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OSA 5 – VÄLITTÄJÄ – TARJOUSPYYNNÖT JA 
ASIAKASHALLINTA 

 

1 Johdanto 

 

Tämä ohje on osa Kuutio.fi-palvelun käyttöohjeita ja kuvaa palveluun tarjouspyynnön 

luomisen välittäjän näkökulmasta sekä välittäjän asiakashallinnan. 

 

1. Käsittelemättömät tarjouspyynnöt 

Mikäli sinulla on palvelussa käsittelemättömiä tarjouspyyntöjä, sinulle näkyy heti 

kirjautumisen jälkeen ilmoitus OMAT PUUKAUPAT-sivulla. Et voi tehdä uusia 

tarjouspyyntöjä ennen kuin olet käsitellyt tarjouspyynnöt. 

 

Kuutio tunnistaa umpeutuneet tarjouspyynnöt: 

1. Umpeutuneet, joihin ei ole tullut yhtään tarjousta 

2. Umpeutuneet, joihin on tullut tarjouksia, mutta yhtään tarjousta ei ole 

määräaikaan mennessä hyväksytty tai hylätty palvelussa . 

 

Käyttäjä saa edellä mainituista tilanteista muistutussähköpostin ja Kuutioon 

kirjautumisen jälkeen hänet ohjataan käsittelemään tarjouspyynnöt: 
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Linkistä avautuvalla sivulla on lista käsittelemättömistä tarjouksista. 

A. Tarjouspyyntö, johon ei tullut määräaikaan mennessä yhtään tarjousta 

 

Valittavanasi on kaksi valintaa 

1) Puukauppa syntyi Kuution ulkopuolella tehdyn tarjouksen perusteella tai  

2) Puukauppaa ei syntynyt lainkaan.  

 

Ensimmäisessä vaihtoehdossa valittaviksi tuodaan kyseisen tarjouspyynnön 

alueella toimivat ostajat (tai ostajat joille tarjouspyyntö oli kohdennettu).   
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Mikäli ostajaorganisaatio tulee valituksi tässä tilanteessa, heidän 

pääkäyttäjänsä saa sähköpostiin ilmoituksen siitä, että myyjä tai hänen 

edustajansa on ilmoittanut prosessin johtaneen puukauppaan tarjouspyynnön 

voimassaolon jälkeen Kuution ulkopuolella tehdyn tarjouksen perusteella.  

 

B. Tarjouspyyntöön on tullut tarjouksia määräaikaan mennessä mutta ne 

ovat käsittelemättä 

 

1) Tarjouspyyntöön tulleet tarjoukset tuodaan valittaviksi näytölle: 

Kyseisen tarjouksen tehnyt ostajan edustaja saa tässä yhteydessä sähköpostiin 

ilmoituksen siitä, että olet on ilmoittanut prosessin johtaneen puukauppaan 

Kuutiossa jätetyn tarjouksen perusteella tarjouksen voimassaolon päättymisen 

jälkeen.  

 

Muut kuin valitut tarjoukset asetetaan Kuutiossa hylätyiksi ja näistä lähetetään 

sähköpostiviesti ostajalle. Mikäli yhdenkään tarjouksen ei ilmoiteta johtaneen 

kauppaan, asetetaan ne kaikki hylätyiksi. 
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2) Toisessa vaihtoehdossa Puukauppa syntyi Kuution ulkopuolella tehdyn 

tarjouksen perusteella: 

Myyjä tai hänen edustajansa voi myös valita prosessin johtaneen puukauppaan 

Kuution ulkopuolella tehdyn tarjouksen perusteella vaikka tarjouspyyntöön 

olisi jätetty muita tarjouksia Kuutiossa: 

 

3) Mikäli prosessi ei ole johtanut puukauppaan, kysytään käyttäjältä syytä 

siihen: 
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Mitä tapahtuu kun tarjouspyyntö käsitellään loppuun? 

 

Välittäjä / Metsänomistaja Ostaja 

 

Metsänomistajalla ja välittäjällä 

tarjouspyyntö merkataan käsitellyksi, hän 

voi jatkaa Kuution käyttöä normaalisti 

 

Valittu tarjous (tai ulkopuolella jätetty) 

merkataan välittäjälle toteutuneeksi 

kaupaksi (laskutus voimassa olevan 

hinnaston mukaan €/m3) 

 

 

 

 

 

Tarjouksen jättänyt käyttäjä tai 

pääkäyttäjä saa sähköpostin 

jälkikäsittelystä. 

 

Valittu tarjous merkitään hyväksytyksi ja 

ei-valitut hylätyiksi Kuutiossa. 

 

Mikäli myyjä valitsi puukaupan 

toteutuneen Kuutiossa tehdyn tarjouksen 

perusteella tai  Kuutioon rekisteröityneen 

ostajan kanssa palvelun ulkopuolella 

tehdyn tarjouksen perusteella, kauppa 

merkitään toteutuneeksi kaupaksi 

ostajalle (laskutus voimassaolevan 

hinnaston mukaan €/m3) 

 

 

Mitä tapahtuu mikäli tarjouspyyntöä ei käsitellä? 

 

- 14 päivän jälkeen lähetetään muistutusviesti palvelussa edelleen käsittelyä 

odottavista tarjouspyynnöistä 

- 7 päivän jälkeen lähetään toinen muistutus ja mikäli tällöinkään 

tarjouspyyntöä ei käsitellä, palvelua ei voi käyttää muulta osin ennen kuin 

tarjouspyynnöt on käsitelty (tunnus ei kuitenkaan mene lukkoon, vaan 

muut toiminnot estetään). 
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2. Välittäjän asiakashallinta 

 

Asiakkaan lisääminen 

Klikkaa profiilisi ASIAKASHALLINTA-välilehdellä LISÄÄ ASIAKAS –

nappia. Anna avautuvassa ikkunassa asiakkaan tiedot ja klikkaa lopuksi LISÄÄ 

ASIAKAS – nappia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

HUOMIO!  

Tärkeää on että annat HETUn 

oikein ja olet varmistanut että 

sinulla on oikeus lisätä tämä 

henkilö asiakkaaksesi.  

 

Muista että sinun täytyy olla 

toimijana metsään.fi-

palvelussa ja  asiakkaan 

täytyy antaa sinulle lupa 

tietojen siirtoon. 

 

HETUn ja välittäjän Y-

tunnuksen perusteella haetaan 

metsävaratiedot metsään.fi-

palvelusta. 
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ASIAKASHALLINTA-välilehdellä on lista omista asiakkaistasi.  

 

 

Voit välilehdellä muokata asiakkaan tietoja 

valitsemalla asiakkaan rivillä         -muokkausnappia 

ja poistaa asiakkaan klikkaamalla   -roskakorinappia. 

 

Vaihda välittäjää –linkistä voit siirtää asiakkaan 

toiselle oman organisaatiosi käyttäjälle.  

Näytä kiinteistöt - linkistä voit katsella kyseisen 

käyttäjän kiinteistöjä joihin metsänomistaja on 

antanut suostumuksensa metsään.fi-palvelussa. 

HUOMIO! Mikäli kiinteistöjä ei löydy, ota yhteys metsänomistajaan. 

 

3 Tarjouspyynnön luominen 

 

3. Tarjouspyynnön luomiseksi valitse yläpalkista linkki UUSI 

TARJOUSPYYNTÖ.  

 

a. Tarjouspyynnön voit luoda valmiin metsänhoito-ohjelman tai –

tiedoston perusteella. Luodaksesi tarjouspyynnön klikkaa LUO 

TARJOUSPYYNTÖ-painiketta. 
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VAIHE 1 – Asiakas ja tarjouspyynnön aihe 

Valitse asiakas pudotusvalikosta.  

Jos listassa ei ole asiakkaita tai juuri sitä asiakasta, jonka puolesta olet tekemässä 

tarjouspyyntö, käy lisäämässä uusi asiakas profiilisi ASIAKASHALLINTA – 

välilehdellä. Asiakashallinta kuvattu tämän ohjeen lopussa kappaleessa 5 

Asiakashallinta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Näkymässä PYSTYKAUPPA - valinta muuttuu valituksi ja olet siirtynyt 

varsinaiseen tarjouspyynnön luontiin. 

Sivulle alle tulee tarjouspyynnön kohteen (valittu metsätila) tiedot valittaviksi 

ja muokattaviksi.  

a. Valitse tarjouspyynnön kohde (metsätila)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HUOMIO! 

Ensimmäisessä vaiheessa 

Kuutiossa on mahdollista 

tehdä vain pystykauppaa.   

HUOMIO!  

Metsätilan valinnassa näytettävät 

tiedot ovat: 

- Kunta / Metsätilan 

(kiinteistötunnus) 

- Kiinteistötunnus 

- Metsätilan pinta-ala 
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Voit myös syöttää kiinteistön tiedot manuaalisesti tai tuodan tiedot XML-

tiedostosta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kiinteistön lisäämisen jälkeen rullaa alaspäin sivua ja saat näkyvin seuraavan vaiheen 

tarjouspyynnön luomisessa. 

 

b. Suodata metsätilan kuvioita löytääksesi haluamasi kuviot alla 

olevalta metsätilan kartalta. 

 Voit suodattaa kuvioita pääpuulajin, hakkuuajankohdan, 

saavutettavuuden ja hakkuutavan perusteella.  
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c. Valitse kuviot suoraan kartasta klikkaamalla haluttua kuviota.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HUOMIO!  

Voit hiirellä liikuttamalla lähentää 

karttaa, kun mittakaava on 500m 

tai vähemmän kartalle tulee 

näkyviin myös kuvioiden numerot 

Kuvioiden värit: 

Kiinteistön raja 

Kuvion raja 

Suodattamien ehtoihin sopiva kuvio 

Valittu kuvio 
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d. Kun olet valinnut kartalta haluamasi kuviot, päivittyvät kuviot kartan 

alla olevaan listaukseen valituista kuvioista. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kynäsymbolista pääset muokkaamaan yksittäisen kuvion 

tietoja.  

 

 Ruksista voit poistaa kuvion tarjouspyynnöltä 

 

 

Kuvion tietojen muokkaaminen 

Tarjouspyynnön kuvioiden tietoja pääsee muokkaamaan klikkaamalla 

tarjouspyynnöllä kuvion rivillä olevaa kynäsymbolia 
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Muokkausikkuna aukeaa tarjouspyynnön päälle. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voit muokata kuvion: 

- Toimenpidettä 

- Korjuukelpoisuutta 

- Raivaustarvetta 

- Pinta-alaa 

Voit ilmoittaa: 

- metsäkuljetusmatkan 

- runkojen keskijäreyden 

 

Puulajit ja kertymät kuviolle 

ilmoitetaan lisäämällä rivejä per 

puulaji  

+ LISÄÄ RIVI - nappia 

klikkaamalla.  

Järjestelmä laskee automaattisesti 

arvion tuloista kun kuvion 

muokkaus on tallennettu. 
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a. Seuraavaksi voit lisätä tarjouspyynnölle vielä kiinteistöjä ja uusia 

kuvioita tai jos tarjouspyyntösi kohteen tiedot ovat valmiit klikkaa 

VIIMEISTELE TARJOUSPYYNTÖ –nappia. 

VAIHE 2 – Viimeistele tarjouspyyntö  

 

Tarjouspyynnön PERUSTIEDOT 

 

b. Valitse Kohteen taso: Korjuuvalmis / Ei korjuuvalmis 

c. Kuittaa tähdellä merkityt pakolliset tiedot ja ennakkoraivaustarve 

perustietoihin. 
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d. Kuittaa edelleen tähdellä merkityt pakolliset tiedot: 

Maastomerkinnät, maastokulkureitti ja käyttöoikeudet 
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e. Merkitse kohteen erityispiirteet ja maisematyöluvan tarve. 

f. Anna korjuusuunnittelijan tiedot ja korjuusuunnitelman 

päivämäärä.  
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g. Mikäli korjuun aloittamisesta on ilmoitettava, ruksi valintaruutu ja 

anna avautuvaan lomakkeeseen yhteyshenkilön nimi ja yhteystiedot. 

h. Voit antaa lyhyesti (250 merkkiä) lisätietoja korjuukelpoisuuteen 

liittyen. 
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i. Valitse metsän omistusmuoto pudotusvalikosta ja määrittele 

tarjouspyynnön voimassaoloaika. Oletusarvoisesti tarjouspyyntö on 

voimassa kaksi viikkoa 

j. Voit antaa lisätietoja tarjouspyynnöstä lyhyellä tekstillä (250 

merkkiä) ja/tai liittämällä tarjouspyyntöön liitetiedostoja. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Liitetiedoston lisääminen:  

- Klikkaa + LISÄÄ LIITETIEDOSTO –nappia 

- Valitse lisättävä tiedosto omalta tietokoneelta  

- Klikkaa tiedostovalinnassa Avaa/Open nappia. 

Liitetiedostoille voi valita 

sen tyypin pudotusvalikosta: 

- Muu dokumentti 

- Maisematyölupa 

- Valtakirja 

- Metsänkäyttöilmoitus 

- Leimausseloste 

- Hinta-arvio 

- Työmaaohje 

- Kartta 

 

Kuvaus on vapaa 

tekstikuvaus liitetiedostolle. 

 

HUOMIO! Tarjouksen 

maksimivoimassaoloaika 

on 45 päivää. 
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k. Tarjouspyynnön vastaanottajien valinta. 

Oletusarvoisesti tarjouspyyntö lähetetään kaikille alueesi 

organisaatioille. Voit myös halutessasi valita vastaanottajat listasta. 
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Tässä vaiheessa voit vielä antaa Tarjouspyynnön YKSITYISKOHDAT –

välilehdellä lisätietoja tarjouspyynnöstä. Valitse tiedot pudotusvalikoista ja 

korjuuajankohdan toive kalenterista. 
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VAIHE 3 – Julkaise tarjouspyyntö  

Kun olet tarkistanut tarjouspyyntösi tiedot ovat oikein klikkaa JULKAISE 

TARJOUSPYYNTÖ –nappia 

Kun olet tarkistanut tarjouspyyntösi tiedot ovat oikein klikkaa JULKAISE 

TARJOUSPYYNTÖ -nappia. 

Näytössä näkyy 10 sekunnin ajan ponnahdusikkuna, joka kertoo että 

tarjouspyyntösi on lähetetty Kuutio-palveluun.  

 

10 sekunnin 

kuluttua siirryt 

automaattisesti 

Omat 

puukaupat –

sivulle, jolla voit 

tarkastella 

tarjouspyyntöjä ja 

niihin tulleita 

tarjouksia. 
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6. Tarjouspyyntöjen katselu 

Omat Puukaupat –sivun TARJOUSPYYNNÖT-välilehdellä voit tarkastella 

omia tarjouspyyntöjäsi ja niihin tulleita tarjouksia tarjouspyynnön 

voimassaolon umpeuduttua. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Julkaistuja tarjouspyyntöjä et voi muuttaa, mutta voi peruuttaa tarjouspyynnön 

klikkaamalla         -symbolia. 

 

Luonnoksia voit muokata ja poistaa: 

Kynäsymbolista pääset muokkaamaan yksittäisen 

tarjouspyynnön tietoja.  

 

 Ruksista voit poistaa kuvion tarjouspyynnöltä  

 

   Voit kopioida vanhentuneen tarjouspyynnön uuden pohjaksi. 


