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Sisallysluettelo

* Uusi hankintapyyntd.
« Hankintapyynnon jattaminen luonnokseksi.

 Tilauksen kopiointi.
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Uusi hankintapyynto
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Hankintapyynnon tekeminen- yhteenveto

Hankintapyynndn tekeminen etenee nain:

1) Siirry Hankinta-moduuliin.

2) Etsi haluamasi ostotuote/ostotuotteet.

3) Lisaa haluamasi tuotteet ostoskoriin ja lopuksi paina Jatka.

4) Siirryttyasi ostoskoriin, tayta tilauksen tiedot:

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

 Tilauksen rivitiedot, esim. tilidinnit, alv, rivin kuvaus.
5) Laheta hyvaksyttavaksi.
6) Jos ohjasit tilauksen omaan sahkdpostiisi, laheta tilaus toimittajalle.
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1) Hankinta-moduuli ja organisaation valitseminen

* Siirry Hankinta-moduuliin

« Mikali sinulla on oikeus useampaan liikelaitokseen, tee organisaatio valinta ennen kuin alat
tekemaan hankintapyyntoa.

« HUOMI! Mikali hankintapyyntda tehdaan vaaralle organisaatiolle, sita ei voida enaa muuttaa,
vaan hankintapyynto pitaa luoda uudelleen oikealle organisaatiolle.

— SoftCo [ Lasku® = X7 Hankinta [ Tilaukset @B Toimittajat g Tilaussuunniteima @ PK Rakennuttajakonsultti v )

Koti » Hankinta
o Sensars kineisor 1~ ]]e

Nimmi

20 Senaatt-kiinteistot

30 Puolustuskiinteistot

Hankinta

Omat hankintapyynnot

Alustavat

Hylatyt Olet nyt HANKINTA-moduulissa, jossa luodaan uudet hankintapyynnot.
Odottaa asiatarkastusta

OISR (R Sisdisten kayttajien ohjeet: Ulkoisten kayttajien ohjeet:
Odottaa hyvaksyntaani - Linkkivideo-ohieisin - Linkki ghieisiin

- Linkki kiriallisiin ohjeisiin

Odottaa vastaanottoa

I Mahdollisissa ongelmatilanteissa, otathan yhteytta gstoreskontra®senaattifi |a kerro viestissas:, mista laskusta/tilauksesta oll kyse, ota kuvakaappaus koko ruudusta ja kerro ongelmatilanteen

Omat taysin vastaanotetut
Valvonta
6 PUOLUSTUSKIINTEISTOT

Senaatti



2) Ostotuotekortti haku 1/2

 Kirjoita " Syota tuotteen nimi hakukenttaan..." etsimasi tuotteet tai palvelun nimi tai sen osa
ja paina Enter.

 Saat nakyviin selailua varten kaikki osto- tai katalogituotteet, joissa hakemaasi sana esiintyy.

L suumnniteiu

Tuloksia 77 rjesta fuotheet Wertaa 0

vi-ala, suunnittelu- ja asiantuntijapaiseiut Sahkd-ala, suunnittelu- ja asiantuntijapalhvelut
b Q057316541 &3_Contract_r08maeioam s \"\ 003731624148 _Contrac_S650400/2019
nEinGOToimisto |. Markkanen Oy (10003514) Selkamaan Suunremelu Oy (10025523)
Lkm Yisikkohanta Yicikks Lkm Yhgdoahinta  Yisilkkd

% 2115 DOET31604148 Contract 540704002020

Afry Firllarnd Oy (10003916)

Lkm vigkkohinta Valsutta  visikko Lkrn Yhsikkohint - Yisikde

Lkmi Whsikloohinta  Valuurta Wicsikkio Lk Yisikkahintg  Valuutta Whsadod
e | Arkkite te i
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2) Ostotuotekortti haku 2/2

Paina Hae tuoteryhmittain ikonia.
Saat kaikki organisaation tuoteryhmat nakyviin.

Voit selata tuoteryhmia hierarkioittain.

* Esim. rakennuttaminen alla nakyy kaikkien tuoteryhmien tuotteet. Voit tarkentaa

valitsemalla tarkemman tason.

Voit hakea tuoteryhmia tuoteryhman nimella.

Tuloksia 2085

Tyokoneet, pora, tarvikkeet, liima, Wurth

onninen e

Matenaali- ja tetovirtapalvelut seka tekniset tuotteet

PUOLUSTUSKIINTEISTOT Passuunnittelu

Senaatti A e
000

DEFAULT

Rakennuttaminen I

Rakennuttajan kustannukset
Rakentamiskustannukset
Muut hankkeen perustamiskustannukset
Koneiden ja laiteiden hankinta
Rakennuttaminen oma tyd

Yiiapito

Vuokrat j3 vastikkeet

Sisaiset palvelut

Tietohallintopalvelut

Tekniset tuotteet

ICT Tarvikkeet

Markkinointi

Turvavarusteet

Liiketoiminnan palvelut




3) Tuotteiden lisays

 Tuotteet lisataan ostoskoriin Lisdd valinnalla.

« Tilattavien tuotteiden lukumaaran oletuksena yksi, voit vaihtaa maaran tarvittaessa seka tilattavan
Lkm tai yksikon.

* Siirry hankintapyynnolle Jatka —painikkeesta.

Q. suunnittelu

Tuloksia 45 | Jarjesta tuotteet

1
Hankintapyynté 95361 Y  Jatka

Vertaa 0

9

Lkm

Paasuunnittelu
11110

Arkkitehtisuunnittelu
11111

Yksikkchinta |Valuutta Yksikko Lkm Yksikkohinta Valuutta Yksikko
5 000,00 EUR | kpl, k EUR kpl, k
Hankesuunnittelu 8 Sisustussuunnittelu $
11112 11113
Lkm Yksikkohinta WValuutta Yksikkd Lkm YksikkGhinta WValuutta Yksikko
EUR | kpl, k EURI ~ kpl,
PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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4) Hankintapyynnon tiedot 1/7

 Pakolliset tiedot nakyvat joko kentan punaisina raameina tai vasemman alareunan huutomerkissa
punaisena numerona. Saat lisatietoja puuttuvista kentista tai tilidintisaannoista eli halytyksista
painamalla “Halytykset” —otsikkoa.

» Kun pakollisia tietoja taydennetaan, halytyksien lukumaara laskee.

 Saat tallennettua hankintaehdotuksen vasta, kun kaikki pakolliset kentat on taytetty.

— SofiCo @ Laskul" J Hankinta [=] Tilaukset &8 Toimittajat g Tilaussuunnitelma

Koti » Hankinta » eReg-Case 95361

K CaseD95361 @ © & B

OTSIKKD

» Puolustuskiinteistolla on saanndilla oo T M|
pakotettuja kenttia Alue, Toivottu :

Paasuunnittelija vastaa suunnittelun

° ° eo @ oo .o . . 9 Fu rekiinteict koardinainti-
toimituspdivd seka tuotetiedoissa B rcensodtamsehavsa. vakzan in
sillon kuin ei sisdlly muubwun
Tuotenimi 2 - suunnittelualaan.
Iﬁ ﬁ
T | |
C ) | |
o - .
K uttajakonsultt [ |
p—
Jakoprosentti | Ostotuots Projekti Kohde Isannointial
PK_rakennuttajakonsu 100,00 11110, Pase
10 PUOLUSTUSKIINTEISTOT r—
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4) Hankintapyynnon tiedot 2/7

Kommentti

SoftCo Dashboard =~ 3 Hankinta'

« Kommentti —ikkunaan voidaan lisata haluttu
kommentti. Kommentti on Handin sisaista tietoa, ei
siis nay tilauslomakkeella.

-

Koti » Hankinta » Alustavat » eReq-2264

K CaselD81233 @ © & =

« Valitse Lisdd kommentti.
 Kirjoita tarvittava kommentti.

 Tallenna.

Kommentit

« Kommentin saat myos piiloon painamalla rastista,
jolloin kommentti -kuvakkeessa nakyy viestien maara.

Hyvaksyjan nimi. Perustelut suoraostol E'_ir!E.l ‘

Huom! Tallennettua viestia ei saada enaa

. Yksityinen
poistettua. ynen =
1 PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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4) Hankintapyynnon tiedot 3/7

Liite
« Mikali Handiin lisataan hankintapyynndlle/tilaukselle

liite, sen pitaa olla Puolustuskiinteistojen
toimintatapaohjeen mukainen (karkeuttaminen).

 Liitteen saat lisattya ylareunasta klemmarin
kuvakkeesta.

* Liitteet: CaselD 95328
e Uusi.

LISAA UUSI LITE

» Valitset tiedosto/tiedostot ja Avaa.

) . Docld caselD Organisaa &
Tiedoston nimi

+ Valitse onko liite ulkoinen (liite menee toimittajalle Testlasku pdf
sahkopostin liitteen) vai sisainen (liite jaa E=3

tilaukselle jarjestelmaan, ei toimittajalle).

95328

* Liitteelle voit halutessaan antaa myds Selitteen.

30 ‘

+ Tallenna. — B

Ei liitteita

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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4) Hankintapyynnon tiedot 4/7
Otsikkotiedot
+ Alue -kentta, valitse alavetovalikosta palvelualue, jolle tilausta ollaan tekemassa.

Huom! keskitetyilla palveluilla on vain yksi alue —koodi PK1000 (Rakennuttaminen
ja suojatekniikka yksikkd kuuluu tadhan aluekoodiin). Koti > Hankinta > Alustavat > eReg-CaseB1173

* Piilota summa tilaukselta, mikéli haluat ettei tilauksen summa nay toimittajalle | A
tilauslomakkeella, valitse alavetovalikosta Kylla vaihtoehto. OTSIKKO | VITTEET | HISTORIA

eReq otsikkotiedot rakentamisen tiedonantd] Mene osicon

* Kuvaus, (mahtuu 100 merkkia) talla tiedolla voit etsia tilausta myohemmin.
Kuvaus nakyy toimittajalle tilauksen sahkopostiviestissa.

30 Puclustuskiinteistdt

 Toimitusosoite, valitse Handissa valmiina olevista osoitteista. PK:lla ei voida PK10, Etela Suomen alue v
kirjoittaa manuaalisesti toimitusosoitetta. Valintalistalta 16ytyy myds valinta "Ei 12.11.2020
toimitusosoitetta”.

Hankinnan kuvaus, tulostuu tilauslomakkeelle

» Laskutusosoite, taydentyy automaattiseksti, kun alue -kenttaan on lisatty arvo.

Etelainen Makasiininkatu, Helsinki, Pu :IL.*:tusl W

+ Toivottu toimituspadiva, tuotteen tai palvelun toimituspaiva, pakollinen kentta. PK10 Etela-Suomen alue, Puolustuskiinteists] v
(Mikali tilaus tehdaan jalkikateen toimituspaivaksi laitetaan hankintapyynnon 26.11.2020 a2
tEkOpéIVé). Kattohint (Tyd tehdaan kattohint... () || &

» Tilausfraasit, (ei pakollinen tieto):

« Mikali kentalle voi antaa useampia tietoja, taydennettavan kentan vieressa on
kyna-ikoni, jonka takaa tietoja paasee taydentamaan

Huomioithan, ettd kenttadan mahtuu 352 merkkia. Jos valitset 3 fraasia tai

enemman, niin tarkistathan fraasien yhteensa pituuden.
PUOLUSTUSKIINTEISTOT

Senaati Jatkuu seuraavalla sivulla
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4) Hankintapyynnon tiedot 5/7

Tekijd, aina hankintapyynndn tekija

Toimittajakommentti, tieto mita toimittaja tarvitsee tuotteen/palvelun
toimittamiseen. Kentdan merkkimaara 256 merkkia. Mikali toimittajalle
tarvittava teksti ei mahdu kenttaan, voidaan hyddyntaa tuoterivikohtaista
lisatiedot —kenttaa. Tieto tulostuu tilauslomakkeelle.

Omistaja, talle henkildlle tulee tilaukseen kohdistuvat laskut
vahvistettavaksi, oletuksena kenttdaan tulee oma tunnuksesi.

ASKI-sopimusnumero, voit lisdta sopimusnumero manuaalisesti, mikali
sopimusnumero tiedossa. Kentta voidaan jattaa tyhjaksi.

Tilauskieli, oletuksena Suomi, voidaan halutessa vaihtaa.

Vaihtoehtoinen vastaanottaja, oletuksena vastaanottajana toimii
hankintapyynnon tekija. Mikali vastaanoton tavaratoimituksille tekee joku
muu, vaihdetaan vaihtoehtoinen vastaanottaja. Kentta taydentyy
automaattisesti, kun hankintapyynto tallennetaan ja kenttaan taydentyy
hankintapyynnén omistaja.

Kasittely, ostotiimin kaytossa oleva kentta.

PUOLUSTUSKIINTEISTOT

Senaatti

Tiina Hamalainen

Soitto ennen toimitusta puh. XXXX

2150196

LT Aecyypn wrkenne Dmesivaplaikke Torviag Totmtiajanumend

2150196 v




4) Hankintapyynnon tiedot 6/7

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

«  Etunimi, Sukunimi, Puhelin, Sahkoposti

* Huom! Jos saat ndiden tietojen puuttumisesta halytyksen, niin ensin
tayta kentat ja sen jalkeen poista oikeasta ylakulmasta summa, siirry
summa kentasta pois ja lisdéa summa uudelleen. Tuo summan
muuttaminen aktivoi sdannon tarkistamisen uudelleen ja halytys
katoaa.

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
15 Senaatti
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4) Hankintapyynnon tiedot 7/7

Tuotetiedot

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

Tilaus sahkopostiin, mikali jarjestelmaan on viety toimittajan tilauksen lahetyssahkopostiosoite, taydentyy automaattisesti.
Sahkopostiosoitteiden lisdyspyynnon voi lahettaa sahkdpostiin handi@senaatti.fi. Tilaus lahtee tahan sahkopostiin
hyvaksynnan jalkeen. Voit laittaa tahan oman sahkodpostiosoitteesi, jos haluat lahettaa itse myéhemmin toimittajalle omasta
sahkopostista. Voit lisata useamman sahkopostiosoitteen puolipisteella (;) eroteltuna.

Selite tilausriville, (mahtuu 256 merkkid) siirtyy tilauslomakkeelle.

ALV-koodi, osalla ostotuotekortiesta tulee automaattisesti alv- koodi 224 (alv 24%), voidaan vaihtaa tarvittaessa.

1 rivia 0 valittu !

Sahkdsuunnittelu Lukumazra 1,00 ksikkahinta 5000,00 Nettosumma 5 000,00
\ Vuesikorjaushankkeiden sdhkosuunnittelu ja s 120000
P asiakirjojen paivitykset e !
\ Bruttosumma 6 200,00
Rak. 56 s&hkasuunnittelu
10003576 mittajan nim Sahkainfo Oy

1| tilaukset@sahkoinfo.fi

Tarjous XXX sikka kpl, Kpl

224, Verol ASKl-sopimusnu Tuotekooc 21213, sahkosuu Tuoteryhma 212, ©

PUOLUSTUSKIINTEISTOT

Senaatti
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5) Tilioinnit 1/3
Tilioinnit

« Jakoprosentti

» Jos kaytat useampaa tilidintirivia, voit jakaa sen prosenttiosuuksilla — sy6ta ensin prosentti ja sen jalkeen +Lisaa nappi.
Uudelle riville tulee jaljelle jadva osuus. Tassa kohtaa tilidintia ei voi jakaa usealle ostotuotteelle.

* Projekti

« TyOmaa-avain paivittyy otsikolle jos se on syotetty tilidintiriville tallennuksen yhteydessa

* Projektin takaa tayttyy myos kohde, jos GM/Rakha/CRM:ssa on annettu. Korjaa, jos kohde jaa punaiseksi

* Kohde

* Tulosyksikko (Rakennuttaminen ja suojatekniikka yksikon tulosyksikkd PK53)
» Asiakas

* Alv-koodi (mikali alv-koodi viety ostotuotekortille, taydentyy automaattisesti)

HUOM! Tilidinnin ja tuoterivin summien pitaa tasmata.

TILAUSTIEDOT + Lisaa valit o i
Jakoprosentti | Ostotuote Projekti Kohde sannointiglue | Tulosyksikkd | Asiakas | ALV koodi ALV %
100,00 21471, Kunt 224,

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
17 Senaatti

Kuvaus

D 4501, Kunnos:

144,00 70

TiliGintisumma Paakirjan tili Tyarmaa-avain




5) Tilioinnit 2/3

Tilicintimallit
TILALFETIEDOT + Lisaa i I
Mallin luonti: ¥ Tidingint, cletus
Jakoprosentt | Oetotughe Progekt Ko — aaia B
B1EIL i LY | »

Tallenna malliksi

Tunniste Vioimassa lahtien Voimassa asti

Ostotuote 61110 07.01.2021 El [~ 01.2021| = l

Mallin kaytto:

* Huom. mallissa pitaa olla sama ostotuote kuin tilattavalla
palvelulla/tuotteella.

« Valitse kolmen pisteen takaa Sovella tilidintimallia. mavenenor T m
* Avaa henkilokohtainen malli ja valitse haluamasi koprosents | Osotune | Proekt | Ko ¢ OO olets
tilidintimalli -> valitse Korvaa olemassaolevat rivit (jos tata o] | 61670 Sere -

ei valita tilidintimallista tulee uusi tilidintirivi).

» Valitse lisdd ja sulje (Aseta valinta tekee tilidinnin, mutta

jattaa tilidintimalli —ikkunan auki).

Etsi tiligintimalli...

- Henkildkohtainen malli
61110

PUOLUSTUSKIINTEI STCH)T @l Eorvas olemassaolevat rivit o
18 Senaatfi




5) Tilioinnit 3/3

Tilidinnin kopiointi
« Hankintapyynnon tilidinti voidaan kopioida useammalle tuoteriville.

 Valitaan tuoterivi, jonka tilidinti halutaan kopioida, valitaan valitut kohteet valikosta -> kopioi riveille. Tilidinti
voidaan myds poistaa. HUOM. ostotuote eikd ALV-koodi ei kopioidu.

TILALETIEDDT + Lsaa Vaktut phteet., -

. Porsts _ ) . -
Jakoprosentt | Oetofgbe Progekt Ko ubdrbyictiiin  Aakag ALY kood A TibGintsumma | Kol Pakkirjan ti Laly LR TET)

Konica riveille
D 10000 BB S 3K, Fil 424 A0, SvolLa

« Taman jalkeen valitaan tuoterivit, jolle tilidinti halutaan ja valitaan Jatka. Kaikki tuoterivit voidaan valita myds
kaikki valinnalla.

n S Kopioi tiliointirivit
Kiopioi tilidintirit
Y L e

i Abena Vinyylikdsine XL, myyntiera 1 pkt k 1,00 Yhsikk 1,00 1,00
(100 kpl/pkt, 10 pkt/ltk) . 024
Kk Kasine on kertakayttdinen, laadukas ja '
. I monipuclisiin kdyttdtarkoituksiin soveltuva ksine. B 1,24
O Ei rstAAn
= Kasning s ¥ Abena Vinyylikisine X5, myyntierd 1 pkt L 1,00 Yisikk 1,00 1,00

i kol (100 kpl/pkt, 10 pkt/tk) A 0,24

Kasine on kertakayttdinen, laadukas ja

monipuclisiin kayttatarkoituksiin soveltuva kasine. 1.24
Aino teippiharja, myyntierd 1 kp k 1,00 hsikk 1,13 1,13
Rullassa 30 palaa, yhteensa 5 metria. Puhdistaz nxz N

Peruuta

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
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5) Laheta hyvaksyttavaksi

« Paina “Laheta hyvaksyntaan” —
nappia.

 Valitse asiatarkastajat ja P— B
h yVé ksyj é t . VASTAANOTTA AT

Laheta hyvaksyntadn Peruuta Laheta ostajalle

 Valitse asiatarkastaja, jos o swen.

haluat, ei pakollista. ! © 7K Hyaksy [~ ][] [Aneeyne :
[]ET.S"JESI&E!I‘IDHE!]'E.,. | ] Q

Osoita tehtava... *

« Hyvaksyjia pitaa olla
vahintaan yksi.
e Paina ok.

v Dk Peruuta

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
20 Senaatti



Miten hankintapyynnosta muodostuu tilauslomake 1/2

Hankinta >

Koti >

Omat hankintapyynnot > eReq-2743

40/0400¢2020

projektinemern [aftal rakennusnumero el vallyonte|d, eika
milBaan mivta iekstil samaan kent&an. MEams imodetiava en
kentassd kuin tilausnumero.

) Tilausnumero PK2121317 |
PUOLUSTUSKIINTEISTOT
[ CaselD 95363 © Seractl Tilsuspaiva 2204 2021
Toivoliu ioimiuspdivi 30004 2021
OTSIKKO | VIITTEE HISTORIA | HYVAKSYNTAKET] T"_AUS Wiieyshenkd PK Rakeanutiajakonsuit
eReq otsikkotiedot rakentamisen tiéd — Sahkipost tiirsa. m. hamatainenE@puol ustuskintesiol 1
Projekii PKI12E3
Tybemas-avaln
TOIMITTAM:  Sisfrakenne Telvanen Oy I TOIMITUS: Ei toimitusossiteia |
30 Puolustuskiinteistot it
|T5!El tehd&in kattohintaisena kokonaisurakkana |
PK1000, Keskitetty
22.04.2021 |rucrrE KUWALS. LKM | YREMHKO VHERNOHINTA =~ ALV % METTO BRUTTO
-_—
11112 Tarjouksen mukaan| 4004002020 1.0|kpl 5000000, 24,00 5000000 B2000,00
Hankesuunnittelu
|' e Ei toimitusosoitetta, Ei toimitusosoite |
PK1000 Keskitetyt, Puolustuskiinteist
[ o 30.04.2021
Kattohinta (Tyo tehdaan kart... o
PK Rakennuttajakonsultti
ERITYISET HUOMALTUKSET:
1 _ K Toirmittaja kommenti .
oimitiaje kommanit LASRUTUS: PuclisIskintestot Tiasja & by rakentamisen kaannetyn verovelvollisuuden NETTOSUMMA 50000,00
OVT: 00373 16541480100 piiriin ALV 1200000
Ohperaatton: Basware Oy TOIMITTAJIEN LASKUJEN TULEE SISALTAK BRUTTOSUMMA 6200000
ENESAN tunnus: BAWGCFL22 -Tilausnumero Imoitebessa muodossa, el valilyontegd, elks
PK rakennuttaiakonsultti FL 1000 itBEN muuts tekstis samaan kentaan, VALUUTTA EUR
- ] 00531 HELSIMKI -Laskulla oltava myds muut iimoftetut vittest, kuten hanke-{

PUOLUSTUSKIINTEISTOT
21 Senaatti




Miten hankinta nnosta muodostuu tilauslomake 2/2

mankesuunnitte 1,00 k 50 000.... 50 000,...

Investointihankkeiden hankesuunnittelutehtavat. Erikseen hankesuunnittelmaan 12 000.

tilattavat suunnittely, selvitykset ja tutkimukset kirjataan 3o. ostotuotteille. K
62 000,...

Tarjouksen mukaan

10130460

—

Sisarakenne Toivanen Oy

tina.hamalainen@senaattl.fi

40/0400/2020. Mikali tilattavalle tuotteelle tarvitaan lisaselvitysta h kpl, Kpl
kirjataan se tahan kenttaan.

224, Verollinen osto 24% 11112, Hankesuunnittely "I‘!nm PK2121318
g PUOLUSTUSKINTEISTOT
Senaot Tilauspsiva 22.04 2021
LIGINTITIEDOT H |
HUOINTITIERO £ Tolvottu toimiuspaivg 30.04 2021
Jakoprosentti  Ostotuote Projekti Kohde Isannointialue  Tulosyks = Asiaka ALV koodi ALV % Tiliointisumm TI LAU S Yhieyshenkid PK Rakennuttajakonsuitt
Sahkopost tiina.m hamalainen@puolustuskintestol i
1 0 1 | 1446 6703 224 |
00,00 1112, Han | PKI1283,F| 201445, 3140 670 224, verolll Projeks I_ P12
Tybmaa-avain
| TOIMITTAJA:  Sisirakenne Toivanen Oy TOIMITUS: Ei toimitusoscitetta
Tyd tehdin kattohintalsena kokor kk
TUOTE KUVAUS LXM | YKSIMKO YKSICIOHINTA ALV % NETTO BRUTTO
11112 1 7 ; = el 1,0|kpl 5000000 24,00 50000,00 62000,00 |
ERITYISET HUOMAUTUKSET
Toimitiaja kommenttl N
LASKUTUS: Puoclustuskiintestot Tiasja & kuulu rakentamisen kaannetyn verovelvollisuuden NETTOSUMMA 50000.00
ONVT: 0037316941480100 pliriin ALV 12000,00
Operaattori: Basware Oyj TOIMITTAJIEN LASKUJEN TULEE SISALTAA: BRUTTOSUMMA 6200000
. Vakttajan tunnus: BAWCF122 - Tiausnumero imoitetussa muodossa,el valllyontels, eka
PUOLUSTUSKIINTEISTOT PL 1000 mitaan muuta tekstia samaan kenttaan, VALUUTTA
: 1 | . I
22 Senoottl 00531 HELSINKI Laskulla oltava myds muut ilmotetut vitteet, kuten r:anke—f
proj Jaftal menc. el ¥ ja, elka

mitaan muuta lekstid samaan kenttaan Nama limodtetiava en
kentassa kouin tlausnumero.



6) Tilaus sahkopostissa ja tilausmoduulissa

« Kun hankintapyyntd on hyvaksytty, siita muodostuu ja lahtee
automaattisesti tilaus ilmoittamaasi sahkdpostiin.

* Jos ohjasit tilauksen omaan sahkdpostiisi, [aheta tilaus toimittajalle.

« Hyvaksytty tilaus [0ytyy tasta eteenpain Tilaukset-moduulista.

— SoftCo @ Laskul® Y7 Hankinta E Tilaukset &P Toimittajat F__‘;.]. Tilaussuunnitelma

Eott » THawkset » Omat avoimet ostotilaukset

Omal a0 meeT OSLotl aukser

ToimitLaa nro

Ostotilauksat Toimittajan nim

Ornat tlaukset

17 ] L5 Pl

Omat avoimer ostotilaukser

Omat suljetut cstatlaukset
Odottss asiatrkastusts £ o E 7 E
COdomaa Myvvaksyntas

Raporiit

23 ﬂ; PUOLUSTUSKIINTEISTOT

Senaatti



Hankintapyynnon
jattaminen
luonnokseksi
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Hankintapyynnon jattaminen kesken luonnoksiin

 Jos ehdit jo valita ostotuotteet ostoskoriin, mutta et ehdikaan tayttamaan
hankintapyynnon tietoja vaan sinun pitaa 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 kentat ja paina tallenna.
Kirjaudu jarjestelmasta ulos.

[B) rasku® = 7 Hankinta = Tilaukset &8 Toimit

o Hanklnta pyynnon Jatkam|nen Koti > Hankinta > Alustavat
° Avaa Alustavat _kanSiO. 30 Puolustuskiinteistot e Q Syota tuotteen nimi hakukenttaan...

« Klikkaa alustavan hankintapyyntési —
otsikkoa. Jos otsikkoa ei ole, klikkaa -

Alustavat

Ve Valitut kohteet...

kohtaa, jossa se olisi. o hankesuunnittelu
- Paina oikeasta ylareunasta Jatka. - omethenknepnmet
Hylatyt EUR
Odottaa asiatarkastusta :
Odottaa hyvaksyntaani (C 74 400,00

. Odottaa vastaanottoa (C
25 @ geLF'Wg)ClI-;TLIJSTUSK”NTEISTOT Omat taysin vastaanotetut | ﬂ u

> Valvonta



Tilauksen kopiointi

PUOLUSTUSKIINTEISTOT 26
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Hankintapyynnon kopiointi

Siirry Hankinta-moduuliin.

Siirry Omat hankintapyynnot ->
Lahetetty toimittajalle —kansioon.

Etsi hankintapyyntd, jonka haluat
kopioida.

Ruksi hankintapyyntd ja valitse
Valitut kohteet -valikosta kopioi.

PUOLUSTUSKIINTEISTOT

Senaatti

Koti > Hankinta > Omat hankintapyynnot Lahetetty toimittajalle

SoftCo T Hankinta® [=] Tilaukset [3) Lask®” &8 Toin >

)

@

it
il
1t
&

A

D19

16.12.2019

28.11.2019

18.11.2019

12.11.2019

11.11.2019

8.11.2019

20 Senaatti-kiinteistot s Q Syota tuotteen nimi hakukenttaan..
T < Omat hankintapyynnot Lahetetty toimittajalle (2)
KAIKKI KANSIOT 1 valittu | Valitut kohteet... v
Etei kanei Organisa... Kopioi
Etsi kansio...
\Vi Vie spreadsheet-taulukkoon
~ Hankinta Sahkoposti
> Etsi hankintadokumentteja 20 Senaa...
* Omat hankintapyynnot v 20 Senaa... % 28560 % 883
Alustavat (1)
20 senaa... % 2476 % 688
Hylatyt (0)
20 senaa... 2
Odottaa asiatarkastusta (2) 2 IOE = 271
Odottaa hyvaksyntaani (0) 20 Senaa... % 23517 % 473
~ Valvonta 20 Senaa... % 23401 % 455
Omat hankintapyynnot
20 Senaa... % 2331¢ % 435
Minun hyvaksymat
20 Senaa... % 2288 % 355

Sijaisen hyvaksymat hankinnat
Omat ostotilaukset

Omat hankintapyynndt Lahetetty toimittajalle

31.10.2019




Kopioidun hankintapyynnon kasittely

* Kopioitu hankintapyynté 16ytyy Omat hankintapyynnét -> Alustavat —kansiosta.
» Avaa hankintapyynto klikkaamalla otsikkoa.
« Kasittele kuten normaalisti kasittelisit uuden hankintapyynnon.

« Huom! Muista tarkistaa omistaja, jos kopioit jonkun toisen hankintapyynnon.

SoftCo T Hankinta® [=] Tilaukset @ Laskit® &% Toimittajat % Tilaussuunnitelma®

Koti > Hankinta > Alustavat

20 senaatti-kiinteistot -] Q syota tuotteen nimi hakukenttaan

< Alustavat (2) +

NSIOT Ovalittu |
. TEST Tilauslomakkeen ...
~ Hankinta B e Hankintapyy

> Etsi hankintadokumentteja 689 - 1001 -

~ Omat hankintapyynnot

Alustavat (2) EUR EUR -
Hylatyt (0 Brutto Brutto
Odottaa asiatarkastusta (2) 4939,22 124,00

Odottaa hyvaksyntaani (0)
i H <3
~ Valvonta °
Omat hankintapyynnot
Minun hyvaksymat

pUOLU ST US K I I N TE I STOT Sijaisen hyvaksymat hankinnat
28 Senaatti
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