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Tilauksen muuttaminen/korottaminen

» Tilausta voidaan muuttaa/korjata/korottaa Tilaukset -moduulissa.

» Tallennuksen jalkeen tilauslomakkeesta muodostuu uusi tilauslomakeversio. Versio muodostuu, vaikka muutetulla tiedolla ei ole
vaikutusta tilauslomakkeeseen.

* Voit muuttaa tilausta tai korjata tilaukselta Omat avoimet ostotilaukset tai Omat avoimet ostotilauksen saldo O € -kansioissa
niita kentti, jotka ovat avoimena mm. omistaja.

Tilauksen korottaminen:
* Pyri ennakoimaan tilauksen korotus. Korotus on helpompaa, kun tilaukseen ei ole kohdistunut viela laskuja.

« Mikali tilauksen summaa tai toimittaja pitdd muuttaa, tilaus pitaa siirtdd muutoskansioon ja pakolliseen kommenttiin kirjataan
tilaukselle tarvittava uusi nettosumma tai/ja toimittaja.

» Muutoskansioon siirtamisen jalkeen ole yhteydessa hankevastaavaan ja/tai hankkeen assistenttiin ja kerro:
v' tilaus siirretty muutoskansioon
v' mita tilaukselle tehdaan -> summankorotus ja/tai toimittajan vaihto.
» Hankkeen assistentti tai hankevastaava tekee tilaukselle tarvittavat muutokset ja lahettaa hyvaksyjalle hyvaksyttavaksi.

Y

Hyvaksyja saa sahkopostiviestin hyvaksyttavasta tilauksesta.

» Tilauksen hyvaksymisen jalkeen, tilauksen omistajana saat viestin tilauksen hyvaksymisesta seka paivittyneen tilauksen
sahkopostin liitteenda. HUOM! paivittynyt tilauslomake ei mene toimittajalle automaattisesti, halutessasi voit valittaa
tilauslomakkeen toimittajalle.
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Tilaus muutokset —
IIman hyvaksyntaa




Tilauksen muuttaminen ilman hyvaksyntaa

Voit muokata tilauksella seuraavia asioita;

» Palvelualue PK, omistaja, urakoitsijan tietoja (etu- ja sukunimi, puhelin ja sahkdpostisoite),
kuvaus, toimitusehdot, sopimusehto, ASKI-sopimusnumero, vaihtoehtoinen vastaanottaja ja
toimittajakommentti.

» Tilauksen otsikkotietoihin muutettujen tietojen tallennuksen jalkeen muodostuu
tilauslomakkeesta uusi versio, versio muodostuu vaikka kyseisilla kentilla ei ole vaikutusta

tilauslomakkeeseen.

« Alkuperainenkin tilauslomake on versio 1 ja se on nahtavissa tarvittaessa selaamalla
tilauslomakkeen versioita.

« Seuraavat —kenttatiedot paivittyvat myos tilauslomakkeelle:
» Sopimusehdot, toimitusehto
» Toimittajakommentti
» ASKI-sopimusnumero (diaarinumero)

« Lisda toimittajakommentti -kenttaan teksti muutoksesta riippuen esim. "Tilaukselle lisatty
hankintasopimusnumero. Tilaus korvaa aikaisemman saman numeroisen tilauksen.”

(] PUOLUSTUSKIINTEISTOT
4| 1)/ Senaatti

'''''''''




Tihoinnin muuttaminen tilaukselle

» Tilidintid voit muuttaa/korjata seuraavasti:

» Siirry tilidintiin tilauksen oikeasta alareunasta kohdasta Liittyvéat tiedot

TILALISEN ey
Tuotenimi Yaara Yusikkahinta ALV koodi Aivikasittelytapa  Mettosumma Tilausrivin saldo  Kokonaanlas  Kuvaus Hankintapyynnon maara VAT % Liithywat tedot
Sahkbtydot 1,00 G00,00 224, verollinen c THzusHvitasoine 00,00 00, D 0 [BTAME00/2020) 1.00

» Siirra vierityspalkkia, kunnes l6ydat muutettavan tiedon (kohde/projekti/ostotuote jne)
» Vaihda tieto oikeaksi ja valitse Aseta (Huom. Jos muutat esim. projektia, projektin "takaa” tulevat tiedot paivittyvat myos)
» Sulje tilidinti-ikkuna ruksista

> Muista vield Tallentaa tilauksen tiliGintimuutokset.

* Huom! Jos vaihdat tilauksella PKI-hankkeen toiseksi, niin sinun tulee ilmoittaa muutoksesta osoitteeseen support@scudo.fi heti
tehtyasi muutoksen. Nain Rakhan toimittaja voi korjata tilanteen Rakhan puolella, ettei tilaus jaa tuplana Rakhaan seka vanhalle
hankkeelle ettd uudelle valitsemallesi hankkeelle.

Liittyvat tiedot 3

Rivi 1 TILIOINTIRIVI ILAUS d

21314 0 valittu o

sahkatyot Tiliointitiedot lukittu ~ Luonualka  Tekila | Ostotuote | Kohde | Isannointidlue | Tulosyksikko — Projekti | Asiakas | Hallinnoll

1,00 01.09.2022  SoftC 213 . 6703 P 1 103213

VAT % Liitthywat tiedot
eReq-8211
‘ | | b . it
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Tilaus muutokset —

vaatil hyvaksynnan
(tilauksen korotukset)




Tilauksen siirtaminen muutoskansioon

Tilaukset &

Koti > Tilaukset

» Tilaukset moduuli -> Ostotilaukset -> Omat ostotilaukset -> Omat avoimet ostotilaukset tai Omat avoimet mEE——
ostotilaukset saldo 0 € -kansiosta.

e Etsi haluttu tilaus ja avaa tilaus.

» Valitse Siirr& muutoskansioon, anna pakollinen kommentti ja valitse Ok.

- Ostotilaukset

* Muutoskansioon siirtamisen jalkeen ole yhtyessa hankevastaavaan ja/tai hankkeen assistenttiin. ' ;:‘:mukm
. . . . . . " e . avol ostotilauk:
« Hankevastaava tai hankkeen assistentti tekee tilaukselle tarvittavat muutokset ja lahettaa hyvaksyjalle .
hyvaksyttavaksi.
Slirré muutoskansioon
Ailcaizermmat kormmentit Yhsityinen |-|.|I|unu|.
PeruuTh
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Tilauksen
lahettaminen
toimittajalle




Tilauksen lahettaminen toimittajalle

« Tilauksen muokkauksen jalkeen, tilaus ei lAhde automaattisesti toimittajalle.

« Mikali muutat tilaukselle sellaista tietoa, joka on oleellista toimittajan tietda esim. hankintasopimusnumeron,
muista lahettaa paivitetty tilauslomake toimittajalle.

» Tilauksen voit lahettaa tilaukset-moduulista toimittajalle seuraavasti: Valitse kolmen pisteen takaa sahkoposti ->
Lisda vastaanottaja "suihku” —kuvakkeesta ja Aseta -> lisad Otsikko ja kirjoita viesti. Lopuksi paina Laheta.

Sahkdposti

Kol » Tilaukset » Omatavoimet ostotilaukset »  Tilaus-eReq 1 Webmall
m Vastmanottala | timahamalainen@senaattif (1) E|o
- ©
K3 kantat
Nodiaa sakopatki ‘ Otsikko Tilauksen SK2210289 pavitys 2 Tilauksen SK2210289 pal‘”tys
Shaut Hyperlinkki ‘o) Kaikk Shunumerot noreply-senaatti-test@softco.com
Vastaanottaja @ Hamaldinen Tiina
B I U x ¥ 2 2 8 § 23 — == % % =~ e} . -
case113305, pdf
s - v v v 14 KB
Hei,
Hei,

Liitteens paivitetry tilaus.

Ystavallisin terveisin = s el P

Tiina Hamalsinen Liitteend paivitetty tilaus.
Ystavallisin terveisin
Tiina Hamaldinen
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Tilauksen sulkeminen
Ja avaaminen
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Tilauksen sulkeminen

— SofiCo E'] Laskul® 7 Hankinta | B3 Tilaukset @ Toimittajat % Ti y o)

Kot » Tiaukset » Omatavoimst ostotilauksst
Avaa Tllau kset —> Omat tilau kset —> Dmat avoimet ostotlawkse
Omat avoimet tilaukset. Nisusnumero

 oElrm
Etsi suljettava tilaus ja avaa se. i)
Omar avoimet ostoplaukser Drganisaatio Al Tilauermm Kiriauspalva PRI R

Paina Sulje ja anna kommentti. e

Odottsa asiatarkastusla
PE1D PE2VINAE 22042021 Vahanen Suunnift_.

Cdottaa hywaksyniaa

Raportit 30 Puolust... PK1000 PK2121318 22.04.2027 sisarakenns Towa,

Tilaus kannattaa sulkea siina kohtaa,
kun et enaa odota/halua, etta e —
tilaukselle tasmaytyy laskuja. ¢ CaseD 95368 © @

FE1D PE2021230
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Suljetun tilauksen avaaminen

Jos olet vahingossa sulkenut
tilauksesi, voit avata sen
seuraavasti: SoftCo @ Laskul® YJ Hankinta E Tilaukset 8 Toimitta

Kot » Tilauksst * Omat suljetut ostoblaukset

« Siirry Omat tilaukset -> Omat
suljetut ostotilaukset.

Cirmat suljetut omotilaukyes

Wahitut nohdeet. . ‘

° Valltse avattava tllaus Ersi kan Cirgarisaatio ‘ Avad suljestu hizus

Wiz spresos heat-tauiukkoon

. . Ostotilaukset - sshkipost
 Valitut kohteet -> Avaa suljettu vk it 30 Pushus :

tl Iaus LM 3Yy0aMEs O5T0543 e e
I'C“n'.:ﬂ'. suljerut n'.lnl.ll.u.:'-:e'l
« Tilaus siirtyy Omat avoimet Odottas asiatarkastusta
ostotilaukset —kansioon. Odotzaa hyvaksyntad
Raportit [
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