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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 niitä kenttiä, jotka ovat avoimena mm. omistaja.

• Jos tilauksen summaa tai toimittaja pitää muuttaa, tilaus pitää siirtää 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:

➢ Siirrä tilaus muutoskansioon.

➢ Ilmoita siirrosta:

➢ Rakennuttaminen ja suojatekniikka yksikkö -> yksikön assistentille

➢ Ylläpito ->sähköpostiin osto@senaatti.fi

➢ Assistentti/ostoryhmä tekee korotuksen ja lähettää korotetun tilauksen hyväksyntään.

• Tallennuksen jälkeen tilauslomakkeesta muodostuu uusi tilauslomakeversio. Versio muodostuu, vaikka 

muutetulla tiedolla ei ole vaikutusta tilauslomakkeeseen.
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Tilaus muutokset 
ilman hyväksyntää
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Tilauksen muuttaminen ilman hyväksyntää

• Voit muokata tilauksella seuraavia asioita:

➢ Palvelualue PK, omistaja, urakoitsijan tietoja (etu- ja sukunimi, puhelin ja sähköpostisoite), kuvaus, 

toimitusehdot, sopimusehto, hankintasopimusnumero, vaihtoehtoinen vastaanottaja ja  

toimittajakommentti.

• Tilauksen otsikkotietoihin muutettujen tietojen tallennuksen jälkeen muodostuu tilauslomakkeesta uusi 

versio, versio muodostuu vaikka kyseisillä kentillä ei ole vaikutusta tilauslomakkeeseen.

• Seuraavat –kenttätiedot päivittyvät myös tilauslomakkeelle:

➢ Sopimusehdot, toimitusehto

➢ Toimittajakommentti

➢ Hankintasopimusnro (diaarinumero)

• Tarvittaessa lisää toimittajakommentti -kenttään teksti muutoksesta riippuen esim. ”Tilaukselle lisätty 

hankintasopimusnumero. Tilaus korvaa aikaisemman saman numeroisen tilauksen.”
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Hyväksytyn oman tilauksen muuttaminen

5

• Etsi tilauksesi, jota haluat muuttaa ja klikkaa se auki.



Tiliöinnin muuttaminen tilaukselle
• Tiliöintiä voit korjata seuraavasti:

➢ Siirry tiliöintiin tilauksen oikeasta alareunasta kohdasta Liittyvät tiedot

➢ Siirrä vierityspalkkia, kunnes löydät muutettavan tiedon (kohde/projekti/ostotuote jne).

➢ Vaihda tieto oikeaksi ja valitse Aseta (Huom. Jos muutat esim. projektia, projektin ”takaa” tulevat tiedot päivittyvät myös).

➢ Sulje tiliöinti-ikkuna ruksista.

➢ Muista vielä Tallentaa tilauksen tiliöintimuutokset.

• Huom.! Jos vaihdat tilauksella PKI-hankkeen toiseksi, niin sinun tulee ilmoittaa muutoksesta osoitteeseen support@scudo.fi heti 

tehtyäsi muutoksen. Näin Rakhan toimittaja voi korjata tilanteen Rakhan puolella, ettei tilaus jää tuplana Rakhaan sekä vanhalle 

hankkeelle että uudelle valitsemallesi hankkeelle.
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Tilauksen sulkeminen 
ja avaaminen
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Tilauksen sulkeminen
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• Avaa Tilaukset -> Omat tilaukset -> 

Omat avoimet tilaukset.

• Etsi suljettava tilaus ja avaa se.

• Paina Sulje ja anna kommentti.

• Tilaus kannattaa sulkea siinä kohtaa, 

kun et enää odota/halua, että 

tilaukselle täsmäytyy laskuja.



Suljetun tilauksen avaaminen
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Jos olet vahingossa sulkenut 

tilauksesi, voit avata sen 

seuraavasti:

• Siirry Omat tilaukset -> Omat 

suljetut ostotilaukset.

• Valitse avattava tilaus.

• Valitut kohteet -> Avaa suljettu 

tilaus.

• Tilaus siirtyy Omat avoimet 

ostotilaukset –kansioon.



Päivitetyn tilauksen 
lähetys toimittajalle
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Tilauksen lähettäminen toimittajalle
• Tilauksen muokkauksen jälkeen, tilaus ei lähde automaattisesti toimittajalle.

• Jos muutat tilaukselle sellaista tietoa, joka on oleellista toimittajan tietää esim. hankintasopimusnumeron, muista 

lähettää päivitetty tilauslomake toimittajalle.

• Tilauksen voit lähettää tilaukset-moduulista toimittajalle seuraavasti: Valitse kolmen pisteen takaa sähköposti -> 

Lisää vastaanottaja ”suihku” –kuvakkeesta ja Aseta -> lisää Otsikko ja kirjoita viesti. Lopuksi paina Lähetä.
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Tilauksen 
muutoksista 

sähköpostiviesti 
käyttäjille
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Sähköpostiviesti hyväksyjälle
• Hyväksyjän saama viesti hyväksyttävästä tilauksesta.
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Sähköpostiviesti omistajalle
• Omistajan saama viesti hyväksytystä tilauksesta.
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Puolustuskiinteistöt
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