69 SENAATTI

Ostolaskujen kasittely

Handi-jarjestelmassa

1.6.2026




Senaatti-kiinteistojen
ulkoisille
rakennuttajakonsultellle

AAAAAAAA



ESENAATFI Sisallysluettelo

Yleista hankinnasta
Ostolaskujen kasittely Handissa
Tilauksen omistaja ja ensimmainen sisainen
Ostolaskun vahvistaminen

Poikkeuskansio — Laskun siirtaminen toiselle
Vahvistuksen ja hyvaksynnan ero
Asiatarkastusta odottavat —kansio
Omat selviteltavat-kansio

Laskun vahvistaminen sahkdpostissa



Yleista hankinnasta

» Kaikkiin hankintoihin pitaa tehda hankintapyynto, jonka senaattilainen
hyvaksyy

* Hankintapyynndén 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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Ostolaskujen kasittely Handissa

 Handissa ostolaskut kasitellaan
Laskut-moduulissa

— SoftCo Hankinta  Tilaukset [MERGE M Toimittajat  Muistio

 Omat laskut kansion alla on Koti > Laskut
alakansioita (seuraava dia)

* Punainen pallo kertoo, missa
kansiossa sinulla on uusia laskuja,

SENAATTI

e o ve oo es Etsi kansio...
seka laskujen lukumaaran
~ Laskut
> Haku

Olet nyt LASKUT-moduulissa, jossa voidaan tarkastaa ja hyvaksya laskuja ja se
~ Omat laskut

Vastaanottoa odottavat |...

Vahvistettavat laskut Sisaisten kayttajien ohjeet: Ulkoisten kayttajien ohjeet: o

- Linkki Handi ohjeisiin - Linkki SK/SAA Oy ulkoisten kayttajien
Asiatarkastusta odotta... (1)® 1 _ | iny skn tilivintimateriaaleihin - Linkki PK ulkoisten kayttajien ohjeisiin
Hyvaksyntaa odottavat - Linkki PK:n tilidintimateriaaleihin -Linkki Sintra sopimushaku

Omat kyselya odottavat
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Kansiot Laskut valilehdella

Vahvistettavat laskut: Lasku tasmannyt tilaukselle, mutta viela vahvistettava, etta on
maksukelpoinen

Asiatarkastusta odottavat: Omaa asiatarkastusta odottavat

Hyvaksyntaa odottavat: (Tanne ei tule ulkoisilla konsulteilla laskuja)

Omat kyselya odottavat: (Ei kaytossa)

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

Omat selviteltavat: Laskut, jotka olet itse laittanut omat selvitettavat kansioon. HUOM! Tassa
kansiossa olevat laskut eivat nay muille kuin sinulle!

Omat poikkeukset: Jos lasku ei ole tasmaytynyt tilaukseesi oikein, esim. budjetti el riita, silloin
lasku tulee sinulle poikkeuksiin (tahan on erillinen ohje, Laskujen poikkeustilanteet)

Seuranta: Taalla voit seurata omia aiemmin kasittelemiasi laskuja

Raportit: Taalta voit saada raportteja laskuista, joille sinut on merkitty omistajaksi

SENAATTI

6



Tilauksen omistaja ja ensimmainen sisdinen 1/2

* Jos Senaatin ulkoinen kayttaja (rakennuttajakonsultti) on tehnyt
hankintapyynnén, kun tilaus muodostuu, hanesta tulee tilauksen omistaja.

Senaattilainen, joka hyvaksyy hankintapyynnon, hanesta tulee tilauksen
ensimmainen sisainen (kuva dia 8)

» Kun lasku saapuu, ja tasmaa tilaukseen, laskun vahvistamiseen tarvitaan
molempien vahvistus, tilauksen omistajan ja ensimmaisen sisaisen
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Tilauksen omistaja ja ensimmainen sisdinen 2/2

kKoti » Tilaukset > Omatavoimet ostotilaukset > T
K CaselD 1928373 @ @ [ $
OTSIKKO VIITTEET HISTORIA

Tilauksen otsikko

ALY summa 1 517,25

Tilauksen saldo 5 950,00

Paivi Jartela

61899, Paivi Jartela

Sahkopost SENAATTI 8



Ostolaskun vahvistaminen

» Ostolasku, joka on tasmaytynyt tilaukselle onnistuneesti, tulee vahvistettavaksi. Nain
vahvistetaan laskun maksukelpoisuus

 Jos ulkoinen rakennuttajakonsultti on omistaja, silloin tilaukseen tasmannyt lasku menee
vahvistettavaksi seka ulkoiselle, etta Senaattilaiselle samanaikaisesti. Molempien vahvistus
tarvitaan laskulle, mutta jarjestyksella ei ole valia

* Molempien vahvistusten jalkeen lasku siirtyy kirjanpitoon, ja erdpaivanaan maksuun

« Vahvistamisessa ei katsota henkildn hyvaksymisrajaa. Tilaus on jo kertaalleen hyvaksytty
hyvaksymisrajojen puitteissa. Tassa vaiheessa vahvistetaan vain lasku maksukelpoiseksi
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Laskun vahvistaminen 1/3

Vahvistettavat laskut [6ytyvat “"Vahvistettavat laskut”-kansiosta.
Suluissa lukee kansion laskujen maara ja punainen pallo kertoo sen,

etta kansiosta loytyy uusia laskuja, joita et ole alemmin avannut.
Laskut avautuvat listauksena kansiosta.

vahwistettavat laskut
:
Organisa.. = Toimitta janro® rnittaj i Laskunumer... P Maksup mma®* = Bruttosumma* | [sdn
20 Sanaa... 6222 I55 PALVELUT OY % 9407385937 24122013 oo 1000, o0
Laskut
.......... Al 00123412 o0 o0
Haku *
A

tttttttttttttttttt

SENAATTI

10



Laskun vahvistaminen 2/3

« Laskut tulevat vahvistettaviksi seka tilauksen omistajalle etta senaattilaiselle (tilauksella
ensimmainen sisainen) = lasku on kasiteltavana molemmilla samanaikaisesti. Jos Vahvistus
sanan perassa on paivamaara ja kellonaika, on kyseinen henkild vahvistanut laskun.

< CaselD 1647062 @ ® @ [ &

OTSIKKO VIITTEET HISTORIA HYWVAKSYMNTAKET]U

Q. Etsi vastaanottajia...

@0 Ina Aromaa Ra , .

Valvc:-ntakonsultit%)y Vahvistus (Hylkaa) 08.04.2025 14:14

@ Ina Aromaa Ra , . .

Valvontakonsultit%)y Vahvistus (Siirto) 09.04.2025 10:33
O @ Marja Kuisma Vahvistus
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Laskun vahvistaminen 3/3

Vahvista Hylkaa -

Laskun avattuasi voit suorittaa seuraavat toiminnallisuudet oikeasta
ylakulmasta

Vahvista: vahvista lasku maksukelpoiseksi

Hylkaa: Lasku siirtyy ostoreskontralle. Ennen hylkaysta on lisattdva kommentti
hylkayksen syysta

Muistathan, ettd mikdli lasku ei ole maksukelpoinen tai se on virheellinen, tulee
se reklamoida toimittajalle ja pyytdd hyvityslasku

Siirto: Siirrat laskun jollekin toiselle henkil6lle vahvistettavaksi
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Vahvistettavat laskut —kansio

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

TAl

 Tilidintia ei paase muokkaamaan tassa kansiossa = siirra Laskupoikkeus
-napilla kohdistuspoikkeamiin, jossa tilidinnin kentat ovat avoinna
« HUOM! Lasku siirtyy sen henkilon kohdistuspoikkeamiin, joka on tilauksen ja sen
mukaisesti laskun omistajana
 Laskulle pystyy muuttamaan omistajan, mikali laskulla ei ole halytyksia. Muista

tallentaa!
- Jos on halytyksia, voit kayttaa 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. Tai pyyda Handi-yhteyshenkilélta apuja
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Poikkeuskansio — Laskun siirtaminen toiselle 1/2

(2 Dashboard

» Etsi otsikkotiedoista
Omistaja-kentta

» Valitse sithen haluamasi
henkilo

 Tallenna

Ky Pl
S KOUbSUS ASSE
Ko by
ey

s Tark

K

9 Hankint®

= Muistio g Taussuur

=

{5} Hallinta

Hytisyttivaks! aslatarastetiuna | Kohdistukseen

Laskun paivarnasra
13.09.2019

Erapuiva:
puh, 016-663200, Y-tunnus 0775446-2
asiakaspalvelu@inergia.fi I7.00.2019

4
% IN’ ERG]A LASKL/FAKTURA
4

Sairaalantie 95500 IVALO

Asiaklaan nimi:
Senaatti-Kiinteistit Senaatir-kmnteistdt Pohjois-Suomi
Senaatti-kiinteistit Pohjois-Suomi

T Pohjais-Suomi .
=] fﬁ“ Asiakasnumero:
21502 41,62 0 0.0 0.00
SO TUDSP‘H L] Asians ALY oodi ALV W TikORELMITS L Kiranpegon 1
10z W 10000: 17R40 | tet iammaytys b ero 4670, johdon

Laskun nium
BO0DDOTS

Laskun viite:

800000792

Kayttopaikka
} ie 2
UTsX

Asiakkaan \
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Poikkeuskansio — Laskun siirtaminen toiselle 2/2

* Voit myos hylata laskun ja pyytaa kommentissa lahettamaan sen Handi-
yhteyshenkildlle korjattavaksi
ELE Hylkaa -

« YHTEENVETO HYLKAA TOIMINNOSTA: Punaisella hylkids-napilla lasku
siirtyy reskontralle. Reskontra ohjaa laskun eteenpain sen mukaan, mitka
ohjeet olet antanut kommenttikentassa. Voit pyytaa:

 Laskua lahetettavaksi Handi-yhteyshenkil6lle korjattavaksi
 Laskun siirtoa toiselle henkilolle, jos et sita halytysten vuoksi saa tehtya
 Jos et ole varma, mita pitaisi tehda, ota yhteys Handi-yhteyshenkil66si
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Vahvistuksen ja hyvaksynnan ero

* Vahvistaminen vahvistaa tilauksella jo hyvaksytyn hankinnan
 Ulkoisen konsultin ollessa toinen vahvistaja, vahvistajia on kaksi

 Senaattilainen on aina loppujen lopuksi vastuussa, ettda hankinta on
oikeellinen

* Ns. manuaali hyvaksynta hyvaksyy laskulle tehdyt muutokset, jos muutoksia
tehdaan poikkeuskansiossa. Vain Senaattilainen voi tehda manuaali
hyvaksynnan. Konsultti voi asiatarkastaa, ja sen jalkeen Senaattilainen
hyvaksya.
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Asiatarkastusta odottavat -kansio

« Tahan kansioon tulevat laskut, jotka on lahetetty
manuaaliseen hyvaksymiskiertoon esim. silloin, kun
sinut on mainittu laskulla yhteyshenkilona, mutta
ostotilausnumero puuttuu laskulta

 Laskut nakyvat vain yhdelle kasittelijalle

« Lahtokohtaisesti laskujen pitaa perustua
ostotilaukseen, joka on tehty ennen hankinnan
suorittamista

» Vaihda otsikkoon laskun tyypiksi “Ostotilauslasku”
ja lisaa tilausnumero auenneeseen “Tilausnumero”-
kenttaan, kts. viereinen kuva

» Tassa kansiossa kohdistusviitetta ei lisata
kasin/ei saa jattaa "Kohdistusviite”-valilehdelle

QOTSIKKD

VIITTEET

Tilauksellinen ostolasku ~

Tyyppi*

Ostotilauslasku v
INVOICE, Lasku
13035 %
VAUHTIVIIVA OY
1043996-5
FI1980001878977819
DABAFIHH
852 %
21.08.2022
21.09.2022
MNOME, Toimittajan maksuehtoa ei ole maa ...

30.08.2022

EUR
100,00
24,00

124,00

Tilausnumero tanne %

SENAATTI
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Omat selviteltavat -kansio

 Jos painat -painiketta, siirtyy lasku sinun omaan “Omat selviteltavat” -kansioon, eika
se nay muille

 Selviteltavissa voit esim. sailoa laskuja, jotka odottavat hyvityslaskuja

» Kun haluat laskun takaisin ko. kansiosta kasiteltavaksesi, paina laheta kiertoon-painiketta

Lahetd kiertoon

~ Omat laskut

Vastaanottoa odottavat laskut (C
Vahvistettavat laskut
Asiatarkastusta odottavat (6] ®
Hyvaksyntaa odottavat (C
Omat kyselya odottavat (C
Omat selviteltavat
Manuaalista kohdistusta odottavat (€

~  Omat poikkeukset
> Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilaukselliset (=
» Poikkeukset - Kaikki Sopimuslaskut (=

Kohdistuspoikkeamat - Sijainen (&
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Laskun vahvistaminen
sahkdpostissa

19 SENAATTI



Laskun vahvistaminen sahkopostilla

Sahkdépostiisi on tullut ilmoitus laskusta, joka edellyttaa toimenpidettasi

» Avaa sahkoposti
« Tarkasta laskun kuva ja muut tiedot

noreply@softco.com

Invoice_8529936.pdf
we | 472 KB

Organisaatio /
Organization*®
Laskunumero*
Toimittajan nimi
Valuutta
Bruttosumma*
Last Comment

toiminnoista.

Jos lasku on vahvistettavissa, klikkaa Hyvaksy ja laheta sahkdpostiviesti

Salminen Mirva

Lasku odottaa toimenpidettasi: 23002

Lasku edellyttaa toimenpidettasi

Hyva test, tarkistamista ja hyvaksyyntaéasi odotetaan.

Lasku on lahetetty sinulle ja odottaa toimenpidettasi — Katso lisatiedot alapuolella.

40 Senaatin Asema-alueet Oy

8529936

KONE Hissit Oyj
EUR

452,05

lasku ok, kai?

Tarkistaisitko ocheiset tiedot ja valinnallasi ohjaisit seuraavaan vaiheeseen tyénkulussa. Voit hyvaksya téllda sahkdpostilla valitsemmalla ylldolevista

Voit halutessasi kirjautua jérjestelmaan tasta.

Hyvaksy | Hylkaa

17.6.2026
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Laskun hylkaaminen sahkopostilla

Sahkopostiisi on tullut ilmoitus laskusta, joka edellyttaa toimenpidettasi

Avaa sahkoposti

Tarkasta laskun kuva ja muut tiedot

Jos haluat palauttaa laskun ostoreskontralle, klikkaa Hylkaa, anna sahkdpostissa kommentti ja [aheta

sahkdposti

noreply@softco.com M salminen Mirva

Lasku odottaa toimenpidettisi: 23002

Invoice_8529936.pdf
v | 472 KB

Lasku edellyttda toimenpidettasi

Hyva test, tarkistamista ja hyvédksyyntéasi odotetaan.

Lasku on lahetetty sinulle ja odottaa toimenpidettési — Katso lisatiedot alapuolella.

Organisaatio /
Organization*

40 Senaatin Asema-alueet Oy

Laskunumero* 8529936
Toimittajan nimi KONE Hissit Oyj
Valuutta EUR
Bruttosumma* 452,05

Last Comment lasku ok, kai?

Tarkistaisitko oheiset tiedot ja valinnallasi ohjaisit seuraavaan vaiheeseen tydnkulussa. Voit hyvaksya talla sahkdpostilla valitsemmalla yllaolevista
toiminnoista.

Voit halutessasi kirjautua jarjestelmaan tasta.

Hyvaksy | Hylkaa

H © O

Tiedosto  Viesti Lis3a Asetukset Muotoile tekstia Tarkista

Vastaanottaja... senaatti-test-reply@softcocloud.com

Kopio...
Laheta

Aihe Hylkaa AlD:517948_1575549771512_50 (Lasky 8529936)

Kommentti on pakollinen!

*E KOMMENTTI ALKAA ***
Lisaa tahan kohtaa kommentti ostoreskontralle|
**EKOMMENTTI LOPPUL) ***

Kirjoita kommenttisi siihen varattuun tilaan.

17.6.2026

) Kerro, mit3
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Laskun vahvistus/hylkays sahkopostilla antaa
virheilmoituksen

» Koetitko hyvaksya/hylata laskun sahkopostilla, mutta sait virheilmoituksen "Activity failed!”?
 Kirjaudu siina tapauksessa Handiin kasittelemaan lasku.

* Virheilmoitus tulee seuraavissa tilanteissa:
+ Olit jo kasitellyt laskun aiemmin
» Laskua ei ole tilioity, tai tilidinnissa on virhe. Nama pitaa korjata laskulle kirjautumalla Handiin

 Huom! N. 6 minuuttia sahkdpostin lahetyksen jalkeen toimenpiteesi nakyy jarjestelmassa

Activity failed!

Activity: 12286769 1775720882267 81

Reason: Email activity validation failed with: 12286769 1775720882267 81 for Activity ID not
exists

17.6.2026 SENAATTI
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