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1 Kuvaus 

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

 
Toiminnallisuuden ansiosta palveluntuottajat pystyvät tallentamaan asiakirjojaan ja dokumenttejaan 
palse.fi-portaaliin; merkitsemään niille voimassaoloajan, nimeämään asiakirjan, merkitsemään mille 
toimipisteelle asiakirja kuuluu sekä muokkaamaan lisättyjä asiakirjoja. 

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

2 Asiakirjat -osio 

Pääset lisäämään asiakirjan klikkaamalla kohdasta Yrityksen tiedot ja valitsemalla vasemmalla 

olevasta valikosta Asiakirjat-kohdan. Uuden tiedoston pääset lisäämään klikkaamalla Lisää tiedosto -

painiketta. 

 

Kuva 1 Asiakirjat-osion etusivu 
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Klikattuasi Lisää tiedosto -painiketta, avautuu sinulle alla oleva näkymä. Pääset lisäämään tiedoston 

klikkaamalla Lataa tiedosto -painiketta. Kirjoita asiakirjalle nimi ja milloin voimassaolo loppuu. 

Voimassaolo loppuu -kohtaa ei ole välttämätöntä täyttää. Mikäli kohdan jättää tyhjäksi, on asiakirja 

voimassa toistaiseksi. 

Valitse kuuluuko asiakirja kaikkiin nykyisiin sekä tuleviin toimipisteisiin. Mikäli otat valinnan pois, 

kuuluu asiakirja vain niihin toimipisteisiin, jotka valitset toimipistelistasta. 

 

Kuva 2 Asiakirjan lisääminen 

 

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

 

Kuva 3 Asiakirjan lisäys onnistui -näkymä 
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Tämän jälkeen ohjaudut takaisin valikkoon, josta näet kaikki lisäämäsi asiakirjat. Pääset 

muokkaamaan asiakirjaa klikkaamalla rivin oikeasta laidasta Muokkaa. Voit myös poistaa asiakirjan 

klikkaamalla Poista. Mikäli haluat muokata asiakirjaa, ohjaudut Kuvan 2 -näkymään.  

 

Kuva 4 Asiakirjan muokkaaminen ja poistaminen 

 

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

 

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

 

Kuva 6 Toimipisteen rajaaminen Asiakirjat-osiossa 

 

Asiakirjat, joiden voimassaolo on jo loppunut, löytyvät valitsemalla kohdan Näytä vanhat/passiiviset 

asiakirjat. 

 

Kuva 7 Vanhat/passiiviset asiakirjat 
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3 Asiakirjan lisääminen hakemukselle 

Uuden toiminnallisuuden myötä hakemukselle on mahdollista liittää tiedosto suoraan palse.fi-

portaalista, mikäli liite on tallennettuna Asiakirjat-osioon. Klikkaa oikeasta reunasta Liitä tiedosto -

painiketta. 

 

Kuva 8 Tiedoston liittäminen hakemukselle 

Seuraavaksi valitse haluamasi asiakirja oikeasta reunasta ja klikkaa vasemmasta alareunasta Lisää 

valittu asiakirja -painiketta. 

 

Kuva 9 Asiakirjan valitseminen hakemukselle 
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Tehtyäsi edellisen, saat alla näkyvän ilmoituksen. Klikkaa Ok. 

 

Kuva 10 Asiakirjan lisäys onnistui -näkymä 

 

Tämän jälkeen näet hakemuksellasi liitetyn tiedoston ja voit jatkaa hakemuksesi täyttämistä. 

 

Kuva 11 Näkymä hakemukselle onnistuneesti lisätystä tiedostosta 


