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Kohdistusviitteiden lisäämisen perussääntö
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Ei tule lisätä 

kohdistusviitettä

Pitää lisätä 

kohdistusviite



Vahvistus/asiatarkastus/Hyväksyntä 1/2
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1) Vahvistuksesta kohdistaminen 

toiselle tilaukselle

• Pura kohdistusviite

• Poista kohdistusviite

• Lisää tilausnumero tilausnumero-

kenttään. Ei lisätä kohdistusviitettä!

2) Asiatarkastuksesta /hyväksynnästä 

kohdistaminen tilaukselle

• Laskun otsikkotiedoissa

• Laskun tyyppi = Tilauslasku 

• Lisää tilausnumero

• Ei tiliöidä!



Vahvistus/asiatarkastus/Hyväksyntä 2/2
Jatkuu edelliseltä sivulta, seuraavat tiedot 

pitää olla laskulla:

• Laskun otsikkotiedoissa:

• Tyyppi =  Ostotilauslasku

• Tilausnumero = tilausnumero

• Tallenna

• Tilauskohdistus

• Huom! Älä tiliöi laskua, äläkä lisää 

kohdistusviitettä ennen kohdistukseen 

lähettämistä. Poista nämä tiedot, jos niitä 

on lisätty laskulle.

• Huom! Kun lähetät laskun kohdistukseen, kohdistuminen

tapahtuu 15 min kulessa (ma-pe klo 6-21)
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Kohdistuksen purkaminen

5

1) Pura kohdistus
• Siirry kohtaan Kohdistusviite

• Valitse kohdistus(täppää) ja sitten Valitut kohteet > Pura 

kohdistus

• Valitse kohdistus (täppää) ja sitten Valitut kohteet > Poista

2) Valitse laskun otsikkotiedoissa oikea tilausnumero 

tilausnumerokenttään 

3) Tallenna

4) Lähetä kohdistukseen

Huom! Älä tiliöi laskua (tarvittaessa poista tiliöinnit), äläkä 

lisää kohdistusviitettä ennen kohdistukseen lähettämistä.



Kohdistuspoikkeamat 1/3
3) Lasku kohdistunut väärään tilaukseen. Kohdista 

oikeaan tilaukseen

• Pura + poista kohdistusviite (ohje seuraavalla sivulla)

• Lisää Uusi tilausnumero tilausnumero-kenttään

• Tee kohdistusviite. Huom! summa laskun 

nettosummana

4) Tilaus on oikea, kohdistus epäonnistunut

• Ota yhteys alueesi Handi-yhdyshenkilöön 

sähköpostitse

• Ilmoita tilausnumero

• Jos on tilauksen summan korotuksesta kyse, 

varmista ensin hankevastaavalta tms. 

vastuuhenkilöltä, että korotus on ok

• Kun saat kuittauksen, että tilaus on korjattu, laita 

lasku uudelleen kohdistukseen

• Ennen uudelleen kohdistusta, pura ja poista 

kohdistusviite, ja luo uusi kohdistusviite.

• Ohje seuraavalla sivulla
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Kohdistuspoikkeamat 2/3
• Jos sinulla on lasku, ja haluat purkaa sen kohdistuksen, tee seuraavasti:

1) Pura kohdistus

• Siirry kohtaan Kohdistusviite

• Valitse kohdistus(täppää) ja sitten Valitut kohteet > Pura kohdistus

• Valitse kohdistus (täppää) ja sitten Valitut kohteet > Poista

Jatkuu seuraavalla sivulla
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Kohdistuspoikkeamat 3/3

3) Lisää kohdistusviite Uusi+ napista ja valitse 

valikosta ”Tilaus”

4) Lisää tilausnumero ja laskun nettosumma

(ei tilauksen summa!)

5) Lisää ja Sulje

6) Tallenna

7) Lähetä kohdistukseen

Huom! Älä tiliöi laskua (tarvittaessa poista 

tiliöinnit)
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Erilaiset kohdistuspoikkeamat 
ja niiden käsittely
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Poikkeustilanteiden käsittely 1/4

VIRHEILMOITUS: Toimittajat eivät täsmää 

Virheilmoitus tulee, jos Laskulla ja tilauksella on eri toimittajat. Toimintavaihtoehdot ovat:

• Lasku kohdistunut väärälle tilaukselle: 

• Toimi kuten kohdassa 3) Lasku kohdistunut väärään tilaukseen. Kohdista oikeaan 

tilaukseen

• Tilauksella on väärä toimittaja: 

• Toimi kuten kohdassa 4) Tilaus on oikea, kohdistus epäonnistunut

• Lasku on väärällä toimittajalla: 

• Tähän on syynä se, jos lasku on tunnistunut väärälle toimittajanumerolle. Pura + poista 

kohdistus, hylkää lasku ostoreskontralle ja pyydä korjaamaan oikealle 

toimittajanumerolle, kerro mikä on oikea toimittaja. 

• Kun lasku palautuu sinulle asiatarkastukseen toimi kuten kohdassa 2) 

Asiatarkastuksesta /hyväksynnästä kohdistaminen tilaukselle
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Poikkeustilanteiden käsittely 2/4

VIRHEILMOITUS: Laskutasoinen toleranssi ylittyi 

Tarkemmassa virheen kuvauksessa voi olla esimerkiksi: ” Laskun toleranssi Saa ylittää 

1€, saa alittaa rajattomasti ylittyi. Jäljellä oleva arvo pitäisi olla 0,00 ja 2 533,13 välillä 

mutta on 4 825,00”)

Virheilmoitus tulee, jos laskulla manuaalisesti tehty tiliöinti rivi ja sen jälkeen 

lähetetty kohdistumaan. Toimi silloin näin:

• Poista manuaalisesti lisätyt tiliöintirivit. Voit valita kaikki tiliöintirivit ja Valitut 

kohteet – poista. Ei haittaa, jos jokin rivi ei poistu, se on tullut tilaukselta.

• Toimi sen jälkeen kuten kohdassa 4) Tilaus on oikea, kohdistus 

epäonnistunut
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Poikkeustilanteiden käsittely 3/4

VIRHEILMOITUS: Sääntövirhe

Laskulla jokin sääntövirhe, esim. nettosumma puuttuu. Ostoreskontra on 

normaalisti tällaisen sääntövirheen korjannut ennen siirtämistä tilauksen 

omistajalle, mutta ei ole lähettänyt kohdistumaan tilaukselle.

Toimi silloin näin:

• Poista manuaalisesti lisätyt tiliöintirivit. Voit valita kaikki tiliöintirivit ja 

Valitut kohteet – poista. Ei haittaa, jos jokin rivi ei poistu, se on tullut 

tilaukselta.

• Toimi sen jälkeen kuten kohdassa 4) Tilaus on oikea, kohdistus 

epäonnistunut
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Poikkeustilanteiden käsittely 4/4
VIRHEILMOITUS: Avoimia rivejä ei löydy. Tilausta ei löydy. Voimassa olevia rivejä ei löydy. 

Jäännössumma

Näitä virheilmoituksia voi olla yksi tai useampi edellä mainituista. Toimintavaihtoehdot ovat:

• Tilausta ei ole Handissa: 

• Huomaat tämän helpoiten siitä, että tilausnumeron vieressä ketju näyttää punaista tai ostoreskontra 

on kommentoinut, että luo tilaus.

• Luo uusi hankintapyyntö ja hyväksytä se

• Kun hankintapyyntö on hyväksytty, toimi kuten kohdassa 3) Lasku kohdistunut väärään 

tilaukseen. Kohdista oikeaan tilaukseen

• Laskulla on kaksi tai useampi kohdistusrivi: 

• Toimi kuten kohdassa 4) Tilaus on oikea, kohdistus epäonnistunut, mutta sillä huomiolla, että 

tarkista, että kohdistusviiteriveillä on yhteensä laskun nettosumman verran kohdistettavaa. Poista 

lopuksi mahdolliset turhat kohdistusviiterivit

• Tilaus on täysin täynnä, ei riittävästi summaa tai määrää jäljellä: 

• Korota tilausta tai luo uusi tilaus. Tilauksen korotuksessa tarkista määrä ja summa, korota 

tarvittaessa molempia.

• Toimi kuten kohdassa 4) Tilaus on oikea, kohdistus epäonnistunut
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