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Lyhyt käyttäjän opas
v. 06042020

NCC Toimittajaportaali



Tästä oppaasta löydät ohjeet: 

• NCC Toimittajaportaali – Kutsu sähköpostilla ja kirjautuminen (s. 3-4)

• NCC Toimittajaportaali – Etusivu (s. 5)

• Tarjouspyynnön käsittely (s. 6-10)

• Sopimuksen käsittely (s. 11)

• Tilauksen käsittely (s. 12)

• Kirjeiden käsittely (s. 13)

• NCC Toimittajaportaali – Jaetut dokumentit (s. 14)

• NCC Toimittajaportaali – Asetukset (sis. Yhteyshenkilöiden ylläpito ja salasanan
vaihto) (s. 15-16)

• NCC Toimittajaportaali – Käyttöoikeuksin rajatut projektit (s. 17)

• Usein kysytyt kysymykset (s. 18-19)
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NCC Toimittajaportaali – Kutsu sähköpostilla

Tarjouspyyntö/ 
sopimuspohja/ 
tilaus/kirje on 

sähköpostin liitteenä

Linkki toimittajaportaaliin.

Dokumentti liitteineen on 
avattavissa toimittajaportaalissa

Käyttäjätunnus ja 
salasana ovat 

mukana 
ensimmäisessä 

lähetyksessä
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NCC Toimittajaportaali - Kirjautumissivu

Toimittajaportaali linkin klikkaaminen avaa 
kirjautumissivun:
- Käyttäjätunnus: Sähköpostissa ilmoitettu 

sähköpostiosoite
- PIN: Salasana

Mikäli olet unohtanut salasanasi, voit tilata uuden 
salasanan valitsemalla ”Unohtuiko PIN?”. Saat uuden 
salasanan sähköpostitse (muista tarkistaa myös 
roskapostilaatikko).

Mikäli et pääse kirjautumaan järjestelmään, valitse 
”Apua”, josta löytyy NCC Servicedeskin yhteystiedot.
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NCC Toimittajaportaali - Etusivu

Näiden otsikoiden
alta löytyvät
yrityksellenne
lähetetyt:

- Tarjouspyynnöt

- Sopimukset

- Tilaukset

- Kirjeet

”Jaetut dokumentit” toiminnolla on 
mahdollista lisätä yrityksen yleisiä

dokumentteja ja jakaa ne
näytettävksi NCC:n hankinnalle
esim. referenssit, lyhyt kuvaus

tuotteista/palveluista tai 
sertifikaatteja



Tarjouspyyntö menettely 

1. NCC lähettää tarjouspyynnön sähköpostitse 

2. Toimittaja kirjautuu Toimittajaportaaliin 

3. Kaikki asiakirjat ovat ladattavissa Toimittajaportaalissa, toimittaja 
valitsee aikooko jättää tarjouksen toiminnolla ”Hyväksy” tai ”Hylkää”

4. Toimittaja jättää vastauksen tarjouspyyntöön 

5. Valittu toimittaja käsittelee sopimusasiakirjat Toimittajaportaalissa
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NCC Toimittajaportaali - Tarjouspyynnöt

Otsikon
”Tarjouspyyntö” alta
näet kaikki
yritykseenne
saapuneet
tarjouspyynnöt ja 
klikkaamalla
päivämäärää pääset
käsittelemään
tarjouspyyntöä.  

Kun viimeinen jättöpäivä on 
ohitettu tarjouspyyntöön ei
voi vastata. Tarjouspyynnöt

säilyvät listalla kuitenkin vielä
3 kk viimeisen jättöpäivän

jälkeen. 

Tarjouksen jättäminen Toimittajaportaalissa selkeyttää tarjousten
käsittelyä ja siihen käytettyä aikaa.



8

NCC Toimittajaportaali – Tarjouspyynnön käsittely
Tässä voit:

- Ladata kaikki
tarjouspyyntöön
liittyvät asiakirjat

- Vastata heti
tarjouspyynnön
vastaanotettuanne, 
osallistuuko
yrityksenne
tarjouskilpailuun.

Kyllä (Hyväksy) tai 
ei (Hylkää) vastaus
lähtee tiedoksi
NCC:n hankinnalle

- Jättää tarjouksen

TESTI

Tästä näet, kuinka
pitkään tarjousaikaa
on jäljellä

Hankintaan liittyvät
dokumentit ovat
nähtävissä
tarjouspyynnöllä. 
Myös aiemmat
versiot ovat tallessa
ja ovat
tarkasteltavissa
tästä.

Dokumenttisymbolit
ilmoittavat muutoksista:

Uusi lataamaton
dokumentti

Dokumentista uusi
versio saatavilla

Tässä on 
käsittelyssä olevan
tarjouspyynnön
yhteyshenkilö
NCCllä

Voit myös valita
ladattavat dokumentit ja 
painaa ”Lataa valitut
dokumentit”
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NCC Toimittajaportaali – Tarjouksen lähettäminen

Hae ja lisää tarjousdokumentti
ja liitteitä omista tiedostoista. 

Lisää kokonaissumma (Otsikko: 
Kustannukset) tai yksikköhinnat
(Otsikko: A-hinta) ja sanalliset

kommentit

(erota numerot pisteellä)

Tallenna jos haluat jatkaa
myöhemmin. Kun olet valmis ja 

haluat lähettää tarjouksen klikkaa
”Lähetä tarjous”. 

Saat vahvistusviestin
sähköpostilla kun tarjous on 

toimitettu NCClle

1

2

3

TESTI

Lataa dokumentti 
Toimittajaportaaliin  
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NCC Toimittajaportaali – Tarjouksen lähettäminen

Mikäli jätettyä tarjousta
on tarpeellista muuttaa, 
ota yhteyttä hankinnasta

vastaavaan -
yhteystiedot löytyvät

tarjouspyynnön
etusivulta

Voit tarkastella
lähetettyä tarjousta

tarjousajan
puitteissa

TESTI
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NCC Toimittajaportaali - Sopimus

Sopimuspuolella voit avata
yrityksesi kanssa tehdyt

sopimukset ja 
sopimusluonnokset.

Näet sopimusluonnoksen tai 
allekirjoitetun sopimuksen ja 

voit ladata liitedokumentit

Voit valita myös ”Lisää” 
lähettääksesi viestin NCC:lle
sopimukseen liittyen, esim. 
muutostapauksissa ja lisätä

liitteen.

Myös NCC:n hankinnasta
vastaava voi lähettää viestin

sopimukseen liittyen

TESTI

Yritys A Oy
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NCC Toimittajaportaali - Tilaus

Tilauspuolella voit avata
yritykseesi kohdistuneet

tilausdokumentit ja niiden
liitteet

Näet tilauksen tai 
allekirjoitetun tilauksen ja voit
ladata dokumenttiin liittyvät

liitedokumentit

TESTI

Muista vahvistaa ja 
tarvittaessa toimittaa

allekirjoitettu tilaus NCC:lle
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NCC Toimittajaportaali - Kirje

TESTI

NCC:ltä voidaan lähettää
myös lisäasiakirjoja tai kirjeitä

hankintatehtävään liittyen. 
Tällöin tiedot löytyvät

valikosta kirje

Voit avata asiakirjan/kirjeen ja 
siihen liittyvät liitedokumentit
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NCC Toimittajaportaali – Jaetut dokumentit

”Jaetut dokumentit” toiminnolla on 
mahdollista lisätä yrityksen yleisiä

dokumentteja ja jakaa ne
näytettävksi NCC:n hankinnalle. 
esim. referenssit, lyhyt kuvaus

tuotteista/palveluista tai 
sertifikaatteja

Lisää dokumentti valitsemalla
”selaa” ja aseta dokumentin

voimassaoloaika. Järjestelmä
asettaa muistutuspäivämäärän

automaattisesti 1 kk ennen
voimassaolon päättymistä, mutta 
ajan voi päättää myös itse. Valitse

sen jälkeen ”Lataa”
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NCC Toimittajaportaali - Asetukset

Maantieteellinen rajaus auttaa
NCC:n hankintaa löytämään

oikean yhteyshenkilön omalta
alueeltaan. 

Toimiala: lista yrityksenne
tuotteista ja palveluista.

Mikäli tässä on 
virheellistä tietoa, ota

yhteyttä NCC:n
hankinnasta vastaavaan

ja pyydä korjaamaan
tiedot. 

Lisää uusia yhteyshenkilöitä
ja päivitä tietoja tarpeen

mukaan.  

Oikeat yhteyshenkilöt
mahdollistavat sujuvan

kommunikoinnin yritysten 
välillä. 

Muokkaa (kynä): 
mahdollistaa yhteystietojen
muuttamisen tai käyttäjätilin

uudelleenaktivoinnin

Poista (rasti): mahdollistaa
yhteyshenkilön poistamisen

Asetuksissa voit ylläpitää
yrityksen

yhteyshenkilöiden tietoja

HUOM! Vain
yhteyshenkilöt voivat

kirjautua
Toimittajaportaaliin

Vaihda
salasana: voit

vaihtaa
salasanasi
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NCC Toimittajaportaali – Asetukset
- Ei-aktiiviset yhteyshenkilöt

Testi Henkilö

testi@ncc.fi

testi@ncc.fi

Aktivoi yhteyshenkilö
uudelleen ”Muokkaa”-tilassa
valitsemalla ”Ota käyttöön” ja 

”Tallenna”

Ei-aktiiviset yhteyshenkilöt
tulee tarkistaa aika ajoin
poistaa/uudelleen aktivoida

Yhteyshenkilöt, joita ei ole käytetty
6 kk aikana, muuttuvat ei-aktiivisiksi

(harmaat yhteystiedot)

HUOM! Ei-aktiivinen yhteyshenkilö
ei voi kirjautua Toimittajaportaaliin

ennen uudelleen aktivointia
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NCC Toimittajaportaali – Käyttöoikeuksin rajatut 
projektit
Toimittajaportaalissa on käytössä 
myös käyttöoikeuksin rajattuja 
projekteja, jolloin projektin tiedot ja 
dokumentit näkyvät ainoastaan 
sähköpostin vastaanottaneelle 
yhteyshenkilölle ja 
salassapitosääntöjen 
noudattaminen näissä projekteissa 
vaatii erikoishuomiota.

Tunnistat käyttöoikeuksin rajatun 
projektin punaisesta lukosta
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Usein kysytyt kysymykset
Yritykseni osoitetiedot ovat puutteelliset Toimittajaportaalissa. Mitä teen?
Osoitetiedot tulevat järjestelmään Bisnodelta, joten osoitetietoja ei voida suoraan 
korjata NCC:n järjestelmään. 
Mikäli huomaatte, että osoiterekisteri on puutteellinen, ilmoittakaa puuttuvat 
osoitteet / toimipaikat tilastokeskuksen yritysrekisterin sähköpostiin osoitteeseen: 
yritys.rekisteri@stat.fi

Tilastokeskukselle toimitettavat tiedot:
• toimipaikan nimi
• toimipaikan osoite
• toimiala
• aloitus pvm

• palkansaajat henkilötyövuosina 
(esim. kaksi puolipäiväistä 
työntekijää on yksi htv)

• yhteystiedot
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Usein kysytyt kysymykset
Miten kirjaudun Toimittajaportaaliin ja uusin salasanani?
Toimittajaportaalin linkki: https://extportal.ncc.info/leverantorsportal/
Salasanan uusinta: https://extss.ncc.info/ForgotPassword.aspx

HUOM! Kirjautuminen ja salasanan uusiminen toimii vain sillä 
sähköpostiosoitteella, jolla tunnukset on luotu.
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