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Toimittajan ohjeet
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VR Toimittajaportaali
Yleistä

[pvm][Alatunniste] 2

VR Toimittajaportaalia käytetään osana toimittajan hyväksyntää VR:n toimittajaksi sekä toimittajien tietojen 
ylläpitämiseksi yhteistyön aikana. Jotta yritys voi toimia VR:n kumppanina, tulee VR Toimittajaportaalissa olla 
täydennettynä yritystä koskevat perustiedot. VR Toimittajaportaalin kautta

Rekisteröidyt VR:n toimittajaksi
Yritystiedot tulee olla täydennetty sekä lähetetty VR:lle portaalin kautta, jotta yrityksenne voidaan 
hyväksyä VR:n toimittajaksi. Huolehdi, että lisäät omiin tietoihisi VR:n yhteyshenkilöt yrityksestäsi 
sekä laskutuksessa käyttämänne tilinumeron/tilinumerot. 

Vastaat mahdollisiin lisäselvityspyyntöihin
Vastauspyynnöt voivat liittyä laskutuksessa käyttämienne tilinumeron vahvistamiseen 
muutostilanteissa tai esim. vastuullisuuden varmentamiseen. Lisäselvityspyynnöistä tulee aina 
myös erillinen sähköposti portaaliin ilmoitetuille yhteyshenkilöille.

Löydät VR:n ohjeistukset
Löydät ohjeet osiosta VR:n eettisen ohjesäännön, VR:n laskutusohjeet, ohjeet VR 
Toimittajaportaalin käyttöön sekä linkin vastuullisuuden itsearviointikyselyyn toimittajille. 

Yritystiedot

Vastaus-

pyynnöt

VR Ohjeet
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Yritystiedot

Rekisteröityminen VR:n toimittajaksi
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Yritystiedot

• Tärkeää! Yritystiedot välilehdelle oleva 

yritystiedot –lomake tulee täyttää, jotta yritys 

voidaan hyväksyä VR:n toimittajaksi. 

1. Valitse välilehti ”Yritystiedot”

2. Avaa Yritystiedot – lomake klikkaamalla 

yritystunnusta
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Yritystietojen lisääminen / Perustiedot
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Tärkeää! Yritystiedot lomake tulee olla täytetty ja 

lähetetty VR:lle toimittajaportaalin kautta, jotta yritys 

voidaan hyväksyä VR:n toimittajaksi. 

1. Tarkista yrityksesi perustiedot ja täytä 

tarvittaessa puuttuvat tiedot

• Osio käyttää Alma Talentin tietopalvelua yrityksen 

perustietojen hakemiseen ja 

esittämiseen lomakkeella

1.
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Huom! Tämä osio käyttää Alma Talentin tietopalvelua 

yrityksen ilmoitettujen yhteyshenkilöiden hakemiseen ja 

esittämiseen lomakkeella. Voit tarvittaessa poistaa, 

muokata ja lisätä uusia yhteyshenkilöitä. Tässä osioissa 

voit myös myöntää VR-toimittajaportaalin käyttöoikeuksia 

muille yrityksesi käyttäjille.

1. Ensisijainen yhteyshenkilö

• Ensisijainen kontakti VR:lle. Voit vaihtaa ensisijaista 

yhteyshenkilöä tarvittaessa valikosta.

2. Lisää uusi kontakti valitsemalla ”Add new contact”

3. Poista tai muokkaa kontakteja nuolivalinnalla

4. Anna käyttöoikeus VR toimittajaportaaliin muille 

yrityksesi käyttäjille Valitsemalla ”Lisää uusi kontakti” 

tai muokkaa olemassa olevaa kontaktia. Valitse 

avautuvassa ikkunassa Aktivoitu Portaaliin –kohtaan 

”kyllä”.

Yritystietojen lisääminen / Yhteystiedot

1.

2.

3.

4.
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• Lisää tarvittaessa aihealuekohtaiset 

yhteystiedot 

• Laskutuksen sähköpostiosoite: Olemme

tähän sähköpostiin yhteydessä laskutukseen

liittyvissä asioissa

• Sähköpostiosoite ostotilauksille: 

Lähetämme ostotilaukset tähän

sähköpostiosoitteeseen

• Vastuullisuuden yhteyshenkilö: 

Lähetämme vastuullisuuden

itsearviointikyselyn tähän

sähköpostiosoitteeseen

• Mikäli aihealuekohtaisia yhteyshenkilöitä

Iisätä, olemme kaikissa asioissa yhteydessä

ensisijaiseen yhteyshenkilöön.
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Yritystietojen lisääminen / Yhteystiedot
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1. Vahvista yrityksenne sitoutuminen VR eettiseen 

ohjesääntöön valitsemalla ”kyllä”

2. Ilmoita tuotatteko tuotteita tai palveluja 

riskimaista 

2.1 Jos kyllä, valitse maat ”lisää” painikkeen avulla

3. Vastaa tuotatteko tilaajavastuulain alaista 

palvelua

3.1 Jos kyllä, ilmoita kuuluuko yrityksenne 

vastuugroup.fi –palveluun

3.2 Jos ei, ladatkaa tilaajavastuulain mukaiset 

dokumentit valitsemalla ”lisää uusi tiedosto”.
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Yritystietojen lisääminen / Vastuullisuustiedot

1.

2.

2.1

3.

3.1

3.2
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Yritystietojen lisääminen / Laskutus

1. Vahvista yrityksenne sitoutuminen VR 

laskutusohjeeseen valitsemalla ”kyllä”

2. Tarkista sovitut yhtiökohtaiset maksuehdot. 

Käytä näitä maksuehtoja laskuttaessasi 

VR:ää

3. Lisää OVT/EI tunnus

4. Lisää pankkitilinumero(t) laskujen 

maksatusta varten valitsemalla joko ”Lisää 

suomalainen pankkitili” tai ”Lisää 

ulkomaalainen pankkitili”

4.1 Täytä pyydetyt tiedot pankkitilistä ja 

paina ”Tallenna
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Yritystietojen lisääminen / Sertifikaatit (tarvittaessa)
VR Toimittajaportaali

Sertifikaatteja pyydetään tarvittaessa sellaisilta 

toimittajiltamme, jotka toimittavat tuotteita VR 

kunnossapito yhtiön tarpeisiin. 

• Huom! Mikäli teiltä ei vaadita sertifikaattitietoja, tämä osio 

ei ole lainkaan näkyvissä. 

Mikäli sertifikaatteja kysytään täytä pyydetyt tiedot 

olemassa olevista sertifikaateista

1. Jos yrityksellä on kysytty sertifikaatti valitse ”kyllä” ja lataa 

sertifioinnista dokumentti valitsemalla ”Valitse tiedosto”

2. Jos yrityksellä ei ole kysyttyä sertifikaattia valitse ”Ei” ja 

kirjoita avautuvaan kenttään vapaamuotoinen lisäselvitys.

3. Kun olet täyttänyt kaikki lomakkeen tiedot, paina 

lopuksi ”Lähetä”. Tiedot tallennetaan 

toimittajarekisteriimme. 

1.

2.

3.
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Pyynnöt

Pyyntöihin vastaaminen
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Pyyntöihin vastaaminen
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1. Pyynnöt ovat VR:n toimittamia lisäselvityspyyntöjä, 

joihin odotamme vastaustanne.

• Pyynnöt voivat liittyä esimerkiksi laskutuksessa 

käyttämienne tilinumeron vahvistamiseen 

muutostilanteissa tai esim. vastuullisuuden 

varmentamiseen. 

• Pyynnöistä tulee aina myös erillinen sähköposti portaaliin 

ilmoitetuille yhteyshenkilöille.

2. Avaa pyyntö klikkaamalla pyynnön nimeä listauksesta

2.

1.
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• Mikäli saamme laskun, jossa maksua pyydetään eri 

tilinumerolle kuin mitä toimittajarekisteriimme on 

merkitty, pyydämme teitä väärinkäyttöjen estämiseksi 

ja laskun turvallista maksatusta varten, vahvistamaan 

laskulla käytetyn tilinumeron.  

1. Avaa vahvistuspyyntö (ks. Edellinen sivu)

2. Tarkista vahvistuspyynnöstä laskun numero

3. Lisää laskulla käytetty IBAN numero täytä kenttään 

laskulla käytetty tilinumero. 

4. Paina lopuksi ”Lähetä”. Saat sähköpostiisi tiedon 

onnistuneesta/epäonnistuneesta vahvistuksesta.

[pvm][Alatunniste]

Pyyntöihin vastaaminen / Tilinumeron 
vahvistaminen
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VR Ohjeet

VR Ohjeisiin tutustuminen
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VR Ohjeet

1. VR ohjeet osioista löydät VR:n yleiset ohjeistukset 

toimittajille. 

1. Ohjeiden lisäksi tästä osioista löydät myös linkin 

VR.n vastuullisuuden itsearviointikyselyyn, jonka 

täyttämiseen kannustamme kaikkia toimittajiamme. 

• Vastaamalla vaikutatte positiivisesta 

toimittajaluokitteluunne. 

Huom! Vastuullisuuden itsearviointikyselyyn 

vastaaminen on pakollista kaikille VR:n merkittäville 

toimittajille. Mikäli kyselyyn vastaamista vaaditaan teiltä, 

saatte kyselyyn vastaamisesta myös erillisen pyynnön 

sähköpostiin. 

[pvm]
[Alatunniste]
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Yhteydenotot:

info.procurement@vr.fi 
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