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"Kuka on meidan padkayttdja?”

Sopimusyhteyshenkiléiden roolit
ja kayttadjatunnukset hansel.fi-
verkkopalvelussa



Sopimustoimittajan kayttadjatunnukset

« Saat kayttajatunnukset rekisterditymalla hansel.fi-verkkopalveluun
osoitteessa hansel.fi 2 Klikkaa selainikkunan oikeassa ylareunassa
”Kirjaudu/Rekisterdidy” = ”Ei tunnuksia? Rekisteroidy”

« Kirjautuneena naet yhteishankintojen perustiedot ja sopimusmuutos-
ehdotukset seka kisakoneisiin tulleet tarjouspyynnoét ja voit vastata niihin

« Sopimuksen yhteyshenkiléiden tulee olla rekisterdityneita hansel.fi-
verkkopalveluun

- Kayttdjatunnukset ovat henkilokohtaisia (samaa sahkdpostiosoitetta voi
kayttaa vain yksi sopimustoimittajaorganisaation henkild)

« Kayttijatunnukset voivat olla vain yhteen yritykseen/organisaatioon samalla
sahkopostiosoitteella
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Sopimusyhteyshenkiléiden roolit
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“Meilld on vaihtunut tyéntekija.
Varayhteyshenkild tulisi vaihtaa,
miten teen sen?”



Tee sopimusyhteyshenkildéiden muutokset
hansel.fi-verkkopalvelussa

1. Klikkaa verkkosivun oikean ylakulman Oma Hansel-valikkoon ja valitse "Omat
yhteishankintasopimukset".

2.Valitse se yhteishankinta (ja tarvittaessa osa-alue/luokka), johon haluat
yhteyshenkilomuutoksen tehda.

3.Voimassa olevat yhteyshenkilétiedot avautuvat.

4.Tee muutokset klikkaamalla yhteyshenkildtietojen vieressa olevia
muokkauskuvakkeita (lehtidé + kyna).

« Jos organisaationne on mukana useammassa yhteishankinnassa tai
pienhankinnassa, muutokset tehdaan jokaiseen sopimukseen erikseen.
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Oma Hansel -valikko

= Vvalikko

Kun hankit, hanki
hyvin

Hansel on kumppanisi julkisiin hankintoihin.

120

yhteishankintaa tarjolla
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Oma Hansel

Katso puitejarjestelyt, joihin voit liittya
juuri nyt!

>

Haluatko sopimustoimittajaksi?

Usein kysyttya - tutustu
vastauspankkiin!

asiakastyytyvaisyys asteikolla 1-5

- 1. Klikkaa sivun

oikean ylakulman

kOma Hansel-llnkklaJ

Oma Hansel

Etunimi Sukunimi
Puhelinnumero
Toimittajan sdhkdpostiosoite

Oma Hansel -sivu
Raportointipalvelu

Organisaation tiedot

Omien tietojen hallinta

Tilaa liittymisilmoitus
Sopimusmuutosehdotukset
Asiakkaiden hankintasopimukset

Omat yhteishankintasopimukset

PIKALINKIT

Kisa-apuri
Toimittajapulssi
Tilausajopalvelu

Muuttokuljetuspalvelu 2.0

Kirjaudu ulos >

3. Tee muutokset

klikkaamalla muokkaus-
kuvaketta (lehtic‘j&kyné)J

2. Valitse Oma Hansel -valikosta
”Omat yhteishankintasopimukset” )

Sopimusyhteyshenkilot
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Hanselin yhteyshenkild

Etunimi Sukunimi
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Yhteyshenkildmuutosehdotuksia voivat tehda
kyseiseen sopimukseen sopimusyhteyshenkil6ksi,
varayhteyshenkiloksi seka paaraportointi-
yhteyshenkildoksi merkityt henkilét ollessaan
Oma Hansel sisdankirjautuneina verkkopalveluumme.

Sopimusyhteyshenkilét
Etunimi Sukunimi
Puhelinnumero

Toimittajan sihkdpostiosoite Soplmusyhteyshenkllot @ Liittyminen

® Sopimusyhteyshenkilo & Sopimuskausi
0110.2023 - 3112.2028

Oma Hansel -sivu . L
Etunim Sukunimi Toimintamalli

Raportointipalvelu etunimi.sukunimi@toimittaja.fi Yksi toimittaja

Organisaation tiedot

Omien tietojen hallinta Varayhteyshenkilé &

) - - & Vastuullisuus
Tilaa liittymisilmoitus Etunimi Sukunimi o ‘ -
Kaikki yhteishankintamme on

Sopimusmuutosehdotukset etunimi.sukunimi@toimittaja fi vastuullisuusanalysoitu ja merkitty
vastuullisuustunnuksin. Tassa

Asiakkaiden hankintasopimukset - . i o
yhteishankinnassa on huomioitu:

L e
Omat yhteishankintasopimukset Raportointiyhteyshenkilo &

Etunimi Sukunimi Ymparistévastuu

etunimi.sukunimi@toimittaja.fi QP Taloudellinen vastuu
PIKALINKIT 0000000000

Kisa-apuri Lue vastuullisuudesta >

Muut raportointiyhteyshenkilot &
Toimittajapulssi
Tilausajopalvelu Etunimi Sukunimi

; nimi.sukunimi@toimittaja.fi i
Muuttokuljetuspalvelu 2.0 B3 Yhteystiedot

Kysy lisdd asiantuntijoiltamme

Hanselin yhteyshenkild
A L L. L Lisatietoja
Kirjaudu ulos > Etunimi Sukunimi Kategoriapaallikks

etunimi.sukunimi@hansel.fi
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“Miten Iataan asiakkaan
hankintasopimuksen?
Sopimus jatkuu, pitaako sopimus
ladata uudelleen?”



Tallenna asiakkaan hankintasopimukset
verkkopalveluumme maaraajassa

Hanselin sopimustoimittajana vastuullasi on tallentaa kaikki asiakkaan
hankintasopimukset verkkopalveluumme maaraajassa.

Tallenna asiakkaan hankintasopimus aina oikean yhteishankintasopimuksen
alle.

Lisdd mukaan myd&s asiakkaan hankintasopimusta koskevat liitteet, lukuun
ottamatta turvallisuusluokiteltua materiaalia.

Kun asiakkaan hankintasopimusta muutetaan, tulee kaikista muutoksista
toimittaa tieto Hanselille. Jos esimerkiksi optiokausi otetaan kayttéon, tee sita
koskevat muutokset alkuperdiseen hankintasopimukseen.

Sopimusyhteyshenkild, varayhteyshenkilo tai paaraportointihenkilé pystyvat
lisdamaan ja muokkaamaan kaikkia organisaationsa asiakkaiden
hankintasopimuksia.
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Toimi nain

1. Valitse Oma Hansel
-valikosta "Asiakkaiden
hankinta-sopimukset”

Oma Hansel

Etunimi Sukunimi
Puhelinnumero
Toimittajan sihkdpostiosoite

Oma Hansel -sivu
Raportointipalvelu

Organisaation tiedot

Omien tietojen hallinta

Tilaa liitttymisilmoitus
Sopimusmuutosehdotukset
Asiakkaiden hankintasopimukset

Omat yhteishankintasopimukset
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#oti ?  Asiakkaan hankintasopimuksat

Asiakkaan hankintasopimukset

@ Lihets asiakkaan hankintasopimukset *Lis4d uusi® - painikkeesta, Voit selata [Ghetetty]d sopimuksia alta,

Yoimassa olevat o Paattyneet o

Laheta asiakkaan hankintasopimus Lisdd uusi -painikkeesta. Tassa ikkunassa ndet myos mahdolliset aiemmin

lahettdmdsi hankintasopimukset ja tarvittaessa pddset muokkaamaan niita.

2. Paina ”Lisaa uusi”. Tallenna verkkopalveluumme asiakkaan
hankintasopimuksen lisdksi my6s kaikki sita koskevat liitteet,
lukuun ottamatta turvallisuusluokiteltua materiaalia.
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Kiitos!

Voit aina laittaa meille viestia ‘
\
> ® ° asiakaspalvelu@hansel.fi .
8 tai soittaa puh. 0294 444 300
] ®
@ 5
& & P S Lévdit lisia ohieita ia vinkkeis
5 ® . S. Loyaat lisaa onhjeita ja vinkkeja
® ° sopimuskauden aikaiselle toiminnalle
i @ Sopimustoimittajan tietopaketista!
® ® hansel.fi > Toimittajalle >
& ® ° ® Sopimustoimittajan tietopaketti



https://www.hansel.fi/toimittajalle/sopimustoimittajan-tietopaketti/
https://www.hansel.fi/toimittajalle/sopimustoimittajan-tietopaketti/
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Kysymykset ja vastaukset

* Voiko hansel.fi:hin rekisterditya yleisella sahkdpostilla, esim sales@yritys.fi?

* Voi rekisterdityd. Sopimusyhteyshenkilén roolissa voi kuitenkin kdyttad vain henkilékohtaista
sGhkopostiosoitetta.

« Eihan raportointi ole joka kk, ymmarsin ettd joka 3kk?

« Meilld on muutama poikkeava yhteishankinta, jossa raportointi tehdddan kvartaaleittain.
P&dsaanto on, ettd raportointi on kuukausittain ja viimeinen raportointipdivd on aina
kuukauden 7. pdiva. Myds nollaraportointi on tehtdva.

* Olen yrityksen paaraportointivastaavaa ja jos paivitan Muut raportointihenkilot -
kohtaan kollegan/kollegojen tietoja, tuleeko minun erikseen pyytaa heille viela
mahdollisuus raportointiin Hanselin Raportointipalvelussa vai paasevatko sinne
automaattisesti?

« Ej tarvitse pyytdd. Tekemasi yhteyshenkildbmuutosehdotus tulee ensin Hanselin kategoria-
paallikolle hyvaksyttdvaksi, jonka jdlkeen muutos ndkyy verkkopalvelussa. Tdman jalkeen
uudet raportointihenkildt paasevdt raportoimaan kyseistd sopimusta Raportointipalvelussa.
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