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Toimittajaportaali tukee ja helpottaa yhteistyötä NCC:n ja toimittajien välillä. Se 
auttaa NCC:n hankintaa ja toimittajia tarjousneuvotteluissa, sopimusten tekemisessä ja 
tilauksissa.

Tässä oppaassa näytetään, miten NCC:n tarjouspyyntöprosessi etenee ja esitellään 
toimittajaportaalin tärkeimmät toiminnot:

• NCC:n toimittajaportaali – kutsu sähköpostilla ja kirjautuminen (s.3-4)

• Toimittajaportaalin etusivu (s.5)

• Tarjouspyynnöt ja tarjouksen jättäminen (s.6-8)

• Sopimukset (s.9)

• Tilaukset (s.10)

• Kirjeet ja jaetut dokumentit (s.11-12)

• Asetukset ja tuki (s.13-14)

NCC Toimittajaportaali
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NCC Toimittajaportaali – Kutsu sähköpostilla

Tarjouspyyntö/sopimus/ 
tilaus/kirje on sähköpostin 

liitteenä.

Linkki Toimittajaportaaliin. 
Dokumentti liitteineen löytyy 

toimittajaportaalista.



NCC Toimittajaportaali -
Kirjautuminen
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Toimittajaportaaliin kirjautuminen on uudistunut helmikuussa 2021. 

Katso uusimmat kirjautumisohjeet sivulta:

www.ncc.fi/liikekumppaneille/toimittajaportaali/ 
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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 
näytettäväksi NCC:n hankinnalle.
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NCC Toimittajaportaali - Tarjouspyynnöt

”Tarjouspyynnöt” -otsikon 
alta näet kaikki 

yrityksellenne saapuneet 
tarjouspyynnöt.

Tarjouspyyntöön ei voi 
vastata enää viimeisen 
tarjouspäivän jälkeen. 

Tarjouspyynnöt säilyvät 
listalla kuitenkin vielä 3 kk 

viimeisen jättöpäivän 
jälkeen.

Tarjouspyynnöt voi 
järjestellä halutun kolumnin 

perusteella klikkaamalla 
otsikkoa.
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NCC Toimittajaportaali – Tarjouspyynnön käsittely

Täällä voit:
- Ladata kaikki tarjouspyyntöön 

liittyvät asiakirjat
- Vastata heti tarjouspyynnön 

vastaanotettuanne, osallistuuko 
yrityksenne tarjouskilpailuun vai ei.
Vastaus lähtee tiedoksi NCC:n 
hankinnalle

- Jättää tarjouksen

Tästä näet, kuinka pitkään 
tarjousaikaa on jäljellä.

Tarjouspyynnön
yhteyshenkilö NCC:llä.

Voit tarkastella 
aiemmin lähetettyä 

tarjousta tarjousajan 
puitteissa ”Jätä 

tarjous” -napin kautta.
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NCC Toimittajaportaali – Tarjouksen jättäminen

1. Hae ja lisää 
tarjousdokumentti ja liitteitä 
omista tiedostoista. Lataa 

dokumentit 
Toimittajaportaaliin.

3. Tallenna, jos haluat 
jatkaa myöhemmin. Kun 

olet valmis ja haluat 
lähettää tarjouksen, klikkaa: 

”Lähetä tarjous”. Saat 
vahvistusviestin 

sähköpostilla, kun tarjous 
on toimitettu NCC:lle.

2. Lisää kokonaissumma 
(Otsikko: Kustannukset) 

tai yksikköhinnat 
(Otsikko: à-hinta) ja 

pyydettäessä sanalliset 
kommentit. Erota 
numerot pisteellä.
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NCC Toimittajaportaali - Sopimukset

Voit lähettää viestin 
NCC:lle sopimukseen 

liittyen, esim. 
muutostapauksissa ja 

lisätä halutessasi mukaan 
liitteen. Myös NCC:n 

hankinnasta vastaava voi 
lähettää viestin 

sopimukseen liittyen.

Sopimuspuolelta 
löydät yrityksesi 
kanssa tehdyt 
sopimukset ja 

sopimusluonnokset. 

Näet 
sopimusluonnoksen 

tai allekirjoitetun 
sopimuksen ja voit 

ladata 
liitedokumentit.
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NCC Toimittajaportaali - Tilaukset

Muista vahvistaa ja 
tarvittaessa toimittaa 

allekirjoitettu tilaus 
NCC:lle.

Tilauspuolelta 
löydät 

yrityksellesi 
lähetetyt

tilausdokumentit 
ja niiden liitteet.

Tästä voit avata 
tilausdokumentin.
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NCC Toimittajaportaali - Kirjeet

NCC:ltä voidaan lähettää 
myös lisäasiakirjoja tai 

kirjeitä hankintatehtävään 
liittyen. Tällöin tiedot 

löytyvät välilehdeltä kirjeet. 

Voit ladata 
asiakirjan/kirjeen ja 
mahdolliset liitteet 

täältä. 
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NCC Toimittajaportaali – Jaetut dokumentit

”Jaetut dokumentit” -toiminnolla 
on mahdollista jakaa yrityksen 

yleisiä dokumentteja 
näytettäväksi NCC:n hankinnalle. 

esim. referenssit, lyhyt kuvaus 
tuotteista/palveluista tai 

sertifikaatteja.

Lisää dokumentti valitsemalla ”Valitse 
tiedosto” 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

Lisää uusia yhteyshenkilöitä ja 
päivitä tietoja tarpeen mukaan. 

Yhteyshenkilöiden 
ylläpitäminen on tärkeää, sillä 

se mahdollistaa sujuvan 
kommunikoinnin NCC:n kanssa

Maantieteellinen rajaus auttaa 
NCC:n hankintaa löytämään 

oikean yhteyshenkilön omalta 
alueeltaan. 

Välttääksesi 
yhteyshenkilöiden 

duplikaatteja, kannattaa 
ennen uuden henkilön 

lisäämistä rastia ruutu: ”Näytä 
ei aktiiviset”.

Huom! Emme suosittele 

lisäämään ryhmäsähköpostia 

yhteyshenkilöksi 

turvallisuussyistä. Microsoft 

tili on henkilökohtainen.

Toimiala: lista yrityksenne 
tuotteista ja palveluista. Mikäli 
tässä on virheellistä tietoa, ota 

yhteyttä NCC:n hankinnasta 
vastaavaan.

Yritysasetuksissa voit 
ylläpitää yrityksen 

yhteyshenkilöiden tietoja. 
Vain yhteyshenkilöt 

voivat kirjautua 
Toimittajaportaaliin.
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NCC Toimittajaportaali – Tuki

Tuki-välilehdeltä löydät 
käyttäjätukemme 

yhteystiedot, 
toimittajaportaalin 

käyttöoppaan ja vastauksia 
yleisimpiin kysymyksiin.




