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Ostamisen keskeisimmat periaatteet

» Kaikki hankintapyynnot tehdaan Handi -hankintajarjestelman kautta

e Handi-jarjestelmassa saa olla vain julkista tietoa.

* Hankintapyynnot tehtava ennen palveluiden aloittamista tai tavaroiden toimittamista.
* Hankintapyynnosta muodostuu tilaus vasta hyvaksynnan jalkeen.

» Tavoitteena on ostojen keskittdminen sopimustoimittajille, hankinnoista maksuun toteuttaminen seka

tilauksettomien laskujen vahentaminen.

» Kaikissa hankinnoissa noudatetaan hankintaohjeita ja hankintalakia, pakote- ja omistajuusselvitykset

on tehtava ennen tilaamista.
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Kaannetty
arvolisavelvollisuus

PUOLUSTUSKIINTEISTOT 4

oooooooo



Kaannetyn alv:n jarjestelma

o Kaannettya verovelvollisuutta sovelletaan kiinteistoon kohdistuvaan rakennus- ja korjaustydhon seka
tyon yhteydessa asennetun tavaran luovuttamiseen seka tyévoiman vuokraukseen em. palveluita
varten.

» Puolustuskiinteistoissa kaikki kiinteistoon kohdistuvien rakentamispalveluiden
hankintapyynnoét/tilaukset tulee tehda kdannetyn alv.n mukaan

v Hankintapyyntd/tilaus eika lasku saa sisaltaa lainkaan alv:a.
v Tunnistettava milloin ostetaan kiinteiston kohdistuvaa rakentamispalvelua.

 Muut ostolaskut tulee edelleen +25,5% alv.
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Mita tarkoittaa rakentamispalvelu?

Rakentamispalvelua on kiinteistoon kohdistuva rakennus- ja korjaustyo seka tyon yhteydessa asennetun tavaran luovuttaminen

Rakentamispalvelu voi luonteeltaan olla uudisrakentamista, perusparannusta, korjausrakentamista sekd muutos-, laajennus- tai kunnostustyota.
Verottajan ohjeen mukaan my6s huoltotyd, esim. hissien ja iv-jarjestelmat huollot

Rakentamispalvelu tarkoittaa kiinteistoon kohdistuvia palveluita, jotka liittyvat mm. rakennus- ja korjaustydhon, maapohja- ja perustustdihin ja
rakennusasennukseen
Rakentamispalvelu voidaan jakaa:

1. Talonrakentamiseen

2. Maa- ja vesirakentamiseen

3.  Erikoistuneeseen rakennustoimintaan

Maa- ja vesirakentamiseen kuuluvat kulkuyhteyksien (tiet, kadut, rautatiet, vesivaylat, kanavat ja lentokentat), verkostojen (vesi-, viemari-, tietoliikenne-,
kaasu-, lamp06- ja sdhkoverkostot) sekd muiden ymparistd- ja maarakenteiden (esimerkiksi ojien) rakentaminen.

Erikoistuneeseen rakennustoimintaan kuuluvat rakennusasennus (esimerkiksi LVI-, sahko- ja kattotyot), rakentamisen viimeistelytyot (esimerkiksi
rappaus, maalaus ja lasitus) seka rakennuspaikan valmisteluty6t ja rakennusten purku

Kiinteistoon kohdistuvan rakentamispalvelun kasite on laaja, mutta siihen sisdltyy myds tulkinnanvaraisuuksia ja ns. rajanvetotilanteita

Arvonlisaverolaissa rakentamispalvelun kasite ei ole sama kuin hankintalaissa maaritelty rakennusurakoiden lista (CPV-koodit) -> ei voi
hyodyntaa tassa yhteydessa

* Yleisella tasolla arvonlisédverolain kasite on laajempi. Toisaalta arvonlisaverotuksessa on erityinen kiinteisto-kasite ja taman vuoksi listan tyot eivat
valttamatta ole aina arvonlisaverolain rakentamispalvelua
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Ostotuotekortti Handi - kaannetty alv

valmiiksi maaritelty kaannetty ALV-koodi 3255.

Esimerkki ostotuotekortista 12310 tehdysta hankintapyynnosta.

Sahkotyot 1,00 5000,00
ggg Huom. kaannetty ALV. Inv.hank. urakkajaon mukaiset erilliset sahkétoiden (SAH) kustannukset.
E ooo H KPL, Kapp: EUR, Euro
n0nlo
1
Tilattava tuote
5001291 RTO Sahké Oy
tiina.hamalainen@senaatti.fi
3255, Rakennt 12310, Sahkotyot 123, Sah A
w[ -
Jakoprosentti  Ostotuote Projekti Erillislasku ~ Kohde Isdnnointialue  Tulosyksikko Asiakas ALV koodi ALV % Tiligintisumma
100,0 % 12310, PKI 201030, 3 6602 3255, Ra
% 0,00
-

Kuvaus

Ostotuotekorteille, jotka kohdistuvat padsaantoisesti kdannetyn arvonlisaveron piiriin kuuluviin téihin, on Handiin

5 000,00
0,00
5 000,00
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Ostotuotekortti Handi — ALV-koodi hankinnan mukaan

» Ostotuotekorteilla, joihin kohdistuu kdannetyn (0%) seka normaalin (25%) arvonlisdveron hankintoja, ALV-koodi —kentat on
tyhjana.
o Kayttajan pitaa itse lisatd ALV-koodi tuotetietoihin seka tilioinnin ALV-koodi —kenttaan:
» Kaannettya arvonlisavero, alv-koodi 3255 (0 %)

* Normaali arvonlisavero, alv-koodi 2255 (25,5 %)

» Esimerkki ostotuotekortista 12412 tehdysta hankintapyynnosta.

Viuut hankinnat 1,00 3 000,00 3 000,00

ggg HUOMI Valitse ALV-koodi oikein - onko ostosi rakentamisen palvelua? Valitaan vain, jos ei loydy listalta.
B 000 E KPL, Kapp: EUR, Euro 0,00
nan 3 000,00

1
Tilattavat tuote
5001291 RTO Sahkoé Oy

tiina.hamalainen@senaatti.fi

:Ei 12412, Muut hanki... 124, Erill Lol
:
Jakoprosentti  Ostotuote Projekti Erillislasku = Kohde Isannointialue ~ Tulosyksikko Asiakas ALV koodi ALV % Tiliointisumma  Kuvaus Paakir,
1000 % 1241 PKI 201030, 3 6602 4661, PUOLUSTUSK”NTEISTGT

Senaatti



Urakoitsijan tiedot

PUOLUSTUSKIINTEISTOT 9

oooooooo



Urakoitsijan tiedot Handissa

Tiina

Hamaldinen

0407790260

tiina.hamalainen@senaatti.fi

Handissa on tehty sdanto, joka "pakottaa” tdydentamaan urakoitsijan tiedot, kun hankintapyynnolla tayttyy seuraavat kriteerit:

v Ostotuotteen taustatietoihin on lisatty Rakentamisen tiedonantoon liittyva valinta.
v" Kun hankintapyynnén/tilauksen arvo on tai ylittaa 10 000 euroa alv 0%.
v" Kun projektin tiedoista tulee tydmaa-avain.
» Taydenna hankintapyynnon otsikkotietoihin urakoitsijan tiedot ja Tallenna. Taman jalkeen halytykset poistuvat.

Urakoitsijan tiedot voidaan korjata/muuttaa tilaukselle -> tilaukset moduulissa -> omat avoimet ostotilaukset —kansiossa. Huom!

Urakoitsijan tietojen muuttamisella ei ole vaikutusta tilauksen pdf-kuvaan, vaikka siita tallennuksen jalkeen muodostuukin uusi

tilauslomakeversio.

JEMURI IS | e ItELILE P upEnu Conmai@an o omwus @@ <
100,00 21314, saht PKE 401336, 1 6101
-
Kentta Viesti
Rakentamisen tiedonanto Rivi:3 ei vastaa saantod "HANKINTAPYYNTO taytd urakoisijan tiedot kun summa yli 10 000 ja projektilla on tydmaa-avain'
Sahkoposti Rivi:3 ei vastaa saantoa 'HAMNKINTAPYYNTO taytd urakoisijan tiedot kun summa yli 10 000 |3 projektilla on tydomaa-avain'
Etunimi Rivi:3 &i vastaa saantda "HANKINTAPYYNTO taytsa urakoisijan tiedot kun summa yli 10 000 ja projektilla on tydmaa-avain'
Sukunimi Rivi:3 ei vastaa saantoa "HANKINTAPYYNTO tayta urakoisijan tiedot kun summa yli 10 000 ja projektilla on tydmaa-avain'
Tyomaa-avain Rivi:3 ei vastaa saantda "HANKINTAPYYNTO taytd urakoisijan tiedot kun summa yli 10 000 |3 projektilla on tydmaa-avain'
Puhelin Rivi:3 el vastaa saantda "HANKINTAPYYNTO taytd urakoisijan tiedot kun summa yli 10 000 |a projektilla on tydmaa-avain'
Ao Alv yhteensa Hettosumma Bruttosumma
0,00 20 000,00 20 000,00




Hankintapyynnon
luominen
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Mita tietoja tarvitset hankintapyynnon teko varten?

« Hankintapyynnon toimeksiantajan vastuulla on, etta sinulla on tarvittavat tiedot hankintapyynnon tekemiseen.
v Ostotuote, jolle hankintapyynto tehdaan/tilididaan.
v Hankintaan liittyva hankintasopimus.
v Hankintapyynnon asiatarkastaja ja hyvaksyja.

v" Jos hankinta perustuu tarjoukseen, tulee huolehtia asiakirja Arkkiin ja tiedottaa konsultille asiakirjan
paikkatieto ja hanen tulee lisata tieto hankintapyynnolle TAI asiatarkastusvaiheessa lisata tama tieto
hankintapyynnon sisdiseen kommenttiin.

« Jos robotti havaitsee puutteita tai ristiriitoja hankintapyynndlla, se hylkaa hankintapyynnon tekijalle korjattavaksi.
Jotta talta valtytaan, tulee konsultilla olla oikeat ja tarvittavat tiedot hankintapyynnon tekemiseen.

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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Hankintapyynnon kierto Handissa

1. Konsultti tekee hankintapyynnon Handiin.
2. Han reitittda hankintapyynnon substanssipaallikkd/asiantuntija asiatarkastukseen.
3. Substanssipaallikkd/asiantuntija reitittad hankintapyynnon ostajakasittelyyn.

4. Kiinteistopaallikkd hyvaksyy tilauksen toimivaltansa puitteissa.

PUOLUSTUSKIINTEISTOT 21.7.2026
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Hankinta-moduuli ja organisaation valitseminen

e Hankintapyynto luodaan hankintamoduulissa.

» Jos sinulla on oikeus useampaan liikelaitokseen, tee organisaatio valinta ennen kuin alat tekemaan
hankintapyyntod. HUOM! Mikali hankintapyyntoa tendaan vaaralle organisaatiolle, sita ei voida enda muuttaa,
vaan hankintapyynto pitaa luoda uudelleen oikealle organisaatiolle.

SoftCo Hankinta Tilaukset Tilaussuunnitelma

Koti > Hankinta

20 Senaatti-kiinteistd [ v] & Q. Syo6ta tuotteen nimi hakukenttaan...

T =w@ i

Nimi

20 Senaatti-kiinteistot

30 Puolustuskiinteistot

EB SENAATTI

Hankinta

Olet nyt HANKINTA-moduulissa, jossa luodaan mm. uudet hankintapyynnot.

Omat hankintapyynnot
Alustavat
Hylatyt

Odottaa asiatarkastusta

’ Sisaisten kayttajien ohjeet: Ulkoisten kayttajien ohjeet:
Odottaa hyvaksyntaani - Linkki Handi ohjeisiin - Linkki SK/SAA Qy ulkoisten kayttajien ohjeisiin
Odottaa vastaanottoa - Linkki SK:n tiligintimateriaaleihin - Linkki PK ulkoisten kayttajien ohjeisiin
Omat taysin vastaanotetut - Linkki PK:n tilidintimateriaaleihin
Valvonta Jaiko kysyttavaa? Yhteystiedot [0ytyvat sisaisille kayttajille taaita

Jarjestelman rekisteriseloste hitps://www.senaatti.fi/handi-jarjestelman-rekisteriseloste/
PUOLUSTUSKIINTEISTOT 14
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Ostotuotekortti haku

» Kirjoita ” Syota tuotteen nimi hakukenttaan..” etsimasi tuote tai palvelun nimi tai sen osa (Kuva 1.) ja paina Enter.
Voit hakea my0Os ostotuotteen numerolla. Voit kayttdd myds apuna Investointi-, yllapito- ja huoltokulujen
tilidintiohje Excelia.

» Voit hakea myGs tuoteryhmittain, valitse Hae tuoteryhmittain ikoni (kuva 2.). (Huom. Valinnassa tulee aina
PunchOut tuotekortit ensimmaisend).

« Esim. yllapidon alla nakyy kaikkien tuoteryhmien tuotteet. Voit tarkentaa valitsemalla tarkemman tason.
« Valitse haluamasi tuotekortti Lisaa -valinnalla hankintapyynnolle.

 Siirry hankintapyynnolle Jatka —painikkeesta.

. " 1 Kuva 2.
Hankintapyynnon caseld 1406842 Yy Jatka .
- I e

Kuva 1.
H[ Bl = wa@ i ?
> puhtaus| | Ti . N
o o " s “ m
B e - X ﬂﬂﬂﬂﬂ :
.
L] ‘ =g Lt PUOLUSTUSKIINTEISTOT 15
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Tuotteiden lisays hankintapyynnolle

» Tuotteet lisatdan ostoskoriin Lis&a valinnalla.
v Voit halutessasi lisata yksikkbhinnan jo tassa vaiheessa tai sitten vasta hankintapyynnolla.

v’ Tilattavien tuotteiden lukumaaran oletuksena yksi, voit vaihtaa maaran tarvittaessa seka tilattavan lkm tai
yksikon.

« Siirry hankintapyynnoélle Jatka —painikkeesta.

Q rakennusurakka = 2 Hankintapyynnon caseld 5005367 ‘Q' Jatka
Tuloksia 1 |arjesta tuotteet Vertaa 0
Rakennusurakka, Rakennustyot
nggga 12110
0| 000 g
ojnnnio
Lkm Yksikkohinta Valuutta Yksikko
PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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Hankintapyynnon sisainen kommentti

Koti > Hankinta > eReq-Case 5005360

e Kommentti —ikkunaan voit lisata halutun kommentin. Kommentti

on Handin sisaista tietoa, ei siis nay tilauslomakkeella. K CaselD5005360 © © @ [
. . } OTSIKKO v EET HISTORIA
« Valitse Lisda kommentti. ‘
 Kirjoita tarvittava kommentti.
* Tallenna.
Kommentit & X

 Kommentin saat myos piiloon painamalla rastista, jolloin
kommentti -kuvakkeessa nakyy viestien maaré. hieitte ber Knppmatolken

lisatietoja.

« Huom! Tallennettua viestia ei saada enda poistettua.

Yksityinen

» Sisaisessda kommentissa on huomioitava tietojen karkeutus!

Tallenna Peruuta

PUOLUSTUSKIINTEISTOT 17
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Hankintapyynnon otsikkotiedot 1/2

Taydenna hankintapyynnon otsikkotiedot. Punaisella kentét, jotka ovat pakollisia.

v

v

<

Palvelualue PK: valitse alasvetovalikosta palvelualue johon hankintapyyntoéa/tilausta tehdaan. Huom.

valinta tdydentaa alueen vastaavan laskutusosoitteen.

Kuvaus: lyhyt kuvaus hankinnasta

Toimitusosoite: valitse alavetovalikosta haluttu osoite tai voit kayttaa “Ei toimitusosoitetta” valintaa.

[ ei 'LoJT;lIL.Ei ‘ ]

Tunniste Kuvaus Katuosoit
1

Ei toimitus Ei toimitus
osoitetta  osoitetta

Laskutusosoite: tdydentyy automaattisesti Palvelualue PK valinnan jalkeen.
Toimituspaivamaara: Tuotteen toimituspaiva. Palvelun/Urakan valmistuspaiva.

Lisatiedot toimittajalle: lisaa tilauksen yhteyshenkilon nimi seka puhelinnumero. Voit tarvittaessa
lisata toimittajalle lisatietoja tilaukseen liittyen.

Omistaja: oletuksena hankintapyynnon tekija

Hyvaksyja: lisad hankintapyynnon hyvaksyja alasvetovalikosta. Jos hyvaksyjaa ei ole lisatty, Robotti
hylkaa hankintapyynnon tekijalle tiedon tdydentamista varten.

Hankintasopimusnro: lisaa alasvetovalikosta hankintaan liittyva hankintasopimus. Jos et tieda mita
hankintasopimusta sinun tulee kayttaa, ole yhteydessa hankkeen yhteyshenkiloon.

Kevennetty kilpailutus: Ota kantaa Kylla/Ei vaihtoehdolla, liittyykd hankintapyyntéon
puitejarjestely/DPS:n mukainen kevennetty kilpailutus.

30 Puolustuskiinteistot

2.7.2026

PK_SK konsultti_1

PK_SK konsultti_1, PK

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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Hankintapyynnon otsikkotiedot 2/2

 Muut otsikkotietojen kentat:

v' Toimitusehdot, maksuehto ja sopimusehto voidaan valita alasvetovalikosta, jos
hankintasi sita vaatii.

v' Maksuehto 21 p netto kannattaa lisata niissa tapauksissa, jos kyseessa on
Sopimukseton pienhankinta.

* Urakoitsijan tiedot, pakolliset rakentamisen tiedonantoon liittyvissa tilauksissa
(urakka on investointia ja yli 10 000 EUR)

v Etunimi, Sukunimi, Puhelin, Sahkdposti

v' Huom! Jos saat nadiden tietojen puuttumisesta halytyksen, niin ensin tayta kentét ja
sen jalkeen poista oikeasta ylakulmasta summa, siirry summa kentasta pois ja lisda
summa uudelleen. Tuo summan muuttaminen aktivoi sdanndn tarkistamisen
uudelleen ja halytys katoaa.

PUOLUSTUSKIINTEISTOT 19
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Hankintapyynnon tuotetiedot

 Tuotenimi 2, tdydennetaan tilattava tuote. Pakollinen kentta.
« Toimittajanro, toimittajan voi hakea toimittajanumerolla tai alkamalla kirjoittamaan toimittajan nimea.

» Tilaus sdhkopostiin, jos jarjestelmaan on viety toimittajan tilauksen lahetyssahkopostiosoite, tdydentyy automaattisesti.
Hankintapyynto/tilaus lahtee tahan sahkdpostiin hyvaksynnan jalkeen. Voit lisatd useamman sdhkopostiosoitteen puolipisteella (;)
eroteltuna.

» Selite tilausriville, tieto siirtyy tilauslomakkeelle. Tarvittaessa voidaan antaa tilattavaan tuotteeseen/palveluun lisaselvitysta
toimittajalle.
* ALV-koodi, osalla ostotuotekortiesta tulee ALV-koodi automaattisesti, jos tieto puuttuu tdydenna hankintaa liittyva ALV.
v 3255 PK kaannetty ALV-koodi -> ALV 0 %.
v' 2255 normaali ALV-koodi -> ALV 25,5 %.

Rakennusurakka, Rakennustydt 1,00 ksikkohinta | = 9 900,00 9 900,00
Huom. kdannetty ALV investointihankkeen urakkajaon mukaiset rakennusurakkaan kustannukset
KPL, Kapp: EUR, Euro 0,00
9 900,00
1
Rakennusurakka tarjouksen mukaisesti 29.01.2025
5000018 RPK Rakennus Kemppainen Oy

tiina.hamalainen@senaatti.fi

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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Hankintapyynnon tilicintitiedot

« TiliGintiin tdydennetaan ostotuotteen vaatimat tilidintitiedot.

* Handiin on tehty ostotuotteille saantoja ja pakolliset tilidintitiedot ovat punaisilla reunaviivoilla. Jos tiliGintikentissa ei ole punaisia
reunaviivoja, voit tarkistaa tilidinnin pakolliset kentat ostotuote Excelista Investointi-, yllapito- ja huoltokulujen tilidintiohje.

e Lisaa tilidintitietoihin ALV-koodikenttadn sama ALV-koodi mita tuotetiedoissa on.

V koodi 3255, Rakennt K 12110, Rakennusur... 121, Rak ®

Jakoprosentti  Ostotuote Projekti Erillislasku  Kohde Isannointialue = Tulosyksikko Asiakas ALV koodi ALV % Tiliintisumma = Kuvaus Paakirjan tili
1000 % I 1211 ] [ J 325! 4658, Rakennusty:
% : 0,00 50, Vahe

PUOLUSTUSKIINTEISTOT 21
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Hankintapyynnon reititys

o Valitse Laheta hyvaksyntaan.

» Jos Handi ehdottaa tyotehtavaksi hyvaksynta, tulee tyotehtava vaihtaa Asiatarkastus.

* Lopuksi valitaan OKk.

Laheta hyvaksyntaan

Laheta hyvaksyntaan

PUOLUSTUSKIINTEISTOT 21.7.2026
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Tilauslomake
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Hankintapyynto kentat tilauslomakkeella

@ gﬂqgct..‘gswsunmnswr
SOP110131, Sahkotarvikke... - O ——
W 08.07.2024 Toimitusehto
Toimituspaiva ——rtid e, Sopemusedto
e Yhiteyshonkilo TunaH = Hankint SOP1101 31
TiinaH, TiinaH Sahkopostl tena hamalanengsenaat fi Progekn
Diaarinumes o Tyomaa.avan
TOIMITTAJA: TOIMITUSOSOITE:
Onninen Oy Puolustuskuntestot
10712079 I ahatu 10
Hinta on arvio, Iaskut...c — s ey

—
Hnta on anvio, lashulus toleutuneen Mubaness Tmm-mmmwm

Toimittajan kommentti.

Tilauksen yhteyshenkils ja
puhelinnro LISATIEDOT TOIMITTAJAN LASKULLA ON OLTAVA
Tormittaan hommentll Tiauksen yhileyshenkil) @ puhelnnro

Tiaaa soveitad rakerrusalan karnettyd
ANvONISI e OvelOliuUmL (ahentamapavelgen 0308

SEURAAVAT TIEDOT:
TiauwumerD IMOoMetussa MuOdossd o vallhyonteld el muuta
Al SaMaan kentian

PISTORASIA IMPRESSIVO 25/16A/1P21 UK] HL Myos muast Smodedst vittoet, Kuten hanke JproRkINuMmero j

L rakenresnumero, & vailyOntesd edld muutd tehshd samaan
henftidn Namd imotefiava en kentissd hun bausnumero

2506013

TUOTE N YESIKKD  YKSEOKOHINTA BRUTTO

— 2506013 PISTORASIA IMPRESSIVO 1,00 KPL 169 24,00 109 i
2SM6ANP21 UKJ HL

—lp . tainen ¥

LASKUTUS: NETTOSUMMA
ALV

Puolustuskanterstot BRUTTOSUMMA
Etela-Suomen palvelualue VALUUTTA

OVT: 003731694148010
Operaatton: Basware Oy
Valittagan tunnus: BAWCFI22
PL 1000

00531 HELSINKI

Tuotekohtainen lisaselvitys

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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Hankintapyynnon
jattaminen
luonnokseksi
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Hankintapyynto luonnokset kasittely

« Jos ehdit jo valita ostotuotteet ostoskoriin, mutta et ehdikdan tayttadmaan hankintapyynnon tietoja vaan sinun
pitada sulkea jarjestelma ja tehda muuta:

» Vaihtoehto 1: Voit vain kirjautua ulos jarjestelmasta ja tilaus jaa talteen. Huom! Jos et ole tallentanut tietoja,
niin joudut tayttamaan tallentamattomat tiedot uudelleen seuraavalla kerralla.

» Vaihtoehto 2: Taydenna loppuun pakolliset kentét ja paina tallenna. Kirjaudu jarjestelmasta ulos.

= SoftCo [3 tasku® Y7 Hankinta =] Tilaukset &8 Toimit

° Hankintapyynn('jn jatkaminenl Koti » Hankinta > Alustavat
» Avaa Alustavat —kansio. 30 Puolustuskiinteistot 5 Q_ syota tuotteen nimi hakukenttaan...
. . . . SIKIT Alustavat
> Klikkaa alustavan hankintapyyntosi otsikkoa. Jos
. - - . .. alitut kohteet...
otsikkoa ei ole, klikkaa kohtaa, jossa se olisi. = ==
. . . Etsi kansio... "
> Paina oikeasta ylareunasta Jatka. HRAKESEMIIIRCY
Hankinta
~ Omat hankintapyynnot 2745
Alustavat o
Hylatyt EUR
Odottaa asiatarkastusta
Odottaa hyvaksyntaani 74 400,00
Odottaa vastaanottoa =
Omat taysin vastaanotetut ‘ u 1|

Valvonta



Tilauksen kopiointi
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Hankintapyynnon/tilauksen kopiointi

« Siirry Hankinta-moduuliin.

« Siirry Omat hankintapyynnot -> Valvonta -> Omat hankintapyynnot lahetetty toimittajalle —kansioon.
» Etsi hankintapyynto, jonka haluat kopioida.

» Valitse hankintapyyntd, jonka halutat kopioida ja valitse Valitut kohteet -valikosta Kopioi.

SoftCo FERVANEE Tilaukset  Tilaussuunnitelma

Koti > Hankinta > Omat hankintapyynnot Lahetetty toimittajalle

Q  syota tuotteen nimi hakukenttaan... 2
Omat hankintapyynnot Lahetetty toimittajalle (-
Etsi kansio... v Va"tut kOhteet... g
i Kopioi iliginti
v Hankios Organisa... Tiligintip... Kuvaus
N Vie taulukkoon
v Omat hankintapyynnot Y v
Sahkoposti
Alustavat v 30 Puolu... D5 05.02.2025 ICT pientarvikkeet 2025
HvI Tulosta
L 30 Puolu... — o0l 11.092024 | 110924_sahkotyot

Odottaa asiatarkastusta
Odottaa hyvaksyntaani
Odottaa vastaanottoa
Omat taysin vastaanotetut
v Valvonta
Omat hankintapyynnot
Minun hyvaksymat
Sijaisen hyvaksymat hankinnat
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Kopioidun hankintapyynnon kasittely

« Kopioitu hankintapyynto 10ytyy Omat hankintapyynnot -> Alustavat —kansiosta.

* Avaa hankintapyynto klikkaamalla otsikkoa.
o Kasittele kuten normaalisti kasittelisit uuden hankintapyynnon.

m Hankinta Tilaukset Tilaussuunnitelma

Koti > Hankinta > Alustavat
Q' syota tuotteen nimi hakukenttaan...

Alustavat
Etsi kansio... valitt i
¥ A Kiinteistohoidon pienet ko... ICT pientarvikkeet 2025
~ Omat hankintapyynnot

Alustavat (2) 170023 170047

Hylatyt

Odottaa asiatarkastusta -~ e

EUR EUR
Odottaa hyvaksyntaani ) )
Odottaa vastaanottoa 1 255,00 1 255,00

Omat taysin vastaanotetut

oo BOD . ooo

Omat hankintapyynnot
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Hylatty
hankintapyynto
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Hylatyn hankintapyynnon kasittely

Hankintapyynnon hyvéaksyja voi hylata hankintapyynnon korjaamista tai Handista poistamista varten

(hankintaa el toteuteta).

Hankintapyynto l6ytyy kansiosta omat hankintapyynnot -> hylatyt.

Jos hankintapyyntoa pitaa korjata, tee muutokset
ja lahetd hankintapyynto asiatarkastukseen
takaisin. Valitse Ok.

Jos hankintaa ei toteuteta, siirra hankintapyynto
alustavat —kansioon (hankintapyynnon
poistaminen dia 32).

Peruutettu | Laheta alustaviin @ Laheta hyvaksyttavaksi | Laheta ostajalle

Laheta alustaviin 2 X

I & PK_kiinteistonhoitaja Asiatarkastus Asiatarkasta (06.02.2025 14:43)

& TinaH Asiatarkastus Hylkaa (06.02.2025% 14:44) v

v Ok Peruuta

Peruutettu

Laheta hyvaksyttavaksi

!

Laheta alustaviin

@ TiinaH

Etsi vastaan

Q

~ Hankinta
v Omat hankintapyynnot
Alustavat

Hylatyt (1)

Odottaa asiatarkastusta (0)

Laheta hyvaksyttavaksi | Laheta ostajalle

1

Asiatarkastus

Osoita tehtava... X

v 0Ok Peruuta
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Hankintapyynnon
poistaminen
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Hankintapyynnon poistaminen alustavista

» Jos aloittamasi hankintapyyntd on turha tai asiatarkastaja on sen hylannyt, eika hankintaa toteuteta, turhat
hankintapyynnot kannattaa poistaa Handista.

e Hankintapyynnot poistetaan alustavat —kansiossa.

» Valitse poistettava hankintapyynto, valitse Valitut kohteet valikko ja Poista.

e Handi viela varmistaa poisto toimenpidetta, valitse Ok.

SoftCo GELIGEM Tilaukset  Tilaussuunnitelma

Koti > Hankinta > Alustavat

Q Syota tuotteen nimi hakukenttaan § A -
Alustavat
Etsi kansio v Valitut kohteet... ~ Poista valittu
Poista
Hankinta Kiinteistoho ¥ Pienet korjaukset ja materi...
Laheta hyvaksyntaan
Omat hankintapyynnot - Oletko varma etta haluat jatkaa toimenpidetta ‘Poista’?
liaa
Alustavat (2) 170023 r— 170048 -
Hylatyt
Odottaa asiatarkastusta Tallenna malliksi v Ok Peruuta
EUR EUR
Odottaa hyvaksyntaani Laheta ostajalle
QOdottaa vastaanottoa Vie taulukkoon
1 255,00 1 255,00
Omat taysin vastaanotetut Sahkoposti

o oo ... oo s
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