
Millum Hankintaportaali   

  

Pikaopas: Näin käytät vakiotilauksia 
 

Vakiotilaustesi yleiskatsaus  

Siirtymällä kohtaan Tilaus ja alavalikkoon Vakiotilaukset saat yleiskatsauksen 
kaikista vakiotilauksistasi, sekä aktiivisista että passiivisista. Täällä voit 
aktivoida/deaktivoida niitä, poistaa niitä tai hakea/suodattaa. Lisäksi luot 
uudet vakiotilaukset tältä sivulta. 

 

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

Luo uusi vakiotilaus  

Jos haluat luoda uuden vakiotilauksen, klikkaa Uusi vakiotilaus -painiketta. 
Ensimmäiseksi sinun on valittava, mihin toimittajaan uusi vakiotilaus 
liitetään, ja klikattava Jatka.  
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Tietojen täyttäminen  
Kun luot uuden vakiotilauksen, voit nimetä sen, asettaa alkamis- ja 
päättymispäivän, tilauksen toistumistiheyden, tilauksen lähetysajan, päivät ja 
halutun toimitusajan. 
 

 

  

  

 

 

  

  

 
Aikavälin, toimituspäivän ja lähetysajan valinta  
Vakiotilausta luodessasi on tärkeää tarkistaa kaikki tiedot huolellisesti, jotta 
kaikki on oikein. Tämä mahdollistaa tilausten automatisoinnin ja säästää 
aikaa. Voit valita päivittäisen, viikoittaisen tai yksittäiset päivämäärät. Voit 
myös määrittää, mitkä viikonpäivät sisältyvät viikkosuunnitelmaan. 
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Suunniteltujen tilausten ja toimitusten yleiskatsaus 
 
Ennen vakiotilauksen tallentamista näet alareunassa tarkan suunnitelman 
vakiotilauksesta. Voit halutessasi poistaa yksittäisiä toimituksia 
suunnitelmasta.  

  

  

  

 

  

  

  

 

  

Hallitse vakiotilauksiasi  

 

Voit hallita vakiotilauksiasi helposti yleiskatsausnäkymästä. Huomaa, että 
vakiotilausta ei tarvitse poistaa, vaan voit asettaa sen passiiviseksi. Näin sen 
voi helposti käynnistää uudelleen tarvittaessa. 

 

 

 


