy automaattisesti Palvelualue PK valinnan jälkeen.

➢ Toimituspäivämäärä: Tuotteen toimituspäivä. Palvelun/Urakan valmistuspäivä.

➢ Omistaja: alasvetovalikosta valitaan PK henkilö, joka vahvistaa laskun.

➢ Hankintasopimusnro: lisää alasvetovalikosta hankintaan liittyvä hankintasopimus. 

Jos et tiedä mitä hankintasopimusta sinun tulee käyttää, ole yhteydessä alueesi 

yhteyshenkilöön.

➢ Kevennetty kilpailutus: Ota kantaa Kyllä/Ei vaihtoehdolla, liittyykö 

hankintapyyntöön puitejärjestely/DPS:n mukainen kevennetty kilpailutus.
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Hankintapyynnön otsikkotiedot 2/2 

• Muut otsikkotietojen kentät:

➢ Toimitusehdot, maksuehto ja sopimusehto voidaan valita 

alasvetovalikosta, jos hankintasi sitä vaatii. 

➢ Lisätiedot toimittajalle voit lisätä toimittajan tarvitsemaa tietoa tilauksen 

käsittelyyn. 

➢ Hyväksyjä kenttään lisätään hankintapyynnön hyväksyjä alasvetovalikosta. 

Jos hyväksyjää ei ole lisätty, Robotti hylkää hankintapyynnön tekijälle 

tiedon täydentämistä varten.

• Urakoitsijan tiedot, pakolliset rakentamisen tiedonantoon liittyvissä 

tilauksissa (urakka on investointia ja yli 10 000 EUR)

➢ Etunimi, Sukunimi, Puhelin, Sähköposti

➢ Huom! Jos saat näiden tietojen puuttumisesta hälytyksen, niin ensin täytä 

kentät ja sen jälkeen poista oikeasta yläkulmasta summa, siirry summa 

kentästä pois ja lisää summa uudelleen. Tuo summan muuttaminen aktivoi 

säännön tarkistamisen uudelleen ja hälytys katoaa.
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Hankintapyynnön tuotetiedot
• Tuotenimi 2, täydennetään tilattava tuote. Pakollinen kenttä.

• Toimittajanro, toimittajan voi hakea toimittajanumerolla tai alkamalla kirjoittamaan toimittajan nimeä. 

• Tilaus sähköpostiin, jos järjestelmään on viety toimittajan tilauksen lähetyssähköpostiosoite, täydentyy automaattisesti. 

Hankintapyyntö/tilaus lähtee tähän sähköpostiin hyväksynnän jälkeen. Voit laittaa tähän oman sähköpostiosoitteesi, jos haluat 

lähettää itse myöhemmin toimittajalle omasta sähköpostista. Voit lisätä useamman sähköpostiosoitteen puolipisteellä (;) 

eroteltuna.

• Selite tilausriville, tieto siirtyy tilauslomakkeelle. Tarvittaessa voidaan antaa tilattavaan tuotteeseen/palveluun lisäselvitystä 

toimittajalle.

• ALV-koodi, osalla ostotuotekortiesta tulee ALV-koodi automaattisesti. Jos tieto puuttuu, täydennä hankintaan liittyvä ALV.

➢ 3255 PK käännetty ALV-koodi -> ALV 0 %.

➢ 2255 normaali ALV-koodi -> ALV 25,5 %.
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Hankintapyynnön tiliöintitiedot

• Tiliöintiin täydennetään ostotuotteen vaatimat tiliöintitiedot.

• Handiin on tehty ostotuotteille sääntöjä ja pakolliset tiliöintitiedot ovat punaisilla reunaviivoilla. Jos tiliöintikentissä ei ole 

punaisia reunaviivoja, voit tarkistaa tiliöinnin pakolliset kentät ostotuote Excelistä Investointi- ja ylläpidon ostotuotteet ja 

tiliöintisäännöt.

• Lisää ALV koodi kenttää sama ALV-koodi mikä on tuotetiedoissa.
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Hankintapyynnön hyväksyntää lähettäminen

 
• Valitse Lähetä hyväksyntään

• Valitse henkilö, jolle hankintapyyntö lähetetään asiatarkastukseen.

➢ Jos käyttäjän työtehtävä on hyväksyntä, vaihda työtehtäväksi asiatarkastus.

• Valitse Ok.
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Hankintapyyntö kentät tilauslomakkeella
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Hankintapyynnön kierto Handissa

1. Palkkikumppani tekee hankintapyynnön Handiin.

2. Hän reitittää hankintapyynnön ja paikallisyksikön substanssipäällikkö/asiantuntija tekee asiallisen 

tarkastuksen.

3. Paikallisyksikön substanssipäällikkö/asiantuntija reitittää hankintapyynnön ostajakäsittelyyn.

4. Kiinteistöpäällikkö hyväksyy tilauksen toimivaltansa puitteissa.
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Hankintapyynnön 
jättäminen 

luonnokseksi
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Alustavan hankintapyynnön käsittely
• Jos ehdit jo valita ostotuotteet ostoskoriin, mutta et ehdikään täyttämään hankintapyynnön 

tietoja vaan sinun pitää sulkea järjestelmä ja tehdä muuta:

➢ Vaihtoehto 1: Voit vain kirjautua ulos järjestelmästä ja tilaus jää talteen. Huom! Jos et ole 

tallentanut tietoja, niin joudut täyttämään tallentamattomat tiedot uudelleen seuraavalla 

kerralla.

➢ Vaihtoehto 2: Täydennä loppuun pakolliset kentät ja paina tallenna. Kirjaudu järjestelmästä 

ulos.

• Hankintapyynnön jatkaminen.

➢ Avaa Alustavat –kansio.

➢ Klikkaa alustavan hankintapyyntösi otsikkoa. 

Jos otsikkoa ei ole, klikkaa kohtaa, jossa se 

olisi.

➢ Paina oikeasta yläreunasta Jatka.
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Tilauksen kopiointi

19



Hankintapyynnön kopiointi
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• Siirry Hankinta-moduuliin. 

• Siirry Omat hankintapyynnöt -> Valvonta -> Omat hankintapyynnöt lähetetty toimittajalle –kansioon.

• Etsi hankintapyyntö, jonka haluat kopioida.

• Valitse hankintapyyntö, jonka haluat kopioida ja valitse Valitut kohteet -valikosta Kopioi.



Kopioidun hankintapyynnön käsittely
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• Kopioitu hankintapyyntö löytyy Omat hankintapyynnöt -> Alustavat –kansiosta.

• Avaa hankintapyyntö klikkaamalla otsikkoa.

• Käsittele kuten normaalisti käsittelisit uuden hankintapyynnön.



Hylätty 
hankintapyyntö
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Hylätyn hankintapyynnön käsittely
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• Hankintapyynnön asiatarkastaja, hyväksyjä, 

robotti tai ostaja voi hylätä hankintapyynnön 

korjaamista tai Handista poistamista varten 

(hankintaa ei toteuteta).

• Hankintapyyntö löytyy kansiosta omat 

hankintapyynnöt -> hylätyt.

• Jos hankintapyyntöä pitää korjata, tee muutokset 

ja lähetä hankintapyyntö asiatarkastukseen 

takaisin. Valitse Ok.

• Jos hankintaa ei toteuteta, siirrä hankintapyyntö 

alustavat –kansioon, josta pääset poistamaan sen 

järjestelmästä. Valitse Ok.



Hankintapyynnön 
poistaminen
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Hankintapyynnön poistaminen Handista
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• Jos aloittamasi hankintapyyntö on turha tai asiatarkastaja on sen hylännyt, eikä hankintaa 

toteuteta, turhat hankintapyynnöt kannattaa poistaa Handista.

• Hankintapyynnöt poistetaan alustavat –kansiossa.

• Valitse poistettava hankintapyyntö, valitse Valitut kohteet valikko ja Poista.

• Handi vielä varmistaa poisto toimenpidettä, valitse Ok.



Puolustuskiinteistöt
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