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POSTI GROUP HANKINTAPORTAALI — TOIMITTAJAOPAS

Taman oppaan on luonut Posti Group ("Posti") antaakseen sinulle tarvittavat tiedot rekisterdintiprosessia varten.

Postin hankintaportaaliin rekisterditymisen tarkoituksena on tunnistaa organisaatiosi/yrityksesi Postin mahdollisena
toimittajaehdokkaana. Se ei tarkoita, etta Posti sitoutuu myontamaan minkadanlaista sopimusta
organisaatiollesi/yrityksellesi.

MIKA ON POSTIN HANKINTAPORTAALI?

Postin hankintaportaali on séhkoinen jarjestelmd, jota Posti kdyttaa harjoittaessaan strategista hankintaa
toimittajiensa kanssa. Tahan kuuluu:

o Tietopyynnot (RFI)

e Tarjouspyynnot (RFP)

e Huutokaupat

e Sopimusten hallinta

e  Suorituskyvyn seuranta

Portaali on ilmainen toimittajille ja sitd on helppo kayttaa.

nAacE ]
MYSII

Tervetuloa Postin hankintaportaaliin

Tama sivusto on Postin hankinnan ja Postin tavaran- ja palveluntoimittajien yhteistyo- ja
hankintaportaali internetissa.

Kirjaudu sisddn Ota yhteyttd Postin/Itellan hankintaan Tekninen Helpdesk Ohjeita toimittajille
kayttdjatunnus Suomi @ +44 203 608 4238 Klikkaa alla olevaa painiketta
Hisourcina@posti.com ladataksesi ohjeet portaalin
cocellasaglisllt 0 s it help@bravosolution.co.uk kayttoon
Vendja (Vain englanniksi)
salasana SR
@ Dir.Zakupki@ltella.com
Liettua
tenders.lt@itella.com
Sis@an
Latvia
Unohtuiko salasana? tenders.lv@itella.com
Viro

@ tenders.ee@itella.com

Kuva 1: Tervetuloa Postin hankintaportaaliin
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PORTAALIIN REKISTEROITYMINEN

On kaksi tapaa rekistero6ityd Postin hankintaportaaliin:

a) Postin hankintaosasto aloittaa rekisterdintiprosessin organisaatiollesi/yrityksellesi. Posti tayttaa joitain
tietoja organisaatiosi profiiliin ja sinun taytyy jatkaa rekisterdintiprosessia tayttamalla loput kentat.

Huomautus 1: Kun Postin hankintaosasto aloittaa rekisterdintiprosessin puolestasi, saat kéyttdjdnimen ja
salasanan (eri sdhképosteissa) siihen sdhkdpostiosoitteeseen, jonka annoit rekisterdintiprosessia varten.

Huomautus 2: Vaikka Postin hankintaosasto on jo téyttényt tietoja valmiiksi, sind olet vastuussa siitd, ettd
kaikki tiedot ovat oikein. Kdythdn kaikki tdytetyt kentdt kunnolla Iépi ja korjaat tiedot muokattavissa olevissa
kentissdi, jos tarve vaatii, ja ilmoitathan Postille, jos jotkut tiedot vaativat korjaamista. Ldhetd sdhkdposti,
joka sisdltdd kaikki tarvittavat tiedot ja asiakirjat, Postille.

b) Voit rekisterditya Postin hankintaportaalissa rekistditymislinkin kautta, jonka Postin hankintaosaston
yhteyshenkilo on sinulle Idhettanyt. Tassa tapauksessa Postin hankintaosasto ei ole tayttanyt mitdan

tietokenttia etukateen.

Voit asettaa kayttokielesi ja aikavyohykkeesi kayttajaprofiilissasi.
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Kun olet valinnut kayttokielesi portaalissa, saat luettavaksesi portaalin kdyttéehdot. Luethan tdman asiakirjan

huolella ja sitten hyvaksy tai hylkaa se.

Jatkaaksesi rekisterdintiprosessissa sinun on hyvaksyttava portaalin kdayttéehdot valitsemalla “Hyvaksyn” ja sitten

valitsemalla “Vahvista” kuten alla olevassa kuvassa 2 (kohdat 1 ja 2).

Huomautus: Voit halutessasi ladata PDF tiedoston sivun oikeasta yldkulmasta (kohta 3 alla olevassa kuvassa 2).

Varmistathan myods, ettd sinulla on hyvd internetyhteys, silld jos menetdt yhteyden internettiin, sinun on téytettdva

tiedot uudelleen.

® Close

Postin hankintaportaalin kayttdjasopimus

1. Johdanto

o [ Adobe PDF file|

1. Tama Postin a toimitajan valinen kaytajasopimus koskee tomittajan Post Group teiman (Jarjeste Jarjestelan kyttoa tiantessa, jossa toimitiaja vastaa Ostajan kutsuun osalistua Ostajan hankintamenettelyyn. Kalkkiin hankintoinin sovelletaan erilista sopimusta

2. Jos toimittaja-kaytiaja kijautuu sisaan kayttzen toimittzjan 2 salasanas, tomitaja hyvakesy tmsn KiyAsopmuKsen a Stoutuu noudatamazn Sta

2. Jarjestelma
1. Jarjesteiman tarjoaa BravoSolution ja Ostaja vastaa sen toiminnasta

2. Kaikki immateriaalioikeudet Jarjestelmaan tarkoittaen mm. kaikkia patentteja, tekija i a nimia, osaamista, hyd
hakemuksia kuuluvat BravoSolutionille.

riippumatta siita, onko niité rekisterdity tai voidaanko niita rekisterdida seka tanvitiaessa tallaisia oikeuksia koskevia

3 Vastaasasl akd irmalerisaiokecat Jaresteiman ilossalcen kit Ostale. KakddFarkintoin ity mterial, oka o efaanjarstemin kaut, sy O ik sita saa kytiaa

4 Ostaja varaa iselleen oikeuden keskey!ta3 Jarjestelman saatavuus jaftai lykta sita jafla esta kaytio miloin tahansa iman
5. Ostaja tarjoaa Jarjestelman “sellaisena kuin se on' iiman minkaaniaista takuuta tal vakuutusta sen tominnasta
6. Ostaja &i ole millan tavala vastuussa Jarjesteiman tiedoista ta linkeista, jotca ohjaavat toimitiaja-kayttajat sellaisin ulkoisiin [ahteisii, jotka eivat ole Ostajan kontuulisest hallitavissa.

3. Kayttooikeudet
1. Ostaja myoniaa taman Kaytiajasopimuksen ehiojen mukaisesti maksuiia toimittajall toimitiaja-kaytaja —kyiooikeuden jariesteimaan, jotta loimittaja voi vastata hankintamenettelyyn lityviin Ostajan kLtsulin.

kuin kyseess3

2 Twnmma saa kayitad Jarjesteimaa vain kutsuun, joka koskee ja muiden esitefyjen saantdjen mukaisesti. Ostaja voi evata toimitiajan taifia yhden tai useamman toimittaja-kaytiajan kaytidoikeuden jariestelmaan iiman erillista iimoitusta.

3. Raif Ostajan , Ostaja pidattaa oil estaa jarjestelman kayttd iiman erillist iimoitusta teknisista tai juridisista syista.

4. Rekisterinti

Hyviksytteks Postin hankintaportaalin kayttajasopimuksen?

Hyvaksyn

Kuva 2: Portaalin kéyttéehdot

O Enhyvaksy

TOIMITTAJAN REKISTEROINTILOMAKE

Seuraava sivu on toimittajan rekisterdintilomake. Tama lomake on jaettu kahteen osaan: toimittajan tiedot ja

kayttajan tiedot.

Ensimmaisessa osassa, toimittajan tiedot, on tarkoitus kerata tietoa sinun organisaatiostasi/yrityksestasi ja sinun on

taytettava nama tiedot.

Huomautus 1: Kaikki kohdat, jotka on merkattu tdhdelléd (*) ovat pakollisia.

Kohtia, jotka on merkattu punaisilla nelidilld kuvassa 3 alla, ei voi muuttaa sen jalkeen kun olet [dhettanyt tietosi. Jos

naita on muokattava, sinun on otettava yhteytta yhteyshenkil66si Postin hankintaosastolla.

Huomautus 2: Kun pyyddt muutoksia tietoihisi, sinua saatetaan pyytdd esittdmddn tarpeelliset todisteasiakirjat.

(esim. kirje pankilta, joka todistaa pankkitietojen muutokset).
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|arganisaation yksityiskohtia

* Toimittajan nimi

* Maa SUOMI

* Osoite
* Kaupunki

#* Postinumero

b Y-tunnus

b ALV-numero (maatunnuksen kanssa) (jos siti ei ole, kdytd
0)

Verkkosivusto

IBAN

Pankkitili

Pankin nimi
SWIFT/BIC -koodi
Pankin/laskun valuutta
Muut pankkitilit

SAP toimittaja ID koodi (jarjestelm3d generoi timin
automaatisesti)

Kuva 3: Toimittajan rekisteréintilomake — organisaation tiedot

Rekisterdintiprosessin toisen osan tarkoituksena on kerata tietoa organisaatiosi/yrityksesi portaalin

kayttajasta/kayttajista.

Q'&iytt'ajén yksityiskohdat

* Etunimi
#* Sukunimi
* Luo kdyttdjatunnus (muistathan kiyttijatunnuksesi)

* Sihkopostiosoite HUOMIO: Tatd sdhkdpostiosoitetta kiytetddn
sisddnkirjautumiseen sekd kaikessa viestinndssa. Varmista ettd
syotit osoitteet oikein. Kdytd ";" (puolipilkkua) erotellaksesi
useat sdhkopostiosoitteet.

#* Puhelinnumero (Varmistahan numeron oikeinkirjoituksen.
Puhelinnumero tiytyy alkaa "+", jonka jilkeen maatunnus ja
sitten puhelinnumero ilman ensimmadistd nollaa)

* Ensisijainen jirjestelmin kiyttokieli —
* AikavyShyke

Rooli organisaatiossa

Kuva 4a: Toimittajan rekisteréintilomake — kéyttdjdtiedot
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Jos yrityksesi toimii Suomen aikavydhykkeessa, valitse pudotusvalikosta (GMT+2:00) EET (Eastern Europe Time).

Kayttajan yksityiskohdat

* Etunimi

Sukunimi

*

{GMT 0:00) Western Europe Time, London, Lisbon A
* Sdhkbpostiosoite HUOMIO: Titd sdhkdpostiosoitetta kdytetddn |(GMT + 0:00) Casablanca

L {GMT + 0:00) Monrovia, Reykjavik

(GMT + 1:00 CET(CentraI Europe Time), Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris, Rome
syo6tit osoitteet oikein. Kiyta ";" (puolipilkkua) erotellaksesi (GMT + 1:00) Kinshasa

sisddnkirjautumiseen seka kai viestinndssid. Varmista ettd

useat sihkdpostiosoitteet.

(GMT + 2:00) Amman

)
%
(GMT + 1:00) Tripoli
)
{GMT +2:00) Calro

* Puhelinnumero (Varmistahan numeron oikeinkirjoituksen.
Puhelinnumero tiytyy alkaa "+", jonka jilkeen maatunnus ja

0o P
GMT T2 DU) EET(Eastem Europe Trme}
sitten puhelinnumero ilman ensimmiisti nollaa) ’ o

(GMT + 2:00) Jeruszlem
e b Lm enps (GMT + 2:00) Kaliningrad
R e SR RO (GMT + 2:00) South Africa Time, Johannesburg

)
)
)
(GMT + 3:00) Baghdad
(GMT + 3:00) Eastern Africa Time, Nairobi

] (GMT + 3:00) Kuwait, Riyadh, Doha, Manama

)

)

)

)

)

[ * Aikavydhyke

{GMT + 3:00) Moscow, St. Petersburg, Volgograd
Rooli organisaatiossa (GMT +3:30) Tehran )

(GMT + 4:00) Abu Dhabi, Dubai, Muscat

(GMT + 4:00) Baku

(GMT + 4:00) La Réunion

(GMT + 4:30) Kabul

(GMT + 5001 Islamahad_Karachi

Kuva 4b: Toimittajan rekisterédintilomake — Aikavyéhykkeen valinta

Kun olet varma, etta olet tayttanyt kaikki kentat, valitse “Tallenna” painike nayton oikeasta ylakulmasta kuten alla
olevassa kuvassa:

Uuden toimittajan rekisterdinti

Kuva 5: Toimittajan rekisterdintilomake — tallenna tiedot

TOIMITTAJAN REKISTEROITYMINEN PERUSPROFIILIKYSYMYKSET

Seuraavaksi vuorossa on “Perusprofiililomake: Rekisterdityminen” -sivu. Se sisaltaa listan kysymyksia, jotka kertovat
Postille organisaatiostasi/yrityksestasi.

Kuten aiemminkin, vastaa kaikkiin kysymyksiin, jotka on merkitty punaisella tahdella. Kun olet valmis, valitse
“Tallenna ja jatka” jatkaaksesi rekisterdintiprosessin seuraavaan osaan.
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Perusprofiililomake : Rekisterdinti

Rekisterdint
Tallenna ja jatka X Peruta
Laatu ja ymparisto
Laatu ja ymparisté  Onko yrityksessanne laatujarjestelma? KYLLA IS0 0001 -sertiioity
Laatu ja ymparisto # Onko yrityksessanne ymparistojarjestelma? KYLLA - vastaava ymparistojaresteima
Laatu ja ymparists + Onko kaytossa laadulisia / ymparistollsia / eettisia ia oimittajile? wrLAlv]
Auditointi
Tarkastus  Onko yrityksessanne suoritettu laadun, eattisyyden tai yrityksen toiminnan auditointia, kolmannen osapuolen, viranomaisen tai asiakkaan toimesta?
Liiketoiminta
Liketoiminta * Mika on yrityksenne vuositiainen likevaihto? 2-10me
Tyytyviisyys
Tyytyvaisyys Kuinka tyytyvainen oletts yhteistyshsn Postin kanssa? Tyytyvainen
Tyytyvaisyys yhteistyon t desta ja 1 <Y

Kuva 6: Perusprofiililomake: Péékysymyksiin vastaaminen
Huomautus: Kaikki kohdat, jotka on merkattu tdhdelld (*) ovat pakollisia.

Edellisten vastaustesi perusteella, jotka on esitetty kuvassa 6, ilmestyy lisdkysymyksia, joihin sinun on vastattava.

Perusprofiililomake : Laatu (1ISO)

Rekisterdinti
Tallenna ja jatka X Peruuta

Laatu ja ymparist6_a

Quality and envirenment a

Laatu ja ymparisto * Anna ISO 9001 sertifikaatinne numero

Lastu ja ymparisto.  Maarita 1SO 9001 sertifikaattinne kayttonotiovuosi.
Kuva 7: Perusprofiililomake: Liséikysymykset

Vastaathan kaikkiin kysymyksiin, jotka on merkattu punaisella tdhdella (*) ja valitse “Tallenna ja jatka” kunnes
jarjestelma nayttaa viestin, joka vahvistaa, etta rekisterdintiprosessi on valmis (katso kuva 8 alla). Seuraavaksi valitse
”Sulje ikkuna” (katso kuva 8 alla).

Rekisterginnin vahvistus

‘ X Sule ikkuna

Kuva 8: Perusprofiililomake: Rekisteréinnin vahvistus

Jos et ole tayttanyt kaikkia vaadittuja kenttid ja vastannut kaikkiin kysymyksiin, tilidsi ei aktivoida. Jarjestelma
nayttaa sinulle virheilmoituksen (katso kuva 9), joka kertoo, mita vaadittuja kenttia et ole tayttanyt.
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Organisaation yksityiskohtia

r a
Message from webpage 25|
* Toimittajan nimi Supplier Alfa ‘

y Pyynt6 tuotti seuraava virheet:
* Maa SuoMI &
- Puuttuva pakollinen kentta: Y-tunnus

* Osoite Road X
* Kaupunki Helsinki
* Postinumero RG1845

Y-tunnus
* A
* ALV o ( k kanssa) (jos sitd ei ole, kdytd 0

0)

Verkkosivusto

Kuva 9: Puuttuvat vaaditut kentdt

Jos mitdan virheviestia ei ilmesty kun valitset “Tallenna”, valitse “Sulje ikkuna” ja seuraava sivu tulee esiin:

mAack ®
Wall itella

Toimittajan Sivut

Ota yhteyttd Postin/ltellan
? Tietopyynnot (RFED) hankintaan

* Tarjouspyynnat (RFQ:) Suomi

stisourcin sti.com
* Huutokaupat @ e o@po

Vendja
* Toimittajan profiili @ Dir.Zakupki@ltella.com
Tarkastele ja yllapida organisaatiosi fietoja jo asetuksia. Liettua

* Yleisndkyma @ tenders.If@itella.com
Tarkastele koostetta tédmdén hetkisesta toiminnasta. Latvia

@ tenders.lv@itella.com
¥ Kéayttajien hallinta _
Lis&i& uusia kéyttajia organisaation tilin. Viro
@ tenders.ee@itella.com
» Kirjaudu ulos

Tekninen Helpdesk

© +44 203 608 4238

@ help@bravosolufion.co.uk
(Vain englanniksi)

Ohjeita toimittajille

Klikkaa alla clevaa painiketta ladataksesi
ohjeet portaalin kayttadn.

Kuva 10: Toimittajan sisddnkirjautumissivu: kdyttéjdtunnus ja salasana

Tama sivu on portaalin sisddankirjautumissivu, jota sinun tulee kayttaa tasta eteenpain kirjautuessasi sisdan
portaaliin.

" ~
7 Powered by .._BravoSqutlon



Y o 'I' ) .
Mol itella@®

Nyt tarkista sahkopostisi (se sama, jota kaytit rekisteréinnin yhteydessa) ja kirjaudu sisaan kayttamalla
kayttdjanimead, jonka valitsisit ja salasanaa, joka ldahetettiin siihen samaan sahkdpostiosoitteeseen erillisessa
sdhkopostissa (jarjestelma on automaattisesti luonut salasanan).

Fri 11/11/2016 11:36

posti@bravosolution.com

Rekisterdinti sivustoon Posti Group Sourcing Portal
To —J

Hyvé organisaatio, Tervetuloa sivustoon Posti Group Sourcing Portal

Olet nyt rekisteritynyt onnistuneesti kdyttmaan sivustoa https://posti.bravosolution.com.

Salasanasi on: 9713135958

Please do not reply to this message. This is an automated email alert and replies to this message are routed to an unmonitored mailbox.

Kuva 11: Séhképosti-ilmoitus — portaalin salasana

Hyva Toimittaja,

[Filisi on aktivoitu sivustossa PostiGroup Sourcing Portal

Voit nyt kdyttda kaikkia alustassa kdytettévissa olevia alueita kdyttdjdnimesi ja salasanasi avulla.
Muistutamme, ettd valitsemasi kdyttdjanimi on: finnishsupplier Sivuston osoite on: https://posti.bravosolution.com

Huomautus: Alustan kdytdn tunnistetietoja voi kdyttaa sisdankirjaussivun kayttdjanimen tai salasanan palautusalueen kautta.

Please do not reply to this message. This is an automated email alert and replies to this message are routed to an unmonitored mailbox.

Kuva 12: Séhképosti-ilmoitus — tilin aktivointi

Ensimmaisella sisaankirjautumiskerralla sinun taytyy hyvaksya jalleen portaalin kdyttéehdot. Sen jalkeen sinua myos
pyydetdan vaihtamaan salasanaa turvallisuussyista. Seuraa ohjeita, jotka on korostettu alla olevassa kuvassa:

Jatka maarittamalla uusi salasana

A Turvallisuussyista sinua vaaditaan muuttamaan salasanasi.
Sydtad uusi salasana alla oleviin kenttiin ja valitse "Laheta” jatkaaksesi.

Salasanan taytyy sisdltdd ainakin 8 merkkii.
. Salasanan tulee olla en kuin sisaan kifautumisen!
' Warpitus! Uuden salasanan tulee olla en kuin aikaisemmat 10 salasanaa.
Salasanojen taytyy sisaltad seka kirjaimia etta numeroita

Uusi salasana

Wahvista salasana

Laheta

w Peruuta

Kuva 13: Vaihda salasana

" ~
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Kirjoita uusi salasana ja valitse “Laheta”. Tama tuo sinut “toimittajan navigointi” -sivulle.

g
nAacEH
VoIl

Toimittajan Sivut

* Tietopyynnot (RFLT)
» Tarjouspyynndt (RFQ:)
* Huutokaupat
* Toimittajan profiili
* Yleisnclkyma
Tarkastele koostetta t&mdan hetkisesta toiminnasta.

*» Kéyttajien hallinta
Lis&d uusia kayttd)id organisaation tiliin.

» Kirjaudu ulos

Tarkastele ja yllapida organisaatiosi tietoja ja asetuksia.

[ ]
itella

Ota yhteyttd Postin/ltellan
hankintaan

Suomi
@ postisourcing@posti.com

Vendja
@ Dir.Zakupki@ltello.com

Liettua
@ tenders. [t@itella.com

Latvia
@ tenders. lv@itella.com

Viro
@ tenders.ee@itella.com

Tekninen Helpdesk

© +44 203 608 4238

@ help@bravosolution.co.uk
(Vain englanniksi)

Ohjeita toimittajille

Klikkaa alla clevaa painiketta ladataksesi
ohjeet portaalin kayttaon.

Kuva 14: Toimittajan sivut

Talla sivulla on eri vaihtoehtoja, joista voit valita RFx:n hallinnoinnin ja huutokaupan tehtavat, organisaatiosi profiilin,

yleisnakyman ja kdyttajien hallinnan.

Powered by .:_BravoSqution
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TOIMITTAJAN PROFIILI: ORGANISAATION PROFIILI

Paivittadksesi organisaatiosi asetuksia, valitse “Toimittajan profiili” linkki. Tama vie sinut sivulle, jossa voit paivittaa
rekisterointitietojasi, perusprofiilia, tilan yhteenvetoa ja vastaushistoriaa.

Organisaation yksityiskohtia

% Toimittajan nimi [ Finnish Supplier ]

* Maa suomi v
* Osoite Alexandra Place

* Kaupunki Espo

* Postinumero ES123

* Y-tunnus 123456789

* ALV-numero (maatunnuksen kanssa) (jos sité ei ole, kéyta 0) 0

Verkkosivusto www finnishsupplier.com

IBAN FI12112345600000785
Pankkitili 123455

Pankin nimi Nordea

SWIFT/BIC -koodi NDEAFIHH
Pankin/laskun valuutta EUR

Muut pankkitilit

SAP toimittaja ID koodi (jarjestelméa generoi tdman
automaatisesti)

Kuva 15: Toimittajan profiilisivu — toimittajan tietojen hallinta

Huomautus: kaikkia kenttidi ei voi muokata! Jos sinun tarvitsee pdivittdd tietoja, jotka ovat kentissd, jotka eivdit
ole muokattavissa, sinun on oltava yhteydessd yhteyshenkil66si Postin hankintaosastolla. Esimerkiksi ylldolevassa
kuvassa 15 ndet, ettd “Y-tunnus” -kenttd on lukittu eikd sité voi muokata.

Talta sivulta voit myos siirtyd muihin valilehtiin, kuten “Perusprofiili”, Tilan yhteenveto” ja “Vastaushistoria” (kuva 16
alla).
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n Rekisterdintidata Perusprofiili Tilan yhteenveto Vastaushistoria .
[

~

al Organisaation nimi: Finnish Supplier

Organisaation yksityiskohtia

)

Toimittajan nimi Finnish Supplier
Maa SUOMI
oo Osoite Alexandra Place
e
Kaupunki Espo
Postinumero EH

Kuva 16: Toimittajan profiilisivu — kaikki vélilehdet

TOIMITTAJAN PROFIILI: YLEISNAKYMA

Yleisndakyma antaa sinulle mahdollisuuden nahda yhdella katsauksella kaikki olennaiset toimet ja
organisaatiosi/yrityksesi tiedot.
Paastaksesi yleisnakymaan toimittajan sivut -sivulta valitse “Yleisnakyma” -hyperlinkki (kuva 17 alla).

nAack ®
WJoil itella

Toimittajan Sivut

Ota yhteyttd Postin/ltellan

» RFIt hankintaan
> RFQ:t Suomi
» Huutokaupat postisourcing@posti.com
Vengja
* Toimittajan profiili DirZakupki@ltella.com
Tarkastele ja yllapida organisaatiosi tietoja ja asetuksia
Liettua
b Yleisnékyma tenders [t@itella.com
Tarkastele koostetta tdmén hetkisestd toiminnasta. b— Latvia

(=) tenders lv@itella.com
* Kayttajien hallinta .
Lisd& uusia kdyttdjié organisaation tilin. Viro
tenders.ee@itella.com

* Kirjaudu ules

Kuva 17: Yleisndkymd — toimittajan profiili

Huomautus: ollessasi portaalissa voit palata yleisnékymddn milloin vain valitsemalla ‘nopeusmittari’-vdélilehden
navigointivalikosta ndytén vasemmalla laidalla (kuva 18).
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Valikko

o g
Omat RFI't avoimien vastauksien kanssa - Avoimet ja odottavat huutokaupat -
Bl Projektit
©) Ei esitettavia tietopyynija () Ei esitettavia hustokauppoja
1 ‘Oma organisaatio
‘ Omat RFQ't odottamassa avoimia vastauksia o
@E Tiedoston jako
‘ @ EiesiettaviaRFQita
2% Kayttajihaliinta
Hakemistolista
Uudet viestit (vimeiset 30 paivaa)
Kuva 18: Yleisndkymd — toimittajan profiilisivu
Yleisndakyma ndyttaa toimet, jotka vaativat huomiotasi, esim. kuvassa 19 alla.
pcs‘!’: Group Tervetuloa Antti Admin
Paayleisnakyma o 7

Pikalinkit

al ~ Standardi linkit

Organisaatioprofili
|

Omat huutokaupat
B :d Omat RFIt

Omat RFQ:t
&

Omat sopimukset

Hakemistolista

Uudet viestit (viimeiset 30 paivaa)

Ei lukemattomia viesteja

Omat RFI't avoimien vastauksien kanssa

) Ei esitettavia tietopyynttia

Omat RFQ't odottamassa avoimia vastauksia

Q- - " " RFQ-
otsikko  OStEBorganisaatio o paivamaaral-aika

B st Posti Group 11.11.2016 19:00

Vastauksen tila

Vastausta e
valmisteltu

Avoimet ja odottavat huutokaupat

(@ Eiesitettavia huutokauppoja

-

Kuva 19: Pddyleisndkymd

Voit muokata yleisndkymaa kayttden 'hammasratas’-kuvaa oikeassa yldkulmassa. Voit valita kuinka haluat, etta
yleisndkyman sisaltd naytetaan sivulla (katso kuva 20).

yleisnakyma

Pikalinkit

Standardi linkit
rganisaatioprofil
mat huutokaupat
mat RFI:t
mat RFQ:t
mat sopimukset

Hakemistolista

Uudet viestit (viimeiset 30 paivaa)

Omat RFI:t avoimien vastauksien kanssa

Ei esitettavia tiefopyyntcy

Maérittele valilehden otsikko Aseta sarakkeet
Otsikko 25%/50%/25%
Paayleisnakyma

33%/33%/33%

25%I/75%

— )

lia vastauksia

Inisaatio RFQ-sulkemispaivamaaral-aika

) 11.11.2016 19:00

Vastauksen tila

Vastausta ei valmis

Kuva 20: Yleisndkymdn muokkaus

Sivun oikealla reunalla olevia kuvia voi kdyttaa jarjestelman suurimpien osa-alueiden navigointiin. Klikkaa kuvaa
avataksesi valikon navigointivaihtoedot (katso kuva 21 alla).

12
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Tervetuloa Antti Admin

[Yleisnakyma
n Projektit Projektit ¥

RFIt lodiz RFQ:n tila RFQ-sulkemispaivamaaral-aika Ostajaorganisaatio Vastauksen tila

i Oma organisaatio

I RFQ ) OmatRFQt | 11.11.2016 19:00 Posti Group Vastausta ei valmisteitu

By [medoston jako Huutokaupat 2 Siva1 Jonka 1
Sopimukset

28 [Kayttijahallinta

Kuva 21: Navigointivalikko

Voit myos paivittda henkilokohtaisia tietojasi yleisnakymasivulla tarpeen vaatiessa. Valitse yleisnakymasivun oikeassa
ylakulmassa oleva “Kayttajaprofiili” (kuva 22).

Tervetuloa Antti Admin

suUomMi

Kayttajaprofiili

Kuva 22: Pdivitd henkil6kohtaisia tietoja

Valitse "Muokkaa” uudella sivulla paivittadksesi kayttajatietojasi tai muuttaaksesi salasanaa (kuva 23):

—d
Kayttaja: Antti Admin
Kayttajan yksityiskohdat

Etunimi Antti
Sukunimi Admin
Luo kayttija i i) (Olkaa a com

hyvé ja muistakaa teidan kéyttajatunnuksenne)

ite HUOMIO: Tta kaytetaan a com
a seka kaikessa vig 4. Varmista etta
syotat osoitteet oikein. Kayta “;" (puolipilkkua) erotellaksesi
useat sihkopostiosoitteet.

i [\ numeron oikeinkirjoi w
Puhelinnumero taytyy alkaa "+", jonka jalkeen maatunnus ja
sitten puhelinnumero ilman ensimmiistd nollaa)

Ensisijainen jarjestelmén kayttokieli Suomi
Aikavyohyke (GMT + 3:00) Moscow, St. Petersburg, Voigograd

Rooli organisaatiossa

Kuva 23: Muokkaa kéyttdjdtietoja tai muuta salasanaa

TOIMITTAJAN PROFIILI: KAYTTAJIEN HALLINTA

Tama toiminnallisuus antaa sinun lisata uusia kayttdjia organisaatiosi tiliin tarvittaessa. On kaksi tapaa luoda uusia
kayttajia:

Vaihtoehto 1: “Toimittajan navigointi” -sivulla valitse “Toimittajien hallinta” -hyperlinkki (kuva 28 alla).
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Toimittajan Sivut

* RFIt
> RFQrt
» Huutokaupat

*» Toimittajan profiili

» Yleisndkymd

» Kayttdjien hallinta
Lisaa uusia kayttdjia organisaation tilin.

* Kirjaudu ules

Tarkastele ja ylldpida organisaatiosi fietoja ja asetuksia.

Tarkastele koostetta tGman hetkisesta toiminnasta.

-

Ota yhteytta Postin/ltellan
hankintaan

Suomi
postisourcing@posti.com
Vendja
Dir Zakupki@ltella.com

Liettua

tenders It@itella.com

Latvia
tenders Iv@itella.com

Viro
tenders ee@itella.com

Tekninen Helpdesk

Kuva 24: Kdyttdjien hallinta — Toimittajan navigointi

Vaihtoehto 2: Yleisndkyman navigointivalikosta, sivun vasemmalla reunalla, seuraa seuraavaa polkua:

Kayttajahallinta > Hallitse kayttdjia > Kayttajat (kuva 25 alla).

2

eti
2 11 Group

# | vaikio
[

Yieisnakymé

@l Projextt Vattse suoctn

@ ‘Oma organisaatio

B Tiedoston jako

g Kayttsjahallinta I Hallitse Kayttajia >

Kaytiajat

OleTuskay ot

~ COPYRIGHT 2000 - 2014 BRAVOSOLUTION ~

Divisiconat

Tervetuloa Antti Admin

Kuva 25: Kdyttdjien hallinta — navigointivalikko

[EEE  Kayttajaroolit

Suodala: Kaiki kaytiajat alitse suodatin

1) Einaytettavia kaytiajia

—(

Kuva 26: Luo uusia kdyttdjid

Valitse “Luo” (kuva 26 ylla), syota tiedot ja valitse “Tallenna” (kuva 27). Tama lahettda automaattisesti séhkopostin
kayttajalle, jonka loit ja ilmoittaa heille heiddn salasanansa.

14
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Uusi Kayttaja

Kéyttajan yksityiskohdat

# Sukunimi Erka

+ Etunimi Haka
Kayttajan merkinnat koodeille

+ Sahkoposti o

+ Puhelinnumero s

Matkapuhelinnumero (syots "+ “maakoodi” ja
“matkapuhelinnumerosi ilman valilyonteja)

* Divisioonan nimi owisinv|

Osasto
Roolin nimi

* Valitse kiyttajanimesi ja tarkista efta se ei ole jo kaytossa. R —
x Ensisijainen kieli Suomi
« Aikavyhyke (GMT = 3:00) Moscow, St Fetersburg, Volgograd

Kuva 27: Uuden kdyttdjédn luominen

Jarjestelma nayttaa sinulle viestin, etta kollegasi on rekisteroity kayttajaksi ja sisdankirjautumistiedot on ldhetetty
hénelle sahkopostitse siihen sdhkdpostiin, jonka annoit luontivaiheessa (kuva 28).

= Takaisin listaan

Uusi Kayttaja

Y Tarkastele kaytisjsoikeuksia

Haka Erika ol rekisterity uutena kayttajana. Kaytsjien passykoodit on iahetetty sankopostin valityksella seuraavaan sahkopestiosoitteeseen’ a radu@bravosolution com
Uusi kaytiajatii el omaa kalkkia sille litttyja rooleja. Tarkasta flin kaytioolkeudet jotia voit sallia paasyn kohteisin. Tl el juuri nyt ole passy3 kohteisiin oletusarvoisest

Kuva 28: Uuden kdyttdjdn vahvistus

Tassa vaiheessa uusi kayttdja on luotu, mutta mitaan kdyttéoikeuksia ei ole liitetty tahan tiliin, joten sinun on
paatettava, mitka oikeudet kayttdjalle annetaan. Tehddksesi taman, valitse ensin “Tarkastele kayttdjaoikeuksia”
(kuva 28 ylla) ja uusi sivu, jolla kdyttdjaoikeudet nakyvat, ilmestyy. Talla sivulla valitse “Muokkaa
huutokauppaoikeuksia” tai ”“Muokkaa RFI/RFQ -oikeuksia” (katso kuva 29 alla). Seuraavalla sivulla voit valita
”"Muokkaa” kayttdoikeuksia, joka ovat tarjolla kaikissa kohdissa. Oikean vaihtoehdon voit valita pudotusvalikosta.

|+~ Takaisin listaan (BMuokkaa
Kayttaja: Haka Erika

Divisioona: Division

Yksityiskohdat

Kayttzjan yksityiskohdat | Kayttajaoikeudet

Huutokaupat 4' [ Muokkaa huutokauppaoikeuksia |

Huutokauppalistojen nakyvyys Ei
Siirry huutokaupan yksityiskohtiin =]
Siirry huutokauppamonitoriin =
Osallistu E
Yhteystieto nakyvissa ostajalle &
Hallinnoi viesteja =]
RFL:t/ RFQ:t m
RFQdlistojen nakyvyys &
Siirry RFQ:n yksityiskohtiin &
Luo vastaus Ei
Muunna ennen julkaisua =
Julkaise ja muunna E
Yhteystieto nakyvissa ostajalle &
Viestien hallinta =]

Kuva 29: Muokkaa huutokauppaoikeuksia tai Muokkaa RFI/RFQ -oikeuksia
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RFI:HIN TAlI RFP:HEN VASTAAMINEN

Kun sinut kutsutaan ottamaan osaa RFl:hin (tietopyynt66n) tai RFP:hen (tarjouspyyntoon) saat sdhkdposti-
ilmoituksen (katso alla oleva kuva). Paastdksesi tapahtumaan sinulla on kaksi vaihtoehtoa:

1. Seuraa sahkopostissa olevaa linkkia
2. Kirjaudu Postin hankintaportaaliin kdyttden kayttajanimeasi ja salasanaasi. Toimittajan naviogointi -sivulla
valitse “RFI:t” tai “RFQ:t”.

Hyva toimittaja,
Posti Group kutsuu sinut osallistumaan seuraavaan RFx:88nRFQ - pyyntd tarjoukselle sivustolla Posti Group Sourcing Portal

Tyyppi: RFQ - pyyntd tarjoukselle

Koodi: rfq_32

Otsikko: test

Projektikoodi: project_60

Projektin otsikko: Test - remove RFQ Open to All

TARKEAA:
Jotta voit osallistua tapahtumaan RFQ - pyynt6 tarjoukselle, sinun tulee nyt luoda ja ldhettda vastaus hankkijalle. Ohjeet on annettu alla. Aikaraja vastausten antamiselle RFx:lle RFQ - pyyntd tarjoukselle on:

P&ivdmé&&ra: 11.11.2016 Kellonaika: 18:00 (EET - Eastern European Time)

On térkedd, ettd noudatat ylld mainittua aikarajaa, koska my6hd&n saapuvia ldhetyksid ei ehkd hyvaksyta ja vastauksesi voi jd&d3 huomioimatta téssd RFx:ssd RFQ - pyyntd tarjoukselle.

https://posti-prep.bravosolution.com/esop/guest/login.do ?avu=220544860158534E50B6

Kun haluat tarkastella tapahtuman RFQ - pyynt6 tarjoukselle yksityiskohtia, napsauta seuraavaa linkkia ja syota kayttajatunnuksesi ja salasanasi: p

Tai selaa seuraavasti:

- Muodosta yhteys sivustoon Posti Group Sourcing Portal

- Anna kayttdjanimesi ja salasanasi

- Selaa Projektit-moduuliin

- Napsauta RFQ - pyyntd tarjoukselle

- Nayta RFQ - pyynto tarjoukselle-yksityiskahdat napsauttamalla rfq_32

Kun haluat luoda ja lahettda vastauksesi RFx:aan RFQ - pyynto tarjoukselle:
- Valitse 'Luo vastaus' ja tdyta kaikki pyydetyt tiedot kuhunkin tarjoukseen napsauttamalla "Muokkaa vastausta' -painikkeita. Liitd asiaankuuluvia asiakirjoja tarjouksiin pyydettdessa.

Kuva 30: RFI/RFQ séhkdposti-ilmoitus

Portaalin yleisnakymdosassa naet tapahtumat, joihin sinut on kutsuttu osallistumaan.

nAack ®
el itella

Toimittajan Sivut

Ota yhteyttd Postin/Itellan
» RFIt hankintaan

-

> RFQit

Suomi
@ postisourcing@posti.com

» Huutokaupat

Vendjt
» Toimittajan profill &) Dir Zakupki@liella.com
Tarkastele ja yllépidé organisaatiosi tietoja ja asetuksia.
Liettua
> Yleisnakyma @ tenders lt@itella.com
Tarkastele koostetta tdmdn hetkisestd toiminnasta. Latvia

L @ tenders Iv@itella.com
> Kayttajien hallinta

Lis&i&t uusia kayttdjid organisaation tilin. Viro
@ tenders.ee@itella.com
?» Kirjaudu ules

Kuva 31:RFI:t/RFQ:t
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Joissain tapauksissa sinua voidaan pyytaa hyvaksymaan sopimusehdot-asiakirja ennen kuin paaset katsomaan
RFI/RFQ:n yksityiskohtia (katso alla oleva kuva).

o= Takaisin

Hyvéksy sopimus

@ S

Ostaja vaali efta ataat ja luet ehdot sisaltavan asiakirjan joka on saatavilia alla olevassa ja vahvista efta hyvaksyt sen jotta voit sitya neuvettelun yksityiskohtin

A\ Varoitus! Sinun tiytyy ensin ladata Endot.asiakirja

Toimittajasopimus

Ehdot Asiakirja
[ Same.docx (32 KB)

Vahvista ettd olet ladannut ja lukenut ehdot siséltavan asiakirjan

Hyviksyn kaikki ehdot En hyviksy
® o

Kuva 32: Hyviksy sopimusehdot

Kun olet hyvaksynyt sopimusehdot-asiakirjan, ndet kaikki RFI/RFQ:n osat. Kun olet lukenut ne lapi huolella ja
ladannut kaikki liitteet (jos niitd on), voit alkaa rakentaa vastauksiasi. Tehddksesi tdman sinun on valittava “Luo
vastaus” (katso kuva 33).

I Takaisin listaan

RFQ: RFQ_75 - Mediaseurantapalvelut

Projekii - project 150 - Media
Sulkemispaivamaara: 15.11.2016 17:00-00

Kaynnissa oleva(t)

Vastaus lahetetty vimeksi: Ei viela Iahetetty

RFQ:n yksityiskohdat | Viestit (lukematiomat 0)

Asetukset Hankiian liiteet (0)  Oma vastaus ~ Kayttajaoikeudet

4 Tarkastele vain vastauksen hakemistoa

1. i (rivinimikkeita: 6, id: 14)

1.1 Yieists - Kysymysosio

Merkillepano Huomautuksen yksityiskohdat

Posti-konsermi Posti) on . joka huolehti tarkeista tieto- ja pasasiassa Euroopassa ja Venajalla. Suomessa
tarkeana lakisaateisena perustehtavana on tarjota paiittsiset postipaivelut kaikille koko maassa

Postin tavoitieena on tarjota valittaville yhteistyokumppaneille mahdolisuutta fivimpazn ja syvempaan yhteistyohon Postin kanssa. Hankintoja keskitetaan toimitajille, joila on
111 Vieista edellytyksia tarjota Postille kilpailukykyisimpia tuotieta ja palveluita, ja jotka vastaavat parhaiten Postin kokonaisetua ja ymparistotavoitteita.

Tarkeimmill lueile etsitasn strategisi joiden kanssa kehitetzan tuotteita ja palveluja seka yhteistyota pitkajanteisesti kustannustehokkaammaksi

Pyydamme tarioustanne taman tariousovvnnon seka sen litteiden mukaisesh

Kuva 33 — Luo vastaus
Sinulla on kaksi tapaa vastata:

1. Offline — lataa tyokalusta vastausten mallipohja. Sinun on taytettava kaikki tiedot Excel-mallipohjassa ja kun
olet varma vastauksistasi, seuraava vaihe on ladata asiakirja portaaliin ja |ahettda se Postille.

2. Verkossa — tdssa tapauksessa voit muokata vastauksia suoraan portaalissa ja kun olet valmis, voit lahettaa
vastauksesi Postille.

Jos paatat kayttaa tapaa 1, sinun on valittava “...”-painike ja valita “Vie/tuo vastaus” (katso kuva 34)
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|~ Takaisin listaan *[3

RFQ: RFQ_75 - Mediaseurantapalvelut

Projeki - project_150 - Media
Sulkemispaivamaara: 15.11.2016 17:00:00

Vastaus lahetetty vimeksi:  Ei viela lahetetty

RFQ:n yksityiskohdat Viestit (lukemattomat 0)
Asefukset  Hankkiian litieet (0) Omavastaus = Kaytizjaoikeudet
Laheta vastaus
1 Kaupallinen vastaus Pakolliset kentat puuttuvat (27) Kokenaishinta (pois lukien valinnaiset osat)

+ Tarkastele vain vastauksen hakemistoa

1. K I vastaus (rivinimikkeita: 6, ia: 14) (¥ Muokkaa vastausta

1.1 Yieista - Kysymysosio

Merkillepano Huomautuksen yksityiskohdat

Kuva 34 — Vie/tuo vastaukset

Seuraavassa ndkymadssd valitse ”Lataus” tallentaaksesi Excel-tiedosto, joka sisadltda RFP/RFI kysymykset,
tietokoneellesi. Lisda Excel-tiedostoon vastauksesi seuraten annettuja ohjeita ja sitten tuo valmiit vastaukset takaisin
portaaliin. (katso kuvat 35 ja 36).

RFQ: RFQ_75 - Mediaseurantapalvelut Kaynnis

F 1

o= Tekaisin vastaukseen

Kuva 35 — Vastaustiedoston lataaminen

HUOM: ALA LISAA TAI POISTA MITAAN TYOLISTOJA, SOLUJA, RIVEJA TAI SARAKKEITA EXCELIN VASTAUSTAULUKOSTA, TAI MUOKKAA MITAAN KAAVOJA TAULUKOSSA KOSKA
RFQ vastauskysely:RFQ_T75

VARIN SELITE
Vastauksen valinnaisuus
Vastaus on pakollinen P-_
Vastausta el vaadita
Kyselyn tiedot

1.5 Tarjous yi

Merkillepano Huomautuksen yksityiskohdat /
151 Tarjous Tarjouksen tulee vastata tassa tarjouspyynnossa ja sen liitteissa esitettyihin vaatimuksiin mahdollisimman kattavasti. l
1.5.2 Tarjouksen Tarjous liitteineen tulee toimittaa Postille viimeistdan DD.MM.YYYY klo hh:mm.

toimittaminen
153 Liséatiedot Lisé&tiedot ja selvennykset koskien tarjouspyyntda tulee toimittaa Postille viimeistaén DD MM YYYY
1.6 Kuvaus tarjoajasta, taloudellinen tilanne

Kysymys Kuvaus Vastauksen tyyppi | Vastausopas Vastaus
16.1 Yrityksen Kuvatkaa yrityksenne toiminta, Teksti Syota muotoilematonta

toiminta, taloudellinen tilanne (tunnusluvut) ja tekstia

taloudellinen organisaatio.

tilanne

(tunnusluvut) ja

organisaatio
162 Mahdollinen lite |Tarvittaessa liitteen voi liséta tahan Liite Sovellettavan litteen

tulee olla ladattuna
verkossa

r1.7 Mediaseurantapalvelut
I

Kuva 36: Vastaustiedoston tdyttdminen
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Jos paatat kayttaa tapaa 2, yksinkertaisesti tayta vastuksesi suoraan portaaliin ja kun olet valmis, valitse “Laheta
vastaus” (kuten kuvassa 37).

RFQ: RFQ_75 - Mediaseurantapalvelut

Merkillepano

Tarjouksessa tul

Huomautuksen yksityiskohdat

1121 Hinnoittelu

Kohdan viite Kuvaus

1151 * Paivittainen uutiskirje

Kohdan viite Kuvaus
1122 * Mediaseuranta (nakoislehti)
143 Hi - Hintaosio
Kohdan viite Kuvaus
1134 * Analyysityokalufuutisarkisto
114 - ivittainen uutiskirje) - Hint
Kohdan viite Kuvaus
1141 * Paivitizinen uutiskirie

1.15 Hinnoittelu - Sosiaalisen median seuranta - Hintaosio

Huomautukset

Huomautukset

Huomautukset

Huomautukset

Annetun tarjouksen tulee kattaa Posti Group Oy ja sen suoraan tai valilisesti yl 50 % omistamat yhtiot.

Yksikko

Yksikko

Yksikko

Yksikko

selkeastija
Maara Yksikkohinta Hinta
!
Osioiden vilisumma 0
Maara Yksikkohinta Hinta
1 3 0
Osioiden vilisumma 0
Maara Yksikkohinta Hinta
1 3 0
Osioiden vilisumma 0
Maara Yksikkohinta Hinta

+ Osumien maaran
hintavaikutus?

* Kayttajstunnusten
maaran hintavaikutus?

* Jakelun masran

Tallenna ja palaa

* Kayttajatunnusten

Kaynnissa olevalt) /A

B relemajajatia | | X Peruuta

+ Hakusanat ja niiden

maaran

* Ehdottamanne
hinnoittelumalli?

* Osumien maarsn
hintavaikutus?

* Kayttajatunnusten
méaran hintavaikutus?

Kuva 37 - RFP/RFI:hin vastaaminen portaalissa

"Lisad/tarkastele liitteitd” -kohdassa voit ladata tarvittavat asiakirjat, jotka tukevat RFI/RFP vastauksiasi.

Kayta portaalin viestintdtoimintoa kommunikoidaksesi Postin kategoria/hankintahenkilén kanssa. Tama on
turvallinen viestinta menetelma.

I Takaisin listaan

Projekt : project 150 - Media
Sulkemispaivamaara: 15112016 17:00:00
Vastaus lahetetty vimeksi: Ei viela lahetetty

Viestit lukemattomat 0)

[ Luo uusi varmistettu viesti taman kohden osalta i

RFQ: RFQ_75 - Mediaseurantapalvelut

RFQ:n yksityiskohdat i
Vastaanotetut viestit  Lahetetyt viestit Viestiluonnokset  Jalleen lahetetyt viestit

Kaynnissa oleva(t)

Kuva 38a: Luo viesti

Muista klikata “Laheta vastaus” kun vastauksesi on valmis.

Se pitda tehda ennen maaraaikaa.

RFQ: RFQ_75 - Mediaseurantapalvelut
Projekti - project_150 - Media

Sulkemispaivamaara: 15.11.2016 17:00:00

Vastaus lahetetty viimeksi: i viela lahetetty

RFQ: yksityiskohdat Viestit (lukematiomat 0)

Asctukset  Hankkijan litteet (0)  Oma vastaus | Kayttzjaoikeudet

Oman vastauksen yhteenveto

—{z===

Kaynnissa olevalt)

1 Kaupaliinen vastaus

4 Tarkastele vain vastauksen hakemistoa

- 1. i vastaus (rivinimi itd: 6,

Pakoliset kentat puutiuvat (27)

ia: 14)

Kokonaishinta (pois lukien valinnaiset osat)

[ Muokkaa vastausta

Kuva 38b: Vastaaminen
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HUUTOKAUPPAAN OSALLISTUMINEN
Kun sinua pyydetaan osallistumaan huutokauppaan saat sahkoposti-ilmoituksen (esimerkkikuva alla). Paastdksesi
tapahtumaan sinulla on kaksi vaihtoehtoa:

1. Seuraa sahkopostissa olevaa linkkia

2. Kirjaudu Postin hankintaportaaliin kayttden kayttdjanimeasi ja salasanaasi ja mene “Huutokaupat” osioon.

Hyva Toimittaja,

Posti Group kutsuu sinut osallistumaan seuraavaan huutokauppaan sivustolla PostiGroup Sourcing Portal

Huutokauppakoodi: Auction_16
Huutokaupan nimi: Coffee Auction 2016_2

Projektikoodi:project_52
Projektinimi: dddd

Huutokauppa on télld hetkelld aikataulutettu kdynnistyméaén seuraavalla péivamaaralla ja ajalla:

11.11.2016
12:00 (EET - Eastern European Time)

https://posti-prep.bravosolution.com/esop/guest/login.do?qvu=4397287901585380C209

Tarkastellaksesi huutokaupan yksityiskohtia napsauta seuraavaa linkkia ja sydtd kayttdjatunnuksesi ja salasanasi: b

Tai selaa seuraavasti:

- Muodosta yhteys https://posti-prep.bravosolution.com
- Syotd kdyttdjdtunnuksesi ja salasanasi

- Siirry projektit-moduuliin o
- Valitse huutokaupat

- Valitse Huutokauppa "Auction_16" tarkastellaksesi yksityiskohtia

Kuva 39: Kutsu huutokauppaan

nAact ®
ol itella

Toimittajan Sivut

Ota yhteyttd Postin/Itellan

> RFLt hankintaan
>
RFQ:t Suomi
» Huutokaupat postisourcing@posti.com
Vendija
*» Toimittajan profiili Dir.Zakupki@ltella.com
Tarkastele ja yllapida organisaatiosi tietoja ja asetuksia. )
Liettua
> Yleisnékymé tenders It@itello.com
Tarkastele koostetta tdmdn hetkisestd toiminnasta. Latvia
(=) tenders Iv@itella.com
» Kayttdjien hallinta .
Lis&d uusia kayttdjic organisaation tilin Viro

tenders.ee@itella.com
> Kirjaudu ules

Tekninen Helpdesk

Kuva 40: Huutokaupat
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Ottaaksesi osaa huutokauppaan valitse sivulta “Huutokauppamonitori”.

O
itella@®

I Takaisin

huutokauppa: Auction_16 - Coffee Auction 2016_2
Projekti - project_52 - dddd

Asetukset  Hankijan fitest (0)  Kaytajacikeudst

Yleiskatsaus

] Huutokauppamanitor

Vahvisteltu

Huutokauppakoodi

Huutokaupan nimi
Auctan_15

Coffe Auction 2016_2
Huutokauppakuvaus Huutokaupatkaa todellinen | koe
Todelinen hutckaugea

Huutokaupan muoto

Huutokauppasuunta
Englanti

Kadnlenen hustokauppa
Ostajaorganisastio

Ostaja
Posti Group

Posti Admin

Kuva 41: Huutokauppamonitori

Seuraavalla sivulla valitse versio, jonka haluat.

2
1
i

mAeC
PUJ iN Group

Valitse asiakkaan versio

(@] Java (TM) -versio (edellyitda Java-lagjennusversiota 1.8 tai uudempaa)
@  HTML-versio

O  Muista valinta

Kuva 42: Valitse versio

Huutokauppamonitorindytto ilmestyy ja sinun taytyy antaa tarjous sy6ttamalla hinta kohtaan “Tarjous”
(katso alla oleva kuva). Tapahtuman elinkaaren ajan nédet yhteenvedon kaikista tarkeistd huutokaupan osa-
alueista ja oman sen hetkisen sijoituksesi, jotka auttavat sinua tarjousstrategiassasi.

Tarjous

@ Sulie
Huutokauppamonitori
Koodi Aihe Tila Pohjahinta Valuutta Jiljelld oleva aika
Auction_16 Coffee Auction 2016_2 Kaynnissa oleva(t) 230 EUR 00:43:55
Vahimmaistarjous vihennys Sijoituksesi Paras tarjous Tarjous vaaditaan johtamaan
10 Yksittainen 0
Tarjouslista Tee tarjous
Toimittaja Tarjouspéivaméaarilaika Tarjousaika Tarjous

Kuva 43: Tee tarjous
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Loydat tasta selitykset huutokauppamonitorissa oleviin kohtiin:

v
v

Koodi: yksilollinen tunnistekoodi (automaattisesti luotu).

Aihe: huutokaupan aihe, joka auttaa sinua maarittelemaan taman tarjouspyynnon
mahdollisuudet (tavaran tai palvelun, jonka tarjousta sinulta on pyydetty)

Tila: tdma on huutokaupan tila. Voit tehda tarjouksen, kun huutokauppa on ”Kaynnissa oleva(t)’
-tilassa.

Pohjahinta: ilmaisee suurimman mahdollisen (tai pienimman mahdollisen Lykatty Huutokauppa)
hinnan, jota korkeampaa hintaa et voi tarjota. (Huomaat ylldolevassa kuvassa, ettad pohjahinta
on 50 euroa, mika tarkoittaa, etta sinun taytyy tehda tarjous, joka on alle tdman hinnan - esim.
48 euroa)

Valuutta: huutokaupan paavaluutta ja valuutta, jota sinun tulee kayttaa tarjouksissasi.
Jaljelld oleva aika: aika jaljella ennen huutokaupan loppua.

11 Pida tata tarkasti silmalla tapahtuman ajan, silla aikaa voidaan jatkaa, jos
tarjouksia/aktiviteetteja on vield viime hetkella. Jatkoaijan pituus riippuu hankkijan
huutokauppastrategiasta ja saat selvat ohjeet Postilta kun sinut kutustaan osallistumaan
tapahtumaan.

Vahimmaistarjousvdahennys: maarittda minimitason, johon toimittajat voivat vahentaa
tarjouksiaan. (Ylld olevassa kuvassa, toimittaja Al Testi 15 aloitti 48 euron tarjouksella. Koska
vahimmaistarjousvahennys on 5, seuraava mahdollinen tarjous, jonka tdma toimittaja voi tehd3,
on 43 EUR (48-5)

Sijoituksesi: ndyttda sinun sen hetkisen sijoituksesi

Toimittaja: Jos hankkija on mahdollistanut taman asetuksen, ndet reaaliajassa, mita muut
toimittajat tekevat. Toimittajien henkilollisyys on suojattu joko automaattisesti luoduilla
satunnaisilla kirjaimilla tai yksinkertaisesti esittdmalld ne nimettémina.

SOPIMUSTEN TARKASTELU JA HYVAKSYNTA

Jos sinulle mydnnetdan sopimus, sinua voidaan pyytda hyvaksymaan sopimus tai hinnoittelu portaalissa. Jos ndin on,
saat sdahkoposti-ilmoituksen asiasta.

Voit my0s tarkastaa, jos sinulla on sopimuksiin liittyvid vaadittuja toimia navigoimalla portaalin valikossa polkua
Projektit > Sopimukset > Omat sopimukset.

Group

Yleisnikyma

«

&

Projektit

RFIt
Oma organisaatio

RFQ
Tiedoston jako Huutokaupat
Kayttajahallinta

Kuva 44: Omat sopimukset
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Jos sinulla on sopimuksia, jotka vaativat tarkastelua tai hyvaksyntda ne nakyvat neuvottelussa olevissa sopimuksissa
yleisndkymadssa.

Valitse sopimuksen nimi ja mene sitten sisallonhallintaan nahdaksesi sisdlto, joka vaatii hyvaksyntaa.

TARVITSETKO APUA?

Teknisissa kysymyksissa Postin hankintaportaalin liittyen, otathan yhteytta BravoSolutionin englanninkieliseen
helpdeskiin (kuva 44).

Tekninen Helpdesk

© +44 203 608 4238

help@bravosolution.co.uk
(Vain englanniksi)

Kuva 45: Helpdesk-tiedot

Prosessiin liittyvissa kysymyksissa otathan yhteytta Postin tai Itellan hankintaan osoitteessa
postisourcing@posti.com.

Ota yhteyttd Postin/Itellan
hankintaan

Suomi
@ postisourcing@posti.com

Vendjd
@ Dir.Zakupki@ltella.com

Liettua
@ tenders.lt@itella.com

Latvia
@ tenders.lv@itella.com

Viro
@ tenders.ee@itella.com

Kuva 46: Ota yhteyttd Postin tai Itellan hankintaan
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Kayttaadksesi portaalia optimaalisella tasolla, varmistathan, etta olet tietoinen laitteistovaatimuksista, jotka I6ytyvat
sisdankirjautumissivulta (katso alla olevat kuvat):

+i o
i

nAC
PUD

Tervetuloa Postin hankintaportaaliin

Tama sivusto on Postin hankinnan ja Postin tavaran- ja palveluntoimittajien yhteistyo- ja
hankintaportaali internetissa.

Kirjaudu sisddn Ota yhteyttd Postin/Itellan hankintaan Tekninen Helpdesk Ohjeita toimittajille
kdyttdjatunnus Suomi © +44 203 608 4238 Klikkaa alla olevaa painiketta

ladataksesi ohjeet portaalin
@ help@bravosolution.co.uk kayttoon
Vendja (Vain englanniksi)

salasana
Dir.Zakupki@Itella.com

Liettua
tenders.It@itella.com

@ postisourcing@posti.com

Sisddn
Latvia

Unohtuiko salasana? tenders Ilv@itella.com

Viro
tenders.ee@itella.com

© BravoSolution - System Requirements

nAact
PVJ Il Group
Asetukset Asetuksesi Tekniset vaatimukset El .
suositeltu

Internet Explorer 10 and 11

Selain Chrome Google Chrome Internet

54.0.2840.99 Mozilla Firefox (ESR) 38+ Explorer 9

Safari 8 for MacOS 10.10

IP-osoite 80.169.192.69
Microsoft Vista, Microsoft Windows 7, Microsoft Windows 8, Microsoft Window 10.

Kéyttéjarjestelma Windows 7 Other operating systems such as Linux, Mac OS X or other versions of Windows although not officially supported,
may be compatible with supported browser

JavaScript-versio 16 1.3

Evastetuki kdytéssa ON ON

Kuvaruudun tarkkuus 1536 x 864 1024 x 768 +

Bittimaara 24 bit 16 bit +

Suoritin n/a x86 +

Java-sovelmat tuettuja OFF ON

Java-sovelmat kaytossa OFF ON

Java-versio

Ajonaikaisen Java-ympaéristén Sun-versio tarvitaan 18+ 17

verkkohuutokaupan edistyneisiin toimintoihin
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