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1. Selma kauppa

Yleista

Selma tilausjarjestelméén kirjaudutaan Selma-kaupan sivulta:

Servican verkkokauppa - Servica

tai suoraan osoitteessa:
http://servica-cl.procurement-eu.ariba.com/?guidedbuyredirect=true

Unohtuneen salasanan voit paivittda sisdankirjautumissivun kohdasta: "Unohtuiko salasana?”

Selma-yllapito on tavoitettavissa osoitteessa asiakaspalvelu@servica.fi
- kayttajatunnukset, salasanat, osoitemuutokset, uudet asiakasnumerot, tilausongelmat

Termeja
Termi Kuvaus / Samaa tarkoittavia termeja
CD-tuote ks. Tilaustuote
Kayttaja Tilaaja, tai henkil®, joka tilaa toisen (tilaajan) puolesta
Ostoskérry Hankintaehdotus, Hankintapyyntd, Pyyntd, Tilaus
Ostotilaus SAPissa ostoskarrysta muodostunut ostotilaus.
Ostotilausnumero on muotoa B5XXXXXXXX.
PRXxxX Ostoskarryn numero, "Selma-tilausnumero”
Pyynt6 ks. Ostoskarry

Selma kauppa

Guided Buying, Ariba Guided Buying

Selma hallinta

procurement, spend management

Tarkkailija Kun joku tilaa sinun puolestasi, roolisi on tarkkailija
Tilaaja Kayttaja, tai henkild, jonka puolesta kayttaja tilaa
Tilaus ks. Ostoskarry, ks. Ostotilaus

Tilaustuote =CD-tuote, tuotenimen lopussa on merkintéa "CD”.

Tuotteen toimitusaika Servican varastoon on yleensa 2-5 paivaa, joten toimi-
tus asiakkaalle voi hypété yhden toimituspdaivan yli, riippuen tilauspdivasta.

Toimittajan osanro

Toimittajan nimikenumero

Tuote

Nimike, Tavara

Valmistelija

Kun tilaat toisen kayttajan puolesta, roolisi on valmistelija

Valmistajan osanumero

Ref.koodi, valmistajan nimikenumero

Yhdessd parempi arki

Servica Oy  Asiakaspalvelu 017 2260 101
Posti- ja kéyntiosoite Levasentie 3, 70700 Kuopio

www.servica.fi
Y-tunnus 2947618-4

Sahkoposti etunimi.sukunimi@servica.fi
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2. Paasivu

Selrma Guided Buying YLAPALKKI

SERVICA
ERVICAS

Selma-valikoima laajeni

Talla viikolla Selma-kaupan valikoima laajeni, kun keskusvaraston tilausnimikkeiksi lisattiin n. 2 000 uutta
nimikettd. Valikoimaa laajennettiin mm. Sansian avannehoitotarvikkeiden sekd nesteen ja verensiirron...

Q .-

TUOTERYHMAT [

Terveydenhoidon valineet Terveydenhoidon laitteet

1.1. Ylapalkki

Selmao Guided Buying

Ylapalkin toiminnot:

1. Seaﬂm Paluu paasivulle

43
2. limoitukset. lImoituksia voi tulla mm. hyvaksyttavista ja tarkkailtavista tilauksista (llmoituk-
sista vastaanotettavista tilauksista ei tarvitse valittaa. Vastaanotto ei ole kaytdssa Selmassa)

S Hakukentta on Selmassa aina nakyvissa. Se nakyy ylapalkissa, kun
siirrytaéan paasivulta eteenpain.

|
4, Ostoskarry

[T

5. Kayttajan tiedot ja kirjautuminen ulos Selma kaupasta.

Yhdessa parempi arki Servica Oy Asiakaspalvelu 017 2260 101  S&hkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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1.2. Hakukentta

Voit hakea tuotteita hakusanan, toimittajan nimikenumeron, tai ref.koodin avulla.
Ks. kappale: ‘Ostaminen / Tuotteiden valinta / Tuotteiden haku hakukentan avulla’

1.3. Ylavalikko

v i KAUPPA

Osta Omat suosikit Omat pyynnét Omat hyvaksynnat

Ylavalikon toiminnot:
1. Osta
= paasivu.
2. Omat suosikit -sivu
Voit luoda suosikkiluetteloita talle sivulle.
Ese.ttléeltgi[;?;e’et: ‘Omat suosikit -sivu’ ja ‘Ostaminen / Tuotteiden valinta / Tuotteiden haku suosikki-

3. Omat pyynnot -sivu

Sivulla nakyvat omat tilatut ostoskarryt.
Ks. kappale: 'Omat pyynnét’ -sivu

4, Omat hyvaksynnat -sivu

Ks. kappale: ‘'Omat hyvaksynnat -sivu’

Yhdessa parempi arki Servica Oy  Asiakaspalvelu 017 2260 101 ~ Sahkoposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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1.4. Tuoteryhmat

Tuoteryhméakuvakkeiden kautta paastaan porautumaan halutulle tuotesivuille tarkentuvan tuoteryhmit-
telyn avulla.

Muut tarvikkeet Laboratoriotarvikkeet Laboratoriolaitteet

e
Kemikaalit ja Diagnostiset Tyo- ja Suojavaatetus Toimisto- ja
valmisteet tietotekniikkatarvikkeet

1.5. Sivuvalikko

Pyyntd toisen kayttajan pu... &
Osta tiimin kanssa &3
raston tilausnimikkeiksi lisattiin n. 2 000 uutta
otarvikkeiden seka nesteen ja verensiirron...
Askettaiset pyynnot
Ei askettaisia pyyntoja
1. Pyynt6 toisen kayttajan puolesta
— Tehdaan tilaus toisten henkilén puolesta.
— Ks. kappale: ‘Tilaaminen toisen kayttajan puolesta’
2. Osta tiimin kanssa
— Ks. kappale: ‘Ostaminen tiimin kanssa’
Yhdessa parernpi arki Servica Oy Asiakaspalvelu 017 2260 101  S&hkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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3. Omat suosikit -sivu

Voit tallettaa suosikkiluetteloihin tuotteita, jotka ovat nopeasti tilattavissa uudelleen.
Sivulla voi olla useita suosikkiluetteloita.
Luettelon luominen

1. Valitse péésivun ylavalikosta "Omat suosikit”.

2. Valitse Omat suosikit sivulla "Luo Luettelo” ja anna luettelolle nimi.

IV " v

KAUPPA
Osta Omat suosikit Omat pyynnét Omat hyviksynnit

(=)

Voit muuttaa myohemmin luettelon nimed valitsemalla nimen vierella olevan kyndkuvakkeen
(muokkaa).

Voit luoda luettelon myds tuotesivulla, tai ostoskérryssa samalla, kun lisaét ensimmaisen tuotteen
luetteloon.

Tuotteen lisdaminen luetteloon tuotesivulla

1. Valitse tuotesivulla, tuoteikkunassa “Lisaa suosikkeihin”.

KATETRI THORAX CH 20 ARGYLE

Toimittajalta SERVICA KESKUSVARASTO
10 KPL Suora rintaontelokatetri ch 20

€3,42 EUR / Kappale

Saatavissa 5 paivan sisalla

Maara

10 + | Kappale

Minimitilausmaara: 10
Sinun on tilattava seuraavan luvun monikerta: 10

[ ey

Yhdessa parempi arki Servica Oy Asiakaspalvelu 017 2260 101  S&hkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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2. valitse olemassa oleva luettelo, tai "Luo uusi luettelo” ja anna sille nimi.

3. valitse "Lisaa”.

Lis&a tama nimike kohteeseen... X
Suodata luettelot Q &
+ Luo uusi luettelo
in moni
(C) Usein tilattavat
Lisaa
() Usein tilattavat 2
@ peruu{a
Tuotteen lisdaminen luetteloon ostoskarryssa
1. Valitse tuoterivilla oikean laidan kolme harmaata pistetta.
2. valitse "Lisaa suosikkeihin”.
3. valitse luettelo, kuten edella (tuotesivulla).
- 100+ €0,03 EUR €3,00 EUR
\/ LAASTARI KUITUK PALA  Kappale
0000001144 (SERVICA KESK B -
Kopio
: Poista
Yhteyshenkild Toirsanumero
Yhdessa parempi arki Servica Oy Asiakaspalvelu 017 2260 101  S&hkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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4. Omat pyynnot -sivu (tilaukset, tallennetut ostoskarryt)

Sivulla nakyvat tilatut ja tallennetut ostoskarryt (pyynnét). Sivulle paaset ylavalikon "Omat pyynnét” va-
linnasta.

- — T Sp
KAUPPA

Osta Omat suosikit Omat pyynnét Omat hyvéksynnat

Kaikki ostoskarryt -lista
Tullessasi 'Omat pyynnét’ sivulle, naet kaikki ostoskarrysi.

Suodatusperuste -valinnalla voit valita nakyméksi myds tiimiostoskarrylistan.
- ’Omat pyynnot’ — listalla ovat itse luomasi ostoskarryt
- Tiimin pyynnot’ — listalla on vain tiimiostoskarryja. Niiden tiimien ostoskarryt, joissa olet jasenena.

Ostoskarry-ruudussa on seuraavat ostoskarryn tiedot:

- luontipaivamaara

- summa euroina

- tila (Tilattu / Luodaan)

- tunniste (PR...)

- nimi

- ostoskarrysta muodostuneiden ostotilausten numerot

Ostoskarryn tilat:
- Tilattu’ — ostoskérry on lahetetty ja siitd on muodostunut SAP:issa ostotilaus.
- ’Luodaan’ - ostoskarry on luotu ja tallennettu (sita ei ole lahetetty).

Selmo, Guided Buying

{  Omat pyynnét

Kaikki (140) Hintatarjousta (0) Vastaanotettavat (114) Mukautetut lomakkeet (0)

Suodatusperuste Omat pyynnét ~~ Edelliset 3 kuukautta ~ Pyyntétunnus ~ Etsi pyyntd Q
Pyynnén pdivamaara 2.5.2022 Summa €434,01 EUR Tilattu
PR1745

NAYTON PUHDISTUSSUIHKE+LI

Ostotilaukset: 8500001025

Pyynnén péivémaara Summa €22,37 EUR Luodaan

PR2131
KYNA KUIVAMUSTE KYS RAJA

Yhdessa parempi arki Servica Oy  Asiakaspalvelu 017 2260 101 Sahkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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1. Klikkaa ostoskarryn nimikentt&d, kun haluat tarkastella ostoskérryn sisélt6a, tai suorittaa muita
toimintoja.

Ostoskarryn ollessa 'Tilattu’ tilassa

A. Voit tilata tuotteet uudelleen valitsemalla ylarivin kolme pistettd ja "Osta uudelleen”.
- Ks. myés kappale 'Ostaminen’/ "Tuotteiden valinta’/ ’Aikaisemman ostoskérryn kaytté ti-
lauksen pohjana’

B. Voit lahettda peruutuspyynnén valitsemalla "Peruuta pyyntd”
- Katso tarkemmin kappaleesta 'Tilauksen peruuttaminen’

Selma, Guided Buying Sy (K

< POTILASRANNEKE AIKUISTEN

Pynnon lisatiedot / PR1744

‘ Osta uudelleen

Tilattu

Ostoskarryn ollessa ’Luodaan’ tilassa
A. Voit lahettda ostoskarryn valitsemalla "Lahetd”
B. Voit jatkaa ostoskarryn muokkaamista valitsemalla "Muokkaa”

C. Voit kopioida tAmé&n ostoskarryn uudeksi ostoskarryksi valitsemalla ylarivin kolme pistetta,
sekd "Osta uudelleen”.
- Ks. my6s kappale 'Ostaminen’/ 'Tuotteiden valinta’ / 'Aikaisemman ostoskérryn kéytto ti-
lauksen pohjana’

D. Voit poistaa ostoskarryn valitsemalla ylarivin kolme pistettd, seka "Poista”.

Selma Guided Buying 2E K
¢ Kopio: POTILASRANNEKE LASTEN VAA Muokkes | (o )

Pynnén lisatiedot / PR2106 — —
-
Luodaar

Yhdessa parempi arki ServicaOy  Asiakaspalvelu 017 2260 101 Sahkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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Vastaanotettavat -lista — Ei kaytdssa

Vastaanotto ei ole kdytdssa Selmassa, joten talla listalla ei tule tehda mitaan.

Selma, Guided Buying

{ Omat pyynnot

Kaikki (140) Hintatarjousta (0) Vastaanotettavat (114) Mukautetut lomakkeet (0)

Suodatusperuste Omat pyynnét Edelliset 3 kuukautta ~ Pyyntétunnus ~ Etsi p

5. Omat hyvaksynnét -sivu

- Ks. kappale Tilaaminen toisen kayttajan puolesta”

6. Ostaminen

6.1. Tuotteiden valinta

6.1.1. Tuotteiden haku hakukentan avulla
Tuotteiden haku kirjoittamalla hakukenttéaan:

A. hakusanana lainausmerkkeihin
= tarkka haku
= tuloksena tuotesivulla ovat tuotteet, joiden tiedoissa on juuri tdm& hakusana.
= haettaessa mm. Ref. koodilla
B. hakusanana sellaisenaan
= tuloksena tuotteet, joiden tiedoissa tAma hakusana on esim. yhdyssanan osana
= haettaessa mm. toimittajan tnimikenumerolla
C. Hae ilman hakusanaa
= tuloksena tuotesivulla ovat kaikki tuotteet
= katalogitulosten tarkennusperusteista voi valita toimittajakatalogin
D. toimittajan nimi,
= tulokseksi tulevat taman toimittajan katalogilla olevat tuotteet.

1. Kirjoita hakukenttdan hakusana

2. joko "Enter”, tai valitse hakukentan alla ehdotetuista hakuvaihtoehdoista sopivin.

Nain paéaset tuotesivulle, jossa hakemasi tuote on.

(Ks. kappale: ‘Ostaminen’/ ‘Tuotesivut’)

Yhdessa parempi arki Servica Oy  Asiakaspalvelu 017 2260 101 Sahkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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katetri Q ‘

katetri

katetrin

katetrit

1at pyynnét Omat hyvaksynnat

katetrien

katetriin

katetrissa

katetri imu
k katetripussi

katetri imu 2-sivua

katetri embolectomia

Esimerkkeja hakusanoista ja hakutuloksista:

1. tuote

nimi
Hakusana: insuliini
Tuloksena tuotteet: 'Ruisku insuliini’, ’Insuliinikynan neula’, 'Insuliinikyna Novopen’

Hakusana: ”insuliini”
Tuloksena tuotteet: 'Ruisku insuliini’

2. Ref. koodi

Hakusana: 26015
Tuloksina tuotteet, joiden ref.koodit ovat: 26015, 1326015, 24015, 360825

Hakusana: ”26015”
Tuloksena tuote, jonka ref.koodi on: 26015

3. toimittajan nimikenumero

Yhdessa parempi arki

Hakusana: 404824
Tuloksena tuote, jonka tuotekoodi on: 000000000000404824

Hakusana: ”404824”
Tuloksena tuote, jonka tuotekoodi on: - (tuotteita ei I6ytynyt)

Servica Oy  Asiakaspalvelu 017 2260 101 ~ Sahkoposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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6.1.2. Tuotteiden haku tuoteryhmittelyn avulla
Voit hakea tuotteita tuoteryhméajaottelun mukaan.
1. Valitse paasivulla tuoteryhma.
% -1 ] k.—‘ ‘ N‘-o -
A~ b2 K ]
Terveydenhoidon tarvikkeet Terveydenhoidon vélineet Terveydenhoidon laitteet
_— _ i
Rontgen- ja kuvantamistarvikkeet Apuvélineet Hammashoitotarvikkeet
2. Tarkenna tuoteryhmavalintaa 1. ja 2. alasivulla.
Terveydenhoidon tarvikkeet
- - ¥
~ T
r L e L e . L
Perussairaanhoidon Steriloinnin tarvikkeet Suojaus- ja Sydan- ja
tarvikkeet peittelytarvikkeet verisuonitarvikkeet
Yhdessa parempi arki Servica Oy Asiakaspalvelu 017 2260 101  S&hkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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Perussairaanhoidon tarvikkeet
_— .
— L s L. L em _
Perussairaanhoidon Potilaantunnistustar... Toimenpidepaikkaus Vanutuote
tarVikkeet Ik atalogituotteet B Katalogituotteet )] Kat o
3 Katalogituotteet 43 . - L -

Nain paéaset tuotesivulle, jossa hakemasi tuote on. (Ks. kappale: ‘Ostaminen’/ 'Tuotesivut’)

6.1.3. Tuotteiden haku suosikkiluetteloista
Voit hakea tuotteita suosikkiluettelosta, johon olet ne aikaisemmin tallentanut.
1. Valitse paasivun ylavalikosta ’Omat suosikit’
2. valitse tilattavan tuotteen kohdalla "Lisaa ostoskarryyn”.
4
Osta Omat pyynnét Omat hyvaksynnat
Usein tilattavat ~
Covermed
KATETRI THORAX CH 20 LAASTARI KUITUK PALA
ARGYLE 38X72MM
SERVICA KESKUSVARA SERVICA KESKUSVARA
€3.42 EUR €0.03 EUR
10 + = 100 +
Kappale Kappale
Lisaa ostoskarryyn | Lisaa ostoskarryyn l
Yhdessa parempi arki Servica Oy Asiakaspalvelu 017 2260 101  S&hkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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6.1.4. Aikaisemman ostoskarryn kaytto tilauksen pohjana
Voit ottaa tilauksen pohjaksi aikaisemman ostoskarryn.

1. Valitse paasivulla "Omat pyynnot”

2. valitse ostoskarry, jonka haluat tilata uudelleen.

» .
Osta Omat suosikit Omat pyynnét Omat hyvaksynnat

< | Omat pyynnot
Kaikki (66) Hintatarjousta (0) Vastaanotettavat (57) Mukautetut lomakkeet (0)
Omat pyynnét Edelliset 3 kuukautta ~ Pyyntétunnus Etsi pyynto Q
Pyynnén paivamaara 13.1.2022 Summa €23,88 EUR Tilattu
PR1058
LAAKEANNOSTELIJA 15X16CM MAXI
Ostotilaukset: 6500000608
Pyynnon paivamaara Summa €33,48 EUR Tilattu

3. Valitse oikean ylalaidan kolme pistetta ja "Osta uudelleen”

Selma Guided Buying = B

¢ LAAKEANNOSTELIJA 15X16CM MAXI .l

v

Pynnén lisitiedot / PR1058 [
| Osta uudelleen ‘_

Tilattu

Ostoskarryssa voit poistaa aikaisemman ostoskarryn tuotteita ja lisata uusia tuotteita ostoskarryyn.
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(Katalogitulosten
tarkennusperuste

1.

Kategoria
Astianpesuaineet 12
Muu Henkilohygienia 2

Muut Siivouksessa
Kaytettavat Valineet 1

Pintojen Suoja- Ja
Hoitoaineet 1

Sisustusmatot 1

Nayta lisaa

Avainsana
kiilto 11
annostellaan 10
nestemdinen 10
astianpesuaine g

tehokkaasti o

Nayta lisaa

Hinta
€0,01-€10,00 EUR 5
€10,00 - €100,00 EUR 10

€100,00 - €1 000,00 EUR
T

€1000,00 - €10 000,00
. EUR 4

= Vasenreuna (1.):

=  Ylaosa (2.):

= Keskiosa (3.):
= Alaosa (4.):
= 5

Yhdessa parempi arki

-
Yrityksen katalogi 2.

\Naytetaan 8 /23 tulosta

Lajitteluperuste:

Paras vastaavuus v v,

~

4 7 Ay
3. 5. -
Image Image =
Kot Not
Availahble Availahile I E
DLC 3 L PESUAINE ENTSYYMIPOHJAINEN ENTSYYMIPOHJ. DEKO PESUAINE 3X5L
SERVICA KESKUSVARASTO PESUAINE ERIZYME 5 L EPOEDSLTE?S;E ERIZYME [CD]
SERVICA KESKUSVARASTO SERVICA KESKUSVARASTO
€52,60 EUR / Kappale N - SERVICA KESKUSVARASTO . o
€17,79 EUR / Kappale ) €17,98 EUR / Kappale
€426,73 EUR / Kappale
Maara
- - 3 +
[ Kappale
KW
I Lisaa ostoskamyyn
: . ——rm
ASTIANPESUAINE PYYKINPESUAINE ASTIANPESUAINE KOMNEASTIANPESUAINET
KONEPESU 10 L NESTEMAINEN 5L KONEPESU 20L ABLETTI 1 8KG
NESTEM SERVICA KESKUSVARASTO NESTEM.10+ SERVICA KESKUSVARASTO
SERVICA KESKUSVARASTO SERVICA KESKUSVARASTO
" o €15,78 EUR / Kappale " o €6,87 EUR / Kappale
€33,82 EUR / Kappale €30,32 EUR ! Kappale
\.. 7

E

Enemman
s

B

Katalogitulosten tarkennusperusteen valinnoilla voit rajata tuotesivulla ole-

via tuotteita.

Tuotem&ara (nakyvissa olevat tuotteet / sivun kaikki tuotteet), seka lajittelu-

perusteen valinta.

Tuotteiden kuvat ja perustiedot.

"Enemman” valinnalla saat nakyville lisaa tuotteita

Kun viet kursorin tuotetietojen péaalle, avautuu tuotetietojen alapuolelle
‘Maara’ -kentta tilausmaaran muuttamiseksi ja 'Lisad ostoskarryyn’ painike
tuotteen lisaamiseksi ostoskarryyn.

Servica Oy  Asiakaspalvelu 017 2260 101
Posti- ja kéyntiosoite Levasentie 3, 70700 Kuopio

Sahkoposti etunimi.sukunimi@servica.fi
Laskutusosoite PL 3026, 70090 Monetra

www.servica.fi
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6.2.2. Tuoteikkuna:

Kun klikkaat hiirella tuotetietojen paalla, avautuu tuoteikkuna, jossa on enemman tuotetietoja.

TUOTEIKKUNA

DEKO PESUAINE 3X5L [CD]

- Toimittajalta SERVICA KESKUSVARASTO

-
3X5L 3 kpl=15 LITRAA, Voimakkaasti emaksinen, vaahtoamaton konepesuaine
Iﬂ terveydenhuollon instrumenttien ja valineiden seka laboratoriovalineiston pesuun.

Tuotteen pH 13.5 vahvasti eméaksinen Kayttoliuoksen pH 12.1 vahvasti emaksinen
e
DEKO PESUAINE le
[CD]

€17,98 EUR / Kappale

Saatavissa heti

Ulkonako ja tuoksu Kirkas neste
Maara
SERVICA KESKUSVARASTO

3 + | Kappale
€17,98 EUR / Kappale
\ » Minimitilausmaara: 3

Sinun on tilattava seuraavan luvun monikerta: 3

Maara
Liséa ostoskarryyn Lisaa suosikkeihin
- 3

Tuotetiedot
Kappale
— 3 Toimittajan osanumero 000000000005003175
Lisaa ostoskarryyn Valmistajan osanumero 8143
Toimitusaika 0 paivaa

=7 —==

Tuoteikkunassa on seuraavat tiedot:

— tuotteen nimi + (toimitusnimiketieto "[CD]”)
— toimittajan nimi

— tuotekuvaus

— tuotteen hinta

—  mittayksik®

—  ’'Maarad’ -kentta tilausmaaran muuttamiseksi
— minimitilausmaara

— erakoko

— ’Lisaa ostoskarryyn’ -valinta

— ’Lisaa suosikkeihin’ -valinta

— toimittajan osanumero

— valmistajan osanumero

— toimitusaika

1. Valitse 'M&ard’ -kentassa '+, tai -, jolloin tilausm&aré muuttuu erdkoon portain.

2. Valitse "Lisaa ostoskarryyn” tuotesivulla tuotteen alla, tai tuoteikkunassa, jolloin tuote siir-
tyy ostoskarryyn.

Yhdessa parempi arki Servica Oy Asiakaspalvelu 017 2260 101  S&hkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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6.2.3. Navigointi tuoteryhmissa ja tuotesivuilla

Kun jatkat ostamista, sinun ei tarvitse valittda 'Lisda ostoskarryyn’ valinnan jalkeen avautuvasta os-
toskarryikkunasta.

1.

2.

6.3. Osto

Voit jatkaa ostamista samasta tuoteryhmasta, palaamalla tuoteryhméaéan vasemman ylakulman
kuvakkeesta ('Palaa edelliselle sivulle’).

Voit aloittaa uuden tuotteen haun paasivulta palaamalla paasivulle ylapalkin - tekstia
klikkaamalla.

skarry

Ostoskarryyn paaset viimeisen tuotteen valinnan jalkeen valitsemalla ostoskarryikkunassa "Jatka ulos-
kuittaukseen”.

Ostoskarryikkunan saat tarvittaessa avattua valitsemalla ylapalkin kuvakkeen .

6.3.1. Perus

toiminnot

Tarvepadivamaara ja lahettaminen

1.

Valitse aluksi "Tarvepaivamaard” kenttaén tilauspaiva.
Tarvepéivimaara @

6.6.2022

valitse "Lahetd”, kun olet lisdnnyt ostoskarryyn kaikki tuotteet,

valitse avautuvasta ponnahdusikkunasta "Valmis”, tai valitse "Selma” linkki palataksesi paasi-
vulle.

Selma Guided Buying

<

Kopio: LAAKEANNOSTELIJA 15X16CM MAXI Tallenna ja poistu

Uloskuittaus / PR1087

™| Tilataan
[#] Onnistui X ‘
Ley
70
Sul _ X Hankintaehdotuksesi on lahetetty hyvaksyttavaksi
Toimitusosoite stannukset
Levasentie 3
70700 KUOPIO
Suomi
Ni
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Tilausm&éaran muuttaminen ostoskarryssa
Ostoskarryssa 'Maara’ -kentén '+’ ja ’-’ valinnat muuttavat tilausmaaraa aina yhdella.

Jos tuotteen erakoko on suurempi, kuin 1, tulee uusi tilausmaara kirjoittaa suoraan 'Maara’ -kent-
tédan. Kun valitset '+’, tai -’ tulee ilmoitus, jossa kerrotaan erékoko. Koko ilmoituksen saat nakyville
viemalla kursorin ilmoituksen paalle.

Maara
- } 4 N
Kappale
DEKO PESUAINE 3X5L [CD] @ M&aran maaritystenj
0000001144 (SERVICA KESKUSVARASTO) )
Maaran maaritysten valin on
oltava 3
Tuotteen poistaminen ostoskarrysta
1. Valitse kolme pistetta tuoterivin oikeassa reunassa
2. valitse 'Poista’
Sefmo, Guided Buying e

< KOpin INSULIINIKYNAN NEULA 1... Kokonaiskustannukset €33,48 EUR

Uloskuittaus / PR1033

Nimikkeet (3)

Mazra Hinta Nettosumma
INSULIINIKYNAN NEULA 12MM - o = €0,06 EUR €6,00 EUR
209G Kappale
>
0000001144 (SERVICA
KESKUSVARASTO) Bruttosumma (D)
Kopio
— Maara Hinta Lisaa suosikkeihin
— N+ £N1R FLIR
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Tuotteen kopioiminen ostoskarryssa

Voit kopioida tuoterivin, jonka jalkeen ostoskarryssa on kaksi identtisté tuoterivia.
Tama mahdollista saman tuotteen tilaamisen kahdelle eri kustannuspaikalle, tai eri kahteen eri
osoitteeseen yhdella ostoskarrylla.

1. Valitse kolme pistetta tuoterivin oikeassa reunassa
2. valitse 'Kopio’

6.3.2. Lisatiedot toimittajalle

Sinulle on mahdollisuus kirjoittaa tilaukselle lisatietoja, jotka nékyvat toimittajalle seuraavasti.

A. Tilatessasi Servican keskusvarastosta 'Vastaanottaja’ -kenttaan kirjoittamasi teksti nakyy keskus-
varastolla ja tulostuu myods osoitelapulle. Tahan kenttédan voit kirjoittaa lyhyen lisatiedon.
(ks. my6s kappale: "Poikkeava toimitusosoite tilattaessa Servican keskusvarastosta”)

Kumpusaarentie 16 P&&kirjatili (0000455000 (Siisteys-/puhdistustans.)) Nettosumma
70620 KUOPIO Verot
Suomi
Tarvepaivamaara (i) Vastaanottaja
8. syyskuuta 2023 i

B. Tilatessasi muulta toimittajalta (kuin Servicalta) saat viestin nakymaan toimittajalle kirjoittamalla

sen 'Kommentit’ -kenttdén, valitsemalla "Nakyy toimittajalle” , seka "Lisaa”. (kommentit kentta sijait-
see ostoskarryn lopussa)

HUOM! Tahan kenttédan ei voi kirjoittaa poikkeavaa toimitusosoitetta!
(ks.kappale: "Poikkeava toimitusosoite tilattaessa muilta toimittajilta”)

Kommentit

e

NEkyy toimittajalle

Yhdessa parempi arki Servica Oy  Asiakaspalvelu 017 2260 101 ~ Sahkoposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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6.3.3. Poikkeava toimitusosoite tilattaessa Servican keskusvarastosta

Poikkeavalla toimitusosoitteella tarkoitetaan osoitetta, joka ei ole organisaation normaaleja toimitus-
osoitteita, eika taten I16ydy Selman asiakasnumero(toimitusosoite) valikoimasta.
Esimerkiksi tilataan kotihoitoasiakkaalle tuotteita asiakkaan kotiosoitteeseen.

Poikkeava toimitusosoite kirjoitetaan ’Vastaanottaja’-kenttaan.

1. Valitse 'Nayta lisatiedot’.

Toimitusosoite Hallitse sijainteja Veloitustiedot Hallitse lisatietoja Kokonaiskustannukset
Levasentie 3 Paakirjatili (0000046042 (Sidetarvikkeet)) Nettosumma
70700 KUOPIO Verot
Suomi
v N isatiedot

2. Kirjoita poikkeava toimitusosoite 'Vastaanottaja’ kenttaan.

Toimitusosoite Hallitse sijainteja Veloitustiedot Hallitse lisatietoja Kokonaiskustannukset
Levasentie 3 Paakirjatili (0000046042 (Sidetarvikkeet)) Nettosumma
70700 KUOPIO Verot
Suomi
Tarvepaivamaara (D Vastaanottaja
7.1.2022 = Terveysasema, Kauppakatu 8, Ovi 3, Kuopio
Yhdessa parempi arki Servica Oy  Asiakaspalvelu 017 2260 101 Sahkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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6.3.4. Poikkeava toimitusosoite tilattaessa muilta toimittajilta

Tilattaessa muilta toimittajilta, kuin Servican keskusvarastosta, toimittaja lahettaa tuotteet PSHVA ter-
minaaliin, josta ne toimitetaan loppuasiakkaalle yhdisteltyna vakiokuljetuksiin.

Terminaalissa tulostuvalle osoitelapulle tulostuu poikkeava toimitusosoite "Toimituksen lisatieto’ -ken-
tasta.

Poikkeava toimitusosoite kirjoitetaan 'Toimituksen lisatieto’ -kenttédéan
Kenttéa on nimikkeen lisatiedoissa, joten se taytyy kirjoittaa jokaiselle tuoteriville.

Nimikkeet (1)

Maara Hinta Nettosumma
N 2 I S o R
tuote — —
0000000005 (Mapra-Rehab Oy AB) Mittayksikko Bruttosumma (&

Tavarakoodi Nimikekategoria *
| 2 (TERVEYDENHUOLLON TARVIKKEET) ~ |Tavara v |
Maksuehdot Incoterms-koodi

14 paivaa netto | Toimitettuna perille tilaajan nimeamaan p...~ |

Incoterms-sijainti Osto-org.
| | | 5000 {Halo-osto-org.) v |
Rivinimikkeen teksti Sopimus

(el arvoa)

Hankintapyynnén kohde

Toimituksen lisatieto
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6.3.5. Pikatilaus

Pikatilaus valinta tehdd&dn muuttamalla ostoskérryn ensimmaéisen tuotteen ’Incoterms-koodi’ kenttaan
'Pikatilaus’.

1. Avaa ostoskarryssa tuotteen lisatiedot tuotekuvan vasemmalla puolella olevasta ” >"—merkisté.
-

S ‘ DEKO PESUAINE 3X5L [CD]
= 0000001144 (SERVICA KESKUSVARASTO)

2. valitse sen jalkeen "Muut”.

> Litteet

3. Avaa ’Incoterms-koodi’ kentan alas vetovalikko, valitse 'Selaa kaikkia’, seka 'Pikatilaus’.

Incoterms-koodi

l Toimitettuna perille tilaajan nimedma&an 4_./\ l |

Tyhjenna valinta

Selaa kaikkia

Incoterms-koodi  Kuvaus

AED Pikatilaus

TOP Toimitettuna perille tilaajan nimeamaan paikkaan
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6.3.6. Asiakasnumeron muuttaminen

Selma kayttajatunnukselle, on maéritetty yhden yksikon, oletusyksikon, tiedot.

Kun tilaat muuhun, kuin kayttajatunnuksellasi olevaan oletusyksikkdon, sinun taytyy muuttaa seka
asiakasnumero, ettd kustannuspaikka (ks.kappale 'Kustannuspaikan muuttaminen’).

HUOM! Jos olet méarittanyt poikkeavan toimitusosoitteen, toimitetaan kaikki ostoskarryn tuotteet poik-
keavaan osoitteeseen riippumatta asiakasnumerosta.
(ks. kappaleet 'Poikkeava toimitusosoite tilattaessa Servican keskusvarastosta’ja 'Poikkeava
toimitusosoite tilattaessa muilta toimittajilta’)

Voit muuttaa asiakasnumeron koko tilaukselle, tai yksittaisille tilausriveille.

0. Valitse ostoskarryn otsikkotiedoissa 'Hallitse sijainteja’,

Toimitusosoite Hallitse sijainteja Veloitustiedot Hallitse lisatietoja

1. Valitse 'Asiakasnumero(Toimitusosoite)’ -kentén alas vetovalikko (1.) muuttaaksesi asiakasnume-
ron kaikille ostoskarryn tuoteriveille. (Siirry ohjeen kohtaan 3)

2. Jos haluat muuttaa asiakasnumeron vain osalle tilausriveista, valitse "Toimitetaanko nimikkeet eri
sijainteihin” (2.).
Valitse taman jalkeen tuotteet, joiden asiakasnumeron haluat muuttaa, seka "Seuraava”.

Hallitse sijainteja

Tassa tekemasi muutokset vaikuttavat kaikkiin ostoskarryn nimikkeisiin. Huomaa, etta kun kentan arvoi

Toimitus

Asiakasnumero (Toimitusosoite) * 1. Vastaanottaja
0000717715 (Puhtauspalvelut SIILNJAR *
KASURILANTIE 3 71800 SIILINJARVI Suomi

Tarvepaivamaara (i) Ostoryhma
6.6.2022

A22 (Siilinjarven kunta) %

2.
| Toimitetaanko nimikkeet eri sijainteihin? I m
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Nimikkeet toimitetaan eri sijainteihin X
Valitse nimikkeet, joihin haluat tehda muutoksia.
Asiakasnumero (Toimitusosoite) (0000717715 Hinta
_ ! -

CD-R LEVY VERBATIM 700MB / 8OMIN [CD) (Puhtauspalvelut SIILINJARVI)) €11,76 EUR
n Asiakasnumero (Toimitusosoite) (0000717715 Hinta

[B  DEKOPESUAINE 3X5L[CD] (Puhtauspalvelut SIILINJARVI)) €17,98 EUR

. ASTIANPESUAINE KONEPESU TIIVISTE Asiakasnumero (Toimitusosoite) (0000717715 Hinta
= 4KG (Puhtauspalvelut SIILINJARVI)) €19,36 EUR

3. Avaa 'Asiakasnumero (Toimitusosoite) -kentan alasvetovalikko ja valitse sen jalkeen 'Selaa kaik-

kia’.
Toimitus
Asiakasnumero (Toimitusosoite) * Vastaanottaja
l 0000717715 (Puhtauspalvelut SILINJARVIA :

Tyhjenna valinta

Selaa kaikkia Ostoryhmé

4. Jos kaytat hakutoimintoa, valitse haetko asiakasnumerolla (ID-kentastd), vai nimella tai kustan-
nuspaikkakoodilla (Nimi-kentasta).

‘ Asiakasnumero (Toimitusosoite)

|DV) Haku: Asiakasnumero (Toimitusosoite) @

Lm o=

o] Nimi Katuosoite Paikkakunta Osavaltio Postinumero Maa

-

i - . : -
0000710  KYS Term|naa!| (121166Lastensunjelun Kumpusaarentie KUOPIO 70620 B .
176 palvelukeskus) 16

i 0000710 K i :
) o KYS Terminaali (121231 Siilinjar tk neuvola) 1§mp“3aare”'e KUOPIO 70620 FI

5. Klikkaa asiakasnumerorivilla *Valitse’, seka ikkunan alalaidasta 'Valmis’.
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6.3.7. Kustannuspaikan muuttaminen
Selma kayttajatunnukselle, on maéritetty yhden yksikon, oletusyksikon, tiedot.

Kun tilaat muuhun, kuin kayttajatunnuksellasi olevaan oletusyksikkéon, sinun taytyy muuttaa seka
kustannuspaikka, ettd asiakasnumero (ks. kappale ‘Asiakasnumeron muuttaminen’).

Voit muuttaa kustannuspaikan koko tilaukselle, tai yksittaisille tilausriveille. Voit my®és tarkistaa paakir-
jatilin ja muuttaa sita talla toiminnolla.

0. Valitse ostoskarryn ylalaidassa "Hallitse lisatietoja”.

Toimitusosoite Hallitse sijainteja Veloitustiedot Hallitse listietoja

1. Jos kaikki tuotteet kuuluvat saman paakirjatilin alle ja haluat muuttaa kustannuspaikan vain osalle
ostoskarryn tuoteriveista, taytyy sinun valita 'Hallitse lisatietoja’ -ikkunan alareunasta 'Haluatko
muuttaa tiettyjen nimikkeiden tietoja?’,

2. Jos taas tilauksella on useamman péaakirjatilin alle kuuluvia tuotteita, avautuu ensin 'Valitse ni-
mike/nimikkeet’-ikkuna, josta taytyy valita tuotteet, joiden kustannuspaikkatiedon haluat muuttaa.

3. Valitse tuotteet, joiden tietoja haluat muuttaa ja sen jalkeen "Seuraava”

Valitse nimike/nimikkeet

Valitse nimikkeet, joiden tilidintitietoja haluat muuttaa.

CD-R LEVY VERBATIM 700MB / 8OMIN [CD)  Paakirjatili (0000004600 (Muu materiaali)) Hinta €11,75 EUR
[  DEKO PESUAINE 3X5L [CD] Paakirjatili (0000004600 (Muu materiaali)) Hinta €17,98 EUR
£, ASTIANPESUAINE KONEPESU TIIVISTE 4KG  Paakirjatili (0000004600 (Muu materiaali)) Hinta €19,36 EUR
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4. Avaa Kustannuspaikka’ -kentén alasvetovalikko ja sen jalkeen 'Selaa kaikkia’

Hallitse lisitietoja X

Tassa tekemasi muutokset vaikuttavat kaikkiin ostoskarryn nimikkeisiin. Huomaa, etta kun kentan arvoa muutetaan, muutos tallentuu automaattisesti.

Kirjanpito
Tilityyppi Laskutusosoite
| Kulu v | L_0350 (PSHVA Perhepalvelut)
PL 5017 02066 DOCUSCAN Suomi
Tilivinti * Paakirjatili
| Y (KY'S tiliginti) v | | 0000455000 (Siisteys-/puhdistustary.) v |
Kustannuspaikka Sisainen tilaus
| 0000121782 (Mantyrinteen perhetu) v | | {ei arvoa) “ |

Haluatko muuttaa tiettyjen nimikkeiden tietoja? m

5. Jos kaytat hakutoimintoa, valitse haetko kustannuspaikkakoodilla (Kustannuspaikka-kentasta),
vai kustannuspaikan nimella (Kuvaus-kentasta).

Kustannuspaikka X
APEEACERRESRIS— P
| Kovaus v | kot I
i vaus v § kotih Q ]
L e
Kustannuzpaikka Kuvaus
0000153034 Alava-Niiralan kotih I

Valitse

0000153033 Haapaniemen kotihoit

0000153051 Juankosken kotihoito m

i

6. Valitse kustannuspaikka klikkaamalla 'Valitse’, seké ikkunan alalaidasta Valmis’.

Huom! Voit tehda yksittédisen tuoterivin tietojen muutoksen myos tuoterivin liséatiedoissa.

Yhdessa parernpi arki Servica Oy Asiakaspalvelu 017 2260 101  S&hkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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7. Tilaaminen toisen kayttajan puolesta

Voit tehda tilauksia toisen, oman organisaatiosi henkilon ("Edustettu henkil6”) puolesta.

1. Valitse paasivun sivuvalikosta "Pyynto toisen kayttdjan puolesta” ja valitse taméan jalkeen kaytta-
jalistalta henkild, jonka puolesta haluat tilauksen tehda.

KAUPPA %%“é.%
0 B
w0t Omat hyvaksynnat
ST S Pyyntd toisen kayttajan pu &8
Pyyntd toisen kayttajan puolesta X i ’
Osta tiimin kanssa &8
Sahkopostiosoite v | Haku: Q
Askettdiset pyynnot
Sahkopostiosoite Nimi Tunnus
2 Sservica.fi [SERVICA] Katalogitilaaja 2K K-TILAAJA-TESTI-2K a PR1232 Luodaan
B = KYNA KUULAMUSTE SININEN
mam@servica fi [SERVICA] Katalogitilaaja 3K K-TILAAJA-TESTI-3K A
. = 52,22 EUR
""" g [SERVICA] Katalogitilagja 4K (-TILAAJ - Pyydetty O péivéa sitten
@servica.f [SERVICA] Kat: SK
PR1329 Ti
@servica.fi [SERVICA] Katalogitilaaja 6K
sp@servica.fi [SERVICAI Katalogitilaaia 7K A

Valinnan jalkeen ylapalkin alle tulee rivi, jolla kerrotaan edustamasi henkild. Rivin oikeassa lai-
dalla on ’Lopeta’ valinta, jolla voit lopettaa edustamisen.

Selma Guided Buying

&‘;'! edustettu henkitd [SERVICA] Katalogitilaaja 5K

2. Nyt voit l[Ahettéda ostoskarryn edustamasi henkilén nimisséa. Edustamasi henkild nakyy tilaajana
ostoskarryssa.

¢ LAASTARI KOMPRESSIO PUSHB Tllennaja
Uloskuittaus / PR1036
Toimitusosoite Hallitse sijainteja Veloitustiedot Hallitse lisatietoja Kokonaiskustannuksett
Levasentie 3 Paakirjatili (0000046069 (Muut Nettosumma
70700 KUOPIO hucltotarvikkeet)) Verot
Suomi
Tarvepaivémaara O Vastaanottaja
28.1.2022 Asko Mahénen
Ostoyksikko Tilaaja
Pohjois-Savon Sairaanhoitopiirin kuntayhtyma (0171495-3) [SERVICA] Katalogitilaaja 5K A%
Yrityskoodi
Yhdessa parempi arki Servica Oy Asiakaspalvelu 017 2260 101  S&hkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi

Posti- ja kdyntiosoite Levasentie 3, 70700 Kuopio  Laskutusosoite PL 3026, 70090 Monetra  Y-tunnus 2947618-4



Servica Oy Selma tilaaminen

2.7.2024

29 (39)
Julkinen

3. Edustettu henkil6 toimii tilauksen tarkkailijana ja h&n saa sahkopostiviestin, jossa ovat tilauksen
tiedot. Tilaajan nimi ndkyy kohdassa 'Valmistelija’.

B Hankintaehdotus

Tiedoksi

Sinut on lisétty tarkkailijaksi hyvaksyttavalle asiakirjalle hankintaehdotus.

Edustettu henkilo / Valmistelija
[SERVICA] Katalogitilaaja 5K / [SERVICA] Tilaajan

testitunnus 5K

Syy: Pyytajan on vahvistettava valmistelijalle Hankintaehdotus
PR1036 - LAASTARI KOMPRESSIO PUSHB

Mapsauttamalla "Nayta" voit siirtya koht nk il hdotus SAP Ariba -ratkaisussa.

Luotu

keskiviikko, 12. tammikuuta 2022 klo 8:35 EET

Kokonaissumma

o €111,60 EUR

Rivinimikkeet
Kuvaus Toimittaja Maara Yksikkd
500 KPL Kompressiolaastari Pushban SERVICA KESKUSVARASTO 500,00 Kappale
Tilidinti Vastaanottaja Verot

Hinta Summa

€0,18 EUR €111,60 EUR

4. Edustettu henkild toimii tilauksen tarkkailijana ja han saa sdhkdpostiviestin, jossa ovat tilauksen
tiedot. Tilaajan nimi ndkyy kohdassa 'Valmistelija’.

QWW ‘ LLdI L@valvila Ja paveiuia ‘ ~ !
' KAUPPA
< Omat hyvéksynnat
Hyvaksyttavat (0) Askettaiset hyvaksynnat (10) Mukautetut lomakkeet (0)
Suodatusperuste Tyyppi V. Edelliset 3 kuukautta Vv Etsi pyynto Q
PR1038 €111,60 EUR

Yhdessa parempi arki

LAASTARI KOMPRESSIO PUSHB
[SERVICA] Katalogitilaaja 5K

Pyydetty 12.1.2022

Servica Oy Asiakaspalvelu 017 2260 101  Séhkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi
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8. Ostaminen tiimin kanssa

Ostaminen tiimin kanssa tarkoittaa sita, etta tiimin jasenet voivat kasitelld samaa tiiminostoskarrya riip-
puen heidan roolistaan tiimissa.

Kuka tahansa kayttaja voi luoda tiimin ja lisata siihen jasenia, seka maaritella jasenen rooliksi osallis-
tuja, tai katselija. Tiilin luojan rooli on omistaja.

Tiimin roolien oikeudet muokata ostoskarrya

Omistaja:
— voi luoda ostoskarryn
— voi lisata tuotteita ostoskérryyn ja poistaa niita
— VoI muuttaa tilausmaaria ostoskarryssa
— voi lahettda ostoskarryn
Osallistuja:
— voi luoda ostoskarryn
— voi lisata tuotteita ostoskérryyn ja poistaa niita
— voi muuttaa tilausmaaria luomassaan ostoskarryssa
— voi lahettédd luomansa ostoskérryn
Katselija:
— néakee tiimin ostoskarryt, mutta hanella ei ole niiden muokkausoikeuksia.

8.1. Tiimin asetukset

Tiimiasetuksiin paaset valitsemalla ylapalkin "Kayttajan tiedot” kuvakkeen . seké "Hallinnoi omia
tiimeja”

Selmn Guided Buying

[SERVICA] Kirjaudu ules

Tilaajan
. testitunnus 5K
Ftsi tavaroita ja palveluita

KAUPPA Muuta profiilias
Hallinnoi omia tiimej&
Osta Omat suosikit Omat pyynnét Omat hyvaksynnat Muuta oletusalueasetuksia

Hallinnoi omia tiimeja sivun rakenne

1. Sivu jakautuu kahteen osaan, 'Omat tiimit’ ja 'Tiimit, joihin osallistut’
2. Voit luoda uuden tiimin ’+ valinnasta.
3. Paaset muokkaamaan oman tiimisi tietoja kolmesta pisteesta avautuvan valikon kautta.
4. Muiden tiimien jAsenet néet, valitsemalla oikean laidan 'suurempi kuin’ merkin.
5. Automaattisen tiimin oston voit valita oikeasta ylakulmasta. T&lldin tulet suoraan ’osta tiimin
kanssa’ tilaan kirjautuessasi Selmaan.
Yhdessa parempi arki Servica Oy  Asiakaspalvelu 017 2260 101 Sahkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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< | Hallinnoi omia tiimeja =
Automaattinen tiimin osto? [i]
Omat tiimit 7. 2.
I ‘ J J

Muokkaa tiimin tietoja

Tiimi osto_1 Tiimi 30

3.

Tiimi osto_2
Lis&a tiimin jasenia

Hallitse tiimin jasenid
[SERVICA] Tilaajan
testitunnus 5K
QOwner

[SERVICA] Tilaajan

testitunnus 5K m

Peruuta oletustiimi Owner Owner

[SERVICA] Tilaajan testitunnus
5K

Poista tiim

Tiimit, joihin osallistut 1.

Kaikki v

Suodatusperuste Hae tiimin nimen mukaan Q
Tiimin nimi Omistaja Oma reoli Littymispaivamaara  Tiimin jasenten numerot

Testi tiimi 3 [SERVICA] Katalogitilaaja 5K Osallistuja  26.1.2022 3 4. >
Testi tiimi 1 [SERVICA] Katalogitilaaja 5K Osallistuja  23.1.2022 2 >

8.2. Uuden tiimin luominen

1. Annatiimille nimi ja maarita se halutessasi

2. Hae tiimin jasenet ja méaéarita heidan roolinsa

oletustiimiksesi tiimissa.
Luo tiimi X Luo tiimi X
Tiimin nimi* Lisaa tiimin jasenia*
iimin nimi
Servica testi tilaaja x Q
[‘Tﬂmiostu_l ] | E J
Tiimin jasen Rooli
Kuvaus

Voit syottaa lisatietoja tiimistasi.

| Maarita oletustiimiksesi. I

)

[SERVICA] Tilaajan testitunnus 5K Tiimin omistaja

Terveydenhuollon tilaaja Osallistuja

Osallistuja

Servica testi tilaaja

Katselija

Osallistuja

Edellinen

Yhdessa parempi arki ServicaOy  Asiakaspalvelu 017 2260 101  Sahképosti etunimi.sukunimi@servica.fi
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8.3. Ostaminen (tiimin kanssa)
8.3.1. Ostoskarryn luominen

1. Valitse paasivun sivuvalikosta "Osta tiimin kanssa” ja valitse avautuvasta ikkunasta tiimi, jonka
kanssa aiot ostaa, seka "Aloita”.

}Mﬂ, ‘ Etsi tavaroita ja palveluita ‘ Q ‘

KAUPPA

SERVICA
ERVICAS

Osta Omat suosikit Omat pyynnét Omat hyvaksynnat

Pyynts toisen kéyttajan p... 82
Uusi

Islet testi uutinen 3 o &8
Osta tiimin kanssa

Islet testi uutinen 3

Lue lisaa Tiimisi taman hankintaehdotuksen osalta*

| Tiimi osto_1 % I

Otetaanko tiimin vastaanotto kayttoon?*

(@ kyua Ei

Ylapalkin alapuolelle tulee rivi, jossa kerrotaan, mika tiimin kanssa olet ostamassa. Rivilla myos
toiminnon lopetusvalinta.

Selma, Guided Buying

2% Ostaminen tiimin Tiimi osto_1 kanssa

S M Etsi tavaroita ja palveluita

SERVICA
KAUPPA ZRVICAS

Osta Omat pyynnét Omat hyvaksynnat

2. Voit nyt aloittaa tuotteiden lisédmisen ostoskarryyn normaalisti.

3. Ostokarryn nimi on suositeltavaa muuttaa, jotta tiimin jasenet tunnistavat paremmin oikean os-
toskarryn.

4. Valitse ostoskarryssa "Tallenna ja poistu”, jolloin ostoskarrya ei [dhetd, vaan se tallentuu tiimin
jasenten muokattavaksi.

Yhdessa parempi arki Servica Oy Asiakaspalvelu 017 2260 101  S&hkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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Selma, Guided Buying i

¢ [TIMIN OSTOSKARRY 9.2.2022 )

28 Tiimioston uloskuittaus / PR1279

Toimitusosoite Hallitse sijainteja Veloitustiedot Hallitse lisétietoja Kokonaiskustannukset €5,32 EUR
Levasentie 3 Paakirjatili (0000046042 (Sidetarvikkeet)) Nettesumma €4,29 EUR
70700 KUOPIO Verot +€1,03 EUR
Suomi

8.3.2. Ostoskarryn muokkaaminen ja lahettdminen

1. Valitse "Omat pyynnét” sivu.

&th‘lﬂ/ Guided Buying

S M/ ‘ Etsi tavaroita ja palveluita

KAUPPA SERVICA

ERVICAS
. s
Osta Omat suosikit Omat hyvaksynnat

2. Valitse suodatusperusteeksi "Tiimin pyynnét”, jolloin ndet niiden tiimien ostoskarryt, joihin kuulut.

< Omat pyynnot

Kaikki (9) Hintatarjousta (0) Vastaanotettavat (61) Mukautetut lomakkeet (0)

Edelliset 3 kuukautta Pyyntétunnus v Etsi pyynto
Pyynnon paivamaira Summa €5,32 EUR Tiimi: Tiimi osto_1

PR1279
TIIMIN OSTOSKARRY 9.2.2022

Q
Pyynnon paivamaara Summa €26,04 EUR Tiimi: Testi tiimi 1

23.1.2022

PR1145
TIMIN 1 OSTOSKARRY

Ostotilaukset: 6500000650

Yhdessa parempi arki Servica Oy Asiakaspalvelu 017 2260 101  S&hkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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3. Valitse ostoskarry, joka tila on ’Luodaan’, klikkaamalla ostoskarryn nimea.

Luodaan -tilassa olevaa ostoskarrya ei ole lahetetty, ja se on kaikkien tiimin jasenten muokatta-
vissa.

4. Jos haluat lahettaé ostoskarryn, valitse "Lahetad”

5. Jos haluat muokata ostoskarrya, valitse "Muokkaa”

¢ TIMIN OSTOSKARRY 9.2.2022

&R Tiimin ostopyynnén lisitiedot / PR1279

Luodaan

Muokkaa valinnan jalkeen sinulle annetaan mahdollisuus kirjottaa kommentti, joka tallentuu os-
toskarryn tietoihin muiden tiimin jasenten nahtavaksi. Valitse edelleen ’'Muokkaa’ jatkaaksesi
ostoskarryn muokkaamiseen.

/\ Muokataanko hankintaehdotusta? X 8

Voit muokata hankintaehdotusta uloskuittaussivulla

Kommentit

Kirjoita kommentteja (valinnainen)

e

Voit tehda ostoskarryssa muutoksia, kuten omassa ostoskarryssasi, muuttaa olevien tuotteiden
tilausmaaria, poistaa tuotteita, lisaté tuotteita, muuttaa toimitusosoitetta jne.

Paaset lisaamaan tuotteita ostoskarryyn ostoskarryn alalaidassa olevasta "Jatka ostamista” va-
linnasta.

6. Ostoskarryn muokkaustilassa voit valita "Tallenna ja poistu”, jolloin ostoskarrya ei laheta, vaan
se tallentuu tiimin jasenten muokattavaksi, tai "Laheta”, jolloin se lahetetaan, eika siihen enaa
voi tehd& muutoksia.

HUOM! Jos roolisi on ’katselija’, et voi tehda naita valintoja.

Yhdessa parempi arki Servica Oy  Asiakaspalvelu 017 2260 101 Sahkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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9. Vastaanottaminen Selmassa — El KAYTOSSA

Vastaanottaminen Selmassa El OLE KAYTASSA.

Vastaanoton tekeminen Selmassa voi johtaa virheilmoitusviesteihin, joita tulee tilaajan sahkopostiin
viikon ajan. Jos olet epahuomiossa tehnyt vastaanoton Selmassa, virheilmoituksista ei tarvitse valittaa.

limoituksista "Vastaanota tilaukset” ei tarvitse valittaa.

avaroita ja palvelutta

Ilmoitukset
Vastaanota tilaukset: 18
@ 8. kesdkuuta 2023

< Iimoitukset: 2

10.Peruuta pyynto — EIl KAYTOSSA

Tehdylla tilauksella (Omat pyynnoét-sivu) oleva valinta "Peruuta pyyntd” ei ole kaytdssa Selma-kaupassa.

Servican keskusvarastolle tehtyjen tilausten peruutusmahdollisuutta voi tiedustella Servican asiakaspalve-

lusta asiakaspalvelu@servica.fi . Muille toimittajille tehtyjen tilausten peruutusmahdollisuutta tulee kysya
kyseiselta toimittajalta.

Yhdessa parempi arki Servica Oy  Asiakaspalvelu 017 2260 101 Sahkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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11. Ostoskarryn tilat
Selma-kaupassa tehtyjen ostoskarryjen tilat:
Tilan nimi Tilan kuvaus
Luodaan Ostoskarryyn on lisatty tuotteita, jonka jalkeen ostoskarry on tallennettu, mutta sita ei

ole lahetetty. ("Tallenna ja poistu” -valinta).

Jos yritit lahettaa tilauksen, mutta se jdd Luodaan tilaan, on kyseessa virhetilenne.
(ks. kappale ” Jérjestelmén ilmoituksia, poikkeustilanteita”)

Tilataan Ostoskarry on lahetetty, mutta ostotilausta ei viela ole luotu SAPissa.
(tavallisesti tama tila kestéa enintdédn muutaman sekunnin)

Jos ostoskarry jaa tahan tilaan, on kyseessa virhetilanne.
(ks. kappale ” Jéarjestelmén ilmoituksia, poikkeustilanteita”)

Tilattu Ostoskarry on lahetetty ja ostotilaukset on luotu SAPissa.

12.Sahkoposti-ilmoitus asetusten muuttaminen

Selma lahettaa tilauksen jalkeen tilausvahvistuksen ” limoitus: Hankintaehdotus hyvaksyttiin koko-
naan” sahkopostilla tilaajalle. Kun ostetaan toisen henkilén puolesta, myds edustettu henkild saa
tilauksen tiedot sédhkdpostiinsa.

Voit muuttaa séhkdposti-ilmoitusasetuksiasi seuraavasti.

1. Valitse ylapalkin "Kayttajan tiedot” -kuvake . ja sen jalkeen "Muuta sahkoposti-ilmoitusten
asetuksia”

Kirjaudu ulos

Muuta profiiliasi
Hallinnoi omia tiimeja
Muuta oletusalueasetuksia

Delegoi valtuutus

| Muuta s&hképosti-ilmoitusten asetuksia I

2. Avaa valikko ja valitse "Hankintaehdotus”

Yhdessa parempi arki Servica Oy  Asiakaspalvelu 017 2260 101 ~ Sahkoposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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SAD4

Muokkaa sahkdposti-ilmoitusasetuksia

Ma&ritd kunkin luetellun asiakirjatyypin osalta vastaanotettavat sdhkoposti-ilmoitustyypi

Muokkaa asetuksia: [ (ei arvoa) v

(ei arvoa)
Asiakirjatyyppia ei valii  Vuokratydntekijatutkimus
Ennakkomaksu

Eankintaehdotus I

Tuntilomake

Tee asetusvalinnat ja valitse sen jalkeen "Tallenna”, seké vahvistus "Kylla”

Asetukset, joilla saat kaikki tilaamiseen liittyvat sahkdposti-ilmoitukset:

Muokkaa asetuksia:

Hankintaehdotus v]

Ilmoitusmenetelma

Kun olen itse hyvaksyja: ‘ L&heta yksittéisia sahkoposteja ~v | ()

Kun olen tarkkailija: ‘ L&heta yksittdisia sdhképosteja ~v ‘ @

Ilmoitustiheys
L&hetd sdhkbposti aina, kun asiakirjani hyvéksytaan: [7| @

Lahets sahkoposti, kun asiakirjani on kokonaan hyvaksytty: |7| O]

Kun minun on hyvéksyttéava asiakirja: ‘ Laheta kerran v @
Kun hyvéksynténi on viivastynyt: ‘ Lahetd kerran v ‘ ®
Kun olen tarkkailija: ‘ Lahetd kerran v ‘ @
Yhdessa parernpi arki Servica Oy Asiakaspalvelu 017 2260 101  S&hkdposti etunimi.sukunimi@servica.fi  www.servica.fi
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13.Jarjestelman ilmoituksia, poikkeustilanteita

IiImoitus / poikkeustilanne

Toimintaohje ja lisatietoa

"Taman rivinimikkeen toimitusaika on
X péivaa, mika on valitsemasi tarvepéi-
vamaaran jalkeen. Toimittaja ei ehka
voi toimittaa tarvittavaan paivaan men-
nessa.”

Tarvepaivamaara ()

10.2.2022 E

Taman rivinimikkeen toimitusaika on 5 paivaa, mika...

Tahan ilmoitukseen ei tarvitse reagoida mitenkaan.

Selmassa on ohjeistettu kayttdmaan tarvepaivamaarana ti-
lauspaivaa, joten tdma ilmoitus nakyy ostoskérryyn lisatyn
tuotteen, jonka toimitusaika on yli 1 paivaa, tiedoissa.
Selmassa tarvepéaivamaara ei vaikuta sovittuihin toimitus-
aikoihin.

Ostoskarryn "Lahetd” valinnan jalkeen
siirtymista Selma-kaupan paasivulle ei
tapahdu. Ostoskarryn tila on "Hyvak-
sytty”.

Siirry Selma-kaupan paasivulle ylapalkin "Selma” painik-
keesta.

Kyseessa on kayttoliittyman paivitysvirhe, joka ei vaikuta ti-
lauksen lahtemiseen. Voit tarkistaa, ettd ostoskarryn tila on
"Tilattu”, joko "Omat pyynnét” -sivulla, tai paasivun *Askettéi-
sen pyynnét’ -listalta.

Ostoskarryn "Lahetd” valinnan jalkeen
ostoskarryn tila on ’Luodaan’

Tilaukselta puuttuu jokin tieto, tai se on virheellinen.

Omat pyynnot-sivulla: valitse tilaus — valitse "Muokkaa” —
katso virheilmoitukset(punaisella) ja korjaa/tdydenna tilausta.

Ota tarvittaessa yhteyttad Servican asiakaspalveluun.

Ostoskarryn tila on "Tilataan” ja sinulle
tulee Séhkoposti-ilmoitus: "Edellyttaa
toimia ...”

Viestissa lukee: "Hankintaehdotus”,
"Edellyttaa toimiasi”

"Hyvaksyttavaa asiakirjaa hankintaeh-
dotus ei voitu lahettaa ulkoiseen jarjes-
telm&én virheiden vuoksi.”

Ilmoitus voi tulla koska:

— tilauksella on poistomerkitty tuote

— tilauksella on erikoismerkki, jota SAP-jarjestelma ei hy-
vaksy. Téallaisia erikoismerkkeja ovat mm. ®, ™ ja —
(=ajatusviiva).

Voit lahettaa tilauksen uudelleen poistamalla tilaukselta ensin
tuoterivin, joka sisaltéaa poistomerkityn tuotteen, tai erikois-
merkkeja.

Jos uudelleen lahettdminen ei onnistu, niin ota yhteytta Servi-
can asiakaspalveluun.

Sahkoposti-ilmoitus: "Edellyttaa toi-
mia ... ”

Viestissa lukee: "Vastaanotto”, "Tie-
doksi”

"Hyvéaksyttavaa asiakirjaa vastaanotto
ei voitu lahettéda ulkoiseen jarjestel-
maan virheiden vuoksi”

Toimenpiteita ei tarvita. llmoituksia tulee muutaman péivan
ajan, mutta sitten ne loppuvat.

Al4 tee jatkossa vastaanottoja Selmassa, silloin naité ilmoi-
tuksia ei tule.

limoitus tulee koska olet kayttanyt Selman 'Vastaanotto’ -toi-
mintoa.

Yhdessd parempi arki
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6. | Lahettaessasi tilausta saat ilmoituksen
"Hankintaehdotuksen lahetys ei on-
nistu, koska se sisaltaa nimikkeita,
joilla on validointivirheita.

Valitse "Korjaa virheet”, tai "Muokkaa”.

Virheelliset kentéat on merkitty ostoskarryssa punaisella ke-
hyksella ja niiden alla on virheteksti.
Korjaa tiedot ja laheta tilaus uudelleen.

Ota tarvittaessa yhteytta Servican asiakaspalveluun.

Yhdessa parempi arki
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