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POSTI GROUP ALLHANKEPORTAAL – TARNIJA JUHEND 

 
Antud juhend on koostatud Posti Group poolt (teise nimega Posti) andmaks teile vajaliku informatsiooni 
registreerimisprotsessiks.  
 
Posti Group allhankeportaali registreerimise eesmärgiks on tuvastada teie organisatsiooni, kui 
potentsiaalset Posti tarnijat.  Posti kohustuseks ei ole teie ettevõtet äriliselt premeerida.  

MIS ON POSTI ALLHANKEPORTAAL? 

Posti Group allhankeportaal on internetikeskonnas paiknev vahend, mida ettevõte kasutab strateegiliste 

tarnetegevuste läbiviimiseks oma tarnijatega, mille hulka kuulub:  

• Teabenõue (TN-d); 

• Ettepaneku nõue (EN-d); 

• Oksjonid; 

• Lepinguhaldus; 

• Tulemuslikkuse juhtumine; 

Tarnijatele on portaali kasutamine lihtne ja tasuta. 

 
Joonis 1: Teretulemast Posti Group allhankeportaali 
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REGISTREERIMINE PORTAALIL 

Posti Group allhankeportaali on võimalik registreerida kahel viisil: 

a) Posti allhankeosakond alustab teie ettevõtte registreerimisprotsessi. Posti lisab osa informatsiooni teie 

ettevõtte profiilile, kuid teie peate täitma puuduolevad väljad. 

  

1. märkus:  Posti allhankeosakonna poolse registreerimisprotsessi alustamisel saadetakse teie meiliaadressile 

registreerimise käigus teie poolt sisestatud kasutajanimi ja parool (eraldi kirjadega).  

 

2. märkus: Kuigi Posti allhankeosakond on teie ettevõtte asjakohase informatsiooni osaliselt teie profiilile 

juba täitnud, vastutate teie informatsiooni andmete täpsuse eest. Palun vaadake põhjalikult üle eeltäidetud 

väljad profiilil, parandage vajadusel informatsioon ja saatke Postile teade ebatäpsest informatsioonist 

tulevaste paranduste tarbeks. Saatke Postile email täpsete muudatuste osas koos seda tõendavate 

dokumentidega. 

 

b) Te saate Posti Group allhankeportaalis registreerida selleks loodud lingi kaudu, mis on teile saadetud Posti 

allhanketeenistuse kontaktisiku poolt. Sellisel juhul ei eeltäida Posti allhankeosakond teie ettevõtte profiili. 

 

Te saate määrata eelistatud keele ja ajavööndi oma kasutajaprofiilis. 
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PORTAALI KASUTUSTINGIMUSED 

Pärast eelistatud kasutuskeele valimist edastatakse teile esiteks portaali kasutustingimused. Palun lugege 

dokumenti hoolikalt, misjärel nõustuge tingimustega või keelduge.  

Registreerimisprotsessiga jätkamiseks peate te nõustuma portaali kasutustingimustega pannes linnukese 

nupule„Võtke vastu“ ja vajutades „Kinnitage“ nuppu, nagu on välja toodud allpool oleval joonisel 2 (punktid 1 ja 2). 

Märkus: PDF faili allalaadimiseks vajutage ekraani parempoolsele ülemisele nurgale (palun vaadake punkti 3 allpool 

toodud joonisel 2). 

Lisaks veenduge, et teil on registreerimisprotsessi jooksul hea internetiühendus, kuna ühenduse kadumisel peate 

kogu vajaliku informatsiooni uuesti algusest peale sisestama. 

 

Joonis 2: Portaali kasutustingimused 

 

TARNIJA REGISTREERIMISVORM 

Tarnija registreerimivormi järgmine lehekülg Nimetatud vorm on jaotatud kaheks peamiseks osaks: Tarnija ja 

kasutaja andmed. 

Esimeses osas (tarnija andmed) kogutakse informatsiooni teie organisatsiooni kohta, mida peate täitma ise.  

1. märkus: Punase tärniga (*) märgistatud väljad on kohustuslikud. 

Joonisel 3 toodud punase ristkülikuga märgistatud väljasid ei saa pärast andmete sisestamist muuta. Nimetatud 

väljade muudatuste tegemiseks võtke ühendust Posti allhankeosakonna kontaktisikuga. 

2. märkus:  Esitades taotluse andmete muudatuste tegemiseks võib olla vajalik asjakohaste tõendavate dokumentide 

esitamine (nt päisega pangatõend sealsete andmete muudatustest). 
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 Joonis 3: Tarnija registreerimisvorm – tarnija andmed 

Antud registreerimisvormi teise osa eesmärgiks on saada informatsiooni portaali kasutavatest teie ettevõtte 

kolleegi(de)st.  
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Joonis 4a: Tarnija registreerimisvorm – kasutajaandmed 

Valige rippmenüüst „(GMT+2:00)EET(Ida Euroopa aeg)“, kui teie ettevõte tegutseb Soome ajavööndis. 

 

Joonis 4b: Tarnija registreerimisvorm – ajavööndi valik 

Kui te olete veendunud, et kõik andmeväljad on täidetud parima teile teadaoleva informatsiooniga, vajuta nuppu 

„Salvesta“ ekraani paremas servas nagu näha alltoodud kuvatõmmises: 

 
Joonis 5: Tarnija registreerimine – andmete salvestamine 

TARNIJA REGISTREERIMISPROFIILI PEAMISED KÜSIMUSED 

Järgmisena on „peaprofiili vormi: Registreerimise“ veebileht, mis sisaldab teie ettevõttele suunatud Posti 

allhankeosakonna nimekirja küsimustest.  

Nagu ka varasemalt, täitke palun kõik punase tärniga väljad . Kui te olete lõpetanud, vajutage „Salvesta ja jätka“, et 

liikuda edasi registreerimisprotsessi järgmise sammu juurde.  
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Joonis 6: Peaprofiili vorm: Põhiküsimustele vastamine 

Märkus: Punase tärniga (*) märgistatud väljad on kohustuslikud. 

Teie eelmiste küsimuste (joonisel 6) vastuste alusel võib olla vajalik vastata lisaküsimustele. 

 

Joonis 7: Peaprofiili vorm: Lisaküsimused 

Palun vastake kõikidele punase tärniga (*) märgistatud küsimustele ja vajutage nuppu „Salvesta ja jätka“, kuniks 

süsteem kuvab registreerimise lõppemise kinnitusteabe (vaata joonist 8 allpool). Järgmiseks vajutage nuppu „Sule 

aken“ (vaata joonist 8 allpool). 

 
Joonis 8: Peaprofiili vorm: Registreerimise kinnitus 

Teie kontot ei aktiveerita, kui te pole täitnud kõiki kohustuslikke väljasid või vastanud kõikidele küsimustele. Süsteem 
kuvab teile veateate kuvades registreerimisprotsessis tühjaks jäetud kohustusliku(d) välja(d). 

 
Joonis 9a: Puuduvad kohustuslik(ud) väli/väljad 

 

Veateate puudumisel kuvatakse nuppu „Salvesta“ vajutamisel järgmine teade: 
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Joonis 9b: Registreerimise kinnitamine oli edukas 

Edasi peate vajutama „Sule aken“, misjärel kuvatakse ekraanile järgnev vaade: 

 
Joonis 10: Tarnija sisselogimise leht: kasutajanimi ja parool 

 

 

See vaade on portaali sisselogimise leht, mida te nüüdsest kasutate portaalile ligipääsuks. 

Järgnevalt kontrollige oma meili (seesama, mida sisestasite oma ettevõtet registreerides) ja logige sisse 

kasutajanimega, mida valisite ja parooliga , mis on saadetud samale meiliaadressile eraldi kirjas (parool luuakse 

süsteemi poolt automaatselt). 



 

8   Allikaks  

 
Joonis 11: Teade meiliga – portaali parool 

 
Joonis 12: Teade meiliga – konto aktiveerimine 

 

Esimese sisselogimise käigus peate te jälle heaks kiitma portaali kasutustingimused, misjärel palutakse teil vahetada 

turvalisuse eesmärgil oma parool. Järgige allpool toodud ekraanitõmmise juhiseid: 

 

Joonis 13: Muutke parool  
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Sisestage uus parool ja vajutage „Esita“ Edasi suunatakse teid „Tarnija navigatsiooni“ lehele. 

 
Joonis 14: Tarnija navigatsioonileht 

Sellel lehel on teil mitu erinevat vormi valikuvõimalust oma nõuete ja oksjonitegevuste haldamiseks ning 

organisatsiooni profiili, naidikulaud ja kasutajahalduse valikud.  

 

TARNIJA PROFIIL: ORGANISATSIOONI PROFIIL  

Oma ettevõtte profiili seadete uuendamiseks vajutage „Organisatsiooni profiil“ lingil. See viib teid lehele, kus te 

saate uuendada oma registreerimisandmeid, peaprofiili, oleku kokkuvõtet ja vastuste ajalugu. 

 

Joonis 15: Tarnija profiilileht – tarnija andmete haldamine 

Märkus: kõiki lehel toodud väljasid ei saa muuta! Juhul, kui on vajalik ükskõik millise „ainult lugemiseks“ mõeldud 

välja uuendamine, tuleb võtta ühendust oma Posti allhankeosakonna kontaktisikuga. Näiteks näete allpool toodud 

joonisel 15, et väljad, mis on tähistatud punaselt, on suletud/ainult lugemiseks ja muudatused pole lubatud.  

Lehel olles saate te liikuda teistele vahelehtedele nagu „Peaprofiil“, Oleku kokkuvõte“ ja „Vastuste ajalugu“. (Joonis 

16 allpool.) 
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 Joonis 16: Tarnija profiili leht – kõik vahelehed 

 

TARNIJA PROFIIL: NAIDIKULAUD 

Naidikulaud annab teile võimaluse näha ühe korraga teie ettevõtte asjakohast informatsiooni ja tegevust portaalil. 

„Naidikulaud“ lehele ligipääsemiseks tarnija sisselogimislehelt vajutage „Naidikulaud“ hüperlingil (vaata joonist 17 

allpool). 

Märkus:  portaalil olles saate te pöörduda tagasi lehele „Naidikulaud“ igal ajahetkel vajutades navigatsioonimenüüs 

„spidomeetri“ vahelehte ekraani vasakul servas (joonis 18). 

 

Joonis 18: Naidikulaud- tarnija profiil 
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Naidikulaud tõstab esile teie tegevused, mis vajavad kohest tähelepanu, näiteks nagu allpool oleval joonisel 19.  

 
Joonis 19: Naidikulaud vaade  

Te saate kohandada naidikulaud paigutust kasutades paremal ülemises nurgas paiknevat „Seadistamise“ ikooni. 

Nüüd on teil võimalus valida, kuidas soovite sisu kuvamist ekraanil (vaadake joonist 20). 

 

Joonis 20: Naidikulaud vaate seadistamine 

Lehe vasakus servas paiknevaid ikoone võib kasutada süsteemi peamistele osadele ligipääsemiseks. Nendele 

ikoonidele ja osadele vajutades laienevad kogu süsteemi täiendavad menüü navigeerimisvalikud (nagu näidatakse 

allpool oleval joonisel 21). 

 
Joonis 21: Navigeerimismenüü 

 

Naidikulaud ekraanil saate te vajadusel uuendada ka oma personaalseid andmeid. „Naidikulaud“ vaate paremal 

üleval nurgas valige „kasutajaprofiil“(joonis 22). 
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Joonis 22: Uuendage personaalseid andmeid 

Uuel ekraanil vajutage „Muuda“, et muuta oma personaalseid andmeid või parooli (ekraanitõmmis 23): 

 

Joonis 23: Muuda kasutajaandmeid või parool 

TARNIJA PROFIIL: KASUTAJAHALDUS 

See funktsionaalsus võimaldab teil vajadusel lisada oma ettevõtte kontole juurde kasutajaid. 

Lisakasutajate loomiseks on kaks võimalust: 

1. võimalus: „Tarnija navigatsioonilehel“ vajutage hüperlingil „kasutajahaldus“ (vaadake joonist 24). 

 
Joonis 24: Kasutajahaldus – tarnija navigatsioon 

 

2. võimalus: Naidikulaud navigatsioonimenüüst ekraani vasakus servas järgige järgmist teed „Kasutajahaldus -> Halda 

kasutajaid -> Kasutajad” (vaata joonist 25). 
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Joonis 25: Kasutajahaldus– navigatsioonimenüü  

 

 

Joonis 26: Loo uusi kasutajaid 

Vajuta „Loo“ (joonis 26 allpool), sisesta kasutajate andmed ja vajutage „Salvesta“ (joonis 27). Koostatakse email 

parooliga, mis saadetakse teie loodud uuele kasutajale. 

 

Joonis 27: Uue kasutaja loomine 

Süsteem teavitab teid sõnumiga, et teie kolleeg on uue kasutajana registreeritud ja sisselogimisandmed on talle 

saadetud teie poolt kasutaja loomisel sisestatud meiliaadressile. (Joonis 28) 
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Joonis 28: Uue kasutaja loomise kinnitamine 

Selles etapis on küll uus kasutaja loodud, kuid kontol puuduvad õigused, mistõttu peate kolleegile määrama 

meelepärased kasutusõigused. Selleks vajutage esmalt „Vaata kasutusõigusi“ (vaata joonist 28 ülalpool), misjärel 

uuel ekraanil kuvatakse kõik kasutusõiguste valikud. Sellel vaatel vajutage „Muuda“ nuppe, mis on saadaval iga osa 

kohta eraldi ja vajutage rippmenüüst asjakohasele valikule (nagu on välja toodud allpool toodud joonisel 29). 

 

Joonis 29: Kasutaja õiguste valik 

 

TEABE- (TN) JA ETTEPANEKU NÕUDELE (EN) VASTAMINE 

 

TN (teabenõue) või EN (ettepaneku nõue) saamisel teavitatakse teid vastavalt meili teel (näide on allpool toodud 

joonisel). Teil on üritusele ligipääsuks kaks võimalust: 

1. Vajutage meilis toodud lingil  

2. Logige sisse Posti Group portaali kasutades oma kasutajanime ja parooli, tarnija navigatsioonilehel vajutage 

„Minu TN“ või „Minu KN“ (küsimuse nõue). 
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Joonis 30: Kutse meili teel 

Portaali naidikulaudl näete te ürituste kutseid, millele teil palutakse vastata. 

 
Joonis 31: Minu TN/KN 

Teatud juhtudel palutakse teil enne EN/TN andmetele ligipääsemiseks nõustuda kasutustingimuste dokumendiga 

(nagu on välja toodud allpool olevas kuvatõmmises). 
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Joonis 32: Nõustuge kasutustingimustega 

 

Kasutustingimuste dokumendiga nõustumisel näete te EN/TN kõiki osasid. Pärast nendega põhjalikku tutvusmist ja 

kõikide manuste allalaadimist (nende olemasolul) saate te alustada oma vastuste loomist. Selleks vajutage „Loo 

vastus“ nuppu. (Palun vaadake joonist 33) 

 
Joonis 33: Loo vastused  

Vastuste muutmiseks on kaks võimalust: 

1. Interneti ühenduseta – vastuste seadistused saate alla laadida vastavat vahendit kasutades, edasi täidate 

kõik vajalikud andmed Exceli mallis ja kui te olete kindel oma vastustes, laadige need portaali ja edastage 

Postile. 

2. Interneti ühendusega – sellisel juhul muudate te oma vastused otse portaalis ja lõpetamisel on teil võimalus 

edastada need otse Postile. 

 
 
 
1. meetodi korral vajutage „...“ nuppu ja valige „Ekspordi/Impordi vastused“ (vaata joonist 34). 
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Joonis 34 – Ekspordi/Impordi vastused vaade 
 
Järgmisel vaatel vajutage „Laadi alla“ nuppu, et salvestada Exceli tabel oma arvutisse, mis sisaldab EN/TN jaoks 
vajalikke vastust vajavaid küsimusi. Sellesse tabelisse sisestage vastused järgides samas dokumendis toodud juhiseid 
ja laadige vastatud küsimustega dokument tagasi portaali (vaadake jooniseid 35 ja 36). 
 

 
Joonis 35 – vastuse tabeli allalaadimine 
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Joonis 36: Vastuse tabeli täitmine 
 
2. meetodi korral vastake otse portaali ja lõpetamisel vajutage „Edasta vastused“ (nagu on välja toodud joonisel 37). 
 

 
Joonis 37 – EN/TN vastamine portaalis 
 
„Lisa/vaata manused“ osas saate te laadida üles asjakohast dokumentatsiooni teie TN/EN vastuste toetamiseks. 
 
Kasutage sõnumeerimise funktsiooni Posti kategooriajuhi/allhankejuhiga ühenduse võtmiseks. See on turvaline 
kommunikeerimise meetod.  
 

 
Joonis 38: Loo sõnum 
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Ärge unustage ennetähtaegselt vajutada „Edasta vastus“, kui teie vastused on valmis. 
 

 
Joonis 39: Muuda ja esita vastus 
 
 

OKSJONIL OSALEMINE 

 

Oksjonikutse saamisel teavitatakse teid vastavalt meili teel (näide on allpool toodud joonisel). Teil on üritusele 

ligipääsuks kaks võimalust: 

1. Vajutage meilis toodud lingil  

2. Logige sisse Posti Group portaali kasutades oma kasutajanime ja parooli, tarnija navigatsioonilehel vajutage 

„Minu oksjonid“. 

 
 

Joonis 40: Oksjonile kutsumise email 
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Joonis 41: Minu oksjonid 

 

Oksjonil osalemiseks vajutage vaatel „Oksjoni jälgimine“. 

 

 
Joonis 42: Oksjoni jälgimine 

Järgmisel ekraanil valige palun sobilik kliendi versioon. 

 
Joonis 43: Kliendi versioon 

 

Kuvatakse oksjoni jälgimise vaade, kus te peate panustamiseks sisestama hinna „Edasta panus“ piirkonda 

(vaadake allpool toodud joonist). Kogu ürituse jooksul näete te peamisi oksjoniga seotud üksikasjade 
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kokkuvõtet ja teie hetkelist positsiooni, mis aitavad teil valida panustamise strateegia. 

 
Joonis 44: Oksjoni jälgimise vaade 

 

Allpool näete oksjoni jälgimise vaatel ilmuvate väljade selgitusi: 

✓ Oksjoni kood: unikaalne viitekood (süsteemi poolt loodud); 

✓ subjekt: oksjoni pealkiri, mis annab teile võimaluse tuvastada pakkumise ulatust (toode/tooted 

või teenuse(d), millele teid kutsutakse esitama panus); 

✓ olek: see on oksjoni olek; „aktiivne“ olek lubab teil panustada; 

✓ alghind: märgib maksimaalse hinna (minimaalse hinna suurenevate panustega oksjoni korral), 

alla mille teil ei lubata panuseid esitada (ülaltoodud kuvatõmmises näete te alghinda 50 EUR, 

mis tähendab, et te peate panustama alla selle – näiteks 48 EUR). 

✓ Valuuta: Peamine oksjonil ning teie poolt kohustuslik kasutatav valuuta; 

✓ alles jäänud aeg: Aeg oksjoni lõpuni.  

!!!Palun jälgige seda hoolikalt kogu ürituse kestvuse ajal, sest nimetatud aega saab pikendada, 

kui panuseid esitatakse ürituse viimastel minutitel. 

Aja pikendamine sõltub oksjonil osaleva ostja strateegiast, Posti saadab teile selged juhised iga 

kord, kui teid kutsutakse üritusel osalema; 

✓ minimaalne pakkumise vähendamise samm: määratleb minimaalse taseme, mille võrra tarnijad 

saavad oma panuseid vähendada (ülalpool toodud kuvatõmmises oli tarnija AJ Testi 15 algpanus 

48 EUR. Arvestades minimaalseks pakkumise vähendamise sammuks 5, on järgmine võimalik 

panus selle tarnija poolt 43 EUR (48 – 5); 

✓ teie positsioon: kuvab teie hetkelise positsiooni oksjonil; 

✓ Tarnija:: kui ostja poolt on see seadistus aktiveeritud lubab see teil reaalajas näha, mida teised 

tarnijad teevad, sealhulgas on isikud kaitstud kas süsteemi poolt loodud juhuslike tähtedega või 

lihtsalt nimede mittekuvamisega.  
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LEPINGUTE VAATAMINE JA HEAKSKIITMINE 

 
Oksjoni võidu korral palutakse teil portaalis leping või hinnapakkumine heaks kiita. Sellisel juhul saadetakse teile 
meili teel teavitus. 
Lisaks saate te vajadusel kontrollida lepingutega seotud tegevust portaali menüüst. Selle leiate Projektid -> Lepingud 
-> Minu lepingud. 
 

 
Joonis 45: Minu lepingud 
 
Lepingud, mis vajavad ülevaatust või heakskiitu kuvatakse naidikulaud lepingute läbirääkimiste kasutajaliideses. 

Vajutage lepingu nimel, seejärel heakskiitu vajava sisu nägemiseks „Sisuhaldusel“. 

 

VAJATE ABI? 

 

Posti Group allhankeportaali tehniliseks toe saamiseks võtke ühendust BravoSolution klienditoega (saadaval ainult 

inglise keeles) (joonis 46). 

 
Joonis 46: Klienditoe informatsioon 

Kõikide protsessiga seotud küsimuste korral võtke palun ühendust Itella või Posti allhankeosakonnaga alltoodud 

meiliaadressidel: 
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Joonis 47: Posti/Itella allhanke kontaktandmed 

Portaali mõistlikul tasemel kasutamiseks veenduge, et te olete teadlik süsteemi nõuetest, millele pääseb ligi 

peamisest sisselogimislehest (nagu on allpool toodud joonistel välja toodud): 

Joonis 48: BravoSolution süsteemi nõuded 
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Joonis 48: BravoSolution süsteemi nõuded 


