lisalmen kaupungilla kdytosséa sahkoinen pienhankintatydkalu

lisalmen kaupunki on ottanut alkuvuonna 2017 kaytt66n séahkoisen pienhankintatydkalun
HankintaSampon. HankintaSampo-verkkopalveluun kootaan pienia, arvoltaan alle kansallisen
kynnysarvon hankintoja. Yritykset saavat HankintaSampon kautta paremmin tietoa siita, mita
kunta on hankkimassa. Kunta toivoo, etta pienhankintatydkalu on signaali alueen pk-yrittajille
siita, etta kunta toivoo yritysten osallistumista kilpailutuksiin.

Vastaava hankintatyokalu on kaytéssd mm. Yla-Savon SOTE:lla ja Kuopion seudulla.

Faktoja HankintaSamposta

e Helppokayttdinen, tietokantapohjainen tyokalu, joka mahdollistaa yrityksille paremman
tiedonkulun kunnan pienhankinnoista.

e Tavoitteena on helpottaa paikallisten yritysten mukaanpaasya kunnan tavara- ja
palveluhankintoihin, jotka alittavat hankintalain mukaisen kynnysarvon 60 000 euroa.

e Palvelussa tarjoukset ovat maaramuotoisia, jolloin tarjouksiin on helppo ja nopea vastata ja
mm. pakollisista viranomaisliitteista toimitetaan valmiiksi linkit, joista liitteet voi noutaa.

e JArjestelman kayttokustannus on 2 % (yli 2 000 €:n hankinnoista) kilpailutuksen
verottomasta loppusummasta ja sen maksaa kilpailutuksen voittanut yritys.

e HankintaSampo on eKeiretsu Oy:n suomalainen jarjestelma.

e Helmikuussa 2015 avattiin myds yrityksille suunnattu B2B-kilpailutuspalvelu
o Palvelu toimii suoraan pilvipalveluna, ei kiinteita kuluja, ei lisenssimaksuja, toimii

mobiilisti ja sita voi kayttaa silloin kun tarve ilmenee.

o0 Tama on taysin uutta yrityksille ja mahdollistaa jokaiselle nopean ja
kustannustehokkaan kilpailuttamisen ja sen my6ta saastéjen syntymisen.
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REKISTEROITYMINEN JA KAYTON ALOITUS

O Ensimmaisesta rekisterdityjasta tulee yrityksen paakayttaja.

Paakayttaja voi lisata kayttgjia seké antaa paakayttajan .
oikeudet jollekin toiselle henkilolle. Kayttajien tulee HankintaSam po
rekisteroitya ennen ensimmaisté kayttokertaa nahdékseen =

yritykselle kohdennetut tarjouskilpailut.

o . . o . . Onko sinulla jo kayttajatunnus?
O Syota yrityksen Y-tunnus, jolloin saat nahtavaksesi YTJ:sta

haetut tiedot. Valitse tarvittaessa oikea toimipaikka. Taydenna
henkildtiedot ja séhkdpostiosoitteet.

Eiko sinulla ole vielad tunnuksia?

O Jos yrityksella on useita toiminimia ja kaikille eri Y-tunnukset,
tarkista,_ett?;i rekister'd_idyt sen yrityksen kayttajaksi, mille Rekistersidy
tarjouskilpailu on osoitettu.
O Voit valita tunnistautumisen joko pankkitunnuksilla (Nordea) tai WA oW Himmiepa
manuaalisesti tunnistautumisen. Mikali valitset manuaalisen
tunnistautumisen, varmistamme antamasi tiedot ja lahetamme
sahkopostilinkin, josta voit aktivoida kayttajatunnuksen. Poista tunnus

Unohdin salasanan

O Ensimmainen rekisterdityja (=paakayttaja) valitsee seuraavien
samaan yritykseen rekisteroityvien kayttdjien tunnistautumistavan:

U Paakayttgja tallentaa yrityksen séahkopostiosoitteen tunnusosan (@-merkin jalkeinen osuus,
esim. hankintasampo.fi), jolla loput kayttgjat voivat kirjautua.
Suosittelemme, etta et kayta esim. gmail, outlook tai hotmail yms. yleisia
sahkodpostiosoitteita.
Jos yrityksella on vain yksi sdhkdpostiosoite, suosittelemme valitsemaan kohdan, jolloin
paakayttaja hyvaksyy jokaisen kayttajaksi rekisteroityvan itse.

U tai hyvaksymalla jokaisen rekisterditymisen itse

O Tutustu huolella annettuihin kayttéehtoihin ja hinnastoon: Ehdot Henkilokayttajalle ja ehdot
Yritykselle. Hyvaksyttyasi ehdot, voit jatkaa palveluun.

O Taydenna yrityksen perustiedot. Tallenna sdhképostiosoite, johon yrityksellesi suunnatut
tiedotesdhkodpostit mm. tarjouspyynnoista ja keskusteluista lahetetaan. Voit sy6ttdd useita osoitteita
ja erottele ne PILKULLA. Kayttdjan omaa sahképostiosoitetta kaytetaan paasaantodisesti vain
salasanan palauttamiseen.

O Taydenna yrityksesi laskutustiedot, joita tarvitaan mikali Laskun lahetystapa
tarjouksesi voittaa tarjouskilpailun tai mikali haluat ottaa _ valitse — v
kayttoon maksullisen lisdpalvelun. Maksullisen palvelun
kayttoonotosta kysytdan aina vahvistus. Tallenna myos

tiedot verkkolaskuosoitteesta, jos olet valinnut Sahkoposti
verkkolaskun. Posti. Kasittelymaksu 20€

Verkkolasku
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U Seuraavalla kirjautumiskerralla kirjaudu sis&én kayttamalla kayttgjatunnuksena
sahkopostiosoitettasi ja anna tallentamasi salasana.

Q Jos et tarvitse enda tunnuksia, voit valita kohdan "Poista tunnus”. Poistaminen tulee vahvistaa viela
séhkopostiin [&hetetyn linkin kautta.

Q Mikali yrityksen henkild on siirtynyt uusiin tehtaviin eiké hdanen sahkopostinsa ole kaytdssa, ilmoita
tasta tuki@hankintasampo.fi osoitteeseen. Poistamme kyseisen tunnuksen jarjestelmasta.

O Jos unohdit salasanasi, klikkaa "Unohdin salasanan” ja saat sahkopostiisi linkin, jonka kautta voit
luoda uuden salasanan.

U Tarjouskilpailut kaydéan kokonaisuudessaan HankintaSampo-palvelussa. Muulla tavoin kuin
HankintaSampo-palvelun kautta jatettyja tarjouspyyntoja ei huomioida.

KAYTTOVINKKEJA

O Sivun oikeassa laidassa on painikkeet, josta |0ydét apua ja ohjeita palvelun kayttoon.

O Kysymysmerkin takaa paaset ohjesivulle, josta |0ydat vastauksia
usein kysyttyihin kysymyksiin.

U Asiakaspalvelukuvakkeen ollessa vihrea voit kayda,
reaaliaikaista keskustelua keskusteluikkunan kautta
mahdollisen ongelmatilanteen selvittamiseksi.

(arkisin klo 8:00 — 16:00) @ Asiakaspalvelu
(R ] =
Paikalla

O Kameran kuvasta voi lahettda kuvakaappauksen
tilanteesta naytollasi, jolla olet ja misté haluat lisaa
tietoa tai missa mahdollinen ongelma on
esiintynyt.

m Lahetd kuva sivusta

eKeireisuQy
Profiilini

Yrityksen tiedot

¥rityksen asetukset

KIRJAUDU ULOS

U Ruudun oikeassa ylédkulmassa néet pudotusvalikon, jonka ylla lukee kayttdjatunnuksesi. TAman
valikon kautta paaset paivittAmaan kayttajakohtaisia tietojasi kohdassa: Profiilini.
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U Ainoastaan paakayttaja voi muuttaa yrityksen tietoja ja asetuksia.

O Taydenna yrityksesi perustiedot ja kuvaa yritystoimintaasi.

O Tarjouspyyntdvahtiin voit kirjata yritystanne kiinnostavia
avainsanoja. Naiden perusteella saatte aktiivisesti tietoa o
. o . e w Yksikkoni tiedot
julkaistuista tarjouspyynndista ja hankkijat loytavat yrityksenne

jakelua varten.
1 Perustiedot

U Voit myos tallentaa tiedostot/liitteet valilehdella usein kayttamiasi
dokumentteja kuten, Kaupparekisteriote, Referenssit, ol
Verovelkatodistus jne.
3 Tarjouspyyntdvahti
O Valikon Yrityksen asetukset -kohdasta naet yrityksen muut
kayttajat seka heille maaritellyt oikeudet. 4 Laskutustiedot

U Voit maarittaa haluatko vastaanottaa SMS-viesteja uusista 5 Tiedostot
tarjouspyynnoisté tai jarjestelman sisaisista viesteista. Voit
my0s asettaa rajoituksen sille, kuinka monta SMS-viestia
voit vastaanottaa yhden kalenterikuukauden aikana. Tama palvelu on maksullinen.

Q Ylavalikosta naet eri toiminnot

Paasivu Tarjouskilpailuni Tarjoukseni / Tarjouskilpailut Muut toiminnot ¥

Keskustelut
Yritykset

Etsi

O Paasivu- toiminto palauttaa sinut paasivulle.

O Tarjouskilpailuni-toiminto avaa nékyman, josta néet kaikki itse luomasi tarjouskilpailut ja voit
hallinnoida niita.

U Tarjoukseni/Tarjouskilpailut — toiminnolla néet kaikki tarjouskilpailut, jotka ovat osoitettu
edustamallesi yritykselle tai kaikille avoimet tarjouskilpailut, joihin voit osallistua.

O Keskustelut-toiminnolla voit seurata avoimia keskusteluja ja osallistua keskusteluun. Voit myos itse
avata keskustelun esim. jonkin hankintaorganisaation kanssa tarjoamastasi palvelusta.

Q Yritykset-toiminnolla voit tarkastella palveluun tallennettuja yritystietoja. Voit etsia yksittaista yritysta
hakusanalla tai muodostaa valituista yrityksista ryhmia esim. tarjouspyynnon jattamista varten.

U Etsi valilehdeltd voit hakea tarjouspyynttja kayttden avainsanoja.
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O Paasivun kuvakkeet ohjaavat sinut tekemaéan uutta kilpailutusta tai aloittamaan uuden keskustelun.

% ”

o
-

Luo uusi tarjouskilpailu Aloita keskustelu

TARJOUSKILPAILUUN OSALLISTUMINEN TARJOUKSELLA

O Valitse Paasivun pikavalikosta oikealta tarjouskilpailu johon haluat jattaa tarjouksen.

O Voit selata kilpailutuksen tietoja klikkaamalla valilehtia ja voit tulostaa sen kokonaisuudessaan.

Perustiedot Kilpailutuskriteerit Kilpailutuksen jakelu Liitteet Kysymykset Palaute

Palvelumaksu

U Kilpailutuskriteerit nakyvat tarkeys jarjestyksessa ja niihin vastataan joko kirjoittamalla vastaus tai
valitsemalla annetuista vaihtoehdoista.

O Anna hinta-kenttdan pelkkd numeerinen arvo Euroa (esim. 2600,00). Lisétietoja kenttaan voit
taydentaa tietoja.

O Mikali liite on pakollinen, se on mainittu kriteerissa. Mokkaa fitefiedostor
Nouda talloin tarvittavat liitteet omista tiedostoistasi uolkaa itetiedostopa

ja liitd ne tarjoukseesi. Huomioi, etta liitteita

saatetaan pyytaa vasta tarjouksen voittaneelta

yritykselta. Jos liitteita ei ole valmiiksi tallennettuna Ei litetiedostoja
yrityksen tietoihin, voit liittdd ne tassa vaiheessa

suoraan tarjoukseen. Lisddmasi liitteet eivat tallennu

yrityksen tiedostoihin. m

O Voit keskeyttaa tarjouksen teon missé vaiheessa vain
ja palata siihen myohemmin kohdasta Keskeneraiset
tarjoukset.
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a Mil;éli tarjou_spyynn('j_n jattaja on asettanut mahdolliseksi nahda Arvio tarjouksesta
tarjousten hintavertailun, nakyy se Tarjouksen perustiedot - . e
. . s . . o . . Hinta-tyyppisia vaatimuksia ei voida
otsikon oikealla puolella. Tasta voit nopeasti nahda tarjouksesi vertailla, koska tarjouspyynnon tekija
suuntaa-antavan Kilpailukyvyn. ei ole sallinut hintavertailua.

Pistenostimen yksikkohinta

U Kun olet vastannut kaikkiin kriteereihin ja olet tyytyvainen Asennuksen hinta
tarjoukseen, voit lahettaa tarjouksesi.
Turvaluokka C1
O Mikali kuitenkin haluat muuttaa tarjoustasi ennen tarjouskilpailun
paattymista, voit perua lahettamasi tarjouksen, muuttaa tai korjata TUKES poytakirat
haluamasi tiedot ja lahettaé tarjouksen uudelleen.

Referenssit

U Jos tarjouskilpailun laatija on kuitenkin rajoittanut tarjousten N
avaamisen tiettyyn ajankohtaan, tallin et voi muuttaa kerran

lahettamaasi tarjousta. Kokonaisarvio

O Palvelumaksu valilehdelta 16ydat tiedot veloitettavista
palvelumaksuista.
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Asiakaspalvelu palvelee arkisin klo 08:00 — 16:00

U Sahkoposti: tuki@hankintasampo.fi
U Puhelintuki: 060015750 (1,64 €/min)

U Reaaliaikainen keskusteluikkuna nakyy kuvakkeena keskella ikkunan oikeassa laidassa. Jos
tukipalvelu on jo sulkeutunut tai hetkellisesti pois paikalta, voit jattaa Asiakaspalvelu
viestin silti keskusteluikkunan kautta. Viestisi tallentuu ja siihen vastataan @ Paikalla
heti kun tukipalvelu aktivoituu seuraavan kerran.

O Voit my6s ottaa kuvan naytdltasi ongelmakohdastasi ja liittda sen kysymykseesi. Kun @
napsautat kuvaketta, avautuu uusi ikkuna, jonne voit liittaa myos viestin tilanteesta.
Kuva on tallentunut ja menee tukipalveluun kun napsautat Laheta-painiketta.

0 Kayttdohjeita kohta kohdalta voit myds etsia oikeassa laidassa olevan Ohje-painikkeen alta.
Haku-kenttaan kirjoittamalla etsiméasi aihesana ja kaynnistéa haku.
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