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Palveluntuottajan toiminnot



Pikaohjeet palse fiportaalin toimintoihin

A Seuraavissa dioissa on kayty lapi paakohdittain Jyvaskylan kaupungir
yrityssetelin tuottajan toiminnot palse.fportaalissa Huomioithan,
etta joitain tekstimuutoksia saattaa palse;portaalin ohjeteksteihin
tulla.

A Palveluntuottajahakyrityspalvelusetelisaltaaukeagpalse.fic
portaalissa 12.12.201

A Palse ficportaalin toimintoihin 16ytyy ohjeistusta myos palse.fi
portaaliin portaaliohjeistal{ttp://www.polycon.fi/portaaliohjeet/fi/)

A Palsefi cportaalin tuen yhteystiedot 16ytyvit Ota yhteyttkohdasta.
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http://www.polycon.fi/portaaliohjeet/fi/

Rekisteroityminen

Paaset rekisterditymaan palveluun joko Yrityksdikun kautta tai klikkaamalla etusivun alaosassa olevaa rekisterditymista
sanaaTayta pyydetyt tiedot ja huomioi, etta kaikki tahdella merkityt ovat pakollisia. Saat lisatietoa klikkaiafioallavaketta.
Taytettyasi tiedot, klikkaRekisteroidy painiketta.

Asiakkaille

palse.fi

Yrityksille

Pa svenska

Tervetuloa palse.fi -palveluportaaliin!

PALVE,
Palse fi -portaali on tiedonsiirtovayla asiakkaiden, yksityisten yritysten seka julkisten toimijoiden valilla. Portaalin kautta hallitaan palveluseteli-, :::;ilka\{saeﬁ\ b ety
ostopalvelu- ja kilpailutusprosessien kaikki vaiheet seka sopimuskauden aikainen toiminta. 3N Varmenng }m@x

Voir, 2

i Bt

Palvelusetelin tiedot
Setelin numero:

[ ]

Varmenne:

]

Hae

4 \'y" )

ASIAKKAILLE JULKISILLE TOIMIJOILLE

Ajankohtaista
Haku avattu HUS:n laskimokirurgian

Oletko saanut kayttoosi palvelusetelin?

Tarkastele palvelusetelisi tietoja, seuraa

kaytettavissa olevan palvelun maaraa ja

vertaile hyvaksyttyjen palveluntuottajien
tietoja.

Hakeudu palveluntuottajaksi ja kirjaa
palveluseteli- seka ostopalveluasiakkaiden
palvelutapahtumat ja -palautteet.
Tarkastele voimassa olevia tarjouspyyntoja
ja jata tarjouksia.

Sahkainen ratkaisu julkisten toimijoiden
palveluseteli-, ostopalvelu- ja
kilpailutusprosessien seka sopimuskauden
aikaisen toiminnan kokonaisvaltaiseen
hallintaan.

palvelusetelipalveluiden tuottajille
232016

Sahkaisen palvelusetelin kayttd laajenee
Keski-Suomen sairaanhoitopiirissa
1.32016

Sahkainen palveluseteli laajasti kayttoon
Kokkolan sosiaali- ja terveyspalveluiden seka
Peruspalveluliikelaitos Jytan alueella

2322016

Kaikki uutiset

Yksityisille yrityksille palse.fi -portaalin kayttd on maksutonta ja edellyttaa ainoastaan|rekisteroitymistajja kirjautumista portaaliin. Huomaathan, etta
rekisterdityminen tehdaan kerran, minka jalkeen portaaliin kirjaudutaan rekisteréitymisen yhteydessa luodulla kayttajatunnuksella ja salasanalla.
Yrityksen rekistercinyt kayttaja luo yrityksen muille tyontekijoille omat kayttajatunnukset ja maarittelee sopivat kayttajaoikeusrajoitukset. Lue ohje
rekisterditymiseen.
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Kayttajahallinta ja kayttajan lisaaminen

A Kirjauduttuasi siséén portaaliin paaset tekemaan kayttajatunnukset yrityksesi muille tydntekijoille. Kayttajahallinnastsaiipdka&an
muokkaamaan jo liséttyjen kayttdjien tietoja. Kayttajahallintaan paéset valitsemalla ylareunan vatikindtsen tiedotja taméan jalkeen
avautuvan sivun vasemmasta laidaktayttajahallinta

A Hallinnollinerkéayttaja voi lisata uusia kayttéjia portaaliin. Jokaiselle portaalia kéyttavalle tydntekijalle on syyta luoda portaaliin omat
kayttajatunnukset. Kayttajahallintsivulla tima tapahtuu valitsemalla kohtés&a kayttajaKirjoita Lisaa kayttajdkkunan tietokenttiin
huolellisesti oikeat tiedot. Huomioi, ettd téhdell& merkityt kentat ovat pakollisia. Jokaiselle kayttajalle tulee ma@dlefa

a Kilpailutukset Palvelusetelipalvelut Asiakkaat Laskutus Yrityksen tiedot

| Yrityksen yhteystiedot ‘ Kayttajahallinta

| Toimipistehallinta ‘ Woit lisdta uusia kayttdjia, muokata olemassaclevien kayttdjien tietoja ja poistaa kayttdjia kaytosta.

| Minun tietoni ‘

Maija Meikaldinen maija.meikalainen@polycon fi Muokkaa

Lisaa kayttaja

LI Nayta myds passivoidut kayttajat
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Yrityspalvelusetelituottajakisakeutuminen

A Kun olet kirjautunut sisé&n portaaliin, avaa sRalvelusetelipalvelutjohon on listattu palveluseteleiden mydntéjien alle kaikki ne
palvelusetelipalvelut, joihin on silla hetkella mahdollista hakea palveluntuottajaksi. Pgteetfialissa hallinnoidaan my&stepuolen
palveluseteleita. Yrityspalvelusetelin palveluntuottajahakemus l633yaskylan kaupungialta.

A Klikkaamalla palvelun nimea saat auki palvelun kuvauksen ja klikkaamalla paidiksitttakemusaat yrityspalvelusetelin
palveluntuottajahakemuksen auki.

A Kun olet kerran avannut hakemuksen, se ja4 sinulle nakyviin Omat hakengkkbedan. Luonnosilassa oleva hakemus on viela nkattavissa.
Kun l&hetat hakemuksen hyvaksyttavaksi, tila muuttuu Odottaa hyvaksygtilsidn. Kun hakemus on hyvéksytty, tila muuttuu Hyyégksi.

m Kilpailutukset Palvelusetelipalvelut Asiakkaat Laskutus Yrityksen tiedot

Omat hakemukset

Jyvéskyldan kaupungin perusturvan toimiala
Hakemuksen tila Palveluun paisyn kesto

KOULUTUS: Yrityspalvelusateli 1 Hyvaksytty [Heti v

Palvelusetelipalvelut

Palveluntuottaja voi hakeutua portaalin kautta palvelusetelipalveluiden tuottajaksi. Alla voit organisaatiokohtaisesti nahda kaikki palvelusetelipalvelut, joihin on talla hetkelld mahdollista hakeutua
palveluntuottajaksi. Saat tarkemman kuvauksen palvelusta klikkaamalla kyseistéd palvelua. Listaus on ajantasainen ja se taydentyy jatkuvasti sahkdisen palvelusetelijarjestelman kayton laajentuessa
uusien palveluseteleiden hallintaan.

Etela-Savon sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtyma
Ateriapalvelut
Fysioterapiapalvelut
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Asiakkaan yrityssetelin aktivoiminen

A Kun olette sopineet asiakasyrityksen kanssa palvelun tuottamisesta, pyyda asiakkaalta tuottajan yrityssetelip4atds. Tuottajan
yrityssetelipdatoksen paatdksen numerolla ja tuottajan varmenteelle pystyt aktiovimaan yrityssetelipaatoksen.

A Kirjaudu portaaliin ja siirsiakkaatsivulle. Kirjoitayrityssetelin numerasillevarattuun kentt4én ja klikkadaepainiketta. Sy6ta avautuvaan
ikkunaan yrityssetelin tuottajan varmenne, niin saat yrityssetelin tiedot nahtavéksesi. Mikali haluat akynitysisetelin valitse sivun
alareunasta painikedktivoi yritysseteli.

A Loydat kaikki aktivoimasi yrityssetelit Asiakkabun listauksesta yrityssetelin mydntaneen organisaation (Jyvéskylan kaljpuyridyssetelin
palvelun nimen alta. Paaset asiakkaan tietoihin klikkaamalla yrityssetelin numeroa.

n Kilpailutukset Palvelusetelipalvelut Laskutus Yrityksen tiedot

Asiakasrekisteri paatoshaky
Paatolcsen myontaja:

Jyvaskylan kaupungin perusturvan
toimiala

Pagtoksen numero tai asiakkaan

Asiakasrekisterista |oydat yrityksenne ostopalvelu- ja palveluseteliasiakkaat. Asiakkaille myonneattyjen paatosten tiedot ovat tarkasteltavissa
paataksen myontaneen organisaation ja palvelun alle listattuina. Mikali yrityksenne tuottaa osto- ja/tai palvelusetelipalveluita sahkoisen jarjestelman
kautta usealle eri organisaaticlle, valitse ensin, minka organisaation mygntamien paatdstan tistoja haluat tarkastella. Valitsemalla listasta

paataksen/asiakkaan passet tarkastelemaan kyseisen paatoksen tietoja, kijaamaan toteutuneita palvelutapahtumia ja hoitopalautteita. it .
Padtoshaun avulla pystyt etsimaan nykyisia asiakkaitanne paatéksen numeron tai asiakkaan henkildtunnuksen perusteella. Uuden I:I
palveluseteliasiakkaan paatdksen tiedot avataksesi Sinun tulee paatdshaun jalkeen syottaa jarjestelmaan paatokseen littyva tuottajan Hae

varmennekoodi ja aktivoida paatos.

Mayta vanhat asiakkaat/setelit
+ Jyviskyldn kaupungin perusturvan toimiala
« Yrityspalvelut

Padtoksen numero ¢ Asiakas ¢ Padtostyyppi ¢ Voimassa saakka ¢ Viimeisin hoitopalaute *
17002579 Paolycon Oy Yritysseteli 152018 1.12.2017

17002580 Testing Consulting Oy Yritysseteli 552018 1122017

17002583 Kahveli Oy Yritysseteli 3052018 -

17002584 Kihveli Oy Yritysseteli 15.5.2018
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Tuotetun palvelun kirjaus ja palaute

Kun yrityssetelilla tuotettu palvelu on toteutunut, kirjaa tapahtuma asiakkaan yrityssetelille. Saat asiakkaan yrityesktelanemalla Asiakkaat
sivulle avaamalla listaasiakkaistann@ klikkaamalla asiakkaan yrityssetelin numeroa.

Kirjaa paiva, jolloin palvelu oli tuotettu ja valitse Palviedunttaan asiakkaalle myodnnetty yritysseteli. Tuotettu pahagienttaan kirjataarsen palvelun
nimi, jonka asiakasyritys hankki yrityssetelilla. Lopuksi peatlenna muutoksetjotta Laskutussivulle generoituu laskutettava tapahtuma.

n Kilpailutukset Palvelusetelipalvelut Asiakkaat Laskutus

Yrityksen tiedot

Jyviskylan kaupungin perusturvan toimiala / KOULUTUS: Yrityspalveluseteli 1

Yrityspalveluseteli on voimassa kuuden (6) kuukauden ajan mydntamishetkesta. Jyvaskylan kaupunki maksaa palveluntucttajalle yrityspalvelusetelin arvon (2 500€ tai 5 000€) ja perii

asiakasyritykselta yrityspalvelusetelin omavastuuosuuden, joka on 20% yrityspalvelusetelin arvosta. Palveluntuottaja laskuttaa setelin suuruuden perusteslla maaraytyvan arvonlisaveron (24 %)
asiakasyritykselta.

Yritysseteli 17002586 (1.12.2017 - 1.5.2018)
Asiakas Yrityksen nimi

My@nnetyt palvelut Kayttamatta A-arvo  Yhteensd Voi olo
Yrityspalveluseteli, 2500€ 1 kpl 2500,00€ 2500,00€ 1.12.2017-1.52018

Aktivointipaiva: 4.12.2017

Jyvaskylan kaupungin yrityspalveluseteli on tarkoitettu myynnin ja markkinoinnin kehittamistyéhon kaupungin alueen pk-yrityksille.
Tapahtumat

¢ Vain laskuttamattomat

Kun yrityspalvelusetelilla hankittu palvelu on toteutunut, merkitse mind paivana palvelu on tuotettu asiakasyrityksells kifjaamalla paivamaara toteutuspaivasta Paiva-kenttadn. Valitse Palvelu

kentasta asiakasyrityksen saama yritysseteli (Yritysseteli, 2500€ tai Yritysseteli, 5000€) ja kirjaa Maara-kenttaan yksi kappale. Taman jalkeen kirjaa viela Tuotettu palvelu -kenttdén sen
palvelukokonaisuuden nimi, jonka asiakasyritys hankki yrityssetelilla

Paiva Palvelu

Madra Palvelun yhteishinta Tuotettu palvelu asiakasyritykselle
212 zoq [ Yrityspalveluseteli, 2500€ (2 500,00 €/kpl) ¥ 1| kpl Digistartti
com 2 220 . N .
L .
A

Tallenna muutokset

Palvelupalautteet

Ei annettuja palvelupalautteita

Luo uusi palvelupalaute

POLYCON



Laskuviitteen muodostaminen

A Vvalitse portaalisshaskutussivu. Tasté avautuuaskuttamattasivu, jossa naet laskutettavissa olevat tapahtumat. Valitaedosta laskuviite-
painike, jonka jalkeen saat viela nékyviin laskuviitteelle tulevat tapahtumat. TAman jalkeen paina viela kerran Muodnséta,|psika jalkeen
portaali muodostaa sinulle YRHIkuisen laskuviitteerKirjaa portaalin antama laskuviite ja summa laskuusi, jonka teet omalla
laskutusjarjestelmallasi Jyvaskylan kaupungille. Arvonliséasuiaden (24%palveluntuottaja laskuttaa asiakasyritykselté

A Jyvaskylan kaupunki laskuttaa asiakasyrityksen omavastuuosuuden suoraan asiakkaalta.

m Kilpailutukset Palvelusetelipalvelut Asiakkaat

Laskuviitieet

| Laskutettu |

Yrityksen tiedot

Laskuviitteen mainitseminen laskussa on ehdottoman tarkead, jotta laskun kasittely voi tapahtua automaattisesti. Laskussa ei tarvitse eritella palvelutapahtumia, vaan

| Omavastuuosuudet | ne siirtyvat tilaajalle automaattisesti. Kirjaa laskuun vain laskuviite ja kokonaissumma.

Alla naet laskuttamatta olevat tapahtumat. Valitse Muodosta laskuviite -painike. Mikali palvelupalaute on laskutuksen edellytyksena, laskuviite ei ole saatavilla ennen
kuin vaadittu palaute on annettu.

Huomioithan, ettd palveluseteliasiakkaiden omavastuuosuudet veloitetaan suoraan asiakkailta/potilailta.

Laskuttamatta

Tilaaja

Kunnan kustannus yhteensa (3
Jyvéaskyldn kaupungin perusturvan toimiala

2 500,00 €

KOULUTUS: Yrityspalveluseteli 1/ Yrityssateli 2500,00€
Laskutettavissa 250000€ (=

4.12 2017, Yrityksen nimi, Yrityspalvelusetell, 2500€ 1 kpf 2 500.00€

Yhteensa 2 500,00 €

Laskutettavissa 2500,00€
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