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1 Sisäänkirjautuminen, sovelluksen käyttöönotto ja uloskirjautuminen

P2P Purchasea voi käyttää minkä tahansa laitteen kuten tietokoneen, tabletin tai älypuhelimen
selaimella (esim. Chrome ja Firefox).

P2P Purhcase on osa P2P:ta ja siihen kirjaudutaan samalla linkillä kuin P2P:hen.

Uloskirjautuminen oikeasta yläkulmasta oman nimen alta avautuvasta pudotusvalikosta.

Klikkaa pudotusvalikosta
Kirjaudu ulos

Tarkemmat ohjevi-
deot linkin takaa

Etusivulla näet kiireellisimmät tehtävät sekä ti-
lauksiin, että ostolaskuihin liittyvät. Tehtävät -
välilehdeltä myös tilauksiin liittyvät tehtävät

Klikkaa Ostot, jolloin avautuu P2P
Marketplace -näkymä, josta pää-
set aloittamaan tilaamisen.

Lomakkeella voit pyytää lisäämään
toimittajan tilausjärjestelmään.

Klikkaa omaa nimeä
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2 Ostot

Tilaaminen aloitetaan hankintaehdotuksen tekemisellä Ostot välilehdellä. Hyväksytystä hankinta-
ehdotuksesta muodostuu Ostotilaus, joka lähetetään toimittajalle. Hankintaehdotus on ehdo-
telma/luonnos niin pitkään, että ehdotus on hyväksytty.

Valitse organi-
saatio mihin
olet tilauksen
tekemässä, jos
sinulla on oi-
keudet useam-
paan organi-
saatioon

Nimikkeen tyypillä voit rajata käyttöön
Vapaatekstilomakkeen, jossa voit itse kirjoit-
taa vapaasti tilattavan tuotteen tai palvelun.
Ulkoinen verkkokauppa ohjaa sinut keräile-
mään tuotteet toimittajan verkkokauppaan,
josta palaat Purhcaseen viimeistelemään ti-
lauksen.
Tuoteluettelon nimike näyttää katalogitoimit-
tajien tuotteet, jotka voit keräillä ostoskoriin
Lisää-painikkeella tilausta varten.

Hakukentässä voit hakea ostettavaa tuo-
tetta tai palvelua, vasemmassa marginaa-
lissa voit tehdä tarkempia rajauksia
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2.1 Vapaatekstilomake

Hankintakategorian takaa tulee oletustili ja alv-koodi,
vaihda tiedot tarvittaessa.

Täydennä pakol-
liset tiedot ja
jatka tilaamaan
tai lisää tuote os-
toskoriin.

Jos toimittajaa ei löydy valikosta, pyydä lisäämään se
lomakkeella P2P:n etusivulta löytyvän linkin takaa

Jos tilaat useita tuotteita/pal-
veluita, lisää tuotteet ostosko-
riin ja lopuksi näytä ostoskori.

Siirry tilaamaan ostoskorin
kautta, jotta kaikki valitse-
masi tuotteet/palvelut tulevat
mukaan tilaukselle.
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Täydennä otsikkotiedot ja tallenna, jonka
jälkeen pääset tarkistamaan rivitiedot.
Jos teet Noutotilauksen lisää raksi laatik-
koon ja täydennä noutajan sähköposti-
osoite johon tilaus lähetetään
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Tarkista laskutusosoite ja va-
litse tarvittaessa oikea valinta-
listalta.

Valitse hankintaehdotukselle
toimitusosoite valintalistalta
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2.2 Ulkoinen verkkokauppa ja katalogit

Tilauksen omistaja ja vastaanottaja on oletuksena hankinta-
ehdotuksen tekijä. Voit vaihtaa omistajan sekä vastaanotta-
jan ja lisätä useamman vastaanottajan tilaukselle tarvitta-
essa. Siirry eteenpäin Jatka tilaamaan painikkeella

Voit valita valmiista toimitusosoitteista
tai valita Mukautettu osoite, jolloin pää-
set syöttämään toimitusosoitteen itse.

Ostoskorissa voit päivittää tuotteiden mää-
riä, poistaa rivejä tai peruuttaa tilauksen.
Siirry eteenpäin Siirry tilaamaan painik-
keella.
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2.3 Tilauksen rivitietojen täydentäminen

Täydennä tiliöinti ja tilauksen tiedot.
Laajenna näkymää nuolesta, valitse pudotusvalikosta Näytä tiedot

Klikkaa kynän kuvaa, jotta pääset muokkaustilaan

Täydennä tarvittavat tiedot, voit muut-
taa esim. verotunnusta tarvittaessa.
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Voit tarvittaessa vaihtaa säh-
köpostiosoitteen, mihin tilaus
lähetetään toimittajalle.
Valitse Muuta lähetystapaa
kohdassa Ostotilaukset.

Vaihda haluttu toimittajan sähköpostiosoite
kohtaan Käytä sähköpostia.
Tarvittaessa voit lisätä myös muita sähköpostin
vastaanottajia

Toimittajan sähköpostiosoit-
teen, johon tilaus lähetetään
näet Ostotilaukset osiosta laa-
jentamalla näkymää toimitta-
jan nimen vierestä.
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Ostotilaukset kohdasta
voit lisätä toimittajalle
huomautuksen ja toimi-
tusehdoin, joka tulee nä-
kyviin tilaukselle. Kynän
kuvaa klikkaamalla pää-
set muokkaustilaan.
Paina lopuksi Tallenna.
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Täydennettyäsi rivitiedot, tiliöinnin ja toimitusosoitteen palaa nuolesta takaisin
hankintaehdotukselle

Valitse hankintaehdotukselle hyväksyjä. Pyydä hyväksyntää painikkeen vierei-
sestä nuoleta aukeaa valikko, valitse Vaihda seuraava hyväksyjä

Valitse pudotusvalikosta ti-
laukselle sopiva hyväksyjä ja
klikkaa Muuta.
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Klikkaa pyydä hyväksyntää ja hankintaeh-
dotus lähtee hyväksyttäväksi

Tarvittaessa voi muokata hankinta-
ehdotusta, jos sitä ei ole vielä hyväk-
sytty. Navigoi Asiakirjat välilehdelle
ja hae muutettava hankintaehdotus.

Voi palauttaa hankintaehdotuksen kä-
siteltäväksesi, kopioida uudeksi luon-
nokseksi tai peruuttaa tilauksen.
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2.4 Budjettitilaus

Budjettitilaus tehdään normaalisti valitsemalla katalogista tuote, toimittajan verkkokaupasta tai
vapaatekstilomakkeella. Käyttöoikeus budjetille on määritelty sitä luotaessa ja budjettia vasten os-
tettaessa lasku ei lähde hyväksyntäkierrokselle vaan suoraan toimittajalle ilman hyväksyntää,
koska hyväksyjä on hyväksynyt tilaukset ottamalla budjetin käyttöön.

Valitse hankintaehdotukselle bud-
jetti joko Lisää budjetti painikkeella
tai plus painikkeella

Valitse käytettävistä
budjeteista sopiva.
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Näytä enemmän tie-
toja painikkeesta näet
tarkempia tietoja va-
littavista budjeteista

Saat näkyviin budjetille si-
dotut kategoriat ja käytet-
tävät toimittajat

Vie hiiri budjetin jaottelu palkin päälle, jolloin näet pal-
jonko budjetista, on käytetty ja paljonko sitä on vielä käy-
tettävissä.
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Valitse budjettitilaukselle hy-
väksyjäksi käyttäjä, jolla on
oikeudet aktivoida budjetti.

Jos oikeus puuttuu, tilaus läh-
tee hyväksyntäkierrokselle.
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2.5 Puitetilaus

Puitetilaukselle määritellään enimmäissumma ja voimassaoloaika, toimittaja voi laskuttaa palvelua
enimmäissumman ja voimassaoloajan puitteissa, kunnes rajat tulevat vastaan. Puitetilauksille ei
muodostu vastaanottokuittauksia.

Lisää tuote ostoskoriin tai jatka
suoraan tilaamaan.

Puitetilaus on vapaatekstilomake, jossa toimit-
taja voi lähettää useamman laskun tilauksen
voimassaoloajan ja tilaussumman puitteissa.

Puitetilauksen voi tehdä va-
pautuksella, jolloin vapautusti-
lauksista lähtee toimittajalle
Ostotilaukset sitä mukaa kun
tilausta vapautetaan laskutet-
tavaksi.



17

2.6 Puitetilaus vapautuksella

Puitetilaus vapautuksella tehdään kuten Puitetilaus, mutta tilatessa lomakkeelle laitetaan raksi
kohtaan Vapautustilaukset vaaditaan.

Lisää rasti laatikkoon Vapautustilauksen
vaaditaan.

Toimittajalle lähtevällä tilauksella on mai-
ninta siitä, että Puitetilaus vaatii vapautus-
tilaukset.
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Kun haluat luoda vapautustilauksen
Puitetilaukselle, navigoi Asiakirjat
välilehdellä Ostotilauksiin ja etsi
haluamasi ostotilaus.
Klikkaa tilauksella Luo vapautusti-
laus painiketta.

Syötä tarvittava vapautettava
summa ja klikkaa Luo painiketta.

Puitetilaukselle tehdyt vapautusti-
laukset näet Ostotilaukselta koh-
dasta Liittyvät asiakirjat.
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Täydennä haluttu toimitus-
päivä ja muut tarpeelliset tie-
dot, paina tallenna.

Kun tiedot on täydennetty klik-
kaa Lähetä ja tilaus vapautetta-
vasta summasta lähtee toimit-
tajalle.
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2.7 Vastaanotto

Kun tuote tai palvelu on vastaanotettu hyväksytysti, tilaus tulee ottaa vastaan, jotta lasku voi täs-
mäytyä tilaukseen. Tilausten vastaanotolla saadaan automatisoitua laskujen käsittelyä, ostolasku
saa tarkastus ja hyväksyntä leimat sekä tiliöinnin tilaukselta. Mikäli lasku ei täsmää tilaukseen lä-
hetetään lasku manuaalisesti tarkastus ja hyväksyntäkierrokselle.

Vastaanottokuittaukset löydät Tehtävät välilehdeltä Vastaanot-
tokuittaukset kohdasta.
Ota tilaus vastaan, kun tavara tai palvelu on saapunut, jotta
lasku voi täsmäytyä tilaukselle.

Voit vastaanottaa tilauksen toi-
mitetulla määrällä, euromäärillä
tai prosentuaalisen määrän.
Vastaanota tilaus painikkeesta
tai välitä tehtävä eteenpäin, voit
myös sulkea nimikkeet.



21

2.8 Tilauksen muokkaus

Tilausta voidaan muokata, kunnes tilaus on linkitetty laskulle. Kun Ostotilaukselle tehdään muu-
toksia, tulee muutoksista lähettää tarvittaessa päivitetty tilaus myös toimittajalle.

Kun haluat muokata ostotilausta, navi-
goi Asiakirjat välilehdelle ja Ostoti-
laukset välilehdelle.
Etsi tilaus, jota haluat muokata.
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Kun haluat tehdä muutoksia tilaukselle, etsi oikea Ostotilaus ja klikkaa se auki, voit muokata tie-
toja kuten Hankintaehdotuksella.

Voit muokata tilauksen tiliöintiä.
Huomaa, että muutos kustannuspaikkaan
vaatii tilauksen uudelleen hyväksynnän.

Tilausmäärää tai summaa
muokatessa Ostotilaus tu-
lee myös hyväksyä uudel-

leen, mikäli tilauksen
summa nousee.

Mikäli summa pysyy sa-
mana tai pienenee uudel-

leen hyväksyntää ei vaadita
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Huomaa, et voi vas-
taanottaa tilausta

koska sitä on muo-
kattu ja tilauksen tila

estää vastanoton.

Muutettuasi tilauksen
rivitietoja, palaa ti-
laukselle ja pyydä hy-
väksyntää.

Pyydä hyväksyntää,
valitse listalta oikea
hyväksyjä tilaukselle
ja lisää kommentti.
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Kun päivitetty Ostoti-
laus on hyväksytty, se
tulee käydä vielä päi-

vittämässä.

Sekä tilaaja, että hyväksyjä löytää
muutetut tilaukset Tehtävät välileh-
deltä Ostotilaukset kohdasta. Tehtä-

vän nimenä muutetuilla tilauksilla on
Päivitä.

Ostotilaus päivitetään
Päivitä painikkeesta

Avaa tilausrivi
tuplaklikkaa-
malla riviä tai
Näytä -painik-

keesta

Valitse päivityksen syy Omat muutok-
seni tai Toimittajan muutokset.

Mikäli toimittaja ei tarvitse tietoa
muutoksista poista ruksi kohdasta Lä-
hetä muutettu ostotilaus toimittajalle.
Lisää pakollinen kommentti ja klikkaa
Päivitä tilaus
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Plus painikkeesta voit
lisätä tilaukselle uuden
ostotilausrivin

Uutta ostotilausriviä lisätessä, saat kysymyksen
rivityypistä.
Kustannusrivistä (esim. rahtikulut) ei muo-
dostu vastaanotto tehtävää, vaan rivi on tilauk-
sesta vastaanotettu ja siihen voi lasku täsmäy-
tyä.
Vapaatekstirivistä muodostuu Vapautustehtävä
ja lasku voi täsmäytyä vain vastaanotettuun ri-
viin.



26

3 Hyväksyjän tehtävät
Hankintaehdotusten ja ostotilausten hyväksyntätehtävät ovat Tehtävät välilehdellä kuten kaikki
muutkin käsiteltävät tehtävät

Nuolta klik-
kaamalla
saat näky-
viin enem-
män Han-
kintaehdo-
tuksen tie-
toja.

Klikkaa-
malla Han-
kintaehdo-
tuksen riviä
pääsen tar-
kastelemaan
ehdotusta
tarkemmin

Ehdotuksen voi hyväksyä Hyväksy pai-
nikkeesta ja nuolen takaa saat näkyviin
lisää toimenpiteitä. Voit välittää tehtä-
vän eteenpäin toiselle hyväksyjälle, pa-
lauttaa muokattavaksi Hankintaehdo-
tuksen tekijälle tai hylätä ehdotuksen.
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Voit hyväksyä hankintaehdotuksen Hyväksy painikkeella,
lisää toimintoja löytyy nuolen takaa
Hyväksyjänä voit muokata tilauksen tietoja (rivitiedot, ti-
liöinti ym.) kuten hankintaehdotuksen tekijä.

Jos tilauksen
summa ylittää hy-
väksyntärajasi saat
seuraavan virheil-
moituksen
 Vaihda

seuraava
hyväksyjä
välittä-
mällä teh-
tävä eteen-
päin
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4 Asiakirjat

Käsittelemäsi Hankintaeh-
dotukset, Ostotilaukset ja
Vastaanottokuittaukset löy-
dät Asiakirjat välilehdeltä

Asiakirja haku toimii sa-
maan tapaan kuin laskuissa

Hankintaehdotukselta
(myös Ostotilaukselta ja
Vastaanottokuittaukselta)
näet asiakirjaan liittyvät do-
kumentit ja voit porautua
aina täsmäytyneelle laskulle
saakka.
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Ostotilaukselle täs-
mäytynyt lasku näkyy
tilauksen liittyvissä
asiakirjoissa ja pääset
porautumaan laskulle
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Mikäli Hankintaehdotus jää kesken löytyvät ne omasta arkistosta Asiakirjat -välilehdeltä. Kesken
jääneet Hankintaehdotukset tallentuvat luonnokseksi ja pääset tarvittaessa jatkamaan tilauksen
loppuun.

Kesken jäänyt hankintaehdotus löytyy Asiakirjat välileh-
deltä, Hankintaehdotuksista, tila on Luonnos


