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Pikaopas: Näin käytät tilausarkistoa 
 

Löydät tilausarkiston valikosta kohdasta Tilausten käsittely. Klikkaa Tilausarkistoa 
siirtyäksesi tähän osioon. 

 

 
Tilausarkiston toiminnot 

Tilausarkistossa pääset käsiksi kaikkiin tilauksiisi ja toimittajilta saamiisi 
tilausvahvistuksiin. Tilaukset on järjestetty tilauspäivän mukaan ja uusimmat 
tilaukset näkyvät ylimpänä. Vasemmassa sarakkeessa voit suodattaa päivämäärän 
(alku/loppu), osoitteen tai tilauksen tilan mukaan. Tilausarkistossa on 
ponnahdusikkuna sekä tilauksille että lähetysluetteloille ja summat näytetään 
valuuttamuodossa.  
Vastaanoton ja poikkeamaraportin toiminnot ovat käytettävissä toimitussivulla 
vastaanoton nopeaan kirjaamiseen ja poikkeamien käsittelyyn. Näet myös, onko 
tilaukselle kirjattu vastaanotto tai poikkeamaraportti, kun avaat sen 
tilausarkistossa. 

Jos haluat nähdä kaikki tilauksen tiedot yleiskatsauksessa, voit tehdä sen Tarkista 
lasku -sivulla. 

 

 

 

 

 

 
Tilauksen tila näyttää tilauksen ja toimittajan tilausvahvistuksen tilan. 
Poikkeuksena on tila "lähetetty", joka tarkoittaa, että tilaus on lähetetty, mutta 
tilausvahvistusta ei ole vielä saatu. Mahdolliset tilat ovat:  
 
Lähetetty = Tilaus lähetetty. Tilausvahvistusta ei vastaanotettu 

Vastaanotettu = Toimittaja on vastaanottanut tilauksen 

Poikkeama = Tilauksessa on poikkeama 

Hylätty = Toimittaja on hylännyt tilauksen 

Ok = Kaikki kunnossa, toimittaja toimittaa tilatun 

Hyväksyttävänä = Odottaa järjestelmänvalvojan hyväksyntää  



Millum Hankintaportaali     
 

 

Tilausnäkymä 

Klikkaamalla tilausnumeroa siirryt tekemäsi tilauksen tilauslomakkeelle. Täällä 
näet tilauksen tiedot ja kaikkien tilattujen tuotteiden tiedot. Vasemmalla näet 
tilauksen laajennetut tiedot.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tilauksen hyväksyntä  
Jos yrityksessäsi on käytössä tilausten hyväksyntäprosessi, sitä varten on erillinen 
painike. Täältä löydät hyväksyntää odottavat tilaukset ja voit hyväksyä ne. 

Tilausarkiston tilauksilla on näin ollen kaksi lisätilaa: "Hylkää" ja "Hyväksy".

 

 

Vastaanottokuittaus Vastaanottokuittauksen ohjeet löydät erillisestä 
pikaoppaasta. 
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