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Tarjouslista

Jos sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin, voit tarkastella tarjouksia tarjouslistan

kautta.

Tarjouslistassa on käytettävissä seuraavat toiminnot:

1. Tulosta raportti Yritykset voivat tilata omiin tarpeisiinsa räätälöityjä

raportteja. Kysy lisää Mercuksen teknisestä tuesta.

2. Luo uusi tarjous Ellet ole luomassa tarjousta rinnakkaistarjouskantaan (s.

9), tarjous kannattaa luoda mieluummin esimerkiksi asiakkaan sivulta, jotta

siihen täydentyy heti oikeat tiedot. Lue lisää ohjeesta Tarjouksen luominen (s.

6).

3. Vaihda tarjouskantaa Jos sinulla on pääsy rinnakkaistarjouskantoihin, voit

vaihtaa tarkasteltavaa tarjouskantaa. Jos sinulla ei ole pääsyä yhteenkään

rinnakkaistarjouskantaan, tätä luetteloa ei näytetä olleenkaan.

4. Suodata tarjouslistaa Yrityksesi asetukset voivat vaikuttaa siihen, mitä

suodattimia on käytettävissä. Voit myös lisätä omia suodattimia.

5. Hae tarjouksia

Tarjouslista
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6. Avaa erikoistoiminnot

Tarjouslista
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Tarjouksen luominen

Voit luoda tarjouksia, jos sinulla on käyttöoikeus tarjousten lisäämiseen ja

pääsy sen yrityksen, henkilön tai projektin tietoihin, jolle luot tarjouksen.

Tarjouksen luominen yritykselle, henkilölle tai projektille

Tarjous voidaan luoda

• yritykselle, jolloin yrityksestä tulee tarjouksen asiakas

• henkilölle, jolloin henkilöstä tulee tarjouksen yhteyshenkilö ja henkilön

yrityksestä tarjouksen asiakas – jos henkilön tiedoista puuttuu yritys,

henkilöstä itsestään tulee tarjouksen asiakas

• projektille, jolloin projektista tulee tarjouksen projekti, projektin

asiakkaasta tarjouksen asiakas ja projektin asiakkaan

projektipäälliköstä tarjouksen yhteyshenkilö.

Tarjous luodaan seuraavasti:

1. Etsi projekti, henkilö tai yritys, jolle haluat luoda tarjouksen, ja mene

tämän sivulle.

2. Napsauta sivun yläreunassa Luo tarjous .

Tarjouksen luominen
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3. Syötä tarjoukselle vähintään Nimi ja täytä muut tarvittavat perustiedot.

Alla on kuvattu oletuksena käytössä olevat perustiedot. Jos yrityksesi

asetuksia on mukautettu, käytössä saattaa olla eri tietoja.

◦ Nimi Tarjoukset nimetään yleensä projektinsa mukaan, ja jos

luot tarjouksen projektille, nimi täytetään automaattisesti

projektin tiedoista.

◦ Asiakas Asiakas täydentyy tarjouksen tietoihin automaattisesti

luomispaikan perusteella.

◦ Luottamustaso Määrittää, kenellä on pääsy tarjoukseen. Jokin

seuraavista:

▪ Julkinen Tarjoukseen on pääsy kenellä tahansa, jolla on

tunnukset Broker Site Manageriin. Jos yrityksesi

ympäristöön on annettu tunnuksia yrityksen ulkopuolisille

käyttäjille, luottamustasoksi kannattaa valita jokin muu

kuin julkinen.

▪ Henkilöluottamuksellinen Valituilla henkilöillä on pääsy

tarjoukseen.

▪ Yritysluottamuksellinen Valitun yrityksen henkilöillä on

pääsy tarjoukseen.

▪ Tiimiluottamuksellinen Valitun tiimin varsinaisilla

jäsenillä ja vetäjillä on pääsy tarjoukseen.

▪ Osastoluottamuksellinen Valitun osaston sekä

ylempien osastojen henkilöillä on pääsy tarjoukseen.

Oletuksena pääsyn tarjoukseen saat sinä itse, oma yrityksesi,

osastosi tai tiimisi, valitsemastasi luottamustasosta riippuen.

Voit muokata pääsyä (s. 31) tarjouksen tiedot tallennettuasi.

◦ Lisätietoja

4. Kun olet täyttänyt tiedot, napsauta sivun alareunassa Lisää.

Tarjouksen luominen
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Tarjouksen luominen automaattisesti projektin rahallisesta arvosta

Kun lisäät projektille rahallisen arvon, Broker Site Manager luo projektiin

automaattisesti tarjouksen, jonka tila on Potentiaalilaskenta ja jonka bruttohinta

on syöttämäsi rahallinen arvo.

1. Napsauta päävalikossa Projektit.

2. Etsi projekti, johon tarjous liittyy, ja mene projektin sivulle

napsauttamalla sen rivillä olevaa nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Muokkaa.

4. Kirjoita tarjouksen arvo Rahallinen arvo ‑kenttään.

5. Napsauta sivun alareunassa Tallenna.

Tarjous ilmestyy projektin Laskelmat-luetteloon. Voit siirtyä tarjouksen

sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa nuolta ja tarvittaessa

täydentää tarjouksen tiedot (s. 17).

Tarjouksen luominen
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Tarjouksen luominen automaattisesti myyntiprojektille

Kun luot yrityksen, henkilön tai kohteen sivulta projektin ja valitset projektia

luodessasi prosessiksi myynnillisen prosessin eli Potentiaalin, projektiin

muodostuu automaattisesti tarjous.

Tarjouksen luominen prosessin mallitarjouksesta

Malliprojektien avulla prosessia noudattaviin projekteihin voidaan muodostaa

projektirakenne ja tarjoukset automaattisesti, valmista mallitarjousta käyttäen.

Lisätyötarjouksen luominen

Jos projektiin on tarpeen laskea lisätyötarjous, se voidaan luoda uuden

aliprojektin kautta seuraavasti:

1. Luo projektiin aliprojekti lisätyölle — helpoiten teet sen Gantt-kaaviossa.

2. Luo lisätyön aliprojektiin tarjous – katso ylempää kohta Tarjouksen

luominen yritykselle, henkilölle tai projektille (s. 6).

3. Valitse tarjoukselle laskija (s. 20).

Tarjouksen luominen rinnakkaistarjouskantaan

Kun luot Broker Site Manageriin tarjouksen, se tallentuu tarjouskantaan.

Varsinaisen tarjouskannan lisäksi Broker Site Managerissa on mahdollista

käyttää erillisiä rinnakkaistarjouskantoja, joiden tarjoukset eivät vaikuta

yrityksesi varsinaiseen dataan.

Rinnakkaistarjouskantoja voi käyttää esimerkiksi näihin tarkoituksiin:

• harjoitukset ja testit: voit harjoitella tarjouslaskentaa ja kokeilla sen

ominaisuuksia

• mallitarjoukset: voit kopioida/monistaa (s. 57) mallitarjousten sisältöä

varsinaisiin tarjouksiin

Tarjouksen luominen

Tarjouslaskenta Broker Site Managerissa 9

https://support.mercus.net/fi/broker-site-manager/create-project/
https://support.mercus.net/fi/broker-site-manager/template-projects/
https://support.mercus.net/fi/broker-site-manager/project-pipeline/
https://support.mercus.net/fi/broker-site-manager/project-gantt-chart/#create-subproject


• sopimusaineistot: voit tallentaa sopimusaineistojen (s. 141) pohjana

käytettävä tarjoukset erilliseen tarjouskantaan.

Huomaa: Kaikki toiminnot — esimerkiksi tarjouksen tulostaminen (s. 114)

— eivät ole käytettävissä rinnakkaistarjouskannan tarjouksissa.

Voit luoda tarjouksia rinnakkaistarjouskantoihin, joihin sinulla on pääsy.

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Napsauta sivun alareunassa olevassa luettelossa haluamaasi

tarjouskantaa. Jos luettelo puuttuu, sinulla ei ole pääsyä yhteenkään

rinnakkaistarjouskantaan.

3. Napsauta sivun alareunassa Uusi tarjous.

4. Syötä tarjoukselle vähintään Nimi ja täytä muut tarvittavat perustiedot.

Alla on kuvattu oletuksena käytössä olevat perustiedot. Jos yrityksesi

asetuksia on mukautettu, käytössä saattaa olla eri tietoja.

◦ Nimi Tarjoukset nimetään yleensä projektinsa mukaan, ja jos

luot tarjouksen projektille, nimi täytetään automaattisesti

projektin tiedoista.

Tarjouksen luominen
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◦ Asiakas Asiakas täydentyy tarjouksen tietoihin automaattisesti

luomispaikan perusteella.

◦ Luottamustaso Määrittää, kenellä on pääsy tarjoukseen. Jokin

seuraavista:

▪ Julkinen Tarjoukseen on pääsy kenellä tahansa, jolla on

tunnukset Broker Site Manageriin. Jos yrityksesi

ympäristöön on annettu tunnuksia yrityksen ulkopuolisille

käyttäjille, luottamustasoksi kannattaa valita jokin muu

kuin julkinen.

▪ Henkilöluottamuksellinen Valituilla henkilöillä on pääsy

tarjoukseen.

▪ Yritysluottamuksellinen Valitun yrityksen henkilöillä on

pääsy tarjoukseen.

▪ Tiimiluottamuksellinen Valitun tiimin varsinaisilla

jäsenillä ja vetäjillä on pääsy tarjoukseen.

▪ Osastoluottamuksellinen Valitun osaston sekä

ylempien osastojen henkilöillä on pääsy tarjoukseen.

Oletuksena pääsyn tarjoukseen saat sinä itse, oma yrityksesi,

osastosi tai tiimisi, valitsemastasi luottamustasosta riippuen.

Voit muokata pääsyä (s. 31) tarjouksen tiedot tallennettuasi.

◦ Lisätietoja

5. Kun olet täyttänyt tiedot, napsauta sivun alareunassa Lisää.

Tarjouksen luominen
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Tarjouksen monistaminen

Voit monistaa tarjouksen, jos seuraavat edellytykset täyttyvät:

• Sinulla on pääsy (s. 30) tarjoukseen.

• Sinulla on käyttöoikeus tarjousten muokkaamiseen tai olet jokin

seuraavista ja sinulla on käyttöoikeus tarjousten tarkasteluun:

◦ tarjouksen laskija tai laskijan varsinaisen tiimin vetäjä

◦ tarjoukseen yhdistetyn projektin tai ylemmän projektin

projektipäällikkö.

Tarjous monistetaan seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Monista.

4. Napsauta jommankumman seuraavista alapuolella Monista:

◦ Monista Asiakas, henkilö, projekti ja laskija eivät kopioidu.

Tarjouksen monistaminen
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◦ Monista (Täsmäkopio) Asiakas, henkilö, projekti ja laskija

kopioituvat.

Tarjouksen monistaminen
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Tarjouksen tilat ja tilan vaihtaminen

Käytettävissä olevat tilat

Käytettävissä olevat tilat riippuvat yrityksesi ympäristön asetuksista.

Asetuksissa määritellään myös, mitkä tilat voivat seurata toisiaan. Asetuksia voi

mukauttaa Mercuksen tekninen tuki.

Oletuksena käytössä ovat seuraavat tilat:

• Potentiaalilaskelma Tarjousta lasketaan asiakkaan oletettujen tai

tiedossa olevien tarpeiden perusteella tilanteessa, jossa tarjouspyyntöä

ei ole vielä tullut. Potentiaalilaskelmilla kartoitetaan asiakkaan

myyntipotentiaalia, jotta myyntitoimintaa saadaan ohjattua oikeaan

suuntaan.

• Tarjouspyyntö Asiakkaalta on tullut tarjouspyyntö ja laskentapäätöstä

ei ole vielä tehty.

• Otetaan laskentaan Tarjous on päätetty laskea.

• Laskennassa Tarjousta lasketaan.

• Laskenta valmis Tarjous on laskettu.

• Myyntihinta asetettu Tarjous on hinnoiteltu.

• Lähetetty Tarjous on lähetetty.

• Tilattu Asiakas on tehnyt tilauksen ja tilaus on päätetty toimittaa.

• Siirtynyt Tarjous on lähetetty ja asiakas lykkää hankintapäätöstään.

• Ohi Tilaa käytetään kaikissa tilanteissa, joissa tarjouksen käsittely

loppuu sillä seurauksella, että tilausta ei toimiteta. Esimerkiksi kun

tarjous jätetään laskematta tai lähettämättä, kun tarjouskilpailu hävitään

tai kun tarjouskilpailu voitetaan mutta tilaus päätetään jättää

hyväksymättä.

• Toimitus menossa Tilauksen toimitus on meneillään.

• Toimitettu Tilaus on toimitettu.

Tarjouksen tilat ja tilan vaihtaminen
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• Arkistoitu Tarjous on arkistoitu. Arkistoidut tarjoukset poistuvat

laskijoiden tietokoneilta Broker Estimatessa mutta säilyvät Broker Site

Managerissa.

Tilan vaihtaminen

Voit vaihtaa tarjouksen tilaa, jos seuraavat edellytykset täyttyvät:

• Sinulla on pääsy (s. 30) tarjoukseen.

• Sinulla on käyttöoikeus tarjousten muokkaamiseen tai olet jokin

seuraavista ja sinulla on käyttöoikeus tarjousten tarkasteluun:

◦ tarjouksen laskija tai laskijan varsinaisen tiimin vetäjä

◦ tarjoukseen yhdistetyn projektin tai ylemmän projektin

projektipäällikkö.

Tarjouksen tila vaihdetaan seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta Tilan vieressä Vaihda.

Tarjouksen tilat ja tilan vaihtaminen

Tarjouslaskenta Broker Site Managerissa 15

https://support.mercus.net/fi/broker-site-manager/manage-permissions/
https://support.mercus.net/fi/broker-site-manager/find-records/


4. Napsauta haluamaasi tilaa ja napsauta sitten Vaihda.

5. Jos vaihdoit tarjouksen tilaksi Ohi ja yrityksesi käyttää syykoodeja,

Broker Site Manager pyytää valitsemaan syykoodin. Napsauta

haluamaasi koodia ja napsauta sitten Ok.

Vinkki: Tarjouksen projektin vaihe voidaan laittaa vaihtumaan

automaattisesti, kun vaihdat tarjouksen tilaa. Kysy lisää Mercuksen

teknisestä tuesta.

Tarjouksen tilat ja tilan vaihtaminen
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Tarjouksen perustietojen muokkaaminen

Voit muokata tarjouksen perustietoja, kuten nimeä ja projektia, jos seuraavat

edellytykset täyttyvät:

• Sinulla on pääsy (s. 30) tarjoukseen.

• Sinulla on käyttöoikeus tarjousten muokkaamiseen tai olet jokin

seuraavista ja sinulla on käyttöoikeus tarjousten tarkasteluun:

◦ tarjouksen laskija tai laskijan varsinaisen tiimin vetäjä

◦ tarjoukseen yhdistetyn projektin tai ylemmän projektin

projektipäällikkö.

Tarjouksen perustietoja muokataan seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Muokkaa.

4. Tee tarvittavat muutokset. Alla on kuvattu tarjouksen oletustiedot. Jos

yrityksesi ympäristöä on mukautettu, käytössä saattaa olla eri tietoja.

◦ Nimi Tarjoukset nimetään yleensä projektinsa mukaan, ja jos

luot tarjouksen projektille, nimi täytetään automaattisesti

projektin tiedoista.

◦ Asiakas Asiakas täydentyy tarjouksen tietoihin automaattisesti

luomispaikan perusteella.

◦ Henkilö Tarjouksen yhteyshenkilö asiakasyrityksessä. Jos luot

tarjouksen projektille, johon on yhdistetty asiakasyrityksen

projektipäällikkö, tästä tulee automaattisesti tarjouksen henkilö.

◦ Projekti Projekti valitaan automaattisesti, jos luot tarjouksen

projektin sivulta. Katso myös Tarjouksen projektin valitseminen

(s. 21).

Tarjouksen perustietojen muokkaaminen
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◦ Tila Käytettävissä olevat tilat riippuvat yrityksesi asetuksista.

Asetuksissa määritellään myös, voiko tarjoukselle valita tilan jo

luomisvaiheessa ja mitkä tilat voivat seurata toisiaan. Asetuksia

voi muokata Mercuksen tekninen tuki. Katso Tarjouksen tilat ja

tilan vaihtaminen (s. 14).

◦ Laskija Henkilö, joka laskee tarjouksen. Laskija on valittava

viimeistään ennen laskennan aloittamista.

◦ Luottamustaso Määrittää, kenellä on pääsy tarjoukseen. Jokin

seuraavista:

▪ Julkinen Tarjoukseen on pääsy kenellä tahansa, jolla on

tunnukset Broker Site Manageriin. Jos yrityksesi

ympäristöön on annettu tunnuksia yrityksen ulkopuolisille

käyttäjille, luottamustasoksi kannattaa valita jokin muu

kuin julkinen.

▪ Henkilöluottamuksellinen Valituilla henkilöillä on pääsy

tarjoukseen.

▪ Yritysluottamuksellinen Valitun yrityksen henkilöillä on

pääsy tarjoukseen.

▪ Tiimiluottamuksellinen Valitun tiimin varsinaisilla

jäsenillä ja vetäjillä on pääsy tarjoukseen.

▪ Osastoluottamuksellinen Valitun osaston sekä

ylempien osastojen henkilöillä on pääsy tarjoukseen.

◦ Lisätietoja

◦ Myyntihinnan laskenta

▪ Myyntihinta muodostuu laskennasta Tarjouksen riveille

lasketaan automaattisesti myyntihinnat nimikerekisterin

omakustannushinnoista ja tavoitekateprosenteista, eikä

hinnastoilla ole vaikutusta.

▪ Myyntihinta otetaan hinnastosta Kullekin tarjouksen

riville otetaan automaattisesti myyntihinta ensisijaisesti

hinnastosta tai nimike- tai tuoterakennetietokannasta.

Jos riviä ei ole hinnastossa tai sillä ei ole myyntihintaa

tietokannassa, sen myyntihinta muodostuu laskennasta.

Tarjouksen perustietojen muokkaaminen
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◦ Loppusivu Loppusivulla (s. 110) tarjoukseen syötetään

sivukulut eli kulut, jotka eivät tule tarjouksen nimikkeistä, ja

hinnoitellaan tarjous. Valittavissa olevat loppusivut ovat

yrityskohtaisia.

5. Napsauta sivun alareunassa Tallenna.

6. Jos muokkasit tarjouksen luottamustasoa ja valitsit luottamustasoksi

jonkin muun kuin julkisen, Broker Site Manager ohjaa sinut valitsemaan,

keille tarjous näkyy. Valitse yksi tai useampi tietue eli henkilö, yritys, tiimi

tai osasto, jolla on pääsy tarjoukseen seuraavasti:

◦ Jos haluamasi tietue ei näy luettelossa, kirjoita osa sen nimestä

hakukenttään ja paina Enter.

◦ Valitse yksi tai useampi tietue napsauttamalla niitä.

◦ Napsauta Lisää.

Tarjouksen perustietojen muokkaaminen

Tarjouslaskenta Broker Site Managerissa 19

https://support.mercus.net/fi/broker-site-manager/manage-full-cost-templates/


Tarjouksen laskijan valitseminen

Voit valita tarjoukselle laskijan, jos sinulla on käyttöoikeus tarjousten

tarkasteluun ja jos sinulla on pääsy (s. 30) kyseiseen tarjoukseen.

Tarjouksen laskija vaihdetaan muokkaamalla tarjouksen perustietoja (s. 17).

Kun tarjouksella ei vielä ole laskijaa, sille valitaan laskija seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta Laskijan vieressä Valitse laskija. Jos linkkiä ei näy, valitse

laskija muokkaamalla tarjousta (s. 17).

4. Kirjoita osa laskijan nimestä hakukenttään ja paina Enter.

5. Valitse laskija napsauttamalla sitä, ellei laskijaa ole jo valittu.

6. Napsauta Valitse.

Tarjouksen laskijan valitseminen
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Tarjouksen projektin valitseminen

Jos tarjous on luotu (s. 6) projektille, projekti on kirjautunut tarjouksen tietoihin

automaattisesti. Jos tarjouksesta kuitenkin puuttuu projekti tai se halutaan

vaihtaa, noudata näitä ohjeita.

Tarjouksen projektin luominen

Voit luoda tarjoukselle projektin, jonka pääprojektiksi tulee automaattisesti

tarjouksen asiakkaaseen yhdistetty pääprojekti. Jos asiakkaalta puuttuu

pääprojekti, se muodostuu automaattisesti.

Voit noudattaa joko projektin luomisen yleisiä ohjeita tai alla olevia ohjeita.

Lopputulos on molemmilla tavoilla sama.

Vinkki: Jos tarjous on jo laskettu ja tarjouksen sisältö soveltuu projektin

pohjaksi, voit luoda samalla kertaa projektin ja sen tehtävät. Älä silloin

noudata tätä ohjetta vaan katso Projektirakenteen luominen tarjouksesta

automaattisesti (s. 135).

Voit luoda tarjoukselle projektin, jos seuraavat edellytykset täyttyvät:

• Sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin ja pääsy (s. 30) tarjoukseen.

• Tarjouksella ei vielä ole projektia.

• Tarjouksen asiakas on yritys.

• Tarjouksen asiakas on yhdistetty korkeintaan yhteen pääprojektiin.

Tarjouksen projekti luodaan seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Avaa erikoistoiminnot napsauttamalla sivun oikeassa alakulmassa

valikkopainiketta .
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4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Luo projekti.

5. Täytä projektin ensisijaiset perustiedot:

◦ Koodi Oletuksena projektille muodostuu automaattisesti

juoksevaan numerointiin perustuva koodi. Mercuksen tekninen

tuki voi kytkeä koodien juoksevan numeroinnin päälle tai pois

päältä.

◦ Nimi Oletuksena tarjouksen nimi. Voit halutessasi muokata

nimeä.

◦ Prosessi Prosessi, jota projekti noudattaa. Jos prosessilla on

pakollisia parametreja, myös niille on syötettävä arvo.

◦ Kuvaus
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6. Napsauta Lisää.

7. Täytä projektin muut perustiedot. Alla on kuvattu oletuksena käytössä

olevat perustiedot. Jos yrityksesi asetuksia on mukautettu, käytössä

saattaa olla eri tietoja.

◦ Koodi Oletuksena projektille muodostuu automaattisesti

juoksevaan numerointiin perustuva koodi. Mercuksen tekninen

tuki voi kytkeä koodien juoksevan numeroinnin päälle tai pois

päältä.

◦ Nimi

◦ Tila Jokin seuraavista, ellei projektien tiloja ole mukautettu:

▪ Odottaa Työt eivät ole alkaneet. Kun jokin projektin tai

sen aliprojektien tehtävistä käynnistetään, Broker Site

Manager vaihtaa projektin tilaksi Meneillään.

▪ Meneillään Työt ovat käynnissä.

▪ Keskeytetty Työt on keskeytetty lopullisesti. Kun

projekti keskeytetään, Broker Site Manager keskeyttää

automaattisesti kaikki projektin aliprojektit ja niiden

tehtävät.
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▪ Valmis Työ on valmis. Kun siirrät projektin tilaan

Valmis, sen aliprojektit siirtyvät automaattisesti samaan

tilaan.

▪ Arkistoitu Projekti on arkistoitu. Arkistoinnin jälkeenkin

projekti näkyy Broker Site Managerissa.

▪ Lopetettu Asiakas on lopettanut projektin. Kun projekti

lopetetaan, Broker Site Manager keskeyttää

automaattisesti kaikki projektin ja sen aliprojektien

tehtävät.

▪ Tilapäisesti jäissä Työt on keskeytetty väliaikaisesti.

Kun jokin projektin tai sen aliprojektien tehtävistä

käynnistetään, Broker Site Manager vaihtaa projektin

tilaksi Meneillään.

▪ Jatkuva Projektin työt ovat jatkuvasti käynnissä eikä

niillä ole määräaikaa.

◦ Aloitus Projektin aloituspäivä.

◦ Lopetus Projektin lopetuspäivä.

◦ Laskutus Määrittää, miten projektin julkiset tehtävät

laskutetaan. Vaikuttaa siihen, mihin tilaan projektin julkiset

tehtävät menevät dokumentoinnin hyväksymisen jälkeen.

Näkyvyydeltään henkilökohtaiset tehtävät eivät ole laskutettavia

vaan menevät dokumentoinnin hyväksymisen jälkeen tilaan

Valmis - Ei laskutettava työ.

Jos projektin oma laskutusasetus on määrittämättä, siihen

sovelletaan ylemmän projektitason laskutusasetusta.

Lue lisää ohjeesta Projektin laskutus.

◦ Prosessi Prosessi, jota projekti noudattaa.

◦ Kuvaus

8. Napsauta sivun alareunassa Tallenna.

Seuraavaksi projektiin kannattaa yhdistää projektipäällikkö ja tarvittaessa myös

muut sidonnaisuudet.
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Tarjouksen yhdistäminen kohteen projektiin

Voit yhdistää tarjouksen haluamasi kohteen projektiin, tai luoda kohteelle uuden

projektin, johon tarjous yhdistetään. Uutta projektia luotaessa kohteelle

muodostuu samalla automaattisesti pääprojekti, jos kohteella ei vielä ole

sellaista.

Voit yhdistää tarjouksen kohteen projektiin, jos seuraavat edellytykset täyttyvät:

• Sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin ja pääsy (s. 30) tarjoukseen.

• Tarjouksella ei vielä ole projektia.

• Tarjouksen asiakas on yritys.

• Tarjouksen asiakas on yhdistetty korkeintaan yhteen pääprojektiin.

Tarjous yhdistetään kohteen projektiin seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Avaa erikoistoiminnot napsauttamalla sivun oikeassa alakulmassa

valikkopainiketta .
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4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Liitä kohteen

projektiin.

5. Kirjoita osa kohteen nimestä tai koodista hakukenttään ja paina Enteriä.

6. Laajenna haluamasi kohteen projektit napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta . Toista tarvittaessa, kunnes olet laajentanut haluamasi

projektitason.

7. Jos löysit haluamasi projektin, napsauta Liitä tähän.
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Jos kohteella ei ole projekteja tai haluamaasi projektia, luo uusi

seuraavasti:

◦ Napsauta Lisää.

◦ Täytä projektin perustiedot:

▪ Koodi

▪ Nimi

▪ Prosessi Prosessi, jota projekti noudattaa.

◦ Napsauta Lisää.

Tarjouksen yhdistäminen muuhun projektiin

Voit yhdistää tarjouksen olemassa olevaan projektiin tai luoda tarjoukselle

uuden projektin, jos sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin ja pääsy (s. 30)

tarjoukseen.

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .
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3. Napsauta tarjouksen perustiedoissa Valitse projekti.

4. Kirjoita hakukenttään osa projektin tai sitä ylemmän projektitason

nimestä tai koodista ja paina sitten Enteriä.

5. Laajenna hakutuloksissa haluamasi projekti napsauttamalla sen rivillä

olevaa nuolta . Toista tarvittaessa, kunnes olet laajentanut haluamasi

projektitason.

Vinkki: Jos et löydä haluamaasi projektia, voit lisätä uuden

napsauttamalla Lisää ja täydentämällä sitten projektin tiedot.

6. Napsauta Liitä tähän.

Tarjouksen projektin vaihtaminen

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Muokkaa.

4. Napsauta Projektin vieressä Vaihda.
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5. Kirjoita hakukenttään osa projektin tai sitä ylemmän projektitason

nimestä tai koodista ja paina sitten Enteriä.

6. Laajenna hakutuloksissa haluamasi projekti napsauttamalla sen rivillä

olevaa nuolta . Toista tarvittaessa, kunnes olet laajentanut haluamasi

projektitason.

Vinkki: Jos et löydä haluamaasi projektia, voit lisätä uuden

napsauttamalla Lisää ja täydentämällä sitten projektin tiedot.

7. Napsauta Liitä tähän.
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Tarjouksen luottamuksellisuuden hallinta

Tarjouksen luottamustaso määrittää, kenellä on pääsy tarjoukseen.

Huomaa: Jos yrityksesi asetuksissa on määritetty, että tarjoukset ovat

aina tiimi- tai osastoluottamuksellisia, yksittäisen tarjouksen

luottamuksellisuutta ei voi hallita tämän ohjeen kuvaamalla tavalla.

Yrityksesi asetuksia voi muokata Mercuksen tekninen tuki.

Käytettävissä olevat luottamustasot

Luottamustaso määritellään tarjouksen perustiedoissa (s. 17). Luottamustaso

on jokin seuraavista:

• Julkinen Tarjoukseen on pääsy kenellä tahansa, jolla on tunnukset

Broker Site Manageriin. Jos yrityksesi ympäristöön on annettu tunnuksia

yrityksen ulkopuolisille käyttäjille, luottamustasoksi kannattaa valita

jokin muu kuin julkinen.

• Henkilöluottamuksellinen Valituilla henkilöillä on pääsy tarjoukseen.

• Yritysluottamuksellinen Valitun yrityksen henkilöillä on pääsy

tarjoukseen.

• Tiimiluottamuksellinen Valitun tiimin varsinaisilla jäsenillä ja vetäjillä

on pääsy tarjoukseen.

• Osastoluottamuksellinen Valitun osaston sekä ylempien osastojen

henkilöillä on pääsy tarjoukseen.

Tarjouksen laskijalla on aina pääsy tarjoukseen, riippumatta

luottamuksellisuusasetuksista.

Yrityksesi asetuksissa määritellään uusien tarjousten oletusluottamustaso.

Yleensä se on Yritysluottamuksellinen. Yrityksesi oletusluottamustasoa voi

muokata Mercuksen tekninen tuki.
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Pääsyn antaminen ja poistaminen

Henkilöt, yritykset, osastot ja tiimit, joilla on oikeus nähdä tarjous, näkyvät

Henkilöt, yritykset, osastot ja tiimit, joilla on pääsy tarjoukseen, näkyvät

tarjouksen sivulla Luotetut osapuolet -luettelossa.

Voit lisätä luetteloon tietueita riippumatta siitä, mikä tarjouksen luottamustaso

on. Voit siis esimerkiksi määrittää, että tarjous on osastoluottamuksellinen

mutta antaa yksittäisille osastoon kuulumattomille ihmisille pääsyn

tarjoukseen.

Huomaa: Jos vaihdat tarjouksen perustiedoissa (s. 17) olevan

luottamustason, aiemmin lisätyt pääsyt poistuvat.
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Pääsyn antaminen

1. Napsauta tarjouksen sivulla Luotetut osapuolet -luettelon alareunassa

plusmerkkiä .

2. Jos tietue eli henkilö, yritys, osasto tai tiimi, jolle haluat antaa pääsyn, ei

näy luettelossa, kirjoita osa tietueen nimestä hakukenttään ja paina

Enter.

3. Valitse yksi tai useampi tietue napsauttamalla niitä.

4. Napsauta Lisää.

Pääsyn poistaminen

1. Napsauta tarjouksen sivulla Luotetut osapuolet -luettelon alareunassa

miinusmerkkiä .

2. Valitse tietueet, joilta haluat poistaa pääsyn, napsauttamalla niitä.

3. Napsauta Poista.
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Tarjousrakenteen muodostaminen

Tarjouksen sisältö koostuu tuoterakenteista ja nimikkeistä sekä positioista,

joihin tuoterakenteita ja nimikkeitä järjestellään. Tämä ohje kuvaa, miten

tarjouksen sisältöä lisätään ja muokataan.

Edellytykset

Voit muodostaa tarjouksen rakenteen Broker Site Managerissa, jos nämä

edellytykset täyttyvät:

• Mercuksen tekninen tuki on kytkenyt selainpohjaisen tarjouslaskennan

päälle yrityksesi asetuksissa.

• Sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin.

• Olet tarjouksen laskija (s. 20). Jos tarjoukselle ei ole valittu laskijaa,

riittää että sinulla on pääsy (s. 30) tarjoukseen.

Tarjousrakenteen avaaminen

Tarjousrakenne avataan muokattavaksi seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .
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3. Napsauta sivun alareunassa Rakenne.

Vinkki: Voit valita itse, mitä tietoja tarjouksen rivistä näytetään ja missä

järjestyksessä. Tiedot valitaan mukauttamalla listojen asetuksissa

tarjouksen rakenteen asetukset.

Positiot

Positioihin ryhmitellään tarjouksen sisältöä. Positiot voidaan muodostaa

asiakkaan edellyttämän tarjousrakenteen pohjalta tai oman tuotannon

lähtökohdista.
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Alla olevassa kuvassa on korostettu ne tarjouksen rivit, jotka ovat positioita.

Vinkki: Positioiden määrää tai sisäkkäisten positioiden syvyyttä ei ole

rajattu – voit muodostaa tarjouksen rakenteen vastaamaan juuri omia

tarpeitasi.

Position lisääminen

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse tarjouksen päätaso napsauttamalla sitä tai valitse jokin

olemassa olevista positioista napsauttamalla haluamaasi positiota.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .
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4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Lisää positio.

Position monistaminen

Voit hyödyntää tarjouksen valmista sisältöä monistamalla.

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse positio napsauttamalla sitä.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Monista.

Position muokkaaminen

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse positio napsauttamalla tai nuolinäppäimillä.

3. Avaa valitun position tiedot painamalla Enteriä.

4. Tee tarvittavat muutokset. Nämä tiedot ovat muokattavissa:

◦ Nimi

◦ Määrä
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◦ Yksikkö

◦ Positio Position koodi, numero tai muu yksilöivä tieto.

◦ Myyntihinta Näkymän yläosassa voit muokata position

kokonaismyyntihintaa.

◦ Laskettu kustannus Kustannuslajikohtainen hankintakustannus

kertoimien jälkeen.

◦ Myyntihinta Näkymän keskivaiheilla voit muokata

kustannuslajikohtaisia myyntihintoja.

◦ Rivin lisätiedot Voit kirjoittaa rivin lisätietoihin positioon liittyviä

huomioita.

◦ Parametrit Position tietojen oikeassa reunassa listataan

käytettävissä olevat parametrit. Ne riippuvat yrityksesi

asetuksista.

5. Napsauta Tallenna.

Vinkki: Jos olet muokannut esimerkiksi myyntihintaa ja haluat palauttaa

hinnan oletusarvoonsa, tyhjennä hinta.

Katso myös Position tarkastelu ohjeessa Tarjouksen sisällön tarkastelu (s. 68).

Position poistaminen

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse positio napsauttamalla sitä. Voit myös valita monta positiota

pitämällä Ctrl-näppäintä pohjassa ja napsauttamalla kutakin positiota.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Poista valitut

rivit.

5. Vahvista poisto napsauttamalla OK.
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Tuoterakenteet

Tuoterakenne on nimikkeiden ja/tai muiden tuoterakenteiden muodostama

kokonaisuus. Voit käyttää tarjouksessa tuoterakenteita

tuoterakennetietokannoista, joihin sinulla on pääsy.

Tuoterakenteen lisääminen

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse positio napsauttamalla sitä.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Lisää

tuoterakenne.
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5. Valitse tietokanta, josta lisättävää tuoterakennetta haetaan,

napsauttamalla valittuna olevan tietokannan vieressä olevaa nuolta ja

napsauttamalla sitten haluamaasi tietokantaa. Listassa näytetään

tuoterakennetietokannat, joihin sinulla on pääsy.

6. Kirjoita osa tuoterakenteen koodista tai nimestä hakukenttään ja paina

Enteriä.

7. Valitse haluamasi rivi hakutuloksista nuolinäppäimillä tai

napsauttamalla ja kirjoita sitten lisättävä määrä. Toista, jos haluat lisätä

hakutuloksista monta tuoterakennetta.

8. Paina Enteriä.

9. Jos haluat lisätä muitakin tuoterakenteita, toista vaiheita 5–8

10. Sulje tuoterakenteiden haku napsauttamalla Sulje tai painamalla Esciä.

Tuoterakenteiden selaaminen ja lisääminen

Voit selata tuoterakennetietokantojen sisältöä ja lisätä tuoterakenteita

tarjoukseen seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tuoterakenteet.
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2. Avautuva sivu listaa tuoterakennetietokannat, joihin sinulla on pääsy.

Avaa tietokanta napsauttamalla sen rivillä olevaa nuolta .

3. Voit selata tietokannan sisältöä kansioittain. Valitse tuoterakenne

napsauttamalla. Voit myös valita monta tuoterakennetta pitämällä Ctrl-

näppäintä pohjassa ja napsauttamalla kutakin tuoterakennetta.

4. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

5. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Vie

leikepöydälle.

6. Valitse tarjouksen rakenteessa (s. 33) positio, johon haluat lisätä

tuoterakenteen.

7. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .
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8. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Monista

leikepöydältä tähän.

Vinkki: Avaa tuoterakennetietokanta ja tarjous erillisiin ikkunoihin ja aseta

ne rinnakkain. Näin voit tarkastella molempia samaan aikaan ja lisätä

nopeasti tuoterakenteita tarjoukseen.

Tuoterakenteen monistaminen

Monistamalla tarjoukseen lisätyn tuoterakenteen voit tehdä siitä uuden kopion,

joka saa oman koodinsa eikä päivity enää tuoterakennetietokannasta.

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse tuoterakenne napsauttamalla sitä.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Monista.

Monistetun tuoterakenteen kuvake on punainen merkkinä siitä, ettei sillä ole

yhteyttä tuoterakennetietokantaan.
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Huomaa: Jos viet tuoterakenteen leikepöydälle ja monistat sen

leikepöydältä uuteen sijaintiin, koodi ja yhteys tuoterakennetietokantaan

säilyvät.

Tuoterakenteen muokkaaminen

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse tuoterakenne napsauttamalla sitä tai siirtymällä siihen

nuolinäppäimillä.

3. Avaa tuoterakenteen kentät muokkaustilaan painamalla Enteriä. Tee

haluamasi muutokset ja siirry sitten seuraavaan kenttään painamalla

sarkainta tai tallenna muutokset painamalla Enteriä.

Vinkki: Voit muokata tuoterakenteen määrää myös avaamatta kenttiä

ensin muokkaustilaan. Valitse vain tuoterakenne, kirjoita haluamasi

määrä ja paina Enteriä.

Katso myös Tuoterakenteen tarkastelu ohjeessa Tarjouksen sisällön tarkastelu

(s. 68).

Tuoterakenteen poistaminen

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse tuoterakenne napsauttamalla sitä tai siirtymällä siihen

nuolinäppäimillä. Voit myös valita monta tuoterakennetta pitämällä Ctrl-

näppäintä pohjassa ja napsauttamalla kutakin tuoterakennetta.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Poista valitut

rivit.

5. Vahvista poisto napsauttamalla OK.
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Tarjouskohtaiset tuoterakenteet

Tarjouskohtaisilla tuoterakenteilla ei ole yhteyttä tuoterakennetietokantaan. Ne

erottaa muista tuoterakenteista punaisesta kuvakkeesta .

Tarjouskohtaisia tuoterakenteita syntyy, jos

• luot tuoterakenteen tarjouksen positiosta

• muokkaat tarjoukseen lisätyn tuoterakenteen sisältöä: jos esimerkiksi

lisäät tuoterakenteeseen nimikkeen tai muokkaat tuoterakenteessa

olevan nimikkeen määrää, tuoterakenne menettää yhteytensä

tuoterakennetietokantaan.

Huomaa: Kun muokkaat tuoterakenteen sisältöä, muutokset

toteutetaan kaikkiin kyseisen tuoterakenteen esiintymiin

tarjouksessa.

Tarjouskohtaisen tuoterakenteen luominen positiosta

Voit muuntaa tarjouksen position tarjouskohtaiseksi tuoterakenteeksi

seuraavasti:

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse positio napsauttamalla sitä.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .
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4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Muunna

tuoterakenteeksi.

5. Täytä tuoterakenteen tiedot:

◦ Koodi Koodin on oltava uniikki: jos tarjouksessa on jo samaa

koodia käyttävä tuoterakenne, tuoterakenteeksi muuntaminen ei

onnistu.

◦ Nimi

◦ Yksikkö

◦ Lisätiedot

6. Napsauta OK.

Tarjouskohtaisen tuoterakenteen tallentaminen

Voit tallentaa tarjouskohtaisen tuoterakenteen tuoterakennetietokantaan. Sen

jälkeen se on käytettävissä muissakin tarjouksissa ja sen tiedot päivittyvät

tuoterakennetietokannasta tarjouksiin.
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Huomaa: Jos tietokannassa on jo samaa koodia käyttävä tuoterakenne,

tuoterakenteen tallentaminen päivittää tietokannassa jo olevan

tuoterakenteen tiedot.

Tarjouskohtainen tuoterakenne tallennetaan tuoterakennetietokantaan

seuraavasti:

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse tarjouskohtainen tuoterakenne napsauttamalla sitä.

Tarjouskohtaisen tuoterakenteen kuvake on punainen merkkinä siitä,

ettei sillä ole yhteyttä tuoterakennetietokantaan.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Tallenna

tietokantaan.

5. Avautuva lista näyttää tuoterakennetietokannat, joihin sinulla on ylläpito-

oikeus. Valitse tietokanta napsauttamalla sitä.
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Nimikkeet

Nimikkeet ovat esimerkiksi materiaalia tai työtä, jota projektin toteuttamiseen

tarvitaan. Voit valita tarjoukseen nimikkeitä tietokannoista, joihin sinulla on

pääsy.

Nimikkeen lisääminen

Tarjous on tehokkainta laskea valmiita tuoterakenteita käyttäen, mutta joskus

tarvitaan myös yksittäisiä nimikkeitä. Näin lisäät tarjoukseen nimikkeen:

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse positio napsauttamalla sitä.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Lisää nimike.
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5. Valitse tietokanta, josta lisättävää nimikettä haetaan, napsauttamalla

valittuna olevan tietokannan vieressä olevaa nuolta alas ja

napsauttamalla sitten haluamaasi tietokantaa. Listassa näytetään

nimiketietokannat, joihin sinulla on pääsy.

6. Kirjoita osa nimikkeen koodista tai nimestä hakukenttään ja paina

Enteriä.

7. Valitse haluamasi rivi hakutuloksista nuolinäppäimillä tai

napsauttamalla ja kirjoita sitten lisättävä määrä. Toista, jos haluat lisätä

hakutuloksista monta nimikettä.

8. Paina Enteriä.

9. Jos haluat lisätä muitakin nimikkeitä, toista vaiheita 5–8.

10. Sulje nimikkeiden haku napsauttamalla Sulje tai painamalla Esciä.

Vinkki: Määrän lisäksi voit syöttää nimikkeelle positiotiedon kirjoittamalla

sen Positio-sarakkeeseen. Eri positiotietojen avulla on mahdollista lisätä

samasta nimikkeestä monta esiintymää samaan sijaintiin.
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Vinkki: Kun haet nimikkeitä tarjoukseen, hakutuloksissa näytetään

nimikkeestä oletuksena muun muassa nimi ja koodi. Mercuksen tekninen

tuki voi muokata yrityksesi asetuksia niin, että hakutuloksissa näytetään

myös nimikkeen mukautettuja parametreja, esimerkiksi littera tai

tuoteperhe. Tällöin nimikkeitä voi myös hakea kyseisten parametrien

perusteella.

Nimikkeen muokkaaminen

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Kaksoisnapsauta nimikettä, jota haluat muokata.

3. Tee tarvittavat muutokset. Nämä tiedot ovat muokattavissa:

◦ Nimi Vain satunnaisnimikkeiden nimi on muokattavissa.

◦ Koodi Vain satunnaisnimikkeiden koodi on muokattavissa. Jos

vaihdat satunnaisnimikkeelle koodin, jota jokin muu tarjouksen

nimike jo käyttää, satunnaisnimike korvautuu kyseisellä

nimikkeellä.

◦ Määrä

◦ Hävikki % Hävikkiprosentilla voidaan jo laskennassa varautua

siihen, että osa nimikkeestä menee hävikkiin.

◦ Positio Positio mahdollistaa nimikkeen lisäämisen samaan

sijaintiin useasti: sijainnissa voi olla monta esiintymää samasta

nimikkeestä, jos esiintymillä on eri positiotiedot.

◦ Omakust. Omakustannushinta muodostuu toimittajahinnasta,

alennuksista ja kertoimista.

◦ Kate % Myyntihinnan kateprosentti.

◦ Myyntihinta Jos nimikkeen tietoihin on nimiketietokannassa

kirjattu myyntihinta, tarjouksessa käytetään automaattisesti sitä.

Jos ei, nimikkeelle lasketaan myyntihinta automaattisesti

omakustannushinnasta.

◦ Kesto Työnimikkeen yksikön kesto tunneissa. Käytettävissä

vain työnimikkeissä.
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◦ Hinta – alennukset Toimittajahinta kaikkien alennusten

jälkeen.

◦ Rivin lisätiedot Voit kirjoittaa rivin lisätietoihin riviin liittyviä

huomioita. Ne näkyvät vain kyseisellä tarjouksen rivillä.

4. Napsauta Tallenna.

Vinkki: Jos olet muokannut esimerkiksi myyntihintaa ja haluat palauttaa

hinnan oletusarvoonsa, tyhjennä hinta.

Vinkki: Voit muokata nimikkeen määrää myös avaamatta kenttiä ensin

muokkaustilaan. Valitse vain nimike, kirjoita haluamasi määrä ja paina

Enteriä.

Katso myös Nimikkeen tarkastelu ohjeessa Tarjouksen sisällön tarkastelu (s.

68).

Nimikkeen poistaminen

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse nimike napsauttamalla sitä tai siirtymällä siihen

nuolinäppäimillä. Voit myös valita monta nimikettä pitämällä Ctrl-

näppäintä pohjassa ja napsauttamalla kutakin nimikettä.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Poista valitut

rivit.

5. Vahvista poisto napsauttamalla OK.

Satunnaisnimikkeen lisääminen

Jos tarvitset tarjouksessa nimikettä, joita ei ole nimiketietokannoissa, voit luoda

tarjoukseen satunnaisnimikkeen. Sillä ei ole yhteyttä nimiketietokantoihin eikä

se vaikuta muihin tarjouksiin.
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Satunnaisnimikkeen tunnistaa punaisesta kuvakkeesta .

Satunnaisnimike lisätään seuraavasti:

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse positio napsauttamalla sitä.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Lisää nimike.

5. Napsauta avautuneen ikkunan alareunassa Lisää satunnaisnimike.

6. Täytä satunnaisnimikkeen tiedot:

◦ Koodi Jos annat satunnaisnimikkeelle koodin, sen on oltava

uniikki: jos tarjouksessa on jo samaa koodia käyttävä nimike,

satunnaisnimikettä ei voi tallentaa.

◦ Nimi

◦ Yksikkö

◦ Toimittaja Jos jätät toimittajan tyhjäksi, satunnaisnimikkeen

toimittajaksi tulee oletusyrityksesi.

◦ Tyyppi
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◦ Arvioitu kustannus Tähän täyttämääsi kustannusta käytetään

satunnaisnimikkeen hintana tarjouksessa. Jos et anna

alennusprosenttia, kustannus kirjautuu nettohintana. Jos annat

alennusprosentin, kustannus kirjautuu ovh-hintana.

◦ Ale-% Valinnainen alennusprosentti. Vaikuttaa siihen,

kirjautuuko arvioitu kustannus nettohinnaksi vai ovh:ksi.

◦ Määrä

◦ Positio

◦ Littera Jos tarjouksen projektilla tai ylemmän tason projektilla

on prosessin kautta määräytyneet litterat, voit valita litteran

niistä. Muutoin voit valita litteran kaikista litteroista.

◦ Lisätiedot

7. Napsauta Tallenna.

Satunnaisnimikkeen tallentaminen

Voit tallentaa satunnaisnimikkeen nimiketietokantaan. Sen jälkeen se on

käytettävissä muissakin tarjouksissa ja sen tiedot päivittyvät

nimiketietokannasta tarjouksiin.

Huomaa: Jos tietokannassa on jo samaa koodia käyttävä nimike,

nimikkeen tallentaminen päivittää tietokannassa jo olevan nimikkeen

tiedot.

Satunnaisnimike tallennetaan nimiketietokantaan seuraavasti:

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse satunnaisnimike napsauttamalla sitä. Satunnaisnimikkeen

erottaa muista nimikkeistä punaisesta kuvakkeesta .

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .
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4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Tallenna

tietokantaan.

5. Avautuva lista näyttää nimiketietokannat, joihin sinulla on ylläpito-oikeus

– sekä nimiketietokannat, joihin sinulla on pääsy ja joiden ylläpitäjä

puuttuu. Valitse tietokanta napsauttamalla sitä.

Syöttösivut

Syöttösivut ovat taulukoita, joihin on koottu toisiinsa liittyviä nimikkeitä tai

tuoterakenteita. Niistä voit lisätä tarjoukseen monta sisältöriviä nopeasti.

Brokerissa on mahdollista käyttää valmiita syöttösivuja ja luoda uusia oman

yrityksen käyttöön. Lisätietoja niiden käyttöönotosta saat Mercuksen teknisestä

tuesta.

Voit lisätä tarjoukseen sisältöä syöttösivuilta, joihin sinulla on pääsy.

Syöttösivuja käytetään seuraavasti:

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse tarjouksen päätaso tai positio, johon haluat lisätä sisältöä,

napsauttamalla sitä.
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3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Syöttösivut.

5. Etsi syöttösivu, jota haluat käyttää, ja valitse se ikkunan vasemmasta

reunasta napsauttamalla. Jos tiedät syöttösivun nimen, voit etsiä ja

valita sen seuraavasti:

◦ Kirjoita osa syöttösivun nimestä ikkunan yläreunassa olevaan

hakukenttään ja paina Enteriä.
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◦ Hakua vastaavat syöttösivut listataan ikkunan vasemmassa

reunassa. Valitse haluamasi syöttösivu napsauttamalla.

6. Valitse napsauttamalla syöttösivulta solu, jonka nimikkeen tai

tuoterakenteen haluat lisätä tarjoukseen. Voit liikkua solujen välillä myös

nuolinäppäimillä. Valitun solun sisällön tiedot ilmestyvät syöttösivun

oikealle puolelle.

Huomaa: Jos sinulta puuttuu pääsy tietokantaan, johon solun

sisältö on tallennettu, solu on punainen eikä sitä voi käyttää.

Tarjousrakenteen muodostaminen

Tarjouslaskenta Broker Site Managerissa 54

https://support.mercus.net/fi/broker-site-manager/manage-database-access/


7. Kirjoita soluun määrä, jonka haluat nimikettä tai tuoterakennetta

tarjoukseen lisätä.

8. Toista vaiheita 5–7

9. Lisää määrät tarjoukseen napsauttamalla lopuksi Sulje tai painamalla

tyhjässä solussa Enteriä.

Vinkki: Syöttämäsi määrät lisätään automaattisesti tarjoukseen, jos

vaihdat syöttösivua.

Vinkki: Polku valitsemaasi syöttösivuun näkyy syöttösivun alapuolella.

Voit palata haluamallesi tasolle napsauttamalla sitä.

Rivien korvaaminen

Nimikkeen korvaaminen

Voit korvata tarjoukseen lisätyn nimikkeen toisella nimikkeellä tai

tuoterakenteella.

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).
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2. Valitse napsauttamalla tai nuolinäppäimillä nimike, jonka haluat korvata.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Korvaa.

5. Napsauta jompaakumpaa seuraavista.

◦ Korvaa nimikkeellä Nimike korvataan toisella nimikkeellä. Jos

korvattava nimike on osa tuoterakennetta, korvaus tehdään

automaattisesti kyseisen tuoterakenteen kaikkiin esiintymiin ja

tuoterakenne muuttuu samalla tarjouskohtaiseksi (s. 43). Jos

korvattava nimike ei ole osa tuoterakennetta, korvaus tehdään

automaattisesti kaikkiin muihinkin nimikkeen esiintymiin, jotka

eivät ole osa mitään tuoterakennetta.

◦ Korvaa tuoterakenteella Nimike korvataan tuoterakenteella.

Korvaus tehdään vain nimikkeen kyseiseen esiintymään.

Huomaa: Tuoterakenteen osana olevaa nimikettä ei voi

korvata tuoterakenteella.
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6. Valitse tietokanta, josta korvaavaa nimikettä tai tuoterakennetta

haetaan, napsauttamalla valittuna olevan tietokannan vieressä olevaa

nuolta ja napsauttamalla sitten haluamaasi tietokantaa. Listassa

näytetään tietokannat, joihin sinulla on pääsy.

7. Kirjoita osa nimikkeen tai tuoterakenteen koodista tai nimestä

hakukenttään ja paina Enteriä.

8. Valitse haluamasi rivi hakutuloksista nuolinäppäimillä tai

napsauttamalla.

9. Napsauta Korvaa.

Rivien järjestely

Rivin monistaminen

Katso ylempänä olevista osioista Position monistaminen (s. 36) ja

Tuoterakenteen monistaminen (s. 41), miten rivistä monistetaan kopio samaan

sijaintiin.
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Leikepöydän kautta voit kopioida rivin haluamaasi sijaintiin, jopa toiseen

tarjoukseen. Rivi kopioidaan leikepöydän kautta seuraavasti:

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse rivi napsauttamalla sitä. Voit myös valita monta riviä pitämällä

Ctrl-näppäintä pohjassa samalla kun napsautat kutakin riviä.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Vie

leikepöydälle.

5. Valitse napsauttamalla tarjouksen rivi, johon haluat kopioimasi rivin

liittää.

6. Napsauta sivun oikean reunan valikossa Monista leikepöydältä tähän.

Vinkki: Leikepöydän kautta voit kopioida tarjoukseesi sisältöä myös

muiden laskijoiden tarjouksista.

Rivin siirtäminen

Voit siirtää rivin tarjouksen osasta toiseen vetämällä:

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse rivi napsauttamalla sitä. Voit myös valita monta riviä pitämällä

Ctrl-näppäintä pohjassa ja napsauttamalla kutakin riviä.
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3. Vedä rivi siihen kohtaan tarjousta, johon haluat sen siirtää. Jos kohdan

taustaväri ei muutu vihreäksi, kun vedät rivin sen päälle, riviä ei voi

siirtää sinne.

Voit siirtää rivejä myös leikepöydän kautta:

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse rivi napsauttamalla sitä. Voit myös valita monta riviä pitämällä

Ctrl-näppäintä pohjassa ja napsauttamalla kutakin riviä.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Vie

leikepöydälle.

5. Valitse napsauttamalla positio, johon haluat rivit siirtää.

6. Napsauta sivun oikean reunan valikossa Siirrä leikepöydältä tähän.
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Rivien järjestäminen automaattisesti

Tarjouksen sisältö näytetään oletuksena lisäysjärjestyksessä: uusimmat rivit

alimpana. Voit järjestää rivejä automaattisesti esimerkiksi koodin tai määrän

perusteella.

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).

2. Valitse napsauttamalla rivi, jonka sisällön haluat järjestää.

3. Napsauta näkymän otsikkorivillä valikkopainiketta ja napsauta sitten

avautuneessa valikossa haluamaasi järjestysvaihtoehtoa.

Rivien järjestäminen käsin

Voit järjestää position rivejä vetämällä.

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).
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2. Vedä rivi kahvasta haluamaasi kohtaan. Voit myös vetää monta riviä,

jos valitset ne ensin pitämällä Ctrl-näppäintä pohjassa ja

napsauttamalla kutakin riviä.

Vinkki: Järjestystä voi muuttaa myös nuolinäppäimillä: valitse yksi tai

useampi rivi ja siirrä niitä sitten ylös tai alas painamalla Alt-näppäintä ja

nuolta ylös tai alas.

Rivien ryhmittely

Voit ryhmitellä tarjouksen sisällön niin, että esimerkiksi nimikkeet näytetään

litteroittain tai toimittajittain. Oletuksena tarjouksen sisältö näytetään

positioihin ryhmiteltynä.

1. Avaa tarjousrakenne (s. 33).
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2. Napsauta näkymän otsikkorivillä valikkopainiketta ja napsauta sitten

avautuneessa valikossa haluamaasi ryhmittelyvaihtoehtoa.

Vinkki: Lue lisää litteroittain ryhmittelystä ja litteroiden käsittelystä

ohjeesta Tarjouksen litterat (s. 105).
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Tarjousrakenteen tuominen

Voit tuoda tarjoukseen sisältöä ulkopuolisesta aineistosta ja tunnistaa aineiston

rivit nimikkeiksi ja tuoterakenteiksi, vaikka aineistossa käytettäisiin eri koodeja

kuin nimike- ja tuoterakennetietokannoissa. Tämä mahdollistaa tarjouksen

sisällön muodostamisen esimerkiksi suunnittelujärjestelmän aineistosta.

Tunnistamasi rivit tallentuvat tunnistustietokantaan, josta ne voidaan tunnistaa

seuraavissa tuonneissa automaattisesti.

Edellytykset

Voit tuoda tarjoukseen sisältöä, jos seuraavat edellytykset täyttyvät:

• Mercuksen tekninen tuki on kytkenyt selainpohjaisen tarjouslaskennan

päälle yrityksesi asetuksissa.

• Sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin.

• Olet tarjouksen laskija (s. 20). Jos tarjoukselle ei ole valittu laskijaa,

riittää että sinulla on pääsy (s. 30) tarjoukseen.

Tuotava aineisto

Aineisto tuodaan laskentataulukosta tai sarkainerotellusta tekstitiedostosta eli

tsv-tiedostosta. Yksinkertaisimmillaan tuotava aineisto voi näyttää esimerkiksi

tältä:
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Positioita sisältävä aineisto voisi näyttää esimerkiksi tältä:

Tuotavassa aineistossa voi olla seuraavat sarakkeet:

• Nimi

• Määrä Pakollinen. Aineistossa voi olla monta saraketta määrälle.

Tuotavan nimikkeen tai tuoterakenteen määrä valitaan tällöin

ensimmäisestä sarakkeesta, josta määrä löytyy.

• Yksikkö

• Positio Positio, johon nimike tai tuoterakenne tuodaan. Jos

tarjouksessa ei vielä ole kyseisen nimistä positiota, se muodostuu

automaattisesti. Voit tuoda sisältöä myös monitasoisiin

positiorakenteisiin: laita tällöin kunkin positiotason nimi omaan

sarakkeeseensa.

• Tunnistuselementti Pakollinen. Tunnistuselementin perusteella

aineiston rivi tunnistetaan nimikkeeksi tai tuoterakenteeksi. Yleensä

tunnistuselementiksi valitaan sarake, joka sisältää koodin tai nimen.

Tunnistuselementtinä voi käyttää myös monen sarakkeen yhdistelmää.

Aineiston tuominen

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Rakenne.

4. Valitse napsauttamalla tarjouksen rivi, johon haluat tuoda aineiston.

5. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .
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6. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Tuo aineisto.

7. Kopioi aineisto laskentataulukosta Aineisto-kenttään ja napsauta sitten

Seuraava.

8. Jos aineistossa on otsikkorivejä, valitse rivi, jolta sisältö alkaa,

napsauttamalla sitä.
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9. Valitse kullekin sarakkeelle tyyppi sarakkeen ensimmäisellä rivillä

olevasta luettelosta.

10. Napsauta Seuraava.

11. Broker Site Manager listaa aineiston rivit. Jos rivin tunnistuselelementti

vastaa tietokannassa olevan nimikkeen tai tuoterakenteen koodia tai jos

se on jo tunnistettu aiemmissa tuonneissa, riville on täydentynyt koodi ja

nimi automaattisesti. Tunnista loput rivit nimikkeiksi tai tuoterakenteiksi

seuraavasti:

◦ Kaksoisnapsauta riviä.
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◦ Valitse tietokanta, josta nimikettä tai tuoterakennetta haetaan,

napsauttamalla nuolta alas ja napsauttamalla sitten

haluamaasi tietokantaa. Listassa näytetään nimike- ja

tuoterakennetietokannat, joihin sinulla on pääsy.

◦ Rivin tunnistuselementti on täydennetty automaattisesti

hakukenttään. Napsauta hakukenttää, muokkaa hakua

tarvittaessa ja paina sitten Enteriä. Haku kohdistuu

tuoterakenteiden ja nimikkeiden koodiin ja nimeen.

◦ Valitse haluamasi rivi hakutuloksista nuolinäppäimillä tai

napsauttamalla.

◦ Napsauta Lisää.

Vinkki: Jos tunnistettavia rivejä on paljon, niiden käsittely

yksitellen voi olla hidasta. Napsauttamalla Excel voit viedä rivit

laskentataulukkoon, johon täydennät oikeiden nimikkeiden koodit.

Voit sitten tuoda täydennetyn aineiston tarjoukseen käyttäen

täydentämiäsi tietoja tunnistuselementtinä.

12. Kun olet tunnistanut haluamasi rivit, napsauta Tuo. Tunnistamattomat

rivit tuodaan tarjoukseen positioiksi.
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Tarjouksen sisällön tarkastelu

Voit tarkastella ja muokata tarjouksen rivin eli nimikkeen, tuoterakenteen tai

position tietoja kaksoisnapsauttamalla riviä tai painamalla sen kohdalla Enteriä.

Tämä ohje kuvaa riveistä näytettävät tiedot.

Edellytykset

Voit tarkastella tarjouksen sisältöä, jos seuraavat edellytykset täyttyvät:

• Mercuksen tekninen tuki on kytkenyt selainpohjaisen tarjouslaskennan

päälle yrityksesi asetuksissa.

• Sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin.

• Sinulla on pääsy (s. 30) tarjoukseen.

Voit lisäksi muokata sisältöä, jos olet tarjouksen laskija (s. 20) tai jos

tarjoukselle ei ole valittu laskijaa.

Värien merkitys

Kun tarkastelet tarjoukseen lisätyn nimikkeen, tuoterakenteen tai position

tietoja, väreillä on seuraavat merkitykset:

• Vihreää arvoa voi muokata.

• Punainen arvo on laskettu muista arvoista.

• Sininen arvo on luettu muualta Broker Site Managerista.

• Taustavärillä korostettua arvoa on muokattu.

Nimikkeen tarkastelu

Voit tarkastella ja muokata tarjoukseen lisätyn nimikkeen tietoja

kaksoisnapsauttamalla nimikettä tai painamalla sen kohdalla Enteriä. Alla

kuvataan nimikkeestä näytettävä tiedot.
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Nimikkeen perustiedot

• Määrä Nimikkeen määrä tarjouksen kyseisessä sijainnissa.

Muokattavissa.

• Yksikkö

• Hävikki % Hävikkiprosentilla voidaan jo laskennassa varautua siihen,

että osa nimikkeestä menee hävikkiin. Muokattavissa.

• Yhteensä Määrä, kun hävikkiprosentti on otettu huomioon.

• Positio Positio mahdollistaa nimikkeen lisäämisen samaan sijaintiin

useasti: sijainnissa voi olla monta esiintymää samasta nimikkeestä, jos

esiintymillä on eri positiotiedot. Muokattavissa.
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Nimikkeen hinnoittelu

• Omakust. Omakustannushinta muodostuu toimittajahinnasta,

alennuksista ja kertoimista. Muokattavissa. Jos muokkaat

omakustannushinnan pienemmäksi kuin mitä se on toimittajahinnan,

alennusten ja kertoimien perusteella, se korostetaan automaattisesti

oranssilla taustavärillä.

• Tavoitekate % Kustannuslajikohtainen tavoitekateprosentti tulee

tarjouksen sivulla olevasta Laskelma-taulukosta.

• Tavoitehinta Tavoitehinta lasketaan automaattisesti

omakustannushinnasta ja tavoitekateprosentista.

• Kate % Myyntihinnan kateprosentti. Muokattavissa.

• Kate Eur Myyntihinnan kate euroina.

• Myyntihinta Jos nimikkeen tietoihin on nimiketietokannassa kirjattu

myyntihinta, tarjouksessa käytetään automaattisesti sitä. Jos ei,

nimikkeelle lasketaan myyntihinta automaattisesti

omakustannushinnasta. Muokattavissa.
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Nimikkeen hinnoittelun tekijät

• Kesto Työnimikkeen yksikön kesto tunneissa. Käytettävissä vain

työnimikkeissä. Muokattavissa.

• Toimittajahinta Valittu (s. 95) toimittajahinta.

• Alennus Valittuun toimittajahintaan kirjattu alennusprosentti.

• Hinta – alennus Toimittajahinta alennuksen jälkeen.

• Vuosialennus Valitun toimittajan myöntämä vuosialennus.

Käytettävissä vain materiaalinimikkeissä.

• Sähk. til. alennus Valitun toimittajan myöntämä sähköisen tilauksen

alennus. Käytettävissä vain materiaalinimikkeissä.

• Hinta – alennukset Toimittajahinta kaikkien alennusten jälkeen.

Muokattavissa.

• Tarjouskerroin Tarjouksen tietoihin kirjattu tai tarjouksen loppusivulta

palautuva kerroin, joka kasvattaa nimikkeen omakustannushintaa.

Kertoimilla voidaan esimerkiksi sisällyttää työmaavaraston

kustannukset nimikkeille.

• Rivikerroin Rivin tietoihin kirjattu kerroin, joka kasvattaa nimikkeen

omakustannushintaa.

• Omakust. Omakustannushinta muodostuu toimittajahinnasta,

alennuksista ja kertoimista.
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• Rivin omakust. yht. Omakustannushinta yhteensä, määrän

huomioiden.

• Tarjouksen omakust. yht. Omakustannus yhteensä koko tarjouksessa.

• Valittu toimittaja Valitun toimittajan nimi.

• Lähde Nimiketietokanta, josta nimikkeelle valittu toimittajahinta

peräisin. Bids tarkoittaa, että hinta on nimiketietokannan sijaan peräisin

kilpailutuksen (s. 91) seurauksena muodostuneesta tarjousaineistosta.

Nimikkeen lisätiedot

• Nimikkeen lisätiedot Nimikkeen lisätiedot nimiketietokannasta.

• Rivin lisätiedot Voit kirjoittaa rivin lisätietoihin riviin liittyviä huomioita.

Ne näkyvät vain kyseisellä tarjouksen rivillä – eivät muissa nimikkeen

esiintymissä.
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Nimikkeen parametrit

Jos yrityksesi ympäristöön on lisätty mukautettuja parametreja nimikkeille, ne

näkyvät muiden tietojen oikealla puolella. Usein käytettyjä parametreja ovat

esimerkiksi nimikkeen littera tai paino. Parametreja voidaan lisätä hyvinkin

laajasti, yrityksen tarpeista riippuen.

Jos nimikkeen parametri on tyhjä, sitä ei näytetä tarjoukseen lisätyn nimikkeen

tiedoissa – paitsi jos tarkastelet satunnaisnimikettä: tällöin näytetään kaikki

parametrit, jotta voit valita niille arvon.

Tarjouksen sisällön tarkastelu

Tarjouslaskenta Broker Site Managerissa 73



Nimikkeen tietokortit ja kuvat

Nimikkeiden tietoihin voidaan tallentaa tuotekuvia sekä linkkejä toimittajien

tietokortteihin. Kysy lisää Mercuksen teknisestä tuesta.

Tuoterakenteen tarkastelu

Voit tarkastella ja muokata tarjoukseen lisätyn tuoterakenteen tietoja

kaksoisnapsauttamalla tuoterakennetta tai painamalla sen kohdalla Enteriä.

Alla kuvataan tuoterakenteesta näytettävä tiedot.
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Tuoterakenteen perustiedot

• Määrä Tuoterakenteen määrä tarjouksen kyseisessä sijainnissa.

Muokattavissa.

• Yksikkö

• Positio Positio mahdollistaa tuoterakenteen lisäämisen samaan

sijaintiin useasti: sijainnissa voi olla monta esiintymää samasta

tuoterakenteesta, jos esiintymillä on eri positionumerot. Muokattavissa.
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Tuoterakenteen hinnoittelu

• Omakust. Tuoterakenteen sisältörivien omakustannushintojen

summa.

• Tavoitekate % Tavoitekateprosentti lasketaan tarjouksen sivun

Laskelma-taulukkoon kirjatuista kustannuslajikohtaisista

tavoitekateprosenteista.

• Tavoitehinta Tuoterakenteen sisältörivien tavoitehintojen summa.

• Kate % Myyntihinnan kateprosentti.

• Kate EUR Myyntihinnan kate euroina.

• Myyntihinta Oletuksena kustannuslajikohtaisten myyntihintojen

summa. Muokattavissa.

Tarjouksen sisällön tarkastelu

Tarjouslaskenta Broker Site Managerissa 76



Tuoterakenteen hinnoittelun tekijät

Tuoterakenteen myyntihinnan laskentaan käytettävät tiedot esitetään

kustannuslajeittain seuraavasti:

• Kertoimeton hankintakustannus Omakustannushinta ilman kertoimien

vaikutusta.

• Keskim. rivikerroin Sisältörivien keskimääräinen kerroin – samaakin

kustannuslajia oleviin nimikkeisiin saatetaan soveltaa eri kertoimia

esimerkiksi litteroinnin perusteella, joten tässä näytetään kertoimien

keskiarvo.

• Kertoimen vaikutus Määrä, jonka verran kerroin kasvattaa

omakustannushintaa.

• Laskettu kustannus Omakustannushinta kertoimen jälkeen.

• Myyntihinta laskettu/asetettu Oletuksena sisältörivien myyntihintojen

summa kustannuslajeittain. Muokattavissa.

• Kesto Kesto suhteessa tuoterakenteen yksikköön, tunneissa.
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• Keston kerroin Kerroin, joka kasvattaa kestoa.

• Keston kert. vaikutus Määrä, jonka verran kerroin kasvattaa kestoa.

• Kokonaiskesto Kesto kertoimen jälkeen.

Tuoterakenteen lähteet

• Lähde Tuoterakennetietokanta, josta tuoterakenne on peräisin.

• Hinnasto
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Tuoterakenteen lisätiedot

• Tuoterakenteen lisätiedot Tuoterakenteen lisätiedot

tuoterakennetietokannasta.

• Rivin lisätiedot Voit kirjoittaa rivin lisätietoihin riviin liittyviä huomioita.

Ne näkyvät vain kyseisellä tarjouksen rivillä – eivät muissa

tuoterakenteen esiintymissä.
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Tuoterakenteen parametrit

Jos yrityksesi ympäristöön on lisätty mukautettuja parametreja tuoterakenteille,

ne näkyvät muiden tietojen oikealla puolella. Parametreja voidaan lisätä

hyvinkin laajasti, yrityksen tarpeista riippuen.
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Tuoterakenteen tietokortit ja kuvat

Tuoterakenteiden tietoihin voidaan tallentaa sekä linkkejä Broker Site Managerin

ulkopuolisiin tietokortteihin. Kysy lisää Mercuksen teknisestä tuesta.

Position tarkastelu

Voit tarkastella ja muokata tarjoukseen lisätyn position tietoja

kaksoisnapsauttamalla positiota tai painamalla sen kohdalla Enteriä. Alla

kuvataan positiosta näytettävät tiedot.
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Position perustiedot

• Nimi Muokattavissa.

• Määrä Muokattavissa.

• Yksikkö Muokattavissa.

• Positio Position tunnus/koodi. Muokattavissa.
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Position hinnoittelu

• Omakust. Position sisältörivien omakustannushintojen summa.

• Tavoitekate % Tavoitekateprosentti lasketaan tarjouksen sivun

Laskelma-taulukkoon kirjatuista kustannuslajikohtaisista

tavoitekateprosenteista.

• Tavoitehinta Position sisältörivien tavoitehintojen summa.

• Kate % Myyntihinnan kateprosentti.

• Kate EUR Myyntihinnan kate euroina.

• Myyntihinta Oletuksena kustannuslajikohtaisten myyntihintojen

summa. Muokattavissa.
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Position hinnoittelun tekijät

Position myyntihinnan laskentaan käytettävät tiedot esitetään

kustannuslajeittain seuraavasti:

• Kertoimeton hankintakustannus Omakustannushinta ilman kertoimien

vaikutusta.

• Keskim. rivikerroin Sisältörivien keskimääräinen kerroin – samaakin

kustannuslajia oleviin nimikkeisiin saatetaan soveltaa eri kertoimia

esimerkiksi litteroinnin perusteella, joten tässä näytetään kertoimien

keskiarvo.

• Kertoimen vaikutus Määrä, jonka verran kerroin kasvattaa

omakustannushintaa.

• Laskettu kustannus Omakustannushinta kertoimen jälkeen.

Muokattavissa.

Vinkki: Voit muodostaa pikalaskelman pelkistä positioista, joilla ei

ole lainkaan sisältörivejä: syötä position tietoihin arviosi

kustannuslajikohtaisista kustannuksista.
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• Myyntihinta laskettu/asetettu Oletuksena sisältörivien myyntihintojen

summa kustannuslajeittain. Muokattavissa.

• Kesto Kesto suhteessa position yksikköön, tunneissa.

• Keston kerroin Kerroin, joka kasvattaa kestoa.

• Kestoin kert. vaikutus Määrä, jonka verran kerroin kasvattaa kestoa.

• Kokonaiskesto Kesto kertoimen jälkeen.

Position lisätiedot

• Rivin lisätiedot Voit kirjoittaa rivin lisätietoihin riviin liittyviä huomioita.

Ne näkyvät vain kyseisellä tarjouksen rivillä.
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Position parametrit

Jos yrityksesi ympäristöön on lisätty mukautettuja parametreja positioille, ne

näkyvät muiden tietojen oikealla puolella. Parametreja voidaan lisätä hyvinkin

laajasti, yrityksen tarpeista riippuen.
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Tarjouksen sisällön päivittäminen

Nimike- ja tuotetietokantojen aineisto saattaa muuttua sillä aikaa, kun tarjousta

lasketaan. Esimerkiksi tarjoukseen lisätyn nimikkeen toimittajahinta voi

päivittyä, ennen kuin laskenta valmistuu. Päivitykset eivät tule tarjouksen

käyttöön automaattisesti vaan ne on otettava käyttöön itse.

Edellytykset

• Mercuksen tekninen tuki on kytkenyt selainpohjaisen tarjouslaskennan

päälle yrityksesi asetuksissa.

• Sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin.

• Olet tarjouksen laskija (s. 20). Jos tarjoukselle ei ole valittu laskijaa,

riittää että sinulla on pääsy (s. 30) tarjoukseen.

Nimikkeiden parametrien päivittäminen

Tarjoukseen lisättyjen nimikkeiden parametrit voivat muuttua kesken laskennan.

Ne päivitetään nimiketietokannoista seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Rakenne.

4. Jos tarjouksen päätaso ei ole valittuna, valitse se napsauttamalla sitä.

5. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .
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6. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Päivitä

nimikkeiden parametrit.

Huomaa: Jos tarjouksen nimikettä ei enää päivitettäessä löydy

tietokannasta, se muuttuu satunnaisnimikkeeksi, jonka erottaa

punaisesta kuvakkeesta . Nimike tunnistetaan tietokannasta koodinsa

perusteella, eli nimikettä ei löydy, jos se on poistettu tai sen koodia on

muokattu.

Toimittajahintojen päivittäminen

Kun lisäät tarjoukseen nimikkeen, sen hinnaksi valikoituu automaattisesti

edullisin toimittajahinta. Hinta voi muuttua nimiketietokannassa sillä aikaa, kun

tarjousta lasketaan.

Voit päivittää tarjouksen nimikkeiden toimittajahinnat ajan tasalle ja valita

automaattisesti sillä hetkellä edullisimmat toimittajat seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .
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3. Napsauta sivun alareunassa Rakenne.

4. Jos tarjouksen päätaso ei ole valittuna, valitse se napsauttamalla sitä.

5. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

6. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Päivitä

toimittajahinnat.

Tuoterakenteiden päivittäminen

Tarjoukseen lisättyjen tuoterakenteiden sisältö voi muuttua kesken laskennan.

Ne päivitetään tuotetietokannoista seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Rakenne.

4. Jos tarjouksen päätaso ei ole valittuna, valitse se napsauttamalla sitä.

5. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .
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6. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Päivitä

tuoterakenteet.

Huomaa: Jos tarjouksen tuoterakennetta ei enää päivitettäessä löydy

tietokannasta, se muuttuu tarjouskohtaiseksi tuoterakenteeksi, jonka

erottaa punaisesta kuvakkeesta . Tuoterakenne tunnistetaan

tietokannasta koodinsa perusteella, eli tuoterakennetta ei löydy, jos se on

poistettu tai sen koodia on muokattu.
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Tarjouksen nimikkeiden kilpailuttaminen

Tarjouksen nimikkeiden hankinnat voidaan kilpailuttaa omien kustannusten

optimoimiseksi.

1. Vie kilpailutettavat nimikkeet taulukkoon

Nimikkeiden kilpailuttamiseen käytetään valmiista raporttipohjasta

muodostettua laskentataulukkoa, johon toimittajat syöttävät tarjouksensa ja

josta tarjotut hinnat tuodaan tarjouslaskentaan.

Raporttipohja valitaan sen mukaan, minkä tyyppisiä nimikkeitä ollaan

kilpailuttamassa. Alla oleva taulukko listaa käytettävissä olevat valmiit

vaihtoehdot.

Nimikkeet Raportti

Materiaali Toimittajalle - Tarjouspyyntö materiaaleista

Alihankinta Toimittajalle - Tarjouspyyntö alihankinnoista

Vie kilpailutettavat nimikkeet taulukkoon tulostamalla tarjous (s. 114) oikeaan

raporttipohjaan.

Vinkki: Jos raporttipohja puuttuu yrityksesi ympäristöstä, ota yhteyttä

Mercuksen tekniseen tukeen ja pyydä raporttipohjan kytkemistä käyttöön.

Huomaa: Kilpailutettavilla nimikkeillä on oltava koodit. Koodittomille

nimikkeille ei voida tuoda toimittajan tarjoamia hintoja.
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2. Lähetä taulukko toimittajille

Lähetä muodostamasi taulukko toimittajille, joilta haluat pyytää tarjouksia.

Ohjeista heitä täyttämään taulukkoon tarjoamiensa nimikkeiden tiedot. Alla

kuvataan käytettävissä olevat sarakkeet.

• Toim. koodi Toimittajan nimikkeen koodi. Pakollinen tieto.

• Toim. nimi tuotteelle Toimittajan nimikkeen nimi.

• Toim. yks Toimittajan nimikkeen yksikkö. Käytettävissä

materiaalinimikkeitä kilpailutettaessa.

• Muunnoskerroin Toimittajan nimikkeen muunnoskerroin eli kuinka

monta tarvittavan nimikkeen yksikköä toimittajan nimikkeen yksikkö

vastaa. Käytettävissä materiaalinimikkeitä kilpailutettaessa. Jos

aineistoon ei ole täytetty muunnoskerrointa, tuonti käyttää kerrointa 1.

• Toim. hinta Toimittajan tarjoama yksikköhinta, toimittajan yksiköissä.

Pakollinen tieto.

3. Tuo toimittajien hinnat tarjoukseen

Toimittajan tarjoamat hinnat tuodaan laskentataulukosta tarjoukseen

seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Avaa erikoistoiminnot napsauttamalla sivun oikeassa alakulmassa

valikkopainiketta .
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4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Tuo

toimittajan tarjoushinnat.

Huomaa: Jos painike puuttuu valikosta, tarkista että tarjouksessa

on vähintään yksi nimike.

5. Valitse toimittaja, jonka tarjoushinnat olet tuomassa, kirjoittamalla osa

toimittajan nimestä Toimittaja-kenttään ja napsauttamalla

ilmestyneessä luettelossa oikeaa toimittajaa. Jos oikeaa toimittajaa ei

löydy, lisää se ennen kuin jatkat.

6. Syötä Toimittajan viite ‑kenttään viite tai muu tunnus, joka yksilöi

toimittajan tarjouksen.

7. Kopioi nimikkeet toimittajan täydentämästä laskentataulukosta

Aineisto-kenttään.
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8. Napsauta Seuraava.

9. Jos aineistossa on otsikkorivejä, valitse rivi, jolta nimikkeet alkavat,

napsauttamalla sitä.

10. Valitse kunkin sarakkeen sisältämä tieto sarakkeen ensimmäisellä rivillä

olevasta luettelosta. Pakollisia tietoja ovat Koodi, Toimittajan

nimikekoodi ja Hankintahinta.

11. Napsauta Tuo.

Huomaa: Tuodut hinnat eivät päivity nimiketietokantaan, mutta jos

nimiketietokannassa ei ole tuodun hinnan toimittajakoodille nettohintaa,

se lisätään sinne automaattisesti nollahintana, tulevia hinnastopäivityksiä

varten.

4. Valitse toimittajahinnat

Kun olet tuonut toimittajahinnat, voit valita nimikkeille haluamasi toimittajat.

Katso Toimittajien valitseminen tarjouksen nimikkeille (s. 95).
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Toimittajien valitseminen tarjouksen nimikkeille

Tarjouksen sisältöön (s. 33) lisäämällesi nimikkeelle valikoituu automaattisesti

nimiketietokannasta toimittaja, joka on lisäyshetkellä edullisin – tai joka

nimikkeen aiempiin esiintymiin samassa tarjouksessa on jo valittu. Tässä

ohjeessa kuvataan, miten voit valita toimittajat itse.

Oletustoimittaja

Kun tarjoukseen lisätään nimike, sen toimittajahinnaksi valikoituu

automaattisesti edullisin toimittajahinta – seuraavin poikkeuksin:

• Jos toimittajahinta on nolla, se ei valikoidu.

• Jos nimikkeellä on aiempia esiintymiä tarjouksessa, lisätylle nimikkeelle

valikoituu niiden käyttämä toimittajahinta.

Alla olevista osioista voit lukea, miten toimittajahintoja vaihdetaan ja

optimoidaan.

Toimittajien valitseminen toimittajasimuloinnissa

Toimittajasimuloinnissa voit tarkastella tarjouksen kaikkien nimikkeiden

toimittajahintoja kerralla ja valita nimikkeille parhaat toimittajat. Simulointi

näyttää kunkin toimittajan edullisimman hinnan nimiketietokannasta sekä

tarjoukseen tuodut (s. 91) hinnat.

Huomaa: Jos haluat käyttää toimittajasimuloinnissa ajantasaisia hintoja,

päivitä tarjouksen toimittajahinnat (s. 87) ennen simuloinnin avaamista.

Muuten simulointi näyttää hinnat siltä hetkeltä, kun nimike on lisätty

tarjoukseen tai kun tarjouksen toimittajahinnat on viimeksi päivitetty.

Toimittajasimulointia käytetään seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.
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2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Avaa erikoistoiminnot napsauttamalla sivun oikeassa alakulmassa

valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa

Toimittajasimulointi.

Huomaa: Jos painike puuttuu valikosta, tarkista että tarjouksessa

on vähintään yksi nimike.
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5. Toimittajasimulointi listaa tarjouksen nimikkeet ja korostaa valitut

toimittajahinnat vihreällä ja edullisimmat punaisella. Jos haluat vaihtaa

nimikkeen toimittajaa, napsauta haluamaasi toimittajahintaa.

6. Kun olet tyytyväinen valintoihin, tallenna ne napsauttamalla Tallenna.

Hyvä tietää toimittajasimuloinnista:

• Valittu toimittajahinta on korostettu vihreällä.

• Edullisin toimittajahinta on korostettu punaisella, jos sitä ei ole valittu.

• Voit järjestää nimikkeet esimerkiksi yhteensä kuluvan rahan perusteella

napsauttamalla sarakkeen otsikkoa. Järjestämiseen voi käyttää näitä

sarakkeita: Nimike, Määrä, Yhteensä.

• Ero-sarake näyttää valintojen erotuksen lähtötilanteeseen. Se siis kertoo,

kuinka paljon voit säästää vaihtamalla toimittajat.

• Alin rivi näyttää valintojen hinnat yhteensä, huomioiden nimikkeiden

määrät tarjouksessa.

• Tarjoukseen tuodut (s. 91) hinnat näkyvät omassa sarakkeessaan,

toimittajan viitteellä otsikoituna.
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Toimittajien valitseminen automaattisesti optimoimalla

Voit valita toimittajat täysin automaattisesti, niin että laskennassa käytetään

esimerkiksi mahdollisimman edullisia hintoja.

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Rakenne.

4. Avaa erikoistoiminnot napsauttamalla sivun oikeassa alakulmassa

valikkopainiketta .

5. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Optimoi

laskelma.

6. Napsauta ilmestyneessä ikkunassa haluamaasi optimointitapaa.

7. Jos valitsit optimointitavan, joka edellyttää toimittajien priorisointia,

valitse toimittajille prioriteettinumerot. Mitä pienempi numero, sitä

korkeampi prioriteetti. Tyhjä numero tarkoittaa alhaisinta prioriteettia.

8. Napsauta OK.
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Toimittajan valitseminen tarjouksen rakenteessa

Voit vaihtaa nimikkeen toimittajaa tarjouksen rakenteessa

kaksoisnapsauttamalla. Toimittaja vaihtuu läpi tarjouksen. Jos nimike siis

esiintyy tarjouksessa useasti, kaikkien esiintymien toimittaja vaihtuu.

Toimittaja vaihdetaan seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Rakenne.

4. Laajenna tarjouksen rivejä napsauttamalla rivin vasemmassa reunassa

olevaa nuolta , kunnes saat näkyviin haluamasi nimikkeen toimittajat.

5. Valittu toimittaja on korostettu harmaalla. Vaihda toimittajaa

kaksoisnapsauttamalla haluamaasi toimittajaa.

Vinkki: Voit liikkua rivien välillä ja laajentaa niitä myös nuolinäppäimillä ja

valita toimittajan painamalla sen kohdalla Enteriä.
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Tarjouskohtaisen toimittajan lisääminen

Jos tarvitset tarjouksessa toimittajahintaa, jota ei ole nimiketietokannassa, voit

lisätä tarjouksen nimikkeelle tarjouskohtaisen toimittajahinnan. Se on

käytettävissä vain kyseisessä tarjouksessa eikä tallennu nimikerekisteriin.

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Rakenne.

4. Laajenna tarjouksen rivejä napsauttamalla rivin vasemmassa reunassa

olevaa nuolta , kunnes saat näkyviin haluamasi nimikkeen.

5. Valitse nimike napsauttamalla sitä.

6. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

7. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Lisää

toimittaja.
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8. Täytä toimittajan hintatiedot:

◦ Toimittaja Pakollinen. Kirjoita kenttään osa toimittajan nimestä

ja napsauta ilmestyneessä listassa oikeaa toimittajaa. Jos

oikeaa toimittajaa ei löydy, se on lisättävä Broker Site

Manageriin. Toimittajan nimen kirjoittaminen Toimittaja-kenttään

ei yksin tee mitään.

◦ Koodi Toimittajan koodi nimikkeelle.

◦ Nimi Toimittajan nimi nimikkeelle.

◦ Kustannus Nimikkeen kustannus toimittajan yksikköä kohti.

◦ Tyyppi Kustannuksen tyyppi on jompikumpi seuraavista:

▪ Toimittajan ovh

▪ Nettohinta

◦ Alennus-% Alennusprosentti tallentuu vain, kun kustannuksen

tyyppi on Toimittajan ovh.

◦ Yksikkö Toimittajan yksikkö eli yksikkö, jossa toimittaja

toimittaa nimikettä.

◦ Valuutta Oletuksena EUR.

◦ Toimituserä Käyttöyksiköitä per toimittajan yksikkö.

Käyttöyksikkö on tallennettu nimikkeen perustietoihin.

9. Napsauta Lisää.
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Tarjouksen rivien merkitseminen

Voit lisätä tarjouksen riveille merkkejä, jotka näytetään automaattisesti tietyn

ehdon toteutuessa. Merkkien avulla saat esille virheelliset tai muusta syystä

huomiota kaipaavat rivit.

Taustatietoa

Alla on esimerkki tarjouksesta, johon on merkitty rivit, joilta puuttuu määrä.

Rivien merkitsemisestä on hyvä tietää nämä seikat:

• Nuoli tarkoittaa, että rivin sisällä on merkitty rivi.

• Lippu tarkoittaa, että rivi on merkitty.

• Nuolta tai lippua osoittamalla saat näkyviin merkinnän syyn.

• Merkinnät eivät tallennu tarjoukseen vaan poistuvat, kun suljet

tarjouksen rakenteen tai päivität sivun.
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Rivien merkitseminen

Voit merkitä tarjouksen rivejä, jos seuraavat edellytykset täyttyvät:

• Mercuksen tekninen tuki on kytkenyt selainpohjaisen tarjouslaskennan

päälle yrityksesi asetuksissa.

• Sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin.

• Olet tarjouksen laskija (s. 20). Jos tarjoukselle ei ole valittu laskijaa,

riittää että sinulla on pääsy (s. 30) tarjoukseen.

Tarjouksen rivejä merkitään seuraavasti:

1. Mene tarjouksen rakenteeseen (s. 33).

2. Jos tarjouksen päätaso ei ole valittuna, valitse se napsauttamalla sitä.

3. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Merkitse

rivejä.

5. Valitse haluamasi ehdon kohdalla Merkitse.
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Vinkki: Jos olet aiemmin merkinnyt saman tarjouksen rivejä,

Broker Site Manager ehdottaa edellisiä valintojasi. Voit ottaa ne

käyttöön siirtymällä suoraan viimeiseen vaiheeseen.

6. Napsauta Väri-sarakkeeseen ilmestynyttä lippua .

7. Valitse väri, jolla ehdon täyttävät rivit merkitään, napsauttamalla ensin

valitsimen alaosassa haluamaasi väriä ja sitten yläosassa tarkkaa

sävyä.

8. Napsauta Käytä.
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Tarjouksen litterat

Litterat ovat tunnisteita, joita käytetään kustannusten jaotteluun. Voit tarkastella

tarjouksen nimikkeitä litteroittain saadaksesi käsityksen siitä, miten sen

kustannukset jakautuvat. Litteroiden perusteella voidaan muodostaa myös

projektin budjetti.

Edellytykset

• Mercuksen tekninen tuki on lisännyt nimikkeille litteraparametrin.

• Mercuksen tekninen tuki on kytkenyt selainpohjaisen tarjouslaskennan

päälle yrityksesi asetuksissa.

• Sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin.

• Sinulla on pääsy (s. 30) tarjoukseen.

Nimikkeiden tarkastelu litteroittain

Voit ryhmitellä tarjouksen sisällön niin, että nimikkeet listataan litteroittain.

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Rakenne.

4. Jos tarjouksen päätaso ei ole valittuna, valitse se napsauttamalla sitä.
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5. Napsauta näkymän otsikkorivillä valikkopainiketta ja napsauta sitten

Näytä nimikkeet litteroittain.

Vinkki: Ryhmittely listaa kaikki tarjouksen projektin litterat, vaikkei mikään

tarjouksen nimikkeistä kuuluisikaan litteraan. Jos tarjouksen projektilla ei

ole litteroita, ryhmittely listaa kaikki yrityksesi ympäristöihin kirjatut

litterat.

Nimikkeen litteran vaihtaminen

Kun olet ryhmitellyt tarjouksen nimikkeet litteroittain, voit lisätä nimikkeelle

puuttuvan litteran tai vaihtaa nimikkeen litteraa vetämällä.

1. Valitse nimike napsauttamalla sitä.
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2. Vedä nimike haluamasi litteran kohdalle.

Jos litteroita ja nimikkeitä on paljon, litteran vaihtaminen vetämällä voi olla

hankalaa. Voit vaihtaa nimikkeen litteran myös leikepöydän kautta.

1. Valitse nimike napsauttamalla sitä.

2. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .
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3. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Vie

leikepöydälle.

4. Valitse haluamasi littera napsauttamalla.

5. Napsauta sivun oikean reunan valikossa Siirrä leikepöydältä tähän.

Nimikkeiden litteroiden päivittäminen tietokantaan

Voit tallentaa tarjouksen nimikkeiden litteroihin tekemäsi muutokset

nimiketietokantaan.

1. Jos tarjouksen päätaso ei ole valittuna, valitse se napsauttamalla sitä.

2. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .
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3. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Päivitä litterat

tietokantaan.
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Tarjouksen loppusivu

Loppusivulla tarjoukseen syötetään sivukulut, eli kulut, jotka eivät tule

tarjouksen nimikkeistä, ja hinnoitellaan tarjous. Sivukulut jyvittyvät tarjoukseen

loppusivulla määriteltyjen sääntöjen mukaan. Loppusivulaskenta voidaan

räätälöidä yrityksen oman laskentakäytännön mukaiseksi.

Huomaa: Tämä ohje olettaa, että yrityksesi käyttää selainpohjaista

laskentaa eli laskee tarjoukset Broker Site Managerissa, ei Broker

Estimatessa. Jos yrityksesi ei ole vielä siirtynyt selainpohjaiseen

laskentaan, jotkut ohjeen yksityiskohdat eivät päde.

Edellytykset

Voit avata tarjouksen loppusivulaskelman, jos seuraavat edellytykset täyttyvät:

• Sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin.

• Sinulla on pääsy (s. 30) tarjoukseen.

• Tarjouksen tietoihin on valittu loppusivu. Lue lisää alempaa.

Loppusivun valitseminen

Jos tarjous on luotu monistamalla tai mallitarjouksesta, sen tiedoissa (s. 17)

saattaa olla jo loppusivu. Muussa tapauksessa loppusivu on valittava, ennen

kuin loppusivulaskenta voidaan aloittaa.

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .
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3. Napsauta Loppusivun vieressä Valitse loppusivu.

4. Valitse loppusivu napsauttamalla sitä. Valittavissa olevat loppusivut

ovat yrityskohtaisia.

5. Napsauta Valitse.

6. Napsauta Tallenna.

Loppusivulaskenta

Loppusivulaskenta tehdään seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .
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3. Napsauta sivun alareunassa Loppusivu. Jos painike puuttuu, tarkista

että tarjouksen tietoihin on valittu loppusivu.

4. Syötä tarvittavat arvot niille varattuihin soluihin ja siirry solusta toiseen

nuolinäppäimillä, jotta arvot tallentuvat. Loppusivun yksityiskohdat

riippuvat siitä, millainen loppusivu tarjoukseen on valittu.

5. Tallenna arvot napsauttamalla loppusivuikkunan alareunassa OK. Arvot

jyvittyvät tarjoukseen loppusivulla määriteltyjen sääntöjen mukaan.

Huomaa: Jos tarjous on jo myöhemmässä tilassa kuin Laskennassa,

arvot tallentuvat loppusivulle mutteivät enää jyvity tarjoukseen.

Loppusivun tulostaminen

Voit tulostaa tarjouksen loppusivun PDF-tiedostoon.

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .
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3. Napsauta sivun alareunassa Loppusivu.

4. Napsauta avautuneen ikkunan vasemmassa alareunassa Tulosta.

5. Avautuva ikkuna listaa loppusivun sivut. Oletuksena kaikki sivut on

valittu tulostukseen. Jos haluat jättää jonkin sivun tulostamatta,

tyhjennä sen valintaruutu napsauttamalla.

6. Napsauta Tulosta.

7. Loppusivutuloste avautuu PDF-tiedostoon, jonka voit tallentaa omalle

koneellesi tai tulostaa paperille.
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Tarjouksen tulostaminen

Voit tulostaa tarjouksen, jos sinulla on käyttöoikeus tarjousten tarkasteluun

sekä pääsy (s. 30) tarjoukseen.

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Raportti.

4. Broker Site Manager listaa raportit, jotka yritykselläsi on käytössä.

Valitse raportti napsauttamalla sitä ja napsauta sitten Avaa.

Raportin tyypistä riippuen Broker Site Manager joko avaa raportin PDF-

tiedostona tai tarjoaa sen ladattavaksesi esimerkiksi Excel-tiedostona.

Voit tallentaa tiedoston koneellesi tai tulostaa sen paperille.

Vinkki: Yritykset voivat tilata omiin tarpeisiinsa räätälöityjä raportteja.

Kysy lisää Mercuksen teknisestä tuesta.
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Tarjouksen revisiointi

Jos asiakas pyytää muutoksia lähetettyyn tarjoukseen, tarjouksesta kannattaa

luoda uusi revisio sen sijaan, että muokattaisiin jo lähetettyä tarjousta.

Voit luoda tarjouksesta uuden revision, jos seuraavat edellytykset täyttyvät:

• Sinulla on pääsy (s. 30) tarjoukseen.

• Sinulla on käyttöoikeus tarjousten muokkaamiseen tai olet jokin

seuraavista ja sinulla on käyttöoikeus tarjousten tarkasteluun:

◦ tarjouksen laskija tai laskijan varsinaisen tiimin vetäjä

◦ tarjoukseen yhdistetyn projektin tai ylemmän projektin

projektipäällikkö.

Uusi tarjousrevisio luodaan seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Monista.
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4. Napsauta Luo revisio ‑otsikon alla Lisää.

5. Muokkaa halutessasi uuden revision perustietoja ja napsauta sitten

sivun alareunassa Tallenna.
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Projektirakenteen luominen tarjouksesta itse

Voit luoda tarjouksen sisällöstä projektirakenteen eli projektin aliprojektit

tehtävineen ja tehtävien sisältöineen.

Tämä ohje kuvaa, miten projektirakenne luodaan sellaisesta tarjouksesta, jonka

rakenne ei sellaisenaan sovellu projektin pohjaksi. Jos tarjouksen rakennetta voi

sellaisenaan käyttää projektin rakenteena, älä noudata tätä ohjetta vaan

muodosta projektirakenne automaattisesti (s. 135).

Edellytykset

Voit luoda tarjouksesta projektirakenteen, jos seuraavat edellytykset täyttyvät:

• Sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin.

• Sinulla on pääsy (s. 30) kyseiseen tarjoukseen.

• Tarjouksen perustiedoissa (s. 17) on projekti. Projektirakenne

muodostuu kyseiseen projektiin.

Projektirakenteen luontinäkymän avaaminen

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Avaa erikoistoiminnot napsauttamalla sivun oikeassa alakulmassa

valikkopainiketta .
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4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Luo

projektirakenne käsin.

Miten projektirakenne luodaan?

Projektirakenteen luontinäkymässä voit luoda tarjouksen projektiin aliprojekteja

ja tehtäviä joko tyhjästä tai tarjouksen positioista.

Näkymässä tekemäsi muutokset muokkaavat tarjouksen projektia

reaaliaikaisesti. Jos esimerkiksi poistat näkymässä projektin sisältöä, sisältö

poistuu välittömästi myös projektista, ilman erillisiä tallennuksia tai muita

vaiheita.

Jos tarjouksen projektissa on jo aliprojekteja tai tehtäviä, ne näkyvät

projektirakenteen luontinäkymässä.
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Alla olevassa kuvassa tarjouksen projekti näkyy vasemmalla ja tarjous oikealla.

Kuvassa tarjouksen projektiin on luotu kaksi aliprojektia ja siihen ollaan

lisäämässä tarjouksesta tehtävä.

Aliprojektien ja tehtävien suunnittelu

Voit luoda tarjouksen projektiin aliprojekteja ja tehtäviä tyhjästä tai muodostaa

niitä tarjouksen positioista. Tässä osiossa kuvataan eri tavat muodostaa

aliprojekteja ja tehtäviä projektiin.

Vinkki: Voit siirtyä nuolinäppäimillä tarjouksen projektin ja tarjouksen

riviltä toiselle sekä laajentaa ja sulkea rivejä.

Aliprojektin tai tehtävän lisääminen

1. Jos tarjouksen projektissa on jo aliprojekteja, valitse haluamasi

projektitaso napsauttamalla sen riviä.

2. Napsauta sivun oikeassa yläreunassa jotain seuraavista:

◦ Luo puhelu
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◦ Luo tehtävä

◦ Luo tapaaminen

◦ Luo matka

◦ Luo projekti .

3. Kirjoita tarjouksen projektiin ilmestyneelle riville uuden aliprojektin tai

tehtävän nimi ja paina sitten Enteriä.

Vinkki: Voit avata projektin tai tehtävän sivun napsauttamalla sen rivillä

olevaa nuolta tai valitsemalla rivin ja painamalla sitten Ctrl + Enter.

Aliprojektin tai tehtävän monistaminen

1. Napsauta tarjouksen projektissa aliprojektia tai tehtävää hiiren oikealla

painikkeella.
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2. Napsauta Monista.

Aliprojektin tai tehtävän nimen muokkaaminen

1. Valitse aliprojekti tai tehtävä napsauttamalla sen riviä.

2. Paina Enteriä.

3. Tee haluamasi muutokset nimeen ja paina sitten Enteriä.

Tarjouksen position merkitseminen tehtäväksi

Tarjouksen tehtäviksi merkittyjä positioita voi vetää tarjouksen projektiin

tehtäviksi. Tehtäväpositioihin kuuluvista tuoterakenteista ja suorista

alipositioista tulee tehtävän myyntiyksikköjä ja nimikkeistä suunniteltua

sisältöä.
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Tarjouksen positio merkitään tehtäväksi seuraavasti:

• Napsauta tarjouksen positiota hiiren oikealla painikkeella ja napsauta

sitten jompaakumpaa seuraavista:

◦ On BSM-tehtävä / Määrän verran tehtäviä Vaihtoehdon nimi

riippuu yrityksesi asetuksista. Position määrä määrittelee, kuinka

monta tehtävää siitä muodostuu. Jos position määrä on

esimerkiksi 3, siitä muodostuu 3 tehtävää.

◦ Yksi tehtävä Valittavissa vain, jos Mercuksen tekninen tuki on

kytkenyt vaihtoehdon päälle yrityksesi asetuksissa. Positiosta

muodostuu yksi tehtävä ja position sisällön määrä kerrotaan

position määrällä. Jos position määrä on esimerkiksi 3, siitä

muodostuu 1 tehtävä, jonka sisällöksi tulee kolminkertainen

määrä position sisältöä.
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Aliprojektin tai tehtävän lisääminen tarjouksesta

Voit lisätä tarjouksen projektiin aliprojekteja ja tehtäviä vetämällä tarjouksen

positioita sinne. Position alipositioista muodostuu aliprojekteja ja tehtäväksi

merkityistä (s. 121) positioista tehtäviä.

• Vedä haluamasi positio tarjouksesta projektiin.

Huomaa: Jos projektiin ei muodostu sisältöä, vaikka tarjoukseen

vetämässäsi positiossa on tuoterakenteita tai nimikkeitä, se johtuu

luultavasti siitä, ettei positiota tai mitään sen alipositioista ole merkitty

tehtäväksi. Projektiin muodostuu sisältöä eli tuoterakenteita ja nimikkeitä

vain tehtäviin.

Aliprojektien tuominen

Voit tuoda projektiin aliprojekteja Microsoft Project 2007 XML-tiedostosta.

1. Jos tarjouksen projektissa on jo aliprojekteja, valitse haluamasi

projektitaso napsauttamalla sen riviä.
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2. Avaa erikoistoiminnot napsauttamalla sivun oikeassa alakulmassa

valikkopainiketta .

3. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Tuo

projektirakenne.

4. Napsauta Microsoft Project 2007.

5. Napsauta Tiedoston alla Valitse tiedosto tai Selaa (painikkeen teksti

riippuu selaimestasi) ja valitse sitten tiedosto koneeltasi.

6. Napsauta sivun alareunassa Lisää.

Aliprojektin tai tehtävän poistaminen

1. Napsauta tarjouksen projektissa aliprojektia tai tehtävää hiiren oikealla

painikkeella.
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2. Napsauta Poista.

3. Vahvista poisto napsauttamalla Poista.
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Tehtävien sisällön suunnittelu

Sisällön hakeminen tarjouksesta

Voit hakea tarjouksen rivejä nimen ja koodin perusteella.

• Kirjoita osa position, nimikkeen tai tuoterakenteen nimestä tai koodista

tarjouksen alla olevaan hakukenttään, ja paina sitten Enteriä.

Vinkki: Nollaa haku tyhjentämällä hakukenttä ja painamalla Enteriä.

Vinkki: Voit lisätä hakutuloksia projektiin. Lue lisää seuraavasta

kohdasta.

Sisällön lisääminen tarjouksesta

1. Valitse tarjouksesta tuoterakenne, nimike tai positio napsauttamalla

sitä. Voit myös valita monta tuoterakennetta, nimikettä tai positiota

pitämällä Ctrl-näppäintä pohjassa ja napsauttamalla kutakin riviä.
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2. Vedä tuoterakenne, nimike tai positio tarjouksesta projektin tehtävään.

3. Vahvista avautuneessa ikkunassa lisättävän sisällön määrät: jos haluat

muokata projektiin lisättävää määrää, kirjoita uusi määrä tarjouksesta

tulevan määrän tilalle.

Huomaa: Jos lisäät sisältöä hakutuloksista, avautuneeseen

ikkunaan ei ole automaattisesti täytetty tarjouksesta tulevia

määriä vaan määrät on syötettävä itse.

4. Napsauta Vahvista.

Sisällön lisääminen tarjouksen ulkopuolelta

Voit lisätä tehtävään nimikkeitä myös suoraan nimiketietokannoista.

1. Valitse projektin tehtävä napsauttamalla sitä.

2. Avaa erikoistoiminnot napsauttamalla sivun oikeassa alakulmassa

valikkopainiketta .
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3. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Lisää nimike.

4. Valitse tietokanta, josta lisättävää nimikettä haetaan, napsauttamalla

valittuna olevan tietokannan vieressä olevaa nuolta alas ja

napsauttamalla sitten haluamaasi tietokantaa. Listassa näytetään

nimiketietokannat, joihin sinulla on pääsy.
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5. Kirjoita osa nimikkeen koodista tai nimestä hakukenttään ja paina

Enteriä.

6. Valitse haluamasi rivi hakutuloksista nuolinäppäimillä tai

napsauttamalla.

7. Kirjoita lisättävä määrä ja paina Enteriä.

Sisältörivin määrän muokkaaminen

Voit muokata projektin tuoterakenteiden ja nimikkeiden määriä. Tuoterakenteen

määrän muokkaaminen päivittää automaattisesti myös siihen kuuluvien

nimikkeiden määrät.

1. Napsauta tarjouksen projektissa tuoterakenteen tai nimikkeen määrää.

2. Kirjoita uusi määrä ja paina Enter.

Vinkki: Voit poistaa nimikkeen tai tuoterakenteen tyhjentämällä sen

määrän.
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Sisältörivin korvaaminen

Voit korvata projektin tehtävään lisätyn nimikkeen toisella.

1. Valitse projektin tehtävään lisätty nimike napsauttamalla sitä.

2. Avaa erikoistoiminnot napsauttamalla sivun oikeassa alakulmassa

valikkopainiketta .

3. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Korvaa.
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4. Valitse tietokanta, josta lisättävää nimikettä haetaan, napsauttamalla

valittuna olevan tietokannan vieressä olevaa nuolta alas ja

napsauttamalla sitten haluamaasi tietokantaa. Listassa näytetään

nimiketietokannat, joihin sinulla on pääsy.

5. Kirjoita osa nimikkeen koodista tai nimestä hakukenttään ja paina

Enteriä.

6. Valitse haluamasi rivi hakutuloksista nuolinäppäimillä tai

napsauttamalla.

7. Napsauta Lisää.

Sisältörivin poistaminen

1. Jos haluat poistaa tarjouksen projektista monta tuoterakennetta tai

nimikettä kerralla, valitse ne pitämällä Ctrl-näppäintä pohjassa samalla

kun napsautat kutakin tuoterakennetta tai nimikettä.

2. Napsauta tuoterakennetta tai nimikettä hiiren oikealla painikkeella.
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3. Napsauta Poista.

4. Vahvista poisto napsauttamalla Poista.

Työnimikkeiden muuntaminen tuntityöksi

Jos yrityksellesi on muodostettu konversiotietokanta, esimerkiksi tarjouksen

TES-nimikkeet tai kappaleissa ilmaistut työnimikkeet muuntuvat

automaattisesti osaamispohjaiseksi tuntityöksi. Konversiotietokanta

määrittelee, miten nimikkeet muunnetaan ja mitä kertoimia niihin sovelletaan.

Nimikkeet, joita ei ole konversiotietokannassa, siirtyvät tarjouksen projektiin

sellaisenaan.
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Rivien järjestely

Rivin siirtäminen

Voit siirtää tehtävän tai aliprojektin toiseen aliprojektiin.

• Vedä tarjouksen projektissa tehtävä tai aliprojekti sen aliprojektin päälle,

jonne haluat sen siirtää.

Vinkki: Voit siirtää monta tehtävää ja aliprojektia kerrallaan, kun valitset

ne ensin pitäen samalla Ctrl-näppäintä pohjassa.
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Rivien järjestäminen

Voit järjestää esimerkiksi tietyn aliprojektin tehtävät vetämällä.

• Vedä tarjouksen projektin rivi kahvasta haluamaasi kohtaan.
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Projektirakenteen luominen tarjouksesta automaattisesti

Voit luoda tarjouksen sisällöstä automaattisesti projektirakenteen eli projektin

aliprojektit tehtävineen ja tehtävien sisältöineen.

Edellytykset

Voit luoda projektirakenteen, jos seuraavat edellytykset täyttyvät:

• Sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin.

• Sinulla on pääsy (s. 30) kyseiseen tarjoukseen.

• Tarjous soveltuu projektin pohjaksi, eli tarjouksen sisältö on ryhmitelty

aliprojekteja ja tehtäviä vastaaviin positioihin. Jos tarjous ei sovellu

sellaisenaan projektin pohjaksi, älä noudata tätä ohjetta vaan katso

Projektirakenteen luominen tarjouksesta itse (s. 117).

Miten tarjouksen sisällöstä muodostuu projekti?

Ennen projektirakenteen luomista tarjoukseen merkitään, mitkä positiot ovat

tehtäviä. Positioista muodostuu sitten aliprojekteja ja tehtäviä seuraavien

sääntöjen mukaan:

• Tehtäväksi merkityistä positioista muodostuu tehtäviä.

• Tehtäväksi merkitsemättömistä positioista, joissa on tehtäväksi

merkittyjä alapositioita, muodostuu aliprojekteja. Aliprojektin koodi

tulee position positionumerosta.

• Jos tarjouksessa ei ole yhtään tehtäväksi merkittyä positiota, siitä

muodostuu yksi tehtävä.
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Alla oleva kuva havainnollistaa tehtäväksi merkittyjä ( ) ja merkitsemättömiä (

) positioita.

Positioiden merkitseminen tehtäviksi

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Rakenne.

4. Valitse positio napsauttamalla sitä.

5. Avaa pikavalikko napsauttamalla hiiren oikeaa painiketta ja napsauta

sitten Aseta työsuoritteeksi

Projektirakenteen luominen

Jos tarjouksen perustiedoissa on projekti

Jos tarjouksen perustiedoissa (s. 17) on projekti, projektirakenne muodostuu

kyseiseen projektiin.

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .
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3. Avaa erikoistoiminnot napsauttamalla sivun oikeassa alakulmassa

valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa

jompaakumpaa seuraavista:

◦ Luo projektirakenne Nimikkeet viedään projektin tehtäviin

sellaisinaan.

◦ Luo projektirakenne, konvertoi sisältö Suositeltava vaihtoehto.

Käytettävissä, jos yrityksesi ympäristöön on muodostettu

konversiotietokanta. Muuntaa esimerkiksi TES-nimikkeet tai

kappaleissa ilmaistut työnimikkeet osaamispohjaiseksi

tuntityöksi ja lisää niihin tarvittaessa esimerkiksi sosiaalikulut.

Jos tarjouksen perustiedoissa ei ole projektia

Jos tarjouksen perustiedoissa ei ole projektia, tarjoukselle muodostuu projekti,

jonka pääprojektiksi tulee tarjouksen asiakkaaseen yhdistetty pääprojekti. Jos

asiakkaalta puuttuu pääprojekti, sekin muodostuu automaattisesti.

Tämä vaihtoehto on käytettävissä, jos seuraavat edellytykset täyttyvät:

• Tarjouksen asiakas on yritys.
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• Tarjouksen asiakas on yhdistetty korkeintaan yhteen pääprojektiin.

Projektirakenne muodostetaan seuraavasti:

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Avaa erikoistoiminnot napsauttamalla sivun oikeassa alakulmassa

valikkopainiketta .

4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Luo projekti ja

tehtävät.

5. Täytä projektin ensisijaiset perustiedot:

◦ Koodi Oletuksena projektille muodostuu automaattisesti

juoksevaan numerointiin perustuva koodi. Mercuksen tekninen

tuki voi kytkeä koodien juoksevan numeroinnin päälle tai pois

päältä.

◦ Nimi Oletuksena tarjouksen nimi. Voit halutessasi muokata

nimeä.

◦ Prosessi Prosessi, jota projekti noudattaa. Jos prosessilla on

pakollisia parametreja, myös niille on syötettävä arvo.
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◦ Kuvaus

6. Napsauta Lisää.

7. Täytä projektin muut perustiedot. Alla on kuvattu oletuksena käytössä

olevat perustiedot. Jos yrityksesi asetuksia on mukautettu, käytössä

saattaa olla eri tietoja.

◦ Koodi Oletuksena projektille muodostuu automaattisesti

juoksevaan numerointiin perustuva koodi. Mercuksen tekninen

tuki voi kytkeä koodien juoksevan numeroinnin päälle tai pois

päältä.

◦ Nimi

◦ Tila Jokin seuraavista, ellei projektien tiloja ole mukautettu:

▪ Odottaa Työt eivät ole alkaneet. Kun jokin projektin tai

sen aliprojektien tehtävistä käynnistetään, Broker Site

Manager vaihtaa projektin tilaksi Meneillään.

▪ Meneillään Työt ovat käynnissä.

▪ Keskeytetty Työt on keskeytetty lopullisesti. Kun

projekti keskeytetään, Broker Site Manager keskeyttää

automaattisesti kaikki projektin aliprojektit ja niiden

tehtävät.

▪ Valmis Työ on valmis. Kun siirrät projektin tilaan

Valmis, sen aliprojektit siirtyvät automaattisesti samaan

tilaan.

▪ Arkistoitu Projekti on arkistoitu. Arkistoinnin jälkeenkin

projekti näkyy Broker Site Managerissa.

▪ Lopetettu Asiakas on lopettanut projektin. Kun projekti

lopetetaan, Broker Site Manager keskeyttää

automaattisesti kaikki projektin ja sen aliprojektien

tehtävät.

▪ Tilapäisesti jäissä Työt on keskeytetty väliaikaisesti.

Kun jokin projektin tai sen aliprojektien tehtävistä

käynnistetään, Broker Site Manager vaihtaa projektin

tilaksi Meneillään.
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▪ Jatkuva Projektin työt ovat jatkuvasti käynnissä eikä

niillä ole määräaikaa.

◦ Aloitus Projektin aloituspäivä.

◦ Lopetus Projektin lopetuspäivä.

◦ Laskutus Määrittää, miten projektin julkiset tehtävät

laskutetaan. Vaikuttaa siihen, mihin tilaan projektin julkiset

tehtävät menevät dokumentoinnin hyväksymisen jälkeen.

Näkyvyydeltään henkilökohtaiset tehtävät eivät ole laskutettavia

vaan menevät dokumentoinnin hyväksymisen jälkeen tilaan

Valmis - Ei laskutettava työ.

Jos projektin oma laskutusasetus on määrittämättä, siihen

sovelletaan ylemmän projektitason laskutusasetusta.

Lue lisää ohjeesta Projektin laskutus.

◦ Prosessi Prosessi, jota projekti noudattaa.

◦ Kuvaus

8. Napsauta sivun alareunassa Tallenna.

Materiaalien varaaminen varastosta

Jos muodostuvien tehtävien myyntiyksiköihin sisältyviä materiaalinimikkeitä on

projektin varastossa vapaana, Broker Site Manager varaa ne tehtäviin

automaattisesti.

Jos varastossa on vapaata nimikettä vähemmän kuin tehtävään tarvitaan,

nimike näkyy tehtävän suunnitellussa sisällössä kahdesti: varastosta varattu

osuus ja puuttuva osuus omilla riveillään. Puuttuvalle osuudelle voi muodostaa

toimitustarpeet normaaliin tapaan.
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Sopimusaineiston luominen tarjouksesta

Yrityksen ja asiakkaan välinen sopimus määrittelee myyntiyksiköt, joita yritys

voi asiakkaalta laskuttaa. Jos yritys tarjoaa palveluna esimerkiksi tuntityötä,

sopimukseen voidaan kirjata myyntiyksikkö tuntityölle. Myyntiyksiköiden hinnat

tulevat sopimukseen liittyvästä hinnastosta. Yhdessä sopimus ja hinnasto

muodostavat sopimusaineiston, joka voidaan luoda Broker Site Managerissa

lasketusta tarjouksesta.

Edellytykset

Voit muodostaa tarjouksesta sopimusaineiston, jos seuraavat edellytykset

toteutuvat:

• Mercuksen tekninen tuki on kytkenyt selainpohjaisen tarjouslaskennan

päälle yrityksesi asetuksissa.

• Sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin.

• Olet tarjouksen laskija (s. 20). Jos tarjoukselle ei ole valittu laskijaa,

riittää että sinulla on pääsy (s. 30) tarjoukseen.
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• Mercuksen tekninen tuki on lisännyt tarjouksen tuoterakenteille

mukautetun parametrin, joka kertoo, käsitelläänkö tuoterakennetta

myyntiyksikkönä. Alla oleva kuva havainnollistaa, miten parametri näkyy

tuoterakenteen tiedoissa (s. 74).

Sopimusaineiston luominen

1. Määrittele sopimuksen nimi ja koodi

Tarjouksesta luotavan sopimuksen nimi ja koodi määräytyvät seuraavasti:

• Nimi Tarjouksen nimi

• Koodi Tarjouksen perustietoihin kirjattu sopimusnumero/-koodi. Jos

sitä ei ole, yrityksen asetuksissa määritelty automaattisesti juokseva

numero, jonka Mercuksen tekninen tuki voi kytkeä käyttöön. Jos

sitäkään ei ole, tarjouksen numero.

Jos jokin olemassa oleva sopimus käyttää jo samaa koodia, sen

aineisto päivittyy – lue lisää alempaa kohdasta Sopimusaineiston

päivittäminen (s. 146).

Voit siis vaikuttaa sopimusaineiston nimeen ja koodiin muokkaamalla

tarjouksen perustiedoissa (s. 17) nimeä ja sopimusnumeroa.
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Huomaa: Sopimusnumero/-koodi ei kuulu oletuksena tarjouksen

perustietoihin. Jos se puuttuu yrityksesi ympäristöstä, Mercuksen

tekninen tuki voi lisätä sen.

2. Määrittele myyntiyksiköt

Myyntiyksikkö on yksikkö, joka asiakkaalta voidaan sopimuksen perusteella

laskuttaa – esimerkiksi Tuntityö. Sopimuksen myyntiyksikkö muodostuu

tarjouksen tuoterakenteesta, joka on erikseen asetettu myyntiyksiköksi.

Myyntiyksikön hinnaksi tulee tuoterakenteen myyntihinta.

Tuoterakenteen merkitseminen myyntiyksiköksi

Voit merkitä yksittäisen tuoterakenteen myyntiyksiköksi muokkaamalla sen

perustietoja.

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Rakenne.

4. Avaa tuoterakenteen tiedot kaksoisnapsauttamalla sitä.
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5. Valitse avautuneen ikkunan oikeassa reunassa Myyntiyksikön arvoksi

Kyllä. Jos tieto puuttuu, Mercuksen tekninen tuki voi lisätä sen.

6. Napsauta Tallenna.

Usean tuoterakenteen merkitseminen myyntiyksiköiksi

Voit merkitä position kaikki tuoterakenteet myyntiyksiköiksi kerralla.

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Rakenne.

4. Valitse tuoterakenteet sisältävä positio napsauttamalla tai

nuolinäppäimillä.

5. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .
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6. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Muunna

rivejä.

7. Napsauta Aseta tuoterakenteet myyntiyksiköiksi.

3. Luo sopimusaineisto

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Napsauta sivun alareunassa Rakenne.

4. Jos erikoistoiminnot eivät ole auki, avaa ne napsauttamalla sivun

oikeassa alakulmassa valikkopainiketta .

5. Tarkista, että tarjouksen ylin rivi on valittuna.
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6. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Vie aineisto.

7. Napsauta Luo sopimusaineisto.

Sopimusaineiston päivittäminen

Sopimuksen ja hinnaston päivittäminen

Voit päivittää tarjouksesta luodun sopimusaineiston muokkaamalla tarjouksen

sisältöä ja luomalla sopimusaineiston uudestaan.

Uuden hinnaston luominen

Jos sopimuksen hintoja päivitetään, sopimukselle voi olla tarpeen luoda uusi

hinnasto vanhan rinnalle. Uusi hinnasto voidaan ottaa automaattisesti käyttöön,

kun vanhan voimassaoloaika päättyy.

Uusi hinnasto luodaan seuraavasti:

1. Monista (s. 12) sopimuksen tarjous tai luo muulla tavoin uusi tarjous,

jonka perustietoihin (s. 17) kirjaat olemassa olevan sopimuksen koodin.
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Huomaa: Sopimusnumero/-koodi ei kuulu oletuksena tarjouksen

perustietoihin. Jos se puuttuu yrityksesi ympäristöstä, Mercuksen

tekninen tuki voi lisätä sen.

2. Päivitä uuden tarjouksen sisältö.

3. Luo sopimusaineisto tässä ohjeessa ylempänä (s. 142) kuvatulla tavalla.

Koska päivität olemassa olevan sopimusaineiston uudesta tarjouksesta,

vanha hinnasto ei päivity vaan sopimukselle muodostuu uusi hinnasto.
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Toimitustarpeiden luominen tarjouksesta

Voit ohjata tarjouksen materiaalinimikkeet hankintaan luomalla niille

toimitustarpeet tarjouksen projektin varastoon.

Edellytykset

Voit luoda tarjouksen materiaalinimikkeistä toimitustarpeet, jos seuraavat

edellytykset täyttyvät:

• Sinulla on käyttöoikeus tarjouksiin ja pääsy tarjouksen tietoihin.

• Tarjouksen projektiin tai sitä ylempään projektiin on lisätty varasto.

Toimitustarpeiden luominen

1. Napsauta päävalikossa Tarjoukset.

2. Etsi tarjous ja mene sen sivulle napsauttamalla sen rivillä olevaa

nuolta .

3. Avaa erikoistoiminnot napsauttamalla sivun oikeassa alakulmassa

valikkopainiketta .
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4. Napsauta sivun oikeaan reunaan avautuneessa valikossa Siirry

hankintaan. Broker Site Manager luo toimitustarpeet ja, jos sinulla on

käyttöoikeus toimitustarpeisiin, avaa listan tarjouksen projektin

toimitustarpeista.
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