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Yleistä hankinnasta

• Kaikkiin hankintoihin pitää tehdä hankintapyyntö, jonka senaattilainen 

hyväksyy

• Hankintapyynnön hyväksymisen jälkeen muodostuu tilaus (SK-numero)

• Hankintasopimuksia tulee aina noudattaa ja käyttää oikeaa sopimusta 

• Hankintapyyntö pitää aina tehdä etukäteen ja huolella ennen töiden 

aloittamista tai palvelun suorittamista

• Ulkoinen ja Senaattilainen vahvistaa yhdessä AINA

• Hankintasopimuksen valinta hankintapyynnöillä: oikeellisuus on 

varmistettava

• Tarkasta hankevastaavalta tai yhteyshenkilöltä oikea hankintasopimus
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Ostolaskujen käsittely Handissa

• Handissa ostolaskut käsitellään 

Laskut-moduulissa

• Omat laskut kansion alla on 

alakansioita (seuraava dia)

• Punainen pallo kertoo, missä 

kansiossa sinulla on uusia laskuja, 

sekä laskujen lukumäärän
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Kansiot Laskut välilehdellä

• Vahvistettavat laskut: Lasku täsmännyt tilaukselle, mutta vielä vahvistettava, että on 

maksukelpoinen

• Asiatarkastusta odottavat: Omaa asiatarkastusta odottavat

• Hyväksyntää odottavat: (Tänne ei tule ulkoisilla konsulteilla laskuja)

• Omat kyselyä odottavat: (Ei käytössä)

• Manuaalista kohdistusta odottavat: (Tähän on erillinen ohje, Laskujen poikkeustilanteet)

• Omat selviteltävät: Laskut, jotka olet itse laittanut omat selvitettävät kansioon. HUOM! Tässä 

kansiossa olevat laskut eivät näy muille kuin sinulle!

• Omat poikkeukset: Jos lasku ei ole täsmäytynyt tilaukseesi oikein, esim. budjetti ei riitä, silloin 

lasku tulee sinulle poikkeuksiin (tähän on erillinen ohje, Laskujen poikkeustilanteet)

• Seuranta: Täällä voit seurata omia aiemmin käsittelemiäsi laskuja

• Raportit: Täältä voit saada raportteja laskuista, joille sinut on merkitty omistajaksi
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Tilauksen omistaja ja ensimmäinen sisäinen 1/2

• Jos Senaatin ulkoinen käyttäjä (rakennuttajakonsultti) on tehnyt 

hankintapyynnön, kun tilaus muodostuu, hänestä tulee tilauksen omistaja. 

Senaattilainen, joka hyväksyy hankintapyynnön, hänestä tulee tilauksen 

ensimmäinen sisäinen (kuva dia 8)

• Kun lasku saapuu, ja täsmää tilaukseen, laskun vahvistamiseen tarvitaan 

molempien vahvistus, tilauksen omistajan ja ensimmäisen sisäisen
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Tilauksen omistaja ja ensimmäinen sisäinen 2/2
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Ostolaskun vahvistaminen

• Ostolasku, joka on täsmäytynyt tilaukselle onnistuneesti, tulee vahvistettavaksi. Näin 

vahvistetaan laskun maksukelpoisuus

• Jos ulkoinen rakennuttajakonsultti on omistaja, silloin tilaukseen täsmännyt lasku menee 

vahvistettavaksi sekä ulkoiselle, että Senaattilaiselle samanaikaisesti. Molempien vahvistus 

tarvitaan laskulle, mutta järjestyksellä ei ole väliä

• Molempien vahvistusten jälkeen lasku siirtyy kirjanpitoon, ja eräpäivänään maksuun

• Vahvistamisessa ei katsota henkilön hyväksymisrajaa. Tilaus on jo kertaalleen hyväksytty 

hyväksymisrajojen puitteissa. Tässä vaiheessa vahvistetaan vain lasku maksukelpoiseksi
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Laskun vahvistaminen 1/3

Vahvistettavat laskut löytyvät ”Vahvistettavat laskut”-kansiosta.

Suluissa lukee kansion laskujen määrä ja punainen pallo kertoo sen, 

että kansiosta löytyy uusia laskuja, joita et ole aiemmin avannut.

Laskut avautuvat listauksena kansiosta.

10



Laskun vahvistaminen 2/3

• Laskut tulevat vahvistettaviksi sekä tilauksen omistajalle että senaattilaiselle (tilauksella 

ensimmäinen sisäinen) → lasku on käsiteltävänä molemmilla samanaikaisesti. Jos Vahvistus 

sanan perässä on päivämäärä ja kellonaika, on kyseinen henkilö vahvistanut laskun.
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Laskun vahvistaminen 3/3

Laskun avattuasi voit suorittaa seuraavat toiminnallisuudet oikeasta 

yläkulmasta

Vahvista: vahvista lasku maksukelpoiseksi

Hylkää: Lasku siirtyy ostoreskontralle. Ennen hylkäystä on lisättävä kommentti 

hylkäyksen syystä

Muistathan, että mikäli lasku ei ole maksukelpoinen tai se on virheellinen, tulee 

se reklamoida toimittajalle ja pyytää hyvityslasku

Siirto: Siirrät laskun jollekin toiselle henkilölle vahvistettavaksi
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Vahvistettavat laskut –kansio
• Mikäli tiliöinnissä on vikaa, voit hylätä laskun ja pyytää kommentissa lähettämään sen 

Handi-yhteyshenkilölle korjattavaksi

 TAI

• Tiliöintiä ei pääse muokkaamaan tässä kansiossa → siirrä Laskupoikkeus                                                                                                                             

-napilla kohdistuspoikkeamiin, jossa tiliöinnin kentät ovat avoinna

• HUOM! Lasku siirtyy sen henkilön kohdistuspoikkeamiin, joka on tilauksen ja sen 

mukaisesti laskun omistajana

• Laskulle pystyy muuttamaan omistajan, mikäli laskulla ei ole hälytyksiä. Muista 

tallentaa!

• Jos on hälytyksiä, voit käyttää HYLKÄÄ toimintoa, ja lasku menee reskontralle. Laita 

kommenttikenttään, kenelle haluat laskun siirrettävän

• Laskulle on periytynyt tiliöinti tilaukselta, joten tiliöinti kannattaa korjata/täydentää 

myös tilaukselle tulevia laskuja ajatellen →Tähän löytyy ohje Hyväksytyn tilauksen 

muuttaminen. Tai pyydä Handi-yhteyshenkilöltä apuja
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Poikkeuskansio – Laskun siirtäminen toiselle 1/2
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Poikkeuskansio – Laskun siirtäminen toiselle 2/2

• Voit myös hylätä laskun ja pyytää kommentissa lähettämään sen Handi-

yhteyshenkilölle korjattavaksi

• YHTEENVETO HYLKÄÄ TOIMINNOSTA: Punaisella hylkää-napilla lasku 

siirtyy reskontralle. Reskontra ohjaa laskun eteenpäin sen mukaan, mitkä 

ohjeet olet antanut kommenttikentässä. Voit pyytää:

• Laskua lähetettäväksi Handi-yhteyshenkilölle korjattavaksi

• Laskun siirtoa toiselle henkilölle, jos et sitä hälytysten vuoksi saa tehtyä

• Jos et ole varma, mitä pitäisi tehdä, ota yhteys Handi-yhteyshenkilöösi
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Vahvistuksen ja hyväksynnän ero

• Vahvistaminen vahvistaa tilauksella jo hyväksytyn hankinnan

• Ulkoisen konsultin ollessa toinen vahvistaja, vahvistajia on kaksi

• Senaattilainen on aina loppujen lopuksi vastuussa, että hankinta on 

oikeellinen

• Ns. manuaali hyväksyntä hyväksyy laskulle tehdyt muutokset, jos muutoksia 

tehdään poikkeuskansiossa. Vain Senaattilainen voi tehdä manuaali 

hyväksynnän. Konsultti voi asiatarkastaa, ja sen jälkeen Senaattilainen 

hyväksyä.
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Asiatarkastusta odottavat -kansio

• Tähän kansioon tulevat laskut, jotka on lähetetty 

manuaaliseen hyväksymiskiertoon esim. silloin, kun 

sinut on mainittu laskulla yhteyshenkilönä, mutta 

ostotilausnumero puuttuu laskulta

• Laskut näkyvät vain yhdelle käsittelijälle

• Lähtökohtaisesti laskujen pitää perustua 

ostotilaukseen, joka on tehty ennen hankinnan 

suorittamista

• Vaihda otsikkoon laskun tyypiksi ”Ostotilauslasku” 

ja lisää tilausnumero auenneeseen ”Tilausnumero”-

kenttään, kts. viereinen kuva

• Tässä kansiossa kohdistusviitettä ei lisätä 

käsin/ei saa jättää ”Kohdistusviite”-välilehdelle
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Omat selviteltävät -kansio

• Jos painat                            -painiketta, siirtyy lasku sinun omaan ”Omat selviteltävät” -kansioon, eikä 

se näy muille

• Selviteltävissä voit esim. säilöä laskuja, jotka odottavat hyvityslaskuja

• Kun haluat laskun takaisin ko. kansiosta käsiteltäväksesi, paina lähetä kiertoon-painiketta
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Laskun vahvistaminen 
sähköpostissa
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Laskun vahvistaminen sähköpostilla

• Sähköpostiisi on tullut ilmoitus laskusta, joka edellyttää toimenpidettäsi

• Avaa sähköposti

• Tarkasta laskun kuva ja muut tiedot

• Jos lasku on vahvistettavissa, klikkaa Hyväksy ja lähetä sähköpostiviesti

17.6.2026



Laskun hylkääminen sähköpostilla

• Sähköpostiisi on tullut ilmoitus laskusta, joka edellyttää toimenpidettäsi

• Avaa sähköposti

• Tarkasta laskun kuva ja muut tiedot

• Jos haluat palauttaa laskun ostoreskontralle, klikkaa Hylkää, anna sähköpostissa kommentti ja lähetä 

sähköposti
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Laskun vahvistus/hylkäys sähköpostilla antaa 

virheilmoituksen
• Koetitko hyväksyä/hylätä laskun sähköpostilla, mutta sait virheilmoituksen ”Activity failed!”?

• Kirjaudu siinä tapauksessa Handiin käsittelemään lasku.

• Virheilmoitus tulee seuraavissa tilanteissa:

• Olit jo käsitellyt laskun aiemmin

• Laskua ei ole tiliöity, tai tiliöinnissä on virhe. Nämä pitää korjata laskulle kirjautumalla Handiin

• Huom! N. 6 minuuttia sähköpostin lähetyksen jälkeen toimenpiteesi näkyy järjestelmässä
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Otsikko saavutettavuutta varten


	Dia 1: Ostolaskujen käsittely Handi-järjestelmässä
	Dia 2: Senaatti-kiinteistöjen ulkoisille rakennuttajakonsulteille
	Dia 3: Sisällysluettelo 
	Dia 4: Yleistä hankinnasta
	Dia 5: Ostolaskujen käsittely Handissa
	Dia 6: Kansiot Laskut välilehdellä
	Dia 7: Tilauksen omistaja ja ensimmäinen sisäinen 1/2 
	Dia 8: Tilauksen omistaja ja ensimmäinen sisäinen 2/2
	Dia 9: Ostolaskun vahvistaminen
	Dia 10: Laskun vahvistaminen 1/3
	Dia 11: Laskun vahvistaminen 2/3
	Dia 12: Laskun vahvistaminen 3/3
	Dia 13: Vahvistettavat laskut –kansio
	Dia 14: Poikkeuskansio – Laskun siirtäminen toiselle 1/2
	Dia 15: Poikkeuskansio – Laskun siirtäminen toiselle 2/2
	Dia 16: Vahvistuksen ja hyväksynnän ero
	Dia 17: Asiatarkastusta odottavat -kansio
	Dia 18: Omat selviteltävät -kansio
	Dia 19: Laskun vahvistaminen sähköpostissa
	Dia 20: Laskun vahvistaminen sähköpostilla
	Dia 21: Laskun hylkääminen sähköpostilla
	Dia 22: Laskun vahvistus/hylkäys sähköpostilla antaa virheilmoituksen
	Dia 23: Otsikko saavutettavuutta varten

