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1 Kuvaus

Palse.fi -portaaliin on toteutettu uusi toiminallisuus asiakirjahallinnon osalta. Kyseessa on Asiakirjat-
osio, joka l6ytyy Yrityksen tiedot -sivulta, vasemmalla olevan valikon alareunasta.

Toiminnallisuuden ansiosta palveluntuottajat pystyvat tallentamaan asiakirjojaan ja dokumenttejaan
palse.fi-portaaliin; merkitsemaan niille voimassaoloajan, nimedamaan asiakirjan, merkitsemaan mille
toimipisteelle asiakirja kuuluu sekd muokkaamaan lisattyja asiakirjoja.

Palveluntuottaja voi jatkossa liittdd Asiakirjat-osioon tallennetun tiedoston liitteeksi hakemuksille,
tarjouksille ja valvonta-asioille.

2 Asiakirjat -osio

Paaset lisadmaan asiakirjan klikkaamalla kohdasta Yrityksen tiedot ja valitsemalla vasemmalla
olevasta valikosta Asiakirjat-kohdan. Uuden tiedoston paaset lisdédmaan klikkaamalla Lisaa tiedosto -
painiketta.

palse.fi

Palveluseteli- ja ostopalveluiden seka hoitotarvikejakelun asiointikanava

P, J (Asiakirjahallinto Oy A)
Kirjaudu ulos

n Kilpailutukset Hakemukset ja ilmoitukset Asiakkaat Laskutus Yrityksen tiedot

[ Yhteystiedot

Asiakirjat

Toimipistehallinta

Asiakirjoihin voit tallentaa yrityksen usein kéytettyja asiakirjoja. Voit nimeté asiakirjan ja valita, minka toimipisteen asiakirjasta

Minun tietoni on kyse. Voit liittaa asiakirjoihin lisattyja tiedostoja tuottajavalvonnan valvonta-asioihin.

| Kayttajahallinta [J Nayta vanhat/passiiviset asiakirjat

Ei asiakirjoja

Lisaa tiedosto -

Toiminnan lopettaminen

ESPD-lomakkeen oletukset

Arvonlisaverovelvollisuus |

Tuottajavalvonta

Asiakirjat

Kuva 1 Asiakirjat-osion etusivu
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Klikattuasi Lisaa tiedosto -painiketta, avautuu sinulle alla oleva nakyma. Paaset lisadmaan tiedoston
klikkaamalla Lataa tiedosto -painiketta. Kirjoita asiakirjalle nimi ja milloin voimassaolo loppuu.
Voimassaolo loppuu -kohtaa ei ole valttamatonta tayttaa. Mikali kohdan jattaa tyhjaksi, on asiakirja
voimassa toistaiseksi.

Valitse kuuluuko asiakirja kaikkiin nykyisiin seka tuleviin toimipisteisiin. Mikali otat valinnan pois,
kuuluu asiakirja vain niihin toimipisteisiin, jotka valitset toimipistelistasta.

palse.fi

Palveluseteli- ja ostopalveluiden seka hoitotarvikejakelun asiointikanava

P, J (Asiakirjahallinto Oy A)
Kirjaudu ulos

n Kilpailutukset Hak kset ja ilmoitukset Asiakkaat Laskutus Yrityksen tiedot

[ Yhteystiedot Asiakil"jat

['Toimipistehallima

PR

voit tallentaa yrityksen usein kaytettyja asiakirjoja. Voit nimeta asiakirjan ja valita, minka toimipisteen asiakirjasta

[ Minun tietoni on kyse. Voit liittaa asiakirjoihin lisattyja tiedostoja tuottajavalvonnan valvonta-asioihin.

Téahdella (*) merkityt kentat ovat pakollisia.

[ Arvonlisaverovelvollisuus

Lataa tiedosto
[ Toiminnan lopettaminen

|
|
|
| Kayttajanalinta |
|
|
|
|

Asiakirj * Eiliitetta
[EsPD Asiakirjan nimi v |
l Tuottajavalvonta Voimassaolo loppuu - ]

= Toimipisteet Tsiakirja kuuluu kaikkiin nykyisiin ja tuleviin toimipisteisin
Valitse kaikki | Tyhjenné valinnat
Asiakirjahallinto Oy A
Asiakirjahallinto Oy B
Asiakirjahallinto Oy C
Asiakirjahallinto Oy D
Tallenna | Peruuta |

Kuva 2 Asiakirjan lisGdminen

Lisattyasi liitteen onnistuneesti, saat alla olevan ilmoituksen. Klikkaa Ok.

palse.fi

Palveluseteli- ja ostopalveluiden sekia hoitotarvikejakelun asiointikanava

P, J (Asiakirjahallinto Oy A)
Kirjaudu ulos

[#] Kilpailutukset Hakemukset ja ilmoitukset  Asiakkaat Laskutus Yrityksen tiedot

[ Yheystiedot | Asiakirjat
| Toimipistehallinta e L]
Asiakirjoihin voit tall . himeta asiakirjan ja valita, minka toimipisteen asiakirjasta

. N Asiakirjan lisdys onnistui
| Minun tieteni on kyse. Voit littaa valvonta-asioihin.

| Kayttajanalinta

Tahdelld (*) merkityd

| Arvonlisaverovelvaliisuus o
Lataa tiedosto

| Toiminnan lopettaminen

) Asiakirja * Testilite?.docx (12.0 kB)

| ESPD-lomakkeen oletukset Asiakirjan nimi | Testi Asiakina 1A

|Tuortajavalvonta Umm.assaolo loppuu . ) B o
e Asiakirja kuuluu kaikkiin nykyisiin ja tuleviin toimipisteisin

Valitse kaikki | Tyhjennd valinnat

Asiakirjahallinto Oy A

Asiakirjahallinto Oy B

Asiakirjahallinto Oy C

Asiakirjahallinto Oy D
Tallenna | Peruuta

Kuva 3 Asiakirjan lisdys onnistui -ndkymdé
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Taman jalkeen ohjaudut takaisin valikkoon, josta naet kaikki lisddmasi asiakirjat. Paaset
muokkaamaan asiakirjaa klikkaamalla rivin oikeasta laidasta Muokkaa. Voit my6s poistaa asiakirjan
klikkaamalla Poista. Mikali haluat muokata asiakirjaa, ohjaudut Kuvan 2 -nakymaan.

palse.fi

Palveluseteli- ja ostopalveluiden seka hoitotarvikejakelun asiointikanava

P, J (Asiakirjahallinto Oy A)
Kirjaudu ulos

(4] Kilpailutukset Hakemukset ja ilmoitukset Asiakkaat Laskutus Yrityksen tiedot

[ Yhteystiedot Asiakirjat

i Toimipistehallinta

Asiakirjoihin voit tallentaa yrityksen usein kaytettyja asiakirjoja. Voit nimeta asiakirjan ja valita, minka toimipisteen asiakirjasta
on kyse. Voit liittaa asiakirjoihin lisattyja tiedostoja tuottajavalvonnan valvonta-asioihin.

l Minun tietoni

) Nayta vanhat/passiiviset asiakirjat

‘ Arvonlisaverovelvollisuus

Asiakirja 4 Asiakirjan nimi , Voimassaolon loppu & Toimipiste Rajaa ~ & Muokattu .

‘ Toiminnan lopettaminen

|
|
|
| Kayttajanaliinta ]
|
]
|
|

Testilite1.docx Testi Asiakirja 1A Kaikki toimipisteet P, J 1.9.2021 |[Muokkaa Poista
| ESPD-lomakkeen oletukset Testilite1.docx Testi Asiakirja 1B Asiakirjahallinto Oy A P, J 1.9.2021 |Muokkaa Poista
[Tuotta}avalvonta Testilite1.docx Testi Asiakirja 1C  31.12.2021 Kaikki toimipisteet P, J 1.9.2021 |[Muokkaa Poista
Testilite1.docx Testi Asiakirja 1D 31.12.2021 Asiakirjahallinto Oy D P, J 1.9.2021 |[Muokkaa Poista

Liséé tiedosto

Kuva 4 Asiakirjan muokkaaminen ja poistaminen

Klikattuasi poista, sinulle ilmestyy Varmista poisto -ikkuna. Poistaaksesi asiakirjan, klikkaa Ok.

palse.fi

Palveluseteli- ja ostopalveluiden seka hoitotarvikejakelun asiointikanava

P, J (Asiakirjahallinto Oy A)
Kirjaudu ulos

0 Kilpailutukset Hakemukset ja ilmoitukset Asiakkaat Laskutus Yrityksen tiedot

I Yhteystiedot I Asialeiziat
——— = Varmista poisto X
[ Toimipistehallinta l
o Asiakirj rjan ja valita, minka toimipisteen asiakirjasta

| Minun tietoni | on kyse| Haluatko varmasti poistaa timan asiakirjan? oihin.
| Kayttajahallinta | O Nay
| Arvonlisaverovelvollisuus | Peruuta

Asiak a ~ & Muokattu o
| Toiminnan lopettaminen |

Testiliite1.docx Testi Asiakirja 1A Kaikki toimipisteet P, J 1.9.2021 Muokkaa Poista
| ESPD-lomakkeen oletukset | Testilite1.docx Testi Asiakirja 18 Asiakirjahallinto Oy A P, J 1.9.2021 Muokkaa Poista
[Tuottajavalvonta ] Testiliite1.docx Testi Asiakirja 1C  31.12.2021 Kaikki toimipisteet P, J 1.9.2021 Muokkaa Poista

Asiakirjat Testiliite1.docx Testi Asiakirja 1D 31.12.2021 Asiakirjahallinto Oy D P, J 1.9.2021 Muokkaa Poista

Lis&é tiedosto

Kuva 5 Asiakirjan poistaminen
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Sinulla on mahdollisuus rajata asiakirjoja Toimipiste-sarakkeen Rajaa-toimintoa klikkaamalla.

palse.fi

Palveluseteli- ja ostopalveluiden seka hoitotarvikejakelun asiointikanava

P, J (Asiakirjahallinto Oy A)
Kirjaudu ulos

(4] Kilpailutukset Hakemukset ja ilmoitukset Asiakkaat Laskutus Yrityksen tiedot

| Yhteystiedot

Asiakirjat

| Toimipistehallinta

Asiakirjoihin voit tallentaa yrityksen usein kaytettyja asiakirjoja. Voit nimeté asiakirjan ja valita, mink& toimipisteen asiakirjasta
on kyse. Voit liittda asiakirjoihin lisattyja tiedostoja tuottajavalvonnan valvonta-asioihin.

| Minun tietoni

| Kayttajahallinta [ Nayta vanhat/passiiviset asiakirjat

| Arvonlisaverovelvollisuus |

Asiakirja 4 Asiakirjan nimi , Voii lon loppu p & Muokattu o
| Toiminnan lopettaminen *® o
Testiliite1.docx Testi Asiakirja 1A Kaikki toimip * Tyhiennd kaikki Poista
| ESPD-lomakkeen oletukset Testilite1.docx Testi Asiakirja 18 Asiakirjahalli O Asiakirjahallinto Oy A Poista
| Tuottajavalvonta Testilite1.docx Testi Asiakirja 1C  31.12.2021 Kaikki toimip () Asiakirjahallinto Oy B Poista

Asiakinat Testiliite1.docx Testi Asiakirja 1D 31.12.2021 Asiakirjahalli Asiakirjahallinto Oy C Poista

(J Asiakirjahallinto Oy D
OK

Liséaa tiedosto

Kuva 6 Toimipisteen rajaaminen Asiakirjat-osiossa

Asiakirjat, joiden voimassaolo on jo loppunut, 16ytyvat valitsemalla kohdan Naytad vanhat/passiiviset
asiakirjat.

palse.fi

Palveluseteli- ja ostopalveluiden seka hoitotarvikejakelun asiointikanava

P, J (Asiakirjahallinto Oy A)
Kirjaudu ulos

(4] Kilpailutukset Hakemukset ja ilmoitukset Asiakkaat Laskutus Yrityksen tiedot

| Yhteystiedot Asiakirjat

| Toimipistehallinta

Asiakirjoihin voit tallentaa yrityksen usein kaytettyja asiakirjoja. Voit nimeta asiakirjan ja valita, minka toimipisteen
asiakirjasta on kyse. Voit liittda asiakirjoihin lisattyja tiedostoja tuottajavalvonnan valvonta-asioihin.

| Minun tietoni

| Kayttajahallinta | @ Nayta vanhatpassiiviset asiakirjat |

| Arvonlisaverovelvollisuus |

Asiakirja Asiakirjan nimi i I ipi: Muokattu
|Toiminnan lopettaminen ¢ # loppu *  Rajaa v > *

| ESPD-lomakkeen oletukset Testiliite1.docx Testi Asiakirja 1 28.8.2021 Kaikki toimipisteet P.J Muokkaa Poista

- 27.8.2021
|Twottajavalvonta Testilite1.docx Testi Asiakirja 11 10.6.2021 Kaikki toimipisteet PJ Muokkaa Poista

Asiakirjat 27.8.2021
Testiliite1.docx Testi Asiakirja 1 30.8.2021 Kaikki toimipisteet P.J Muokkaa Poista

— 27.8.2021
Testilite1.docx Testi Asiakirja 10 18.7.2021 Kaikki toimipisteet PJ Muokkaa Poista

30.8.2021
Testiliite1.docx Paivamaaran muokkaus 1.8.2021 Kaikki toimipisteet PJ Muokkaa Poista

30.8.2021

Kuva 7 Vanhat/passiiviset asiakirjat
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3 Asiakirjan lisaaminen hakemukselle

Uuden toiminnallisuuden myota hakemukselle on mahdollista liittda tiedosto suoraan palse.fi-
portaalista, mikali liite on tallennettuna Asiakirjat-osioon. Klikkaa oikeasta reunasta Liita tiedosto -
painiketta.

palse.fi

Palveluseteli- ja ostopalveluiden seka hoitotarvikejakelun asiointikanava

P J (Asiakirjahaliinto Oy)
Kirjaudu ulos

O Kilpai ja ilmoi i Laskutus  Yrityksen tiedot

Hakemuksen tila: Luonnos

Palvelun kuvaus 1L % £
velun kuvaus I JPU-O h

Yritys.
e Test 1 (TAPY_PSSHP)
Hoidolliset oikeudet Liitteet
Hinnasio Seuraavat asiakirjat ovat hakemuksen liitteena
Palvelusetelipalveluista
vastaavan henkildn tiedot Kauppa-, yhdistys-tai saatiorekisteriote (Korkeintaan 3kk vanha) L—$—2'§"i: ;dom (max
Asiakkaat Todistus intarekisteril i intaan 3kk vanha) LMWZIEIM ]ED fmax
Kotiin tuotettavat palvelut Todistus iaal tai ja i iaali j Liité tiedosto (max

o e e koskeva maksusuunnitelma (Korkeintaan 3kk vanha) 28 MB)
Kotiin tuotettavien palvelujen i6n todistus poti inko-tai i ja ittamis Liits tiedosto (max
toimialue (Korkeintaan 3kk vanha) B
e —— j i (Mikali kyseessa imintayksikkd (el koske itsenaisia ammatinharjoittajia)| Sit2liedosto (max
palvelut

Hallitse asiakirjoja Asiakirjat-osiossa

Henkilosto
Kielitaito

Tallenna | | Edellinen | | Seuraava
Liiketoimintakiellon

tarkistaminen

Kuva 8 Tiedoston liittdminen hakemukselle

Seuraavaksi valitse haluamasi asiakirja oikeasta reunasta ja klikkaa vasemmasta alareunasta Lisaa
valittu asiakirja -painiketta.

palse.fi

Palveluseteli- ja ostopalveluiden seka hoitotarvikejakelun asiointikanava

P, J (Asiakirjahallinto Oy)
Kirjaudu ulos

Test 1 (TAPY_PSSHP)

HAKEMUS: JPU-Omaishoito

Liitteet: Kauppa-, yhdistys-tai saatioreki iote
Lataa tiedosto

Liits tiedosto klikkaamalla alla olevaa Lataa tiedosto -linkkia. Tiedoston onnistuneen liittamisen jalkeen siirryt isesti takaisin

Lataa tiedosto (max 28 MB)
Valitse tiedosto Asiakirjat-osiosta
Asiakirja s Voimassaolon loppu + Toimipiste Rajaa - & Muokattu ~
Testi Asiakirja 1A Kaikki toimipisteet P, J2.9.2021 O Valitse
Testi Asiakirja 1B Asiakirjahallinto Oy A P, J2.9.2021 O Valitse
Testi Asiakirja 1C 31.12.2021 Kaikki toimipisteet P, J3.9.2021 O Valitse
Testi Asiakirja 1D 31.12.2021 Asiakirjahallinto Oy D P, J3.9.2021 O Valitse

Lisaa valittu asiakirja

Kuva 9 Asiakirjan valitseminen hakemukselle
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Tehtyasi edellisen, saat alla ndkyvan ilmoituksen. Klikkaa Ok.

palse.fi

Palveluseteli- ja ostopalveluiden seka hoitotarvikejakelun asiointikanava

P. J (Asiakirjahallinto Oy)
Kirjaudu uios

Test 1 (TAPY_PSSHP)

HAKEMUS: JPU-Omaishoito

Liitteet: Todist kkop
Lataa tiedosto Liséys onnistuil x

Liita tiedosto klikkaamalla alla olevaa Lataa tiedosto -link|  Asiakirjan lisdys onnistul ryt isesti takaisin .
ataa tiedosto (max 28 MB) =
Valitse tiedosto Asiakirjat-osiosta
Asiakirja + Voimassaolon loppu & Toimipiste Rajaa - o Muokattu .
Testi Aslakirja 1A Kaikki toimipisteet P, J2.9.2021 O \Valitse
Testi Asiakirja 1B Asiakirjahallinto Oy A P, J2.9.2021 @® \Valitse
Testi Asiakiria 1C 31.12.2021 Kaikki toimipisteet P, J3.9.2021 O Valitse
Testi Asiakiria 1D 31.12.2021 Asiakirjahallinto Oy D P.J3.9.2021 O Valitse

Lisaa valittu asiakirja

Takaisin hakemukseen

Kuva 10 Asiakirjan lisdys onnistui -nékymd

Taman jalkeen naet hakemuksellasi liitetyn tiedoston ja voit jatkaa hakemuksesi tayttamista.

palse.fi

Palveluseteli- ja ostopalveluiden seka hoitotarvikejakelun asiointikanava

P, J (Asiakirjahallinto Oy)
Kirjaudu ulos

o Kilpailutukset Hak ikset ja ilmoitukset Asiakk Laskutus Yrityksen tiedot

Hakemuksen tila: Luonnos

I Palvelun kuvaus Hakemus: JPU-Omaishoito

l Yritys
l Toimipistest Test 1 (TAPY_PSSHP)
Hoidolliset oikeudet Liitteet
[ Hinnasto jat ovat liitteena
Palvelusetelipalveluista Liits tiedosto (max 28
vastaavan henkilén tiedot Kauppa-, yhdistys-tai saatidrekisteriote (Korkeintaan 3kk vanha) MB)
‘ Asiakkaat Todistus i isterii i (K il 3kk vanha) 3 >
i Todistus maksetuista veroista j iaalivak ista tai ja "
Kotiin tuotettavat palvelut
s i iaalivak ja koskeva i (Korkeintaan 3kk AH'; liedosto (max 28
Kotiin tuotettavien palvelujen vanha) . . ' _ i . . ’i' .
toimialue todistus t ! sta ja Liita tiedosto (max 28
ji i i (K il 3kk vanha) MB;
imipail t \j inen toimi nitelma (Mikali tervey sollon toimil ikkd (ei  Liita tiedosto (max 28
palvelut koske itsenaisia ammatinharjoittajia)) MB)
Henkiléstod Hallitse asiakirjoja Asiakirjat-osiossa
| Kielitaito |
Liiketoimintakiellon Tallenna | | Edellinen | | Seuraava
tarkistaminen

Kuva 11 Ndkymd hakemukselle onnistuneesti lisdtystd tiedostosta
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