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SISALLYSLUETTELO - Henkiloasiakas

 Sisaankirjautuminen * Yhteydenoton luonti
e Palvelun osoite * Aloita yhteydenoton luonti
e Kirjaudu sisaan Tayta yhteydenoton perustiedot
Lisaa yhteydenottoon liite
Asioi toisen puolesta
Laheta yhteydenotto kasiteltavaksi

* Perusnakymat
* Etusivu
* Omat tiedot
e Asiointikansio
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SISAANKIRJAUTUMINEN - Henkildasiakas
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Palvelun osoite

1. Navigoi osoitteeseen https://asiointi.provincia.fi/web/loppukayttajat

2. Valitse kirjautumistavaksi
1. Vahva tunnistautuminen: Telia Tunnistus-palvelu (Henkil6asiakkaan rooli)
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Kirjaudu palveluhallintaan

Sahkoisessda asiointipalvelussa voit luoda palvelupyyntoja ja seurata niiden edistymista. Asiointihistoricasi tallentuvat palvelun kautta
lahetetyt palvelupyynnét, luonnokset ja kdsittelijdiden kanssa kGymasi viestittely.




Kirjaudu sisaan — Vahva tunnistautuminen

1. Valitse Vahva
tunnistautuminen

unnistautuminen patveluun
https://asiointi.provincia.fi

Valitse tunnistusvaline

oP Nordea Banic Esiastopankki

Aktia  FPANKK  pOPPanii? A

hightrust.id

sssssss

2. Kirjaudu sisaan kayttaen
pankkitunnuksia

Paivita kayttajatilin tiedot

Kayttdjatunnus *

12345

Sadhkoposti *

uomi~

3. Paivita kayttajatilin tiedot

- Lisaa sahkopostiosoite
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PERUSNAKYMAT - Henkiloasiasias
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Ylavalikko - Henkiloasiakas

Sivun ylareunasta l6ytyy palvelun ylavalikko (header), joka on nakyvissa kaikilla sivuilla

Palaa asiointiroolin valintaan:
Ammattikayttdja tai henkiléasiakas

pROVI NCIA_ < Palaa asiointiroolin valintaan

Etusivu  Palvelut v  Asiointihistoria Omat tiedot E—) Kirjaudu ulos

Palaa etusivulle Palvelut / Kayttajan asiointihistoria: Kayttdajan Omat tiedot Kirjaudu ulos
yhteydenotot luonnostilaiset, lahetetyt ja portaalista

Provincian suuntaan  Vvalmiit yhteydenotot



Alatunniste

Sivun alareunasta I6ytyy palvelun alatunniste (footer), joka on nakyvissa kaikilla sivuilla

Provincian postiosoite

Provincia Oy

PL159
15141 Lahti
Palvelun

saavutettavuusseloste

Ite

© Provincia Oy 2026
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Henkiloasiakkaan etusivu

Valilehdista saat nakyman
luonnostilaisiin, lahetettyihin ja
valmiisiin yhteydenottoihin

Uusi yhteydenotto Keskenerdiset asiat

Q Luonnokset
Valitse painikkeesta Asia Luentiaika Poista luonnos-tilassa
aloittaaksesi uusi 11.02.2026 14:49 & oleva yhteydenotto
yhteydenotto Roskakori-painikkeesta

Yhteydenoton nimi toimii
linkkina lomakkeelle
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Asiointihistoria - Henkiloasiakas

» Asiointihistoria

Asiointihistoria

Luonnokset o o Asiointihistoria-nakymasta kayttdja nakee omat yhteydenotot.
Asia Luentiaika
11022026 0509 & Luonnokset — yhteydenotto on aloitettu, mutta ei viela lahetetty
10022026 1512 Lahetetyt — yhteydenotto on lahetetty Provincialle kasittelyyn
060220261355 . Valmiit — yhteydenotto on Provincialla kasitelty ja valmis

040220261258

Asian otsikko toimii linkkina yhteydenoton lomakkeelle.

30.01:2026 1021
300]20:8 ]DZD .o . .o oo . .. . .. . .. .. .

- Yhteydenotot jarjestetdaan siten, etta uusin nakyy ylimpana. Sivulla
oy g naytetdan kerrallaan 10 yhteydenottoa, ja timén jilkeen ne jaetaan
zRoLz0zs e useille sivuille.

28012026 1415

20012026 1404 Roskakori-painikkeesta voi luonnostilassa olevan yhteydenoton poistaa.
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Asiointihistoria - Henkiloasiakas

> Asiointihistoria

Lihetetyt yhteydenotot
Yhteydenotto on
|ahetetty Provincialle
kasittelyyn

Yhteydenottoja ei ole
mahdollista poistaa.

Asiointihistoria

Asia

Léhetetyt 1

Muokattu viimeksi

12.02.2026 10:14

12.02.2026 09:58

10.02.2026 08:06

04.02.2026 20:35

04.02.2026 18:26

04.02.2026 15:34

04.02.2026 15:34

04.02.202611:43

03.02.2026 10:39

Kdsittelyvaihe

Vireillepano/-tulo
Vireillepano/-tulo
Vireillepano/-tulo
Vireillepano/-tulo
Vireillepano/-tulo
Vireillepano/-tulo
Vireillepano/-tulo

Vireillepano/-tulo

Vireillepano/-tulo

Yhteydenoton viestit:
Sininen tausta ilmaisee,
kuinka monta viestia
kyseisessa
yhteydenotossa on.

Punainen tausta
puolestaan tarkoittaa,
etta yhteydenotolla on
uusia viesteja.
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Asiointihistoria - Henkiloasiakas

Ajankohta, jolloin Provincian kasittely
yhteydenotolle on valmistunut

» Asiointihistoria

Asiointihistoria

QO vumit®@
Asia Valmistumisaika
AL Yhteydenoton viestit:
Valmiit yhteydenotot 12.02.2026 14:01 Uusia viesteja 2 Sininen tausta ilmaisee,
1.02.2026 17:58 kuinka monta viestia
Yhteydenotto on 11.02.2026 17:01 kyseisessa
Provincialla kdsitelty ja TG yhteydenotossa on.
va I mis. 1.02.2026 15:40

Punainen tausta
puolestaan tarkoittaa,
etta yhteydenotolla on
uusia viesteja.

1.02.2026 1:05
10.02.202610:33 Uusia viestejé |
09.02.2026 14:27

09.02.2026 12:58 Uusia viestejd 2

1 b
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Omat tiedot

> Omat tiedot

Omissa tiedoissa voidaan Henkilotiedot
tarkastella kirjautuneen kayttajan -
. . Etunimi

tietoja. Lauri
Sukunimi
Loppukayttdja
Kotikunta
Kieli

Tietoja voidaan muokata Muokkaa — Osoite

valinnalla.

Jarjestelmd voi ldhettdd sihképostia - Jarjestelma voi IGhettad sahkopostia

valinnalla kayttaja voi estaa
jarjestelmaa lahettamasta kayttajalle
heratteita. Heratteita lahetetaan
esimerkiksi uusista portaaliin tulleista
viesteista.

Muokkaa
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YHTEYDENOTON LUONTI - Henkiloasiakas
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Yhteydenoton luonti

Valitse palvelu Q. Haku

Kayttdoikeudet ja

kirjautumisongelmat

. Kirjautumisongelmat > Kayttdoikeudet >
Valitse palvelun

nimi aloittaaksesi uuden Kay ensin Iapi alla olevat asiat ja jos ne ovat kunnossa,

yhteydenoton laita meille kuvakaappaus virheilmoituksesta tiketin
litteeksi

* onko vpn padalla?

» oletko kokeillut toista nettiyhteytt&?

» pdadseekd kollegasi ko jarjestelméadn?

s oletko ollut yhteydessé oman organisaatiosi IT-tukeen?
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Yhteydenoton luonti
O

Yhteydenotto

Asiakastiedot

Lomakkeelle alustuu asiakastietoihin ™ Etunimi ™ Sulunimi

automaattisesti kirjautuneen kayttija | Laur | [ Loppukayttaa |
tiedot. Kayttaja voi muokata
alustunutta sahkopostiosoitetta.

* stihkoposti Puhelinnumero

‘ lauri.loppukayttaja@ebs-twoday fi ‘ ‘ ‘

Organisaatio valinta on lomakkeella * organisaatio ks

pakollinen. Osalla organisaatioista on ‘ Esm Demo Oy \,‘ ‘ Valitse: \,‘
valittavissa my0os vapaavalintainen

Yksikko -tieto. Vastaanottokuittauksen © Vastaanottokuittauksen sdhképostiosoitteet

s@hkopostiosoitteet -kenttdaan on

mahdo”ista maarittaa Erottele séhképostiosoitteet ; merkillé

sahkdpostiosoitteita kirjautuneen
kayttajan lisaksi, jolle halutaan valittaa
tieto yhteydenotosta.



Yhteydenoton luonti

Mikali kirjautunut kayttaja asioi toisen
puolesta, valitaan lomakkeelta Asioi

toisen puolesta. Valinnan jalkeen Aslol tolsen puoiesta
lomakkeella ndytetaan puolesta-

* Puolesta-asioitavan etunimi

* Puolesta-asioitavan sukunimi

PROVINCIA.

asioinnin kentat.

* Puolesta-asioitavan sdhkdpostiosoite

* Puolesta-asioitavan puhelinnumero

Puolesta-asioinnin kentat ovat kaikki

pPa kollisia kenttia ja ne tulee tayttaa * Puolesta-asioinnin valtakirja
ennen lomakkeen lahetysta.

Valitse tiedosto
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Yhteydenoton tiedot

Yhteydenoton luonti

Mikali palvelulla on luokitteluja, tulee ne tayttaa KOKO ammattikéyttajan ja henkildasiakkaan kifjautumisongelmat
Palvelutyyppi —valintaan. Luokittelutasot ovat
palvelukohtaisia ja jarjestelma nayttaa tasoja

kdyttdjan tekemien valintojen mukaan. Valitse:
Puuttuva tai virheellinen arvo

* pPalvelutyyppi

* Aihe
Aihe ja Kuvaus kenttiin kirjoitetaan yhteydenoton
tarkemmat tiedot. Kuvaus -kentdssa on mahdollista * Kuvaus
kayttad myos tekstin muotoiluty6kaluja. B [ = i= & = | &
Liiteet -kenttaan kayttaja voi lisata yhden tai .
Liitteet

useamman yhteydenottoon liittyvan liitteen. Liitteet
voidaan valita omalta tydasemalta Valitse tiedostoja
—valinnalla tai raahaamalla Liitteet komponentin

paalle.
Valitse tiedostoja
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Y hteyd e N Oto N I u o nti Yhteydenoton tiedot

* Asiatyyppi

TALPA henkildasiakkaan myyntireskontra v

* palvelutyyppi

Tilinumeron ilmoitus suorituksen palautusta varten v

* Asiakasnumero

* Laskunumero

Osalla luokitteluista on kaytossa | |
lisakenttia, jotka naytetaan tehtyjen
valintojen jalkeen. Lisakentat ovat palvelu
—ja luokitteluvalintakohtaisia.

* Toivotiu maksuaika

* Suorituksen maksupaiva

* Suorituksen summa

* Tilinomistajan nimi

* Tilinumero (IBAN)

* Aihe
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Yhteydenoton luonti

Lomakkeen Tallenna ja keskeytd -valinnasta Lomakkeen Esikatsele ja IGhetd -valinnalla
asiaa ei laheteta viela Provincialle kasittelyyn, avautuu kayttajalle Esikatselu —sivu, josta asia
mutta se tallentuun kirjautuneen kayttajan |lahetetdaan Provincialle kasittelyyn.
asiointikansioon Luonnos —tilaisiin asioihin.

Tallenna ja keskeyta Esikatsele ja IGheta




Yhteydenoton luonti

Palaa muokkaukseen

Palaan takaisin edelliselle lomakkeen
muokkaussivulle, jossa asian lomakkeen
muokkaamista voidaan jatkaa.

Keskeyta

Asiaa ei laheteta Provincialle kasittelyyn ja
se tallentuu kirjautuneen kayttajan
Luonnos —tilaisiin asioihin.

Liheta
Valinnasta asia lahetetaan Provincialle
kasittelyyn.

Palaa muokkaukseen Keskeyta

Yhteydenotto

Etunimi

Laun

Sahkoposti
lauri loppukayttaja@ebs-twoday.fi

Organisaatio

Esm Demo Oy

Vastaanotiokurttauksen sahkopostiosoitteet

(¥ Asioi toisen puoclesta
Puolesta-asioitavan etunimi

Teppo

Puolesta-asioitavan sahkapostiosoite

anni niekkamaa-+test@twoday com

Puolesta-asioinnin valtakirja

[A Testiasiakiria.pdf

e Paina Lahetd’ -painiketta, kun haluat Iahettéd asian kasiteltavaksi
Liheta

Sukunimi

Loppukayttaja

Puhelinnumero

Yksikko

Puolesta-asioitavan sukunimi

Testi

Puolesta-asioitavan puhelinnumero

123

30 KB

PROVINCIA.
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Yhteydenoton luonti

Asian lahettamisen jalkeen, se l16ytyy
kirjautuneen kayttajan asiointikansiosta _
Lihetetyt -vililehdelta.
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> Asiointihistoria
> 2N12:Kirjautumisongelmat

viimeisin muutos 16.2.2026 16:55
tunniste 2412

Viestit
16.2.2026 16:55
A Ming
Asian |ahettamisen jalkeen jarjestelma
. . . B . B Hei,
muodostaa asialle viestiketjun Aihe ja Ongelmia Kirjautumisessa
Kuvaus kentista. Viestiketjun kautta asioija liteet

voi toimittaa viela puuttunueita lisatietoja
Provincian kasittelyyn Vastaa viestiin —
toiminnolla.

Asiat ja lomakkeet

16.2.2026 16:55

Lomakkeen tayttaminen 16.2.2026 16555
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