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Yleista hankinnasta

« Kaikkiin hankintoihin pitaa tehda hankintapyyntd, jonka senaattilainen
hyvaksyy

* Hankintapyynnon hyvaksymisen jalkeen muodostuu tilaus (SK-numero)
« Hankintasopimuksia tulee aina noudattaa ja kayttaa oikeaa sopimusta

* Hankintapyyntd pitaa aina tehda etukateen ja huolella ennen toiden
aloittamista tai palvelun suorittamista

 Ulkoinen ja Senaattilainen vahvistaa yhdessa AINA

» Hankintasopimuksen valinta hankintapyynnailla: oikeellisuus on
varmistettava

 Tarkasta hankevastaavalta tai yhteyshenkildlta oikea hankintasopimus
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Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilaukselliset -
kansio

« Tanne tulevat laskut, jotka eivat ole kohdistuneet, tai kohdistuneet vain osittain

« Laskut nakyvat tilauksen omistajalle(konsultti) seka Senaattilaiselle, joka on hankinnan
hyvaksyja
 Yleisin syy kohdistuspoikkeamalle on se, etta tilaus on tayttynyt (halytys: jdanndéssumma)
» Laskulta "Halytykset"-valilehdelta voi kayda katsomassa mahdollisia syita,
tarkastelemalla tilausta syyn voi saada helpommin selvitettya

« Konsultti ei pysty korottamaan tilausta, vain senaattilainen voi tehda sen. Ota yhteys
hankevastaavaan tai handi-yhteyshenkilo6n alueesta riippuen

» Jos laskun ja tilauksen toimittajat eroavat ja tilaukselle on valittu vaara toimittaja, ole
yhteydessa ostoreskontra@senaatti.fi toimittajan vaihtamisesta
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Kohdistuspoikkeamat kansio

~ Laskut

~  Omat laskut

 Seuraavat diat sisaltaa:

Vastaanottoa odottavat laskut

Vahvistettavat askut * Miten tarkistetaan mista kohdistuspoikkeama johtuu
Asiatarkastusta odottavat
Hyvaksyntaa odottavat * Miten paasee laskulta tilaukseen tarkistamaan
0 Iya od . . . . . .
o e e tilauksen saldo/ym. tiedot, esim. onko tilaus suljettu tai
mat selviteltavat
Manuaalista kohdistusta odottavat mu uten pu utteel | nNen
~  Omat poikkeukset . . . . . .
> Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilaukselliset  Miten tilaukselta tilauksen tilan kautta on nakyma

> Pollkeukset - Kalkki Sopimuslastut tilaukselle kohdistuneisiin laskuihin tarvittaessa
Kohdistuspoikkeamat - Sijainen
> Seuranta

> Raportit
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Listaus eri kohdistuspoikkeamista

« Avoimia riveja ei loydy = Tilausta ei |0ydy tai tilaus on jo aiemmin kokonaan
laskutettu tai maara on nolla

» Toimittajat ei tasmaa = Laskulla on eri toimittaja kuin tilauksella
 Jaannossumma = Tilauksella el ole enaa riittavasti avointa summaa tata laskua varten

« Kokonaan laskutettu = Tilauksella ei ole enaa ollenkaan avointa summaa tata laskua
varten

« HUOM! Laskulla voi olla samanaikaisesti useampi virhe

 Huomaa, etta tilausta tarkastelemalla syy loytyy usein nopeammin,
kuin halytyksia tulkitsemalla. Valtaosassa on tilauksen saldoa liian
vahan jaljella, ja tilaukselle tarvitaan korotus
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Kohdistuspoikkeamissa olevien laskujen
halytykset 1/2

« Kun tilaus on tayttynyt, kay halytyksista ilmi nettomaarainen jadnnéssumma, jonka verran
lasku menee tilauksesta yli. Se voi olla koko laskun nettosumman verran tai osa siita. (kuva)

HALYTYKSET

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

Viesti

101135

L

Tilaus on tdynnd halytykset

Kohdistusviite

Tlaus:1, efeq, SK.2239529

Kohdistusviite

Tilaus:1, eReq, SK2239529
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Kohdistuspoikkeamissa olevien laskujen
halytykset 2/2

« Kun tilaus on suljettu, kay halytyksesta ilmi se, ettei mitaan loydy. Vastaava halytys tulee,
jos lasku on yrittanyt kohdistua tilaukseen, joka on viela hyvaksymiskierrolla.

HALY TYRSET
w
Tilaus on suljettu halytykset
Valitut kohtest...
Viest kKohdistusviite
Kohdistusviite:Tilaus:1, eReq, SK2124770 Tilaws:1, eReq, SK2124770
Valitut kohteset... -
Viesti Kohdistusviite
Kohdistusviite:Tilaus:1, eReq, SK2124770 Tilaus:1, eReq, 5K2124770
Valitut koheet,,,
Wiesti Kohdistusviite
123250 Tilaus:1, eReq, SK2124770
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Laskulta tilaukseen

» Laskun otsikko-valilehden tilausnumeron vieresta paaset porautumaan tilaukselle, paaset
tarkastamaan™esimerkiksi tilauksen saldon, tai onko tilaus suljettu tai muuten puutteellinen. Lisaa
ohjeita tilauksen kas(ttelysta Handi-ohjeet osiossa.

K CaselD 1736223 © @ & E,"'

OTSIKKO VIITTEET HISTORIA

Tilauksellinen ostolasku ~

Dokumenttityyppi? INVOICE, Lasku

oD Ostotilauslasku

Tilausnumerc SK2556877 %
S———
Hankintasopimusnro | SOP102321, Senaatti-Valtori |
Toimittajanro* 5001270 %
Toimittajan nim Valtion tieto- ja viestintatekniikk ...
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Tilauksen tila

 Tilaukselta tilauksen tilan kautta on nakyma tilaukselle kohdistuneisiin laskuihin

 Tilauksen tila valilehdella (tilausrivi valilehden vieressa) pienia hakasia aukomalla paaset
tarkastelemaan tilaukselle tasmaytyneita laskuja

TILAUSRIVI TILAUKSEN TILA

Vastaanotettu Palautettu
0,000000 kpl 0,000000 kpl
~  Laskut (1)

5536470/1 [O&
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Kohdistuspoikkeamat kansio- Laskun
siirtaminen toiselle 1/2

» Etsi otsikkotiedoista
Omistaja-kentta

« Valitse siihen haluamasi e p
,—-M’““ﬁ" INERGIA LASKU/FAKTURA

hen kl |'O Laskun paivarmadra Laskun nurm
13.09.2019 B0000DTS
Sairaalantie SHE00 IVALD
Erapiiva: Laskun viite:
h. 016-663200, Y-tunnus 0775446-2
g:nkasmh'elu@inergia.ﬁ 27.00.2019 0000072
* Tallenna —— ——
Senaatti-Kiinteistdt Senaattr-kinteistit Pohjors-Suomi gﬁgg\m 2
wrﬁ-kiinngistm Pohjeis-Suomi UTSX
5-Suomi .
PL 8001 Asiakasnumero: Aslakkaan y
TILCIMTER 0.00
Ostotucee _,"; T ,\:"., s Tark shoraintlh.  TuwlosykokbD  Asishas ALV oodi ALV W TibOiRmUTMg s
OO0 shdan
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Kohdistuspoikkeamat kansio — Laskun

siirtaminen toiselle 2/2

» Voit myos hylata laskun ja pyytaa kommentissa lahettamaan sen Handi-
yhteyshenkildlle korjattavaksi

« Huomaa, etta jos laskulla on halytyksia, sita ei saa siirrettya toiselle. Silloin
kayta Hylkaa toimintoa, ja kerro, kenelle haluat laskun siirrettavan
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Vahvistettavat laskut —kansio

« Mikali tilidinnissa on vikaa, voit hylata laskun ja pyytaa kommentissa lahettamaan sen
Handi-yhteyshenkilolle korjattavaksi

TAI
» Tilidintia ei padase muokkaamaan tassa kansiossa - siirra laskupoikkeus
-napilla kthistuspoikkeamiin, jossa tilidinnin kentat ovat avoinpna
 HUOM! Lasku siirtyy sen henkildon kohdistuspoikkeamiin, joka on tilauksen ja sen
mukaisesti laskun omistajana
 Laskulle pystyy muuttamaan omistajan, mikali laskulla ei ole halytyksia. Muista
tallentaa!
» Jos on halytyksia, voit kayttdd HYLKAA toimintoa, ja lasku menee reskontralle. Laita
kommenttikenttaan, kenelle haluat laskun siirrettavan.
 Laskulle on periytynyt tilidinti tilaukselta, joten tilidinti kannattaa korjata/taydentaa
myos tilaukselle tulevia laskuja ajatellen >Tahan 16ytyy ohje Hyvaksytyn tilauksen

muuttaminen, sulkeminen ja avaaminen Tai pyyda Handi-yhteyshenkildlta apuja
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Tilauksen korottaminen

Toimi tilauksen korotustarpeessa seuraavasti:

Sovi tilauksen korotuksesta hankevastaavan kanssa ja ole yhteydessa Handi-
yhteyshenkilodn. Tilauksen korotukselle pitaa olla aina hankevastaavan hyvaksynta

Eri alueiden valilla on eroja, tekeekd korotuksen Senaatin hankevastaava vai konsultin ja
hankevastaavan pyynnosta alueen Handi-yhteyshenkild

Tilauksen omistaja saa viestin, kun korotettu tilaus on hyvaksytty

Kun korotettu tilaus on hyvaksytty, kohdista lasku tilaukseen uudelleen, sen jalkeen saat
laskun vahvistettaviin

Huomaa, etta tilauslomake ei [ahde automaattisesti uudelleen toimittajalle, kun tilausta on
muokattu

SENAATTI
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Laskun kohdistaminen uudelleen 1/2

« Aiempi tilauskohdistus pitaa purkaa "Kohdistusviite”-valilehdelld ennen uudelleen
tilauskohdistukseen ldhettamista

» Vihrea “pallo” kertoo, etta laskun tilauskohdistus on kohdistunut, ja se pitaa purkaa

* Pura ja poista kohdistusviiterivi: Tappaa kohdistusviiterivi ja valitse pudotusvalikosta
Pura kohdistus. Tappaa uudestaan, ja valitse Poista

Brutto, ostolasky
TILIOINTIRIV KOHDISTUSVIITE HALYTYKSE 20 204 4
1 walittu | v Valitut kohteet...
Kohdistusviite Poista Lukumaara ja yksikkd = Tarkista palautukset Yksikkohinta creationTime
Liittyvat tiedot
Kopioi
L ® | Tilaus 1, eReq, SK241227 Isumma ™ 19.02.2024 18:00:24
Pura kohdistus
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Laskun kohdistaminen uudelleen 2/2

TILIOINTIRIV KOHDISTUSVIITE

* Luo kohdistusviiterivi uudelleen:

 klikkaa + Uusi —painiketta

valitse Tilaus

klikkaa Lisaa ja sulje

Tallenna

« Huom! Al3 tilidi laskua!

 Tarvittaessa poista lisatty tiliointi

Tilaus

Tilausrivi

Tilaus ja tuote

GRN and GRN riviviite
Lahetysluettelo
Viitetietojen haku

5K2239!

tayta avautuneeseen ikkunaan tilausnumero ja laskun nettosumma

Kausi 1

Lahdejarjestelma eReq

Tilausnumero ‘ (2]
Summa ‘
Nettosumma v

SENAATTI
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Manuaalisesti kohdistettavat 1/2

« Lasku on kasiteltavana vain yhdella kasittelijalla

* Manuaaliseen kohdistukseen voivat jaada seuraavat laskut:

Tilauksella on useampi rivi ja tilauksen nettosumma ei tasmaa laskun nettosummaan (esim. osa
tuotteista jalkitoimituksessa tai laskutettu enemman)

Hyvityslaskut, jotka ostoreskontra kasittelee eteenpain

 Toimi seuraavasti:

Tarkasta, etta laskun otsikossa tilausnumero-kentassa on oikea tilausnumero

Katso laskulta, mita tuotteita on laskutetaan ja mita ei, vertaa niita tilauksen riveihin (laskulla
tilausrivit loytyvat "Kohdistusviite”-valilehdelta)

Laskulla tappaa niiden tuotteiden tilausrivit ja valitse pudotusvalikosta “Poista”, joita laskulla ei
laskuteta

Tarvittaessa korjaa tilausriveille summat laskun tuotteiden nettosummia vastaavaksi, korjaa
lukumaarat oikeiksi ja “Tallenna” (Huom. yksikkdéhintaa suurempaa summaa ei voi kohdistaa riville)

"Pikakohdistus”

"Laheta automaattista kohdistusta odottaviin” = lasku tulee vahvistettaviisi
SENAATTI
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Manuaalisesti kohdistettavat 2/2

TILIOINTIRIV KOHDISTUSVIITE e os;ga?gzl‘(luﬁt 0,00 AIL;
Ovalittu | +
Kohdistusviite Summa Lukumaara ja yksikkd ~ Tarkista palautukset Yksikkohinta creationTime createdBy
\Y%
Tilausrivi 1, eReq, SK2625490, 1 158,! | |+ Nettosumma 1,00 EA v 158,57 29.05.2026 20:33:11 SoftCo Jobs
Tilausrivi 1, eReq, SK2625490, 2 6,50 | |+ Nettosumma 1,00 KP v 6,50 29.05.2026 20:33:11 SoftCo Jobs
Tilausrivi 1, eReq, SK2625490, 3 6,50 | |+ Nettosumma 1,00 KP v 6,50 29.05.2026 20:33:11 SoftCo Jobs

» Laskun Kohdistusviite-valilehdella ylimaaraiset tilausrivit (=tuotteet, joita ei laskuteta) poistetaan.

Laskutettavan tuotteen hinta korjataan tarvittaessa tilausriville

« HUOM! Monirivisia laskuja on todella harvoin, pyyda tarvittaessa apuja Handi-yhteyshenkildltasi

SENAATTI
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Suljettu tilaus - uudelleen avaaminen

 Jos tilaus on suljettu, mutta sille tuleekin viela laskuja, sen voi avata uudelleen

« Useinmiten tilausta taytyy myos korottaa, se tehdaan ihan samalla tavalla, kuin muidenkin tilausten
korottaminen

« Omia tilauksia voi sulkea, kun niille ei ole enaa kayttéa

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

« Suljetun tilauksen pystyy avaamaan takaisin kaytt6dn (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
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Vinkkeja - yleista

 Vihrea pallura kohdistusviitteen edessa kertoo, etta lasku on edes
osittain kohdistunut tilaukselle

« Senaatin hankevastaava ei pysty hyvaksymaan laskua, ellei lasku
ole kohdistunut tilaukselle

 Tilaukselliselle ostolaskulle ei tule milloinkaan tehda itse
manuaalisesti tiliointirivia, vaan lasku tulee aina olla kohdistunut
tilaukselle

« Rakentamisen puolella ei ole lupa muuttaa laskua tilauksettomaksi
ostolaskuksi. Huom. rakentamisen tiedonantovelvollisuus
verottajalle

SENAATTI

21



Senaatin Handi-yhteyshenkilot

* Pohjois-Suomi
 Marika Sakko / Oulu
 Heidi Ruokanen/ Rovaniemi

e [ta-Suomi
 Hanna Heimola
e Lansi-Suomi
* Taina Pirila
 Sirpa Formulahti
» Etela-Suomi

» Marja-Leena Saranpaa

 Sanna Ruuskanen
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