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ulkoiset käyttäjät
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Sisällysluettelo

• Uusi hankintapyyntö.

• Hankintapyynnön jättäminen luonnokseksi.

• Tilauksen kopiointi.
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Uusi hankintapyyntö
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Hankintapyynnön tekeminen- yhteenveto

Hankintapyynnön tekeminen etenee näin:

1) Siirry Hankinta-moduuliin.

2) Etsi haluamasi ostotuote/ostotuotteet. 

3) Lisää haluamasi tuotteet ostoskoriin ja lopuksi paina Jatka.

4) Siirryttyäsi ostoskoriin, täytä tilauksen tiedot:

• Tilauksen otsikkotiedot, esim. tilauksen nimi, toimitusosoite, viesti 
toimittajalle, tilausfraasit, urakoitsijan tiedot.

• Tilauksen rivitiedot, esim. tiliöinnit, alv, rivin kuvaus.

5) Lähetä hyväksyttäväksi.

6) Jos ohjasit tilauksen omaan sähköpostiisi, lähetä tilaus toimittajalle.
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1) Hankinta-moduuli ja organisaation valitseminen

• Siirry Hankinta-moduuliin 

• Mikäli sinulla on oikeus useampaan liikelaitokseen, tee organisaatio valinta ennen kuin alat 

tekemään hankintapyyntöä.

• HUOM! Mikäli hankintapyyntöä tehdään väärälle organisaatiolle, sitä ei voida enää muuttaa, 

vaan hankintapyyntö pitää luoda uudelleen oikealle organisaatiolle.
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2) Ostotuotekortti haku 1/2

• Kirjoita ” Syötä tuotteen nimi hakukenttään…” etsimäsi tuotteet tai palvelun nimi tai sen osa 

ja paina Enter.

• Saat näkyviin selailua varten kaikki osto- tai katalogituotteet, joissa hakemaasi sana esiintyy.
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2) Ostotuotekortti haku 2/2
• Paina Hae tuoteryhmittäin ikonia.

• Saat kaikki organisaation tuoteryhmät näkyviin.

• Voit selata tuoteryhmiä hierarkioittain.

• Esim. rakennuttaminen alla näkyy kaikkien tuoteryhmien tuotteet. Voit tarkentaa 

valitsemalla tarkemman tason.

• Voit hakea tuoteryhmiä tuoteryhmän nimellä.
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3) Tuotteiden lisäys
• Tuotteet lisätään ostoskoriin Lisää valinnalla.

• Tilattavien tuotteiden lukumäärän oletuksena yksi, voit vaihtaa määrän tarvittaessa sekä tilattavan 

Lkm tai yksikön.

• Siirry hankintapyynnölle Jatka –painikkeesta.
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4) Hankintapyynnön tiedot 1/7

• Pakolliset tiedot näkyvät joko kentän punaisina raameina tai vasemman alareunan huutomerkissä 

punaisena numerona. Saat lisätietoja puuttuvista kentistä tai tiliöintisäännöistä eli hälytyksistä 

painamalla “Hälytykset” –otsikkoa.

• Kun pakollisia tietoja täydennetään, hälytyksien lukumäärä laskee.

• Saat tallennettua hankintaehdotuksen vasta, kun kaikki pakolliset kentät on täytetty.

• Puolustuskiinteistöllä on säännöillä 

pakotettuja kenttiä Alue, Toivottu 

toimituspäivä sekä tuotetiedoissa 

Tuotenimi 2.
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4) Hankintapyynnön tiedot 2/7

Kommentti

• Kommentti –ikkunaan voidaan lisätä haluttu 

kommentti. Kommentti on Handin sisäistä tietoa, ei 

siis näy tilauslomakkeella.

• Valitse Lisää kommentti.

• Kirjoita tarvittava kommentti.

• Tallenna.

• Kommentin saat myös piiloon painamalla rastista, 

jolloin kommentti -kuvakkeessa näkyy viestien määrä.

• Huom! Tallennettua viestiä ei saada enää 

poistettua.
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4) Hankintapyynnön tiedot 3/7

Liite

• Mikäli Handiin lisätään hankintapyynnölle/tilaukselle 

liite, sen pitää olla Puolustuskiinteistöjen 

toimintatapaohjeen mukainen (karkeuttaminen).

• Liitteen saat lisättyä yläreunasta klemmarin 

kuvakkeesta.

• Uusi.

• Valitset tiedosto/tiedostot ja Avaa. 

• Valitse onko liite ulkoinen (liite menee toimittajalle 

sähköpostin liitteen) vai sisäinen (liite jää 

tilaukselle järjestelmään, ei toimittajalle).

• Liitteelle voit halutessaan antaa myös Selitteen.

• Tallenna.
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4) Hankintapyynnön tiedot 4/7
Otsikkotiedot 

• Alue –kenttä, valitse alavetovalikosta palvelualue, jolle tilausta ollaan tekemässä. 

Huom! keskitetyillä palveluilla on vain yksi alue –koodi PK1000 (Rakennuttaminen 

ja suojatekniikka yksikkö kuuluu tähän aluekoodiin).

• Piilota summa tilaukselta, mikäli haluat ettei tilauksen summa näy toimittajalle 

tilauslomakkeella, valitse alavetovalikosta Kyllä vaihtoehto.

• Kuvaus, (mahtuu 100 merkkiä) tällä tiedolla voit etsiä tilausta myöhemmin. 

Kuvaus näkyy toimittajalle tilauksen sähköpostiviestissä.

• Toimitusosoite, valitse Handissa valmiina olevista osoitteista. PK:lla ei voida 

kirjoittaa manuaalisesti toimitusosoitetta. Valintalistalta löytyy myös valinta ”Ei 

toimitusosoitetta”.

• Laskutusosoite, täydentyy automaattiseksti, kun alue -kenttään on lisätty arvo.

• Toivottu toimituspäivä, tuotteen tai palvelun toimituspäivä, pakollinen kenttä. 

(Mikäli tilaus tehdään jälkikäteen toimituspäiväksi laitetaan hankintapyynnön 

tekopäivä).

• Tilausfraasit, (ei pakollinen tieto):

• Mikäli kentälle voi antaa useampia tietoja, täydennettävän kentän vieressä on 

kynä-ikoni, jonka takaa tietoja pääsee täydentämään

• Huomioithan, että kenttään mahtuu 352 merkkiä. Jos valitset 3 fraasia tai 

enemmän, niin tarkistathan fraasien yhteensä pituuden.

Jatkuu seuraavalla sivulla
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4) Hankintapyynnön tiedot 5/7
• Tekijä, aina hankintapyynnön tekijä

• Toimittajakommentti, tieto mitä toimittaja tarvitsee tuotteen/palvelun 

toimittamiseen. Kentän merkkimäärä 256 merkkiä. Mikäli toimittajalle 

tarvittava teksti ei mahdu kenttään, voidaan hyödyntää tuoterivikohtaista 

lisätiedot –kenttää. Tieto tulostuu tilauslomakkeelle.

• Omistaja, tälle henkilölle tulee tilaukseen kohdistuvat laskut 

vahvistettavaksi, oletuksena kenttään tulee oma tunnuksesi. 

• ASKI-sopimusnumero, voit lisätä sopimusnumero manuaalisesti, mikäli 

sopimusnumero tiedossa. Kenttä voidaan jättää tyhjäksi.

• Tilauskieli, oletuksena Suomi, voidaan halutessa vaihtaa.

• Vaihtoehtoinen vastaanottaja, oletuksena vastaanottajana toimii 

hankintapyynnön tekijä. Mikäli vastaanoton tavaratoimituksille tekee joku 

muu, vaihdetaan vaihtoehtoinen vastaanottaja. Kenttä täydentyy 

automaattisesti, kun hankintapyyntö tallennetaan ja kenttään täydentyy 

hankintapyynnön omistaja. 

• Käsittely, ostotiimin käytössä oleva kenttä.
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4) Hankintapyynnön tiedot 6/7

• Urakoitsijan tiedot, pakolliset rakentamisen tiedonantoon liittyvissä 

tilauksissa (urakka on investointia ja yli 10 000 EUR)

• Etunimi, Sukunimi, Puhelin, Sähköposti

• Huom! Jos saat näiden tietojen puuttumisesta hälytyksen, niin ensin 

täytä kentät ja sen jälkeen poista oikeasta yläkulmasta summa, siirry 

summa kentästä pois ja lisää summa uudelleen. Tuo summan 

muuttaminen aktivoi säännön tarkistamisen uudelleen ja hälytys 

katoaa.
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4) Hankintapyynnön tiedot 7/7
Tuotetiedot

• Tuotenimi 2, täydennetään tilattava tuote. Pakollinen kenttä.

• Toimittajanro, toimittajan voi hakea toimittajanumero tai alkamalla kirjoittamaan toimittajan nimeä. 

• Tilaus sähköpostiin, mikäli järjestelmään on viety toimittajan tilauksen lähetyssähköpostiosoite, täydentyy automaattisesti. 

Sähköpostiosoitteiden lisäyspyynnön voi lähettää sähköpostiin handi@senaatti.fi. Tilaus lähtee tähän sähköpostiin 

hyväksynnän jälkeen. Voit laittaa tähän oman sähköpostiosoitteesi, jos haluat lähettää itse myöhemmin toimittajalle omasta 

sähköpostista. Voit lisätä useamman sähköpostiosoitteen puolipisteellä (;) eroteltuna.

• Selite tilausriville, (mahtuu 256 merkkiä) siirtyy tilauslomakkeelle.

• ALV-koodi, osalla ostotuotekortiesta tulee automaattisesti alv- koodi 224 (alv 24%), voidaan vaihtaa tarvittaessa.
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5) Tiliöinnit 1/3
Tiliöinnit

• Jakoprosentti

• Jos käytät useampaa tiliöintiriviä, voit jakaa sen prosenttiosuuksilla – syötä ensin prosentti ja sen jälkeen +Lisää nappi. 

Uudelle riville tulee jäljelle jäävä osuus. Tässä kohtaa tiliöintiä ei voi jakaa usealle ostotuotteelle.

• Projekti

• Työmaa-avain päivittyy otsikolle jos se on syötetty tiliöintiriville tallennuksen yhteydessä

• Projektin takaa täyttyy myös kohde, jos GM/Rakha/CRM:ssä on annettu. Korjaa, jos kohde jää punaiseksi

• Kohde

• Tulosyksikkö (Rakennuttaminen ja suojatekniikka yksikön tulosyksikkö PK53)

• Asiakas

• Alv-koodi (mikäli alv-koodi viety ostotuotekortille, täydentyy automaattisesti)

HUOM! Tiliöinnin ja tuoterivin summien pitää täsmätä.
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5) Tiliöinnit 2/3
Tiliöintimallit

Mallin luonti:

Mallin käyttö:

• Huom. mallissa pitää olla sama ostotuote kuin tilattavalla 

palvelulla/tuotteella.

• Valitse kolmen pisteen takaa Sovella tiliöintimallia.

• Avaa henkilökohtainen malli ja valitse haluamasi 

tiliöintimalli -> valitse Korvaa olemassaolevat rivit (jos tätä 

ei valita tiliöintimallista tulee uusi tiliöintirivi).

• Valitse lisää ja sulje (Aseta valinta tekee tiliöinnin, mutta 

jättää tiliöintimalli –ikkunan auki).
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5) Tiliöinnit 3/3
Tiliöinnin kopiointi

• Hankintapyynnön tiliöinti voidaan kopioida useammalle tuoteriville.

• Valitaan tuoterivi, jonka tiliöinti halutaan kopioida, valitaan valitut kohteet valikosta -> kopioi riveille. Tiliöinti 

voidaan myös poistaa. HUOM. ostotuote eikä ALV-koodi ei kopioidu.

• Tämän jälkeen valitaan tuoterivit, jolle tiliöinti halutaan ja valitaan Jatka. Kaikki tuoterivit voidaan valita myös 

kaikki valinnalla.
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5) Lähetä hyväksyttäväksi

• Paina “Lähetä hyväksyntään” –

nappia.

• Valitse asiatarkastajat ja 

hyväksyjät.

• Valitse asiatarkastaja, jos 

haluat, ei pakollista.

• Hyväksyjiä pitää olla 

vähintään yksi.

• Paina ok.
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Miten hankintapyynnöstä muodostuu tilauslomake 1/2 
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Miten hankintapyynnöstä muodostuu tilauslomake 2/2 
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6) Tilaus sähköpostissa ja tilausmoduulissa

• Kun hankintapyyntö on hyväksytty, siitä muodostuu ja lähtee 

automaattisesti tilaus ilmoittamaasi sähköpostiin.

• Jos ohjasit tilauksen omaan sähköpostiisi, lähetä tilaus toimittajalle.

• Hyväksytty tilaus löytyy tästä eteenpäin Tilaukset-moduulista.
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Hankintapyynnön 
jättäminen 

luonnokseksi
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Hankintapyynnön jättäminen kesken luonnoksiin
• Jos ehdit jo valita ostotuotteet ostoskoriin, mutta et ehdikään täyttämään 

hankintapyynnön tietoja vaan sinun pitää sulkea järjestelmä ja tehdä muuta:

• Vaihtoehto 1: Voit vain kirjautua ulos järjestelmästä ja tilaus jää talteen. 
Huom! Jos et ole tallentanut tietoja, niin joudut täyttämään 
tallentamattomat tiedot uudelleen seuraavalla kerralla.

• Vaihtoehto 2: Täydennä loppuun pakolliset kentät ja paina tallenna. 
Kirjaudu järjestelmästä ulos.

• Hankintapyynnön jatkaminen.

• Avaa Alustavat –kansio.

• Klikkaa alustavan hankintapyyntösi 
otsikkoa. Jos otsikkoa ei ole, klikkaa 
kohtaa, jossa se olisi.

• Paina oikeasta yläreunasta Jatka.
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Tilauksen kopiointi
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Hankintapyynnön kopiointi
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• Siirry Hankinta-moduuliin. 

• Siirry Omat hankintapyynnöt -> 

Lähetetty toimittajalle –kansioon.

• Etsi hankintapyyntö, jonka haluat 

kopioida.

• Ruksi hankintapyyntö ja valitse 

Valitut kohteet -valikosta kopioi.



Kopioidun hankintapyynnön käsittely
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• Kopioitu hankintapyyntö löytyy Omat hankintapyynnöt -> Alustavat –kansiosta.

• Avaa hankintapyyntö klikkaamalla otsikkoa.

• Käsittele kuten normaalisti käsittelisit uuden hankintapyynnön.

• Huom! Muista tarkistaa omistaja, jos kopioit jonkun toisen hankintapyynnön.




