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POSTI GROUP HANKINTAPORTAALI – TOIMITTAJAOPAS  

 
Tämän oppaan on luonut Posti Group ("Posti") antaakseen sinulle tarvittavat tiedot rekisteröintiprosessia varten.  
 
Postin hankintaportaaliin rekisteröitymisen tarkoituksena on tunnistaa organisaatiosi/yrityksesi Postin mahdollisena 
toimittajaehdokkaana. Se ei tarkoita, että Posti sitoutuu myöntämään minkäänlaista sopimusta 
organisaatiollesi/yrityksellesi. 

MIKÄ ON POSTIN HANKINTAPORTAALI? 

Postin hankintaportaali on sähköinen järjestelmä, jota Posti käyttää harjoittaessaan strategista hankintaa 

toimittajiensa kanssa. Tähän kuuluu: 

• Tietopyynnöt (RFI) 

• Tarjouspyynnöt (RFP) 

• Huutokaupat 

• Sopimusten hallinta 

• Suorituskyvyn seuranta 

Portaali on ilmainen toimittajille ja sitä on helppo käyttää. 

 
Kuva 1: Tervetuloa Postin hankintaportaaliin 
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PORTAALIIN REKISTERÖITYMINEN 

On kaksi tapaa rekisteröityä Postin hankintaportaaliin:  

a) Postin hankintaosasto aloittaa rekisteröintiprosessin organisaatiollesi/yrityksellesi. Posti täyttää joitain 

tietoja organisaatiosi profiiliin ja sinun täytyy jatkaa rekisteröintiprosessia täyttämällä loput kentät. 

  

Huomautus 1: Kun Postin hankintaosasto aloittaa rekisteröintiprosessin puolestasi, saat käyttäjänimen ja 

salasanan (eri sähköposteissa) siihen sähköpostiosoitteeseen, jonka annoit rekisteröintiprosessia varten.  

 

Huomautus 2: Vaikka Postin hankintaosasto on jo täyttänyt tietoja valmiiksi, sinä olet vastuussa siitä, että 

kaikki tiedot ovat oikein. Käythän kaikki täytetyt kentät kunnolla läpi ja korjaat tiedot muokattavissa olevissa 

kentissä, jos tarve vaatii, ja ilmoitathan Postille, jos jotkut tiedot vaativat korjaamista. Lähetä sähköposti, 

joka sisältää kaikki tarvittavat tiedot ja asiakirjat, Postille. 

 

b) Voit rekisteröityä Postin hankintaportaalissa rekistöitymislinkin kautta, jonka Postin hankintaosaston 

yhteyshenkilö on sinulle lähettänyt. Tässä tapauksessa Postin hankintaosasto ei ole täyttänyt mitään 

tietokenttiä etukäteen.  

 

Voit asettaa käyttökielesi ja aikavyöhykkeesi käyttäjäprofiilissasi. 
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PORTAALIN KÄYTTÖEHDOT 

Kun olet valinnut käyttökielesi portaalissa, saat luettavaksesi portaalin käyttöehdot. Luethan tämän asiakirjan 

huolella ja sitten hyväksy tai hylkää se. 

Jatkaaksesi rekisteröintiprosessissa sinun on hyväksyttävä portaalin käyttöehdot valitsemalla “Hyväksyn” ja sitten 

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

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

Varmistathan myös, että sinulla on hyvä internetyhteys, sillä jos menetät yhteyden internettiin, sinun on täytettävä 

tiedot uudelleen. 

Kuva 2: Portaalin käyttöehdot 

 

TOIMITTAJAN REKISTERÖINTILOMAKE 

Seuraava sivu on toimittajan rekisteröintilomake. Tämä lomake on jaettu kahteen osaan: toimittajan tiedot ja 

käyttäjän tiedot. 

Ensimmäisessä osassa, toimittajan tiedot, on tarkoitus kerätä tietoa sinun organisaatiostasi/yrityksestäsi ja sinun on 

täytettävä nämä tiedot.  

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

Kohtia, jotka on merkattu punaisilla neliöillä kuvassa 3 alla, ei voi muuttaa sen jälkeen kun olet lähettänyt tietosi. Jos 

näitä on muokattava, sinun on otettava yhteyttä yhteyshenkilöösi Postin hankintaosastolla. 

Huomautus 2: Kun pyydät muutoksia tietoihisi, sinua saatetaan pyytää esittämään tarpeelliset todisteasiakirjat. 

(esim. kirje pankilta, joka todistaa pankkitietojen muutokset). 
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Kuva 3: Toimittajan rekisteröintilomake – organisaation tiedot 

Rekisteröintiprosessin toisen osan tarkoituksena on kerätä tietoa organisaatiosi/yrityksesi portaalin 

käyttäjästä/käyttäjistä.  

Kuva 4a: Toimittajan rekisteröintilomake – käyttäjätiedot 
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Jos yrityksesi toimii Suomen aikavyöhykkeessä, valitse pudotusvalikosta (GMT+2:00) EET (Eastern Europe Time). 

Kuva 4b: Toimittajan rekisteröintilomake – Aikavyöhykkeen valinta 

Kun olet varma, että olet täyttänyt kaikki kentät, valitse “Tallenna” painike näytön oikeasta yläkulmasta kuten alla 

olevassa kuvassa: 

 
Kuva 5: Toimittajan rekisteröintilomake – tallenna tiedot 

TOIMITTAJAN REKISTERÖITYMINEN PERUSPROFIILIKYSYMYKSET 

Seuraavaksi vuorossa on “Perusprofiililomake: Rekisteröityminen” -sivu. Se sisältää listan kysymyksiä, jotka kertovat 

Postille organisaatiostasi/yrityksestäsi. 

Kuten aiemminkin, vastaa kaikkiin kysymyksiin, jotka on merkitty punaisella tähdellä. Kun olet valmis, valitse 

“Tallenna ja jatka” jatkaaksesi rekisteröintiprosessin seuraavaan osaan. 
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Kuva 6: Perusprofiililomake: Pääkysymyksiin vastaaminen 

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

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

 

 
Kuva 7: Perusprofiililomake: Lisäkysymykset 

Vastaathan kaikkiin kysymyksiin, jotka on merkattu punaisella tähdellä (*) ja valitse “Tallenna ja jatka” kunnes 

järjestelmä näyttää viestin, joka vahvistaa, että rekisteröintiprosessi on valmis (katso kuva 8 alla). Seuraavaksi valitse 

”Sulje ikkuna” (katso kuva 8 alla). 

 

Kuva 8: Perusprofiililomake: Rekisteröinnin vahvistus 

Jos et ole täyttänyt kaikkia vaadittuja kenttiä ja vastannut kaikkiin kysymyksiin, tiliäsi ei aktivoida. Järjestelmä 
näyttää sinulle virheilmoituksen (katso kuva 9), joka kertoo, mitä vaadittuja kenttiä et ole täyttänyt. 
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Kuva 9: Puuttuvat vaaditut kentät 

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

 

 
Kuva 10: Toimittajan sisäänkirjautumissivu: käyttäjätunnus ja salasana 

 

Tämä sivu on portaalin sisäänkirjautumissivu, jota sinun tulee käyttää tästä eteenpäin kirjautuessasi sisään 

portaaliin. 
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Nyt tarkista sähköpostisi (se sama, jota käytit rekisteröinnin yhteydessä) ja kirjaudu sisään käyttämällä 

käyttäjänimeä, jonka valitsisit ja salasanaa, joka lähetettiin siihen samaan sähköpostiosoitteeseen erillisessä 

sähköpostissa (järjestelmä on automaattisesti luonut salasanan).  

 
Kuva 11: Sähköposti-ilmoitus – portaalin salasana 

 
Kuva 12: Sähköposti-ilmoitus – tilin aktivointi 

 

Ensimmäisellä sisäänkirjautumiskerralla sinun täytyy hyväksyä jälleen portaalin käyttöehdot. Sen jälkeen sinua myös 

pyydetään vaihtamaan salasanaa turvallisuussyistä. Seuraa ohjeita, jotka on korostettu alla olevassa kuvassa:  

 
Kuva 13: Vaihda salasana  
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Kirjoita uusi salasana ja valitse “Lähetä”. Tämä tuo sinut ”toimittajan navigointi” -sivulle.  

 
Kuva 14: Toimittajan sivut 

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

yleisnäkymän ja käyttäjien hallinnan. 
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TOIMITTAJAN PROFIILI:  ORGANISAATION PROFIILI 

Päivittääksesi organisaatiosi asetuksia, valitse “Toimittajan profiili” linkki. Tämä vie sinut sivulle, jossa voit päivittää 

rekisteröintitietojasi, perusprofiilia, tilan yhteenvetoa ja vastaushistoriaa. 

 
Kuva 15: Toimittajan profiilisivu – toimittajan tietojen hallinta 

Huomautus: kaikkia kenttiä ei voi muokata! Jos sinun tarvitsee päivittää tietoja, jotka ovat kentissä, jotka eivät 

ole muokattavissa, sinun on oltava yhteydessä yhteyshenkilöösi Postin hankintaosastolla. Esimerkiksi ylläolevassa 

kuvassa 15 näet, että “Y-tunnus” -kenttä on lukittu eikä sitä voi muokata. 

Tältä sivulta voit myös siirtyä muihin välilehtiin, kuten “Perusprofiili”, Tilan yhteenveto” ja “Vastaushistoria” (kuva 16 

alla). 
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Kuva 16: Toimittajan profiilisivu – kaikki välilehdet 

TOIMITTAJAN PROFIILI:  YLEISNÄKYMÄ 

Yleisnäkymä antaa sinulle mahdollisuuden nähdä yhdellä katsauksella kaikki olennaiset toimet ja 

organisaatiosi/yrityksesi tiedot. 

Päästäksesi yleisnäkymään toimittajan sivut -sivulta valitse ”Yleisnäkymä” -hyperlinkki (kuva 17 alla). 

 
Kuva 17: Yleisnäkymä – toimittajan profiili 

Huomautus: ollessasi portaalissa voit palata yleisnäkymään milloin vain valitsemalla ‘nopeusmittari’-välilehden 

navigointivalikosta näytön vasemmalla laidalla (kuva 18). 
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Kuva 18: Yleisnäkymä – toimittajan profiilisivu 

Yleisnäkymä näyttää toimet, jotka vaativat huomiotasi, esim. kuvassa 19 alla. 

 

Kuva 19: Pääyleisnäkymä  

Voit muokata yleisnäkymää käyttäen ’hammasratas’-kuvaa oikeassa yläkulmassa. Voit valita kuinka haluat, että 

yleisnäkymän sisältö näytetään sivulla (katso kuva 20). 

Kuva 20: Yleisnäkymän muokkaus 

Sivun oikealla reunalla olevia kuvia voi käyttää järjestelmän suurimpien osa-alueiden navigointiin. Klikkaa kuvaa 

avataksesi valikon navigointivaihtoedot (katso kuva 21 alla). 
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Kuva 21: Navigointivalikko 

Voit myös päivittää henkilökohtaisia tietojasi yleisnäkymäsivulla tarpeen vaatiessa. Valitse yleisnäkymäsivun oikeassa 

yläkulmassa oleva ”Käyttäjäprofiili” (kuva 22). 

 
Kuva 22: Päivitä henkilökohtaisia tietoja 

Valitse ”Muokkaa” uudella sivulla päivittääksesi käyttäjätietojasi tai muuttaaksesi salasanaa (kuva 23):  

Kuva 23: Muokkaa käyttäjätietoja tai muuta salasanaa 

 

TOIMITTAJAN PROFIILI:  KÄYTTÄJIEN HALLINTA 

Tämä toiminnallisuus antaa sinun lisätä uusia käyttäjiä organisaatiosi tiliin tarvittaessa. On kaksi tapaa luoda uusia 

käyttäjiä: 

Vaihtoehto 1: “Toimittajan navigointi” -sivulla valitse “Toimittajien hallinta” -hyperlinkki (kuva 28 alla).  
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Kuva 24: Käyttäjien hallinta – Toimittajan navigointi 

 

 

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

Käyttäjähallinta > Hallitse käyttäjiä > Käyttäjät (kuva 25 alla). 

  
Kuva 25: Käyttäjien hallinta – navigointivalikko  

 

Kuva 26: Luo uusia käyttäjiä 

Valitse “Luo” (kuva 26 yllä), syötä tiedot ja valitse “Tallenna” (kuva 27). Tämä lähettää automaattisesti sähköpostin 

käyttäjälle, jonka loit ja ilmoittaa heille heidän salasanansa.  
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Kuva 27: Uuden käyttäjän luominen 

Järjestelmä näyttää sinulle viestin, että kollegasi on rekisteröity käyttäjäksi ja sisäänkirjautumistiedot on lähetetty 

hänelle sähköpostitse siihen sähköpostiin, jonka annoit luontivaiheessa (kuva 28). 

Kuva 28: Uuden käyttäjän vahvistus 

 

Tässä vaiheessa uusi käyttäjä on luotu, mutta mitään käyttöoikeuksia ei ole liitetty tähän tiliin, joten sinun on 

päätettävä, mitkä oikeudet käyttäjälle annetaan. Tehdäksesi tämän, valitse ensin “Tarkastele käyttäjäoikeuksia” 

(kuva 28 yllä) ja uusi sivu, jolla käyttäjäoikeudet näkyvät, ilmestyy. Tällä sivulla valitse “Muokkaa 

huutokauppaoikeuksia” tai ”Muokkaa RFI/RFQ -oikeuksia” (katso kuva 29 alla). Seuraavalla sivulla voit valita 

”Muokkaa” käyttöoikeuksia, joka ovat tarjolla kaikissa kohdissa. Oikean vaihtoehdon voit valita pudotusvalikosta. 

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

 

Kun sinut kutsutaan ottamaan osaa RFI:hin (tietopyyntöön) tai RFP:hen (tarjouspyyntöön) saat sähköposti-

ilmoituksen (katso alla oleva kuva). Päästäksesi tapahtumaan sinulla on kaksi vaihtoehtoa:   

1. Seuraa sähköpostissa olevaa linkkiä 

2. Kirjaudu Postin hankintaportaaliin käyttäen käyttäjänimeäsi ja salasanaasi. Toimittajan naviogointi -sivulla 

valitse “RFI:t” tai “RFQ:t”. 

 
Kuva 30: RFI/RFQ sähköposti-ilmoitus 

Portaalin yleisnäkymäosassa näet tapahtumat, joihin sinut on kutsuttu osallistumaan. 

 
Kuva 31:RFI:t/RFQ:t 
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Joissain tapauksissa sinua voidaan pyytää hyväksymään sopimusehdot-asiakirja ennen kuin pääset katsomaan 

RFI/RFQ:n yksityiskohtia (katso alla oleva kuva).  

Kuva 32: Hyväksy sopimusehdot 

Kun olet hyväksynyt sopimusehdot-asiakirjan, näet kaikki RFI/RFQ:n osat. Kun olet lukenut ne läpi huolella ja 

ladannut kaikki liitteet (jos niitä on), voit alkaa rakentaa vastauksiasi. Tehdäksesi tämän sinun on valittava “Luo 

vastaus” (katso kuva 33). 

Kuva 33 – Luo vastaus  

Sinulla on kaksi tapaa vastata:  

1. Offline – lataa työkalusta vastausten mallipohja. Sinun on täytettävä kaikki tiedot Excel-mallipohjassa ja kun 

olet varma vastauksistasi, seuraava vaihe on ladata asiakirja portaaliin ja lähettää se Postille.  

2. Verkossa – tässä tapauksessa voit muokata vastauksia suoraan portaalissa ja kun olet valmis, voit lähettää 

vastauksesi Postille.  

 
Jos päätät käyttää tapaa 1, sinun on valittava “…”-painike ja valita “Vie/tuo vastaus” (katso kuva 34) 
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Kuva 34 – Vie/tuo vastaukset 
 
Seuraavassa näkymässä valitse ”Lataus” tallentaaksesi Excel-tiedosto, joka sisältää RFP/RFI kysymykset, 
tietokoneellesi. Lisää Excel-tiedostoon vastauksesi seuraten annettuja ohjeita ja sitten tuo valmiit vastaukset takaisin 
portaaliin. (katso kuvat 35 ja 36). 
 

 
Kuva 35 – Vastaustiedoston lataaminen 
 
 

Kuva 36: Vastaustiedoston täyttäminen 
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Jos päätät käyttää tapaa 2, yksinkertaisesti täytä vastuksesi suoraan portaaliin ja kun olet valmis, valitse “Lähetä 
vastaus” (kuten kuvassa 37). 
 

 
Kuva 37 - RFP/RFI:hin vastaaminen portaalissa 
 
”Lisää/tarkastele liitteitä” -kohdassa voit ladata tarvittavat asiakirjat, jotka tukevat RFI/RFP vastauksiasi.  
 
Käytä portaalin viestintätoimintoa kommunikoidaksesi Postin kategoria/hankintahenkilön kanssa. Tämä on 
turvallinen viestintä menetelmä. 
 

 
Kuva 38a: Luo viesti 
 
Muista klikata “Lähetä vastaus” kun vastauksesi on valmis. Se pitää tehdä ennen määräaikaa. 
 

 
Kuva 38b: Vastaaminen 
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HUUTOKAUPPAAN OSALLISTUMINEN 

 

Kun sinua pyydetään osallistumaan huutokauppaan saat sähköposti-ilmoituksen (esimerkkikuva alla). Päästäksesi 

tapahtumaan sinulla on kaksi vaihtoehtoa: 

1. Seuraa sähköpostissa olevaa linkkiä  

2. Kirjaudu Postin hankintaportaaliin käyttäen käyttäjänimeäsi ja salasanaasi ja mene ”Huutokaupat” osioon.  

 

 
Kuva 39: Kutsu huutokauppaan 

 

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

 

 
Kuva 41: Huutokauppamonitori 

 

Seuraavalla sivulla valitse versio, jonka haluat. 

 

 
Kuva 42: Valitse versio 

 

Huutokauppamonitorinäyttö ilmestyy ja sinun täytyy antaa tarjous syöttämällä hinta kohtaan “Tarjous” 

(katso alla oleva kuva). Tapahtuman elinkaaren ajan näet yhteenvedon kaikista tärkeistä huutokaupan osa-

alueista ja oman sen hetkisen sijoituksesi, jotka auttavat sinua tarjousstrategiassasi.  

 

 
Kuva 43: Tee tarjous 
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Löydät tästä selitykset huutokauppamonitorissa oleviin kohtiin: 

✓ Koodi: yksilöllinen tunnistekoodi (automaattisesti luotu). 

✓ Aihe: huutokaupan aihe, joka auttaa sinua määrittelemään tämän tarjouspyynnön 

mahdollisuudet (tavaran tai palvelun, jonka tarjousta sinulta on pyydetty) 

✓ Tila: tämä on huutokaupan tila. Voit tehdä tarjouksen, kun huutokauppa on ”Käynnissä oleva(t)’ 

-tilassa. 

✓ Pohjahinta: ilmaisee suurimman mahdollisen (tai pienimmän mahdollisen Lykätty Huutokauppa) 

hinnan, jota korkeampaa hintaa et voi tarjota. (Huomaat ylläolevassa kuvassa, että pohjahinta 

on 50 euroa, mikä tarkoittaa, että sinun täytyy tehdä tarjous, joka on alle tämän hinnan - esim. 

48 euroa)  

✓ Valuutta: huutokaupan päävaluutta ja valuutta, jota sinun tulee käyttää tarjouksissasi.  

✓ Jäljellä oleva aika: aika jäljellä ennen huutokaupan loppua. 

!!!! Pidä tätä tarkasti silmällä tapahtuman ajan, sillä aikaa voidaan jatkaa, jos 

tarjouksia/aktiviteettejä on vielä viime hetkellä. Jatkoaijan pituus riippuu hankkijan 

huutokauppastrategiasta ja saat selvät ohjeet Postilta kun sinut kutustaan osallistumaan 

tapahtumaan.   

✓ Vähimmäistarjousvähennys: määrittää minimitason, johon toimittajat voivat vähentää 

tarjouksiaan. (Yllä olevassa kuvassa, toimittaja AJ Testi 15 aloitti 48 euron tarjouksella. Koska 

vähimmäistarjousvähennys on 5, seuraava mahdollinen tarjous, jonka tämä toimittaja voi tehdä, 

on 43 EUR (48-5) 

✓ Sijoituksesi: näyttää sinun sen hetkisen sijoituksesi 

✓ Toimittaja: Jos hankkija on mahdollistanut tämän asetuksen, näet reaaliajassa, mitä muut 

toimittajat tekevät. Toimittajien henkilöllisyys on suojattu joko automaattisesti luoduilla 

satunnaisilla kirjaimilla tai yksinkertaisesti esittämällä ne nimettöminä. 

 

SOPIMUSTEN TARKASTELU JA HYVÄKSYNTÄ 

 
Jos sinulle myönnetään sopimus, sinua voidaan pyytää hyväksymään sopimus tai hinnoittelu portaalissa. Jos näin on, 
saat sähköposti-ilmoituksen asiasta. 
Voit myös tarkastaa, jos sinulla on sopimuksiin liittyviä vaadittuja toimia navigoimalla portaalin valikossa polkua 
Projektit > Sopimukset > Omat sopimukset.  
 

 

Kuva 44: Omat sopimukset 
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Jos sinulla on sopimuksia, jotka vaativat tarkastelua tai hyväksyntää ne näkyvät neuvottelussa olevissa sopimuksissa 
yleisnäkymässä.  

Valitse sopimuksen nimi ja mene sitten sisällönhallintaan nähdäksesi sisältö, joka vaatii hyväksyntää. 
 
 
 

TARVITSETKO APUA? 

 

Teknisissä kysymyksissä Postin hankintaportaalin liittyen, otathan yhteyttä BravoSolutionin englanninkieliseen 

helpdeskiin (kuva 44). 

 
Kuva 45: Helpdesk-tiedot 

 

Prosessiin liittyvissä kysymyksissä otathan yhteyttä Postin tai Itellan hankintaan osoitteessa 

postisourcing@posti.com.  

 

Kuva 46: Ota yhteyttä Postin tai Itellan hankintaan 

 

 

 

 

 

mailto:postisourcing@posti.com


 

24   Powered by  

Käyttääksesi portaalia optimaalisella tasolla, varmistathan, että olet tietoinen laitteistovaatimuksista, jotka löytyvät 

sisäänkirjautumissivulta (katso alla olevat kuvat): 

 

 


