
Palveluntuottajan toiminnot



Pikaohjeet palse.fi –portaalin toimintoihin

ÅSeuraavissa dioissa on käyty läpi pääkohdittain Jyväskylän kaupungin 
yrityssetelin tuottajan toiminnot palse.fi ςportaalissa. Huomioithan, 
että joitain tekstimuutoksia saattaa palse.fi ςportaalin ohjeteksteihin 
tulla.

ÅPalveluntuottajahakuyrityspalvelusetelinosaltaaukeaapalse.fiς
portaalissa 12.12.2017

ÅPalse.fi ςportaalin toimintoihin löytyy ohjeistusta myös palse.fi ς
portaaliin portaaliohjeista (http://www.polycon.fi/portaaliohjeet/fi/ ) 

ÅPalse.fi ςportaalin tuen yhteystiedot löytyvät Ota yhteyttä ςkohdasta.

http://www.polycon.fi/portaaliohjeet/fi/


Rekisteröityminen
Pääset rekisteröitymään palveluun joko Yrityksille-sivun kautta tai klikkaamalla etusivun alaosassa olevaa rekisteröitymistä-
sanaa.Täytä pyydetyt tiedot ja huomioi, että kaikki tähdellä merkityt ovat pakollisia. Saat lisätietoa klikkaamalla info-kuvaketta. 
Täytettyäsi tiedot, klikkaaRekisteröidy-painiketta. 



Käyttäjähallinta ja käyttäjän lisääminen

Å Kirjauduttuasi sisään portaaliin pääset tekemään käyttäjätunnukset yrityksesi muille työntekijöille. Käyttäjähallinnassa pääset niin ikään 
muokkaamaan jo lisättyjen käyttäjien tietoja. Käyttäjähallintaan pääset valitsemalla yläreunan valikostaYrityksen tiedotja tämän jälkeen 
avautuvan sivun vasemmasta laidastaKäyttäjähallinta. 

Å Hallinnollinen käyttäjä voi lisätä uusia käyttäjiä portaaliin. Jokaiselle portaalia käyttävälle työntekijälle on syytä luoda portaaliin omat
käyttäjätunnukset. Käyttäjähallinta-sivulla tämä tapahtuu valitsemalla kohtaLisää käyttäjä. Kirjoita Lisää käyttäjä -ikkunan tietokenttiin 
huolellisesti oikeat tiedot. Huomioi, että tähdellä merkityt kentät ovat pakollisia. Jokaiselle käyttäjälle tulee määritellä rooli(t).



Yrityspalvelusetelituottajaksi hakeutuminen
Å Kun olet kirjautunut sisään portaaliin, avaa sivuPalvelusetelipalvelut, johon on listattu palveluseteleiden myöntäjien alle kaikki ne 

palvelusetelipalvelut, joihin on sillä hetkellä mahdollista hakea palveluntuottajaksi. Palse.fi ςportaalissa hallinnoidaan myös sotepuolen 
palveluseteleitä. Yrityspalvelusetelin palveluntuottajahakemus löytyy Jyväskylän kaupunginalta.

Å Klikkaamalla palvelun nimeä saat auki palvelun kuvauksen ja klikkaamalla painiketta Uusi hakemussaat yrityspalvelusetelin 
palveluntuottajahakemuksen auki.

Å Kun olet kerran avannut hakemuksen, se jää sinulle näkyviin Omat hakemukset ςkohtaan. Luonnos-tilassa oleva hakemus on vielä muokattavissa. 
Kun lähetät hakemuksen hyväksyttäväksi, tila muuttuu Odottaa hyväksymistä ςtilaan. Kun hakemus on hyväksytty, tila muuttuu Hyväksytyksi.



Asiakkaan yrityssetelin aktivoiminen
Å Kun olette sopineet asiakasyrityksen kanssa palvelun tuottamisesta, pyydä asiakkaalta tuottajan yrityssetelipäätös. Tuottajan

yrityssetelipäätöksen päätöksen numerolla ja tuottajan varmenteelle pystyt aktiovimaan yrityssetelipäätöksen.

Å Kirjaudu portaaliin ja siirry Asiakkaat-sivulle. Kirjoitayrityssetelin numerosillevarattuun kenttään ja klikkaaHae-painiketta. Syötä avautuvaan 
ikkunaan yrityssetelin tuottajan varmenne, niin saat yrityssetelin tiedot nähtäväksesi. Mikäli haluat aktivoida yrityssetelin, valitse sivun 
alareunasta painike:Aktivoi yritysseteli.

Å Löydät kaikki aktivoimasi yrityssetelit Asiakkaat-sivun listauksesta yrityssetelin myöntäneen organisaation (Jyväskylän kaupunki) ja yrityssetelin 
palvelun nimen alta. Pääset asiakkaan tietoihin klikkaamalla yrityssetelin numeroa.



Tuotetun palvelun kirjaus ja palaute
Å Kun yrityssetelillä tuotettu palvelu on toteutunut, kirjaa tapahtuma asiakkaan yrityssetelille. Saat asiakkaan yrityssetelin auki menemällä Asiakkaat-

sivulle avaamalla listan asiakkaistanne ja klikkaamalla asiakkaan yrityssetelin numeroa.

Å Kirjaa päivä, jolloin palvelu oli tuotettu ja valitse Palvelu-kenttään asiakkaalle myönnetty yritysseteli. Tuotettu palvelu ςkenttään kirjataan sen palvelun 
nimi, jonka asiakasyritys hankki yrityssetelillä. Lopuksi paina Tallenna muutokset, jotta Laskutus-sivulle generoituu laskutettava tapahtuma.



Laskuviitteen muodostaminen
Å Valitse portaalissaLaskutus-sivu. Tästä avautuuLaskuttamatta-sivu, jossa näet laskutettavissa olevat tapahtumat. ValitseMuodosta laskuviite-

painike, jonka jälkeen saat vielä näkyviin laskuviitteelle tulevat tapahtumat. Tämän jälkeen paina vielä kerran Muodosta laskuviite, jonka jälkeen 
portaali muodostaa sinulle YRIT- alkuisen laskuviitteen. Kirjaa portaalin antama laskuviite ja summa laskuusi, jonka teet omalla 
laskutusjärjestelmälläsi Jyväskylän kaupungille. Arvonlisävero-osuuden (24%) palveluntuottaja laskuttaa asiakasyritykseltä.

Å Jyväskylän kaupunki laskuttaa asiakasyrityksen omavastuuosuuden suoraan asiakkaalta.


