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Forsta inloggningen | systemet for PSOP 1/7

« Man loggar in i systemet pa adressen https://parastapalvelua.fi

 Den forsta inloggningen i systemet sker alltid med hjalp av Suomi.fi
|dentifiering och fullmakter néar det ar fraga om nya foretag

« Ifall du inte har loggat in tidigare och kopplat uppgifterna om ditt foretag till
PSOP, gors det i samband med den forsta inloggningen

- |fall du redan tidigare har verkat som serviceproducent i PSOP, ga till
punkten “Soka sig till serviceproducent efter att inmatning av
basuppgifter”, annars fortsatt enligt denna anvisning

*J tiera

Loggain =

Privatkund inloggning

Som privatkund

Serviceproducent inloggning

Inloggningssida for serviceproducenter

Serviceanordnare inloggning

Inloggningssida fér serviceanordnare



https://parastapalvelua.fi/

FOrsta inloggningen | systemet 2/7

1. Valj som arendehantering det alternativ dar det finns “administrera
serviceproducentansokningar” med

Nya sidan

(NIMKO-anvandare och befullmaktigade att skota arenden

Nya sidan

(administratorer)

Gamla sidan

for en annan person)

* tiera

+ Granska kunduppagifter « Som administrator kan du administrera ansdkningar « Administrera serviceproducentansbkningar

* Registrera transaktioner tills de signeras * Stk bidrag hos serviceanordnarens bidragstjénst
+ Folj upp servicen

+ Administrera anvéndare

Logga in med Suomi.fi-identifiering eller PSOP- Du behdver PSOP-anvandarmamn, som ar anslutet till stark Far inloggning i tjdnsten Suomi.fi Fullmakter ska du
anvandarnamn och -l6senord. D4 kan du anvénda PSOP- autentisering antingen ha firmateckningsratt eller rétt att skota drenden
tiansten som en foretagskund. for féretagets rakning.




FOrsta inloggning i systemet 3/7

2. Standardinloggning i ansokningarna genom Suomi.fi Identifiering: valj

identifikationssatt

Olet tunnistautumassa palveluun

Parasta palvelua

Valitse tunnistustapa

0 ”s

Varmennekortti Mobiilivarmenne

Aktia -

Aktia POP Pankki

@ OP Handelsbanken
Osuuspankki Handelsbanken
(Q_) omadp

Sdastopankki Oma Sadstdpankki

* tiera



Forsta inloggningen i systemet 4/7 *J tiera

3. Godkann informationsféormedlingen

Olet tunnistautumassa palveluun

Parasta palvelua

Tunnistautumisen yhteydessd sinusta valitetdan seuraavat tiedot:

Henkilotunnus: 190151-999E
Sukunimi: Testholm
Etunimet: Sehastian

Jatka palveluun Keskeyta siirtyminen



Forsta inloggningen i systemet 5/7 *J tiera

4. Valj foretag pa vars vagnar du utrattar arenden

Utratta arenden for foretag

Valj foretag, forening eller annat samfund for vars rakning du vill utratta arenden

Begrdnsa med namn eller identifikation

Skriv sékord Q

1 féretag, 1 valda

Namn Identifikation

(®) As Oy Timatti 2 7769434-6

Valda foretag, foreningar eller andra samfund

As Oy Timatti 2

Vilj och g4 till e-tjdnsten Avbryt



Forsta inloggningen i systemet 6/7 *J tiera

5. Fyll i foretagets grunduppgifter och betalningsuppgifter vid den forsta
Inloggningen. Integrationsuppgifterna fylls i endast om du har en
integration fran ett annat system till PSOP i din anvandning.

Foretagsuppgifter

Grunduppgifter

Grundlaggande uppgifter omn foretaget hittades inte. Fyll i de grundliggande uppgiftema
om foretaget innan du fortsétter.

X




Forsta inloggningen i systemet 7/7 *J tiera

5. Fyll i foretagets grunduppgifter och betalningsuppgifter vid den forsta
Inloggningen. Integrationsuppgifterna fylls i endast om du har en
integration fran ett annat system till PSOP i din anvandning.

Betalningsuppgifter

Kontaktperson for fakturering* Faktureringsadress® 1

Referensnumret ska borja med ett tal mellan 1 och 999

Telefonnummer* Postnummer* Ort* BIC-kod*
E-postadress* IBAN-kontonummer*
Information om betalningstransaktionen skickas till denna
adress
Integration

o Ange integrationsuppgifterna endast om ditt foretag har integrerat andra tjanster.

Integration ~

0ID-kod ®

10



Serviceproducentens *J tiera
anvandarhantering

Behandling och hantering av serviceproducentansokningar

« Komplettering och skickande av serviceproducentansdkningar kraver stark identifiering med hjalp
av tjansterna Suomi.fi Identifikation och Fullmakter

» Serviceproducenten ska ha en firmateckningsratt som finns i basregistret (NIMKO-
huvudanvandare) eller en fullmakt for att utratta arenden pa foretagets vagnar som beviljats i
fullmakter-tjansten med en fullmaktkod som PSOP utnyttjar

« Mera information om detta finns pa PSOP:s sidor for anvisningarna (pa finska) Ohjeet valtuuksien
myodntamiseen

11


https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/418545667/Haluan+my+nt+henkil+lle+oikeuden+asioida+yrityksen+puolesta
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Del 2/6
Att sOka sig till
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Inmatning av uppgifter i systemet 1/15 *J tiera

1. Valj “Ansok om tjansten”

| Funktioner

‘ =] Ansék om tjinsten \

13



Inmatning av uppgifter i systemet 2/15 *J tiera

2. Valj tjansteanordnaren och borja en ny ansékan eller komplettera en icke
slutford ansdkan

Ansokan om tjansten Ta del av féljande punkter innan du pabérjar ansdkan
Tjansteanordnare* @gelbokz
Egentliga Finlands valfardsomrade

[[] Jag har last de bifogade anvisningarna/regelverken
Service*

( Stddservice

ansdkan

Status: Pagdende ansdkan
Tjansteanordnare: Tiera

14



Inmatning av uppgifter i systemet 3/15

3. Bekanta dig med regelboken/anvisningarna om hur man soéker sig till
serviceproducent och godkann den/dem innan du borjar

Ansbdkan om tjansten

Egentliga Finlands valfardsomrade

Servica®

Stadservice

* tiera

Ta del av féljande punkter innan du pabérjar ansdkan

Regelbok[A
Ans&kningsanvisningar [/

Jag har |ast de bifogade anvisningarna/regelverken

15



Inmatning av uppgifter i systemet 4/15 *J tiera

4. | punkten “Verksamhetsstallen”, lagg till atminstone ett

verksamhetsstalle
7 Verksamhetsstillen 2 i?etstaga'e 3 Bilagor 4 Sammanfattning
Verksamhetsstallen Lagg till verksamhetsstille

16




Inmatning av uppgifter i systemet 5/15
5. Fyll i kontaktuppgifter for verksamhetsstéllet

Grundlaggande uppgifter (for kontakt med kunden)

* tiera

— Verksamhetsstallets namn* | — Adress* | — Postnummer* — Ort*
Testipaikka ‘ Testitie 1 ‘ 11111 ‘ Testila
— Telefonnummer som visas for kunden* " — E-postadress som visas for kunden™* "
000000 ‘ testi@testi.fi ‘ Webbplats

Kontaktperson (for kontakt med tjansteleverantdren)

— Kontaktpersonens namn* . — Telefonnummer*
Testi Testinen ‘ 0000000

— E-postadress som visas for tjansteleverantdren® . — E-postadress for aviseringar*
testi@testi.fi ‘ testi@testi.fi

17



Inmatning av uppgifter i systemet 6/15 *J tiera

5. Fyll i verksamhetsstallets servicesprak och beskrivning av verksamheten
pa de sprak som du onskar

Vilj servicesprak

oD

Pa finska Pa engelska

18



Inmatning av uppgifter i systemet 7/15 *J tiera

6. Om du vill, kan du valja inmatning av faktureringsuppgifter enligt
verksamhetsstalle i stéallet for foretagsnivan

Faktureringsuppagifter *

Som faktureringsuppgifter vill jag anvanda:
(® Faktureringsuppgifter pa foretagsniva

O Faktureringsuppgifter enligt verksamhetsstille

19



Inmatning av uppgifter i systemet 8/15 *J tiera

7. Laggq till en prislista for det tillagda servicestéallet, och sékerstall att den
ingar i ansokan

# Verksamhetsstallen 2 Ar EJ-::"'ls'-a-'\_]aH:'

3 Bilagor 4 Sammanfattning

Verksamhetsstallen Ligg till verksamhetsstille
Esimerkkitoimipaikka Redigera uppgifterna Lagg till prislista

Inkludera i ansokan

Obs, undantag! | Egentliga Finlands valfardsomrade laggs verksamhetsstallesspecifika prislistor inte till i foljande
tjanster.

- Munhéalsovard
- Terapitjanster for frontveteraner

Nar det galler dessa tjanster matas prislistorna in pa nivan for arbetstagare. Se narmare punkten 10.

20



Inmatning av uppgifter | systemet 9/15

8. Lagg till priser pa de serviceinnehall som du producerar samt giltighetstid
for prislistan och ytterligare information. | regel I6nar det sig att uppratta
prislistor sa att de galler tills vidare.

Lol

®) Tillsvidare @ 1.8.2023

Fran och till

Ytterligare information om prislistan

Ytterligare information

Nar det galler tjianster som ges hem till kunden, skriv
verksamhetsomradet inom vilket tjansten ges pa

faltet for ytterligare information

*J tiera

Observera att, det datum da prislistan trader i kraft avgor nar serviceproducentens uppgifter blir

synliga for kunderna pa jamforelsesidan

21



Inmatning av uppgifter i systemet 10/15 *J tiera

9. Uppreda punkterna 4 — 8 for varje verksamhetsstalle som verkar i servicen, till
slut valj Fbljande

# Verksamhetsstillen 2 Arbetstagar 3 Bilagor

Verksamhetsstéllen L&gg till verksamhetsstille

Tillbaka ’ UEL

22



Inmatning av uppgifter i systemet 11/15 *J tiera

10. Lagg till arbetstagarens uppgifter pa ansokan endast ifall tiansteanordnarens
anvisningar sa foreskriver

s ﬁrlia_?tstagare 3 Bilagor 4 Sammanfattning

1 Verksamhetsstéllen
Arbetstagare L&gg till arbetstagare

o OBS! Lagg till arbetstagare endast om du vill foga en prislista eller regelbok om tjénsten till arbetstagaren eller om regelboken kraver att en arbetstagare anméls. I

Obs! | Egentliga Finlands valfardsomrade matas arbetstagare in endast i foljande tjanster:

- Munhalsovard
- Fysioterapitjanster for frontveteraner

Nar det galler dessa tjanster matas aven prislistorna in pa nivan for arbetstagare och
verksamhetsstallesspecifika prislistor upprattas inte.

23



Inmatning av uppgifter i systemet 12/15

11. Fyll i arbetstagarens uppgifter endast om systemet kraver detta.

Fyll i arbetstagarens uppgifter i de falt som visas. Integration kan vanligen lamnas tom. Valj
arbetstagarens verksamhetsstélle. Efter detta ser kunderna
arbetstagarens/serviceproducentens adress till verksamhetsstallet pa sidan dar man kan
jdmfora olika serviceproducenter. Efter att arbetstagarens uppgifter har tillsatts, gor prislistan
enligt anvisningarna for punkt 8.

Turun Toimipaikka

* tiera

24



Inmatning av uppgifter i systemet 13/15 *J tiera

12. Bifoga foretags- och verksamhetsstallesspecifika bilagor till ansokan pa egna punkter
fér bilagor. Anviand punkten “Ovrig bilaga” endast enligt tjinsteanordanarens anvisningar

1 Verksamhetsstéllen g Ametstagare # Bilagor 4 Sammanfattning

Bilagor

Foretagsspecifika bilagor
Bifoga

Intyg over patientforsakring

ArPL-forsdkringsutdrag Bifoga

Esimerkkitoimipaikka

Intyg av RFV eller Valvira over att privata tillhandahallare av hilso- och sjukvardsservice finns i registret Bifoga

Personalférteckning (vakanser, beteckningar och utbildningsuppagifter) Bifoga

25



Inmatning av uppgifter i systemet 14/15 *J tiera

13. Granska i punkten “Sammanfattning” att alla verksamhetsstallen som behovs har lagts
till i ansdkan, att varje verksamhetsstalle har en prislista och de bilagor som behdvs har
bifogats

26



Inmatning av uppgifter i systemet 15/15 *J tiera

14. Efter att du har skickat ansdkan far du en bekraftelse och du kan ga tillbaka till bérjan
iIfall du @&mnar gora en ansdkan till flera tjanster

Du har nu kommit till jansten

Stadservice, Egentliga Finlands valfardsomrade

\/ Stadservice

Efter att din ansékan har behandlats far du ett meddelande till den angivna e-postadressen.

Status: Vantar pa granskning

Tjansteanordnare: Egentliga Finlands valfardsomrade

27
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Anvandning av PSOP efter att man sdkt sig till *J tiera
serviceproducent

Inloggning i kundhantering i PSOP sker pa ett annat stalle an var man soker sig till en
serviceproducent. Logga in till kundhantering genom att valja "Granska kunduppgifter”.

Gamla sidan

O

* Granska kunduppgifter
* Registrera transaktioner
« Folj upp servncen

« Administrera anvandare

Loggai medS Jjomi f identifiering elle PSOP-

anvandarnamn och -losenord. Da kan du anda PSOP-
Ijanstew som en for etagskund

Logga in pa gamla sidan

29
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Anvandarhantering
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*J tiera

Anvandarhantering

Flera anvandarkoder for hantering av kunduppgifter och registrering av anteckningar kan

skapas pa fliken “Anvandare”
« Mera information om anvandarhanteringen Kayttajatunnusten hallinnointi (texter pa finska)

« Allmanna bruksanvisningar for PSOP finns pa adressen
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/ (texter pa finska)

31


https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/241926606/K+ytt+j+tunnusten+hallinnointi
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/

17 tiera

Del 5/6
Beviljande av
Suomi.fi fullmakter

© Copyright Kuntien Tiera Oy



*J tiera

Suomi.fi Fullmakter

« | tjansten Suomi.fi Fullmakter kan du bevilja en person rattigheter att utratta &renden pa foretagets
vagnar i PSOP

* | servicen kan antigen

* en person be den person i foretaget som har firmateckningsratt om ratt att verka pa foretagets vagnar
eller

« den person som har firmateckningsratt bevilja en annan person ratt att verka pa foretagets vagnar

 Bland anvisningarna i PSOP-wiki finns det en anvisning “jag vill bevilja en annan person ratt att
utratta arenden pa foretagets vagnar” med bilder (texter pa finska) Ohjeet valtuuksien
myodntadmiseen

33


https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/418545667/Haluan+my+nt+henkil+lle+oikeuden+asioida+yrityksen+puolesta
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*J tiera

Kontaktuppgifter till PSOP-stod 1 Egentliga Finland

« Allmanna anvisningar om PSOP (pa finska): PSOP Kayttdohjeet

 Du far PSOP-stod per e-post fran adressen psop@varha.fi samt fran numret 040 620 3502

35


https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/overview
mailto:psop@varha.fi
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Tack for att du laste, har tar
anvisningarna slut!
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