HankintaSampo-palvelun
kayton aloitus

HankintaSampo on tdysin verkossa toimiva palvelu, jossa seka
yksityiset etta julkisen organisaation kayttajat voivat tehda
kilpailutuksia. Olitpa sitten tulossa tarjoamaan, tekemaan
kilpailutusta tai molempia, tulee sinun ensin rekisteroéitya
palveluun. Rekisterdityminen on taysin ilmaista.

Aloita rekisterdinti osoitteessa www.hankintasampo.fi

Klikkaa sivun keskell sijaitsevaa “Rekisterdidy” painiketta.
(Jos sinulla on jo tunnukset palveluun, mutta olet unohtanut
salasanasi, klikkaa “Kirjaudu sisddn” ja sen jélkeen “Unohdin
salasanan”.)

Kun olet klikannut “Rekisterdidy” painiketta, tulee sinun

valita organisaatiosi tyyppi. Jos olet organisaatiosta, jota koskee
julkinen hankintalaki, klikkaa “Kunta” painiketta. Jos taas olet
vksityisesta yrityksestd, klikkaa "Yritys”. Kdyddan seuraavaksi lapi
yksityisen seka julkisen kadyttdjan rekisterdinti erikseen.

(Jos tarvitset rekisteréinnin aikana apua, saat yhteyden
asiakaspalveluumme helposti klikkaamalla sivun oikeasta kulmasta
l6ytyvdd keskimmdiistd painiketta. Asiakaspalvelijiamme auttavat
teitd arkisin 08:00 — 16:00, mutta voit saman painikkeen kautta
jéttdd meille viestin ja olemme teihin heti seuraavana tyopdivind
yhteydessd, jos emme ole paikalla rekisterdintinne aikana.)

Yrityksen rekisterointi

Aloita syottamalla yrityksesi Y-tunnus. Jarjestelmassa saattaa olla
yrityksellasi eri toimipaikkoja/yksikoita, jos ndin on, paaset

valitsemaan niistd omasi. Kun olet valinnut yksikon, tai jos yksikoita ei

HankintaSampo rekisterointi

HankintaSampo
.

Onko sinulla jo kdyttajatunnus?

Kirjaudu sisaan

Eiko sinulla ole viela tunnuksia?

Rekisteroidy

Tietojen syotto

Syota yrityksen y-tunnus

25416539
Y-tunnus on oikeassa muodossa.

Y-tunnuksella Ioydettiin useita yksikgita. Valitse omasi.

Valitse E‘

eKeiretsu
EKeiretsu Oy

S&hkdpostiosoite

taneli.testi@testi.fi

Sé&hkdpostiosoite uudelleen

taneli.testi@testi.fi

[6ydy kuin yksi, avautuu sivulle henkilokohtaisten tietojen sy6ttamista

varten kentat. Kun kentat on taytetty, klikkaa “Seuraava”.
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HankintaSampo rekisterointi

Seuraavalla sivulla valitaan tapa, jolla rekisterdintisi tunnistetaan/varmennetaan. Rekisteroitymiseen
tarvitset toimivan sahkopostiosoitteen, silla rekisterditymisen viimeista vaihetta varten lahetamme
aktivointilinkin, jonka kautta tunnuksille paasee valitsemaan salasanan.

Jos yrityksellesi l0ytyy entuudestaan sahkopostiosoite, voit kdyttaa sita aktivoimiseen. Talloin erillista
varmennusta ei tarvitse tehda. Toinen vaihtoehto on se, etta asiakaspalveliamme varmistavat
rekisterdintinne.

(Huom: Jos yritykseesi on jo aiemmin rekisterdityneitd kdyttdjid, yrityksen asetusten mukaan
rekisteréitymisesi hyvéiksymisen saattaa asiakaspalvelumme sijaan tehdd yrityksenne kdyttdjd.)

Tunnistautuminen

Rekisterdityaksesi sinun taytyy tunnistautua. Tunnistautumiseen on kaytossa alla luetellut vaihtoehdot:

Operaattori tarkistaa tietosi | Yrityksen sahkopostilla

Jos valitset vaihtoehdon "Yrityksen sahkopostilla”, Idhetdamme aktivointilinkin alla olevaan sahkdpostiosoitteeseen.

esimerkki@yritys.fi

Jos valitset “Operaattori tarkistaa tietosi” asiakaspalvelijamme varmistaa rekisteréinnin mahdollisimman
pian, ja saat sen jalkeen aktivointilinkin aiemmassa vaiheessa syottamaasi sahkopostiosoitteeseen.
Asiakaspalvelun aukioloaikoina arkisin 08:00 — 16:00 rekisterdinnin varmistuksessa menee korkeintaan
tunti, mutta yleensa varmistus tapahtuu nopeammin.

Kun varmennus on tehty, saat sahkopostiisi viestin otsikolla “HankintaSampo tunnusten aktivointi”. Klikkaa
viestissa olevaa linkkia, josta avautuu alla olevan kuvan nakdinen sivu:

Salasana

Yritykseen rekisterityminen

® Salli suora liittyminen yrityksen sahkdposteista

Vaadi aina vahvistus paakayttajalta (minulta)
Yrityksen verkkotunnus

ekeiretsu fi

Jos yrityksesi sihkopostiosoite on esim. esa@ekeiretsu fi, kirjoita tdhan ekeiretsu fi
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HankintaSampo rekisterointi

Nyt voit valita itsellesi oman salasanan, jota kaytat jatkossa palveluun sisdankirjautumiseen. Salasanan
tulee olla vahintaan 8 merkkia pitka ja siina tulee olla kirjainten lisaksi ainakin yksi numero tai
erikoismerkki. Sy6ta haluamasi salasana molempiin kenttiin ja valitse seuraavasi yksi kahdesta tavasta, jolla
seuraavat kayttdjat rekisteroityvat yritykseesi. Voit joko paastaa kayttajat suoraan sisalle, jos heilld on
kaytossa yrityksenne sahkopostiosoite (salli suora liittyminen), tai voit hyvaksya heidan rekisterditymisen
itse (vaadi aina vahvistus paakayttajalta).

Klikkaa lopuksi ”Aktivoi tunnus”. Nyt rekisterdinti on valmis. Jatkossa padset palveluun sisalle klikkaamalla
etusivulta ”Kirjaudu sisdan” ja syota rekisterdinnissa kayttamasi sahkopostiosoite seka ylla valitsemasi
salasana.

Seuraavaksi sinun tulee vield hyvaksya palvelun kayttéehdot, ja jos olet yrityksesi ensimmainen kayttaja,

pyydamme teitd tdydentamaan yrityksenne tietoja jarjestelmaan. Kun ndma on tehty, |6ydatte avoimet
tarjouskilpailut klikkaamalla sivun yldkulmasta “"Tarjoukseni / Tarjouskilpailut”.

Hanki“tasampﬂ Paasivu Tarjouskilpailuni Tarjoukseni / Tarjouskilpailut Toiminnot Taneli Testaaja

Julkisen kayttdjan rekisterointi

Rekisterdinti

Talla sivulla rekisterdidyt HankintaSampo-palveluun.

Valitse organisaatiosi tyyppi:

Kunta tai muu julkinen toimija | Yritys tai muu yksityinen toimija

Valitse "Kunta tai muu julkinen toimija" jos organisaatiotasi koskee hankintalaki tai muu laki julkisyhteisoista.

Jos organisaatiosi on julkinen toimija, rekisterdinti tapahtuu suurimmaksi osaksi samalla tavalla kuin
yksityisella yrityksella. Julkisten toimijoiden, esimerkiksi kunnan hankkijoiden, rekisterdinteja ei tosin
erikseen hyvaksyta samalla tavalla kuin yksityisen, vaan jos sinulla on kdytdssa oleva organisaatiosi
sahkopostiosoite, saat heti sahkopostiin aktivointilinkin. Esimerkiksi Vantaan kaupungin
hankintayksikdiden kayttajaksi rekisterdityminen vaatii sen, etta syotat rekisteréinnissa olemassa olevan
@vantaa.fi —loppuisen sahkopostiosoitteen, johon aktivointilinkki lahetetaan.

Klikkaa "Kunta” painiketta. Valitse seuraavalla sivulla oma organisaatiosi, ja sen jalkeen oma tulosyksikkosi.
Taman jalkeen sy6ta omat henkilokohtaiset tietosi, ja klikkaa ”“Seuraava”. Saat muutaman minuutin
kuluessa aktivointiviestin otsikolla “HankintaSampo tunnusten aktivointi” — klikkaa viestissa olevaa linkkia
ja syota itsellesi salasana. Lopuksi klikkaa ”Aktivoi tunnus”.
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HankintaSampo rekisterointi

Taman jalkeen paaset sisalle palveluun. Padset luomaan tarjouskilpailua heti
paasivulta klikkaamalla sivun keskelta ”Luo uusi tarjouskilpailu” painiketta. , /

Muista pyytaa asiakaspalvelustamme apua sivun oikean kulman chat —
painikkeesta, asiakaspalvelijamme auttavat teitd mielellaan tarjouskilpailun
tekemisessa.

~
_—_—

Luo uusi tarjouskilpailu

Asiakaspalvelumme palvelee arkisin klo 08:00 — 16:00

O HankintaSampo Tuki palvelee
O Sihkoposti: tuki@hankintasampo.fi
U puhelin: 060015750 (1,64 €/min)
U Reaaliaikainen keskustelu Tuen kanssa. Avaa @ Asiakaspalvelu
tukichat klikkaamalla sivun oikeasta reunasta Paikalla

keskimmaista painiketta.

U Jos Tuki ei ole enaa paikalla, voit jattaa

viestin. = s -
m Laheta kuva sivusta

U Voit myos ottaa Kuvakaappauksen
ongelmakohdastasi ja liittaa sen
kysymykseesi.

O Lisaa kayttoohjeita oikean laidan Ohje-painikkeen takaa.
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