Sydanmerkki ruokapalveluihin
Nain toimit extranetissa

tammikuu 2025




Tee nain

» Rekisterdi organisaatiosi (diat 3-5)

« Lisda omat tietosi (henkilon rekisterdinti, dia 6)

* Rekisterdinti valmis — kirjaudu extranettiin (dia 7)

« Etusivunakymasta (dia 8) paaset taydentdmaan ja muokkaamaan tietoja
« Lisda organisaatiosi logo (diat 9-10)

» Lis&a organisaatiosi laskuviite (dia 11)

« Lisaa tarvittaessa muita henkiloita (dia 12)

« Lisaa ravintolat, joissa tarjotaan Sydanmerkki-aterioita (diat 13-15)

« Poista ravintola (dia 16)

« Kysyttdvad? Ota yhteys Mari Olliin (mari.olli@sydanliitto.fi)

Sydanmerkki
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Uuden toimijan rekisterointi

1) Rekisteroi toimipaikkasi extranetissa:

https://kilta.sydanliitto.fi/SydanmerkkiExtranet/kirjaudu.aspx?ReturnUrl=%2fSydanmerkkiExtranet

KIRJAUDU EXTRAMNETIIN

| Kirjaudu

KLIKKAA!

Sydanmerkki


https://kilta.sydanliitto.fi/SydanmerkkiExtranet/kirjaudu.aspx?ReturnUrl=/SydanmerkkiExtranet

Uuden toimijan rekisterdinti -

REKISTEROI UUSI YRITYS

Tarkista ensin |Gytyykd yritys jo Sydanmerkki-rekisteristd. Haku palauttaa

korkeintaan 5 hakuehtoon sopivaa yntystd. Jos yritys lGytyy, ota yvhteytta
padkdyttd)ddn. Saat haneltd extranet-tunnukset.

los yritystdsi ei l[Gydy, pddset lisdadmdan sen Rekisterdi uusi yrntys-painikkeen
kautta. Painike tulee nakyviin, kun haku on tehty.

Anna yrityksen nimi

1. tai y-tunnus: | Lounas Majakka

Takaisin kijautumissivulle

| Rekistersi uusi yritys | Hakuehtoon tdsmadvid yrityksia |6ytyi 0 kpl.

Sydanmerkki



Uuden toimijan rekisterointi

REKISTEROI UUSI YRITYS

* merkityt tiedot ovat pakollisia. Lisaa ensin yrityksen tiedot ja sen jalkeen

padkayttajan tiedot.

B T

| Tallenna | | Peruuta | Tayta ainakin tahdella
| | merkityt kohdat

| |

| |

| |

| |

| |
‘ Hae postitoimipaikka |
| |

|Valitse v |

Lisda tahan vain organisaation yleinen sahkopostiosoite, jos sellainen on. Ei henkilékohtaista
sahkdpostiosoitetta.

| | HUOM! Ei henkilokohtaista sahkopostiosoitetta,
ei pakollinen

<



Henkilon rekisterointi

ANNA PAAKAYTTAJAN TIEDOT

* merkityt tiedot ovat pakollisia

‘ Tallenna | | Peruuta

| |
| |
|Valitse v

| |
| |
‘ | |Hae postitoimipaikka |

| |
| Valitse V]

Valitse v]

suomi v



Kirjaudu extranetiin —tietojen
syottaminen vol alkaa

TIEDOT REKISTEROITY

Kiitos rekisterditymisestasi Sydanliton extranetiin, Kayttajatunnus ja salasana on
dhetetty sdhkdpostiisi.

Kirjautuminen sahkopostiisi lahetetyn
salasanan avulla

Sydanmerkki



Paavalikot

Voit tdydentaa ja muokata tietoja milloin tahansa

1. Lisda henkilo6 - voit
lisatd muita henkiloita
extranettiin

Lisd& organisaatio: lisda
ravintolatoimipaikkoja

2. Yhteystiedot

* muokkaa mm. yhteys- ja
laskutustietoja

» muokkaa toimipaikan tietoja
--> paina "'muokkaa tietoja”

3. Tuotteet

» Haetaan Sydanmerkkia
yksittaiselle elintarvikkeelle, esim.
Vitriinituotteelle

4. Sydanmerkki-ateria

« taalla on ilmoitettu
kriteereidenmukainen tarjonta

* iimoittamisesta luovuttu syksylla
2024 (voit hypéata yli)
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Trrrent 336 kula
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1 IEREYSIEDONN TUOTTEET | SYDANMERKKI-ATERIA | VERKKORESEPTIT | LASKUT
| Lisda organisaatio
VEKKULAN KUNTA
SINULLA ON OIKEUDET Muokkaa tietoja
SEURAAVIIN
ORGANISAATIOIHIN: vekkulan kunta
vekkulantie 5
33650 vekkula
vekkulan kunta Lisdd tarvittas
vekkulantie 5 lomakkeen ali
33650 Vekkula
Kylla
0202253-2
1907
Vekkulan kunta
« Ravintola, pastaso suomi

5. Verkkoreseptit
* ruokaohjeet tulevat nakyviin
verkkosivuilla (ei ruokapalveluille)




Lisaa logo

* Yhdistaa ravintolan oikeaan organisaatioon myos
visuaalisesti,

* Monella toimijalla voi olla samannimisia
ravintoloita, esim. Keskuskoulu.

« Logo nakyy verkkosivuilla .

Aninkaisten koulutalo

Ruokalista

Apajan
tuotantokeittid/henkildstéravintola

Sydanmerkki

Ruokalista




Lisaa logo

Tee nain:
1. Valitse yhteystiedot-valilehti
2. Siirry alaosan kohtaan "Ruokapalvelutoimijan logo"

3. Paina: Lisaa liitetiedosto --> nimea liite logoksi ja lataa logo
painamalla "valitse tiedosto". Tyypiksi valitaan "logo"

4. Tallenna. Logo tulee nakyviin automaattisesti toimipaikkojen
tietoihin.

RUOKAPALVELUTOIMIIAN LOGO
Tiedosto Makyva nimi Liitteen tyyppi

0go Kuva: Ruokapalveluiden logo

Lis&da liitetiedosto Liitetiedostoja 1 kpl.

Sydanmerkki



Lisaa laskuviite

« Lisaa laskuviite, jos haluat laskulle tietyn kustannuspaikan tai muun tunnisteen
laskun tarkastusta ja hyvaksyntaa varten

« Tee nain:
Valitse yhteystiedot-valilehti
Siirry alaosan kohtaan "Asiakkaan viite laskulle"

Paina: Lisaa viite. Kirjoita viitteen nimi (esim. Kustannuspaikka) ja valitse
tyypiksi Ravintola. Tallenna

w e

4.  Voit muokata viitetta, jos tiedot muuttuvat.

ASIAKKAAN VIITE LASKULLE

Viite Tyyppi

KP 2700 (Koulut) Ravintola
KP 4500 (henkilostoravintolat) Ravintola
KP 4800 (paivakodit) Ravintola
Lisaa viite Viitteita 3 kpl.

SyGu- IS i
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Lisaa henkilo

TYOKALUT

| Lisaa heénkilo

l Lisaa organisaatio

SINULLA ON OIKEUDET
SEURAAVIIN
ORGANISAATIOIHIN:

Sydanmerkki

KLIKKAA!

« Henkildiden maaralla ei ylarajaa
o vot lisata useita henkiloita, jotka kayttavat extranettia tai
joille halutaan menevan viestejq, tiedotteita, uutiskirjeita
yms.
- Kaikilla henkil6illa samat oikeudet: voi lisata,
poistaa ja muokata kaikkia tietoja

o rooleilla voi rajata, millaisissa asioissa henkilGihin ollaan
yhteydessa (esim. Paayhteyshenkild vai vain uutiskirje)

Tee nain;:

1. Paina "lisaa henkild" ja tayta tahdella merkityt kohdat (nimi,
organisaatio, titteli, sdhkopostiosoite)

2. Tayta rooli-lomake: valitse organisaatio, lisaa rooli ja
palvamaara.
* Roolituksella viestinnallinen merkitys: "Paayhteyshenkilo,

ruokapalvelut” saa uutiskirjeiden (enintaan muutama/vuosi)
lisdksi mahdolllisia muita viesteja.

3. Paina lopuksi "tallenna ja laheta uusi salasana” -painiketta,
jolloin uusi henkil6 voi kirjautua extranettiin.



L 1Isaa ravintola
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TYOKALUT

[ Lisaa henkilo

[ Lisaa organisaatio

SINULLA ON OIKEUDET
SEURAAVIIN
ORGANISAATIOIHIN:

Sydanmerkki

KL

Lisaa toimipaikat, jotka tarjoavat
Sydanmerkki-aterioita

Ravintola nakyy verkkosivuilla, kun

Sydanmerkki-ruuan tarjoaminen alkaa

(paivamaara)
http://www.sydanmerkki.fi/ravintolat



L 1Isaa ravintola

TYOKALUT

[ Lisaa henkilo

an.u organisaatio

SINULLA ON OIKEUDET
SEURAAVIIN
ORGANISAATIOIHIN:

Sydanmerkki

KL!

Tee nain;:

1. Paina lisda organisaatio ja tdydenna nimikentéat,
organlsaa'glon paataso (esim. Kunta x) seka valitse
toimialaksi "ravintola toimipaikka".

2. Lisaa osoitetiedot: postiosoite, postinumero ja
postitoimipaikka).

3. Laskutustiedot ovat tarpeellisia vain ketjuravintoloille
ja jos niiden laskutustiedot eroavat paatason tiedoista

4. Kirjaa lopuksi Sydanmerkki-aterioita tarjoavat
ravintolat —kohdat lomakkeen alaosasta, esim.

* Linkki ruokalistaan
* Ravintolan asiakaskunta seka

 Paivays, jolloin Sydanmerkki-ruuan tarjoaminen
alkaa (ravintola tulee nakyviin verkkosivuille).

 Tallenna



Lisaa ravintola

Naet kaikki ravintolasi Yhteystiedot-valilehdelta

ORGANISAATION ALATASOT

Organisaation alataso

Sydanmerkki

- atasoja 1 kpl.
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Poista ravintola

Tee nain:

1. Valitse ravintola "organisaation alatasot" -listasta

2. Klikkaa "muokkaa tietoja" painiketta

3. Merkitse viimeiseen kenttadn paivamaara, jolloin tarjonta paattyy
4. Tallenna

_IVaruskuntaravintola

14.8.2022 |

|Ta||enna | | Peruuta |

Sydanmerkki



Lisatietoja:

Mari Olli, 050-3677233, mari.olli@sydanliitto.fi

Sydanmerkki
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