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Minun yritykseni -palvelu 

Minun yritykseni -palvelu on osoitteessa https://minunyritykseni.dna.fi 
 
Minun yritykseni on maksuton verkkopalvelu, jonka kautta voit hallinnoida yrityksesi DNA:lta hankkimia pal-
veluita. Palvelussa näet kaikki yrityksesi DNA:lta hankkimat mobiiliverkon ja kiinteän verkon palvelut. 
Minun Yritykseni -palvelussa on kaksi tasoa: Käyttäjänhallinta ja Minun yritykseni -itsepalvelu. Sekä käyttä-
jänhallinnassa että itsepalvelussa toimitaan eri käyttäjäroolien puitteissa. 
 
HUOM! Palvelun tietyt toiminnot voivat kestää hetken palvelun suuresta datamäärästä johtuen, joten 
odota rauhassa. 

1.1 Käyttäjänhallinta 

Käyttäjänhallinnassa palvelun ylläpitäjä voi hallinnoida Minun yritykseni -palvelun käyttäjiä, luoda ja poistaa 
käyttäjiä, muokata käyttäjien tietoja sekä muokata käyttäjien rooleja ja käyttöoikeuksia. 
 
Ylläpitäjä voi valtuuttaa myös muut käyttäjät antamaan käyttöoikeuksia muille käyttäjille omien oikeuksiensa 
asettamissa rajoissa.  

1.2 Minun yritykseni -itsepalvelu 

Minun yritykseni -itsepalvelussa näet yrityksesi käytössä olevat DNA:n tuotteet ja palvelut. Voit tehdä muu-
toksia niihin yritys-, tuote- tai palvelukohtaisiin tietoihin, joihin sinulla on käyttäjäroolisi mukaiset oikeudet 
ja/tai jotka DNA on avannut itsepalvelun piiriin. Itsepalvelussa voit lisäksi tehdä mobiilipalvelutilauksia, kiin-
teän verkon tilauksista voit tehdä itsepalvelun kautta tarjouspyynnön.  
 
Minun yritykseni -itsepalvelussa käyttäjät voivat toimia heille määriteltyjen käyttäjäroolien puitteissa, kuten 
esimerkiksi tarkastella yrityksen käytössä olevia DNA:n palveluita ja niihin liittyviä laskutustietoja tai tehdä 
muutoksia näihin tietoihin. 

1.3 Käyttäjäroolit 

Ylläpitäjällä on oikeudet kaikkiin itsepalvelun toiminnallisuuksiin sekä oikeus hallinnoida käyttäjänhallintaa. 
Admin hallinnoi kaikkia sopimuksia ja asiakastunnuksia, hänellä on oikeus luoda uusia kaikentasoisia käyttä-
jiä ja antaa heille kaikentasoisia käyttäjäoikeuksia. Admin on yrityksen ensisijainen yhteyshenkilö DNA:lle ja 
pääasiassa nimenkirjoitusoikeudellinen henkilö yrityksessänne. 
 
Pääkäyttäjä käyttää hänelle määriteltyjä palveluja sekä antaa käyttöoikeuksia olemassa oleville käyttäjille. 
Pääkäyttäjällä on oikeudet kaikkiin yrityksenne sopimuksiin ja asiakastunnuksiin sekä valtuutus antaa ole-
massa oleville käyttäjille uusia oikeuksia näihin sopimuksiin ja asiakastunnuksiin liittyen. Pääkäyttäjä on toi-
minnan tasolla lähellä Ylläpitäjää. 
 
Sopimuskohtainen pääkäyttäjä toimii hänelle määriteltyjen sopimusten ja asiakastunnusten piirissä. Käyttä-
jällä on oikeus käyttää määriteltyjä palveluita, oikeus antaa olemassa oleville käyttäjille uusia oikeuksia niihin 
sopimuksiin, joihin käyttäjällä itselläkin on oikeudet. Sopimuskohtainen pääkäyttäjä toimii aina määriteltyjen 
vastuualueidensa puitteissa. 
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Sopimuskohtainen käyttäjä käyttää ja hyödyntää hänelle määriteltyjä palveluita sekä sopimuksia joko lu-
kuoikeuden tai kirjoitusoikeuden puitteissa. Lukuoikeus antaa oikeuden tutustua määriteltyihin yrityksen 
tietoihin. Kirjoitusoikeus antaa oikeuden tutustua ja muuttaa määriteltyjä yrityksen tietoja. Sopimuskohtai-
sella käyttäjällä ei ole oikeutta antaa käyttöoikeuksia muille. 
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2 Minun yritykseni -itsepalvelun käyttö 

Minun yritykseni -palvelu on osoitteessa https://minunyritykseni.dna.fi . 
 
Tervetuloa Minun yritykseni -palveluun avaa itsepalvelukanavan. 
 
Itsepalveluun kirjaudutaan sisään: omalla käyttäjätunnuksella (sähköpostiosoite) ja salasanalla. 
 

 

2.1 Palvelun sisältö lyhyesti 

Palvelun toiminnallisuudet näkyvät ylänavigaatiossa Työpöytä, Palvelut, Tilaukset ja Yritykseni. Lisäksi 
ylänavigaatiosta löytyy muut palvelun sisältämät toiminnallisuudet kuten kielivalinta ja omien tietojen hallin-
ta. 
Työpöytä: 

 Sisältää ajankohtaista tietoa palvelusta sekä yhteystietoja 

 Voit käyttää pikahakua yhden liittymän hakemiseen ja hallinnointiin 
Palvelut 

• Näet yrityksesi DNA:lta hankkimat palvelut (mobiiliverkon sekä kiinteän verkon palvelut). 
• Näet palveluiden tarkemmat tiedot ja voit tehdä muutoksia mobiilipalveluihin. 

 
Tilaukset 

• Voit tehdä uusia tilauksia liittymistä sekä tarkastella yrityksen tekemiä tilauksia ja seurata niiden 
etenemistä. 

• Voit tutustua DNA:n kaikkien palvelualueiden tarjoamaan sekä jättää tarjouspyyntöjä. 
 
 



 

 

 6 (88) 
Minun yritykseni -palvelun käyttöohje 

www.dna.fi/minunyritykseni 

  
  
 

 
 

 

 

 

Yritykseni 
• Voit tarkastella yrityksen tietoja ja yhteyshenkilöitä. 
• Lisäksi voit tarkastella ja muokata yrityksen palveluiden käyttäjiä ja laskutussopimuksia (maksajat) 

sekä tarkastella yrityksen DNA:n kanssa tekemiä sopimuksia ja mahdollisia alennuksia. 
 
Omat tiedot -kohdassa voit: 

 uusia salasanasi 

 pääset ylläpitämään omia tietojasi (käyttäjätunnus, salasana, yhteystiedot) 

 nähdä oman käyttäjäroolisi ja käyttäjäoikeutesi 
 
Käyttäjähallinta -kohdassa voit: 

 siirtyä Käyttäjänhallintaan ja hallinnoida yrityksen käyttäjiä omien oikeuksien puitteissa 

 HUOM! Kirjautuminen Käyttäjähallintaan edellyttää kertakäyttöisen tekstiviestisalasanan syöttämi-
sen, jonka saat automaattisesti matkapuhelimeesi kun olet kirjautumassa tähän osioon 

 
  Minun yritykseni -

palvelussa 
Minun Palvelussani 

(loppukäyttäjän itse-
palvelu) 

Yritysasiakas-
palvelussa 

Palvelun käyttäjäoikeuksien hallinta       

Uusien käyttäjien luominen X     

Uusien käyttäjien oikeuksien  
rajaaminen 

X     

Käyttäjäoikeuksien laajentaminen 
konsernirakenteeseen 

X     

Mobiilipalveluiden tarkastelu       

Liittymän tiedot X X   

Liittymän PUK-koodi X X   

Kiinteän verkon palveluiden 
tarkastelu 

      

Kiinteiden palveluiden tiedot X     

Uusien palveluiden tilaus       

Mobiilipalveluiden tilaus  
(puhe ja mobiilidata)  

(jos olemassa oleva sopimus) 

X     

Huom! Nettikaistan tilaus     X 

Usean mobiililiittymän tilaus     X 

Uuden mobiililaitteen tilaus  
(puhelin, mokkula, tablet) 

   X  

Usean laitteen tilaus     X 

Kiinteän verkon palveluiden tilaus     X 
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Tarjouspyynnöt (kaikki palvelut) X     

Muutokset mobiilipalveluihin       

Lisäpalveluiden muokkaus X     

Mobiilivaihde/Konttori- 
palvelun kytkentä 

X     

Huom! Erillinen faksi- ja  
datanumero kytkentä 

    X 

Huom! Yrityskaista kytkentä     X 

Huom! Matkanetin kytkentä     X 

Estoluokkien muokkaus X     

Kustannuspaikan vaihto X     

SIM-kortin vaihto X     

Huom! Tuplakortin vaihdot     X 

Liittymätyypin vaihto X     

Liittymän numeropalvelu- 
tietojen muokkaus 

X     

Käyttäjän vaihto X X   

Maksajan vaihto X X   

Liittymän tilapäinen sulku ja avaus  X X  

Liittymän irtisanominen  
(asiakaskohtaisesti) 

 X    

Omistussuhteen muutos     X 

Massamuutokset     X 

Liittymän numeron vaihto     X 

Muutokset kiinteän verkon  
palveluihin 

      

Uusien palveluiden tilaus     X 

Muutokset olemassa oleviin  
palveluihin 

    X 

Mobiililaskutusraportit       

Liittymälistaus  X    

Suuntautuvuus- ja laskutusraportti  X    

Koontilaskuraportti X   

Muut raportit ja erittelyt    

Puhelu- ja laskuerittelyjen tilaus 
menneeltä laskutusjaksolta 

    X 
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Laskutustiedot (mobiilipalvelut)       

Avoinna oleva saldo   X X 

Laskut     X 

Laskutusosoitteen vaihto X     

Laskuviitteiden vaihto X     

Sähköisen laskutuksen aktivointi X     

Laskutustiedot  
(kiinteän verkon palvelut) 

      

Avoinna oleva saldo     X 

Laskut     X 

Muutokset laskutustietoihin     X 

Tilauksien ja toimituksien seuranta       

Mobiilitilauksien seuranta X     

Lähetystunnus (mobiilipalvelut) X     

Kiinteiden palveluiden asennustyöt X     

Muutokset tehtyihin tilauksiin     X 

Vikailmoitukset       

Vikailmoituksien seuranta  
(mobiilipalvelut) 

    X 

Kiinteän verkon häiriötöiden  
seuranta 

X     

Vikailmoituksien avaus  
(mobiilipalvelut) 

    X 

Vikailmoituksien avaus  
(kiinteän verkon palvelut) 

    X 

Yrityksen tiedot       

Yrityksen osoitteen lisäys/muutos     X 

Yrityksen yhteyshenkilöiden  
lisäys/muokkaus 

    X 
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3 Työpöytä 

Työpöytä näyttää asiakastietosi ja Y-tunnuksen. Jos sinulla on oikeudet usean yrityksen tai tytäryhtiön tietoi-
hin, voit valita Y-tunnuksen jonka palveluita haluat hallinnoida.  
 
Liittymän numeron Hae- pikatoiminnolla pääset yhden liittymän tietoihin suoraan hakemalla liittymän nume-
roa. Voit tehdä liittymälle samat toiminnot kuin Palvelut-sivun liittymälistassa. 
 
Työpöydän ylänavigaatiossa pääset suoraan siihen toimintoon, jota olet tekemässä: 
Palvelut, Tilaukset tai Yritykseni. 
 
Omat tiedot sisältää sinun palvelua koskevat tiedot. 
 
Käyttäjähallinta avaa itsepalvelun käyttäjien hallintatyökalun, jos sinulla on oikeudet sen käyttöön. 
 
Kirjaudu ulos poistaa sinut palvelusta kokonaan. 
 
Back-näppäin palauttaa edelliseen näkymään. 
 
Kielivalinta on ylävalikossa: IN ENGLISH, SUOMEKSI 
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4 Palvelut 

Palvelut-etusivun vasemman reunan navigaatio avaa päätuoteryhmät: 
Viestintäpalvelut ja Asiakasverkkopalvelut sekä kaikki näihin liittyvät tuotteet sekä palvelut. 
 
Valitsemalla vasemmalta tuoteryhmän kuvakkeen, nähtäväksesi aukeaa kaikki, mitä yritykselläsi 
on käytössä kyseisestä tuote- tai palveluryhmässä. 
 
Esimerkiksi: 
Liittymät ja liikenne-kohta avaa kaikki yrityksesi liittymät ja niiden liittymätiedot. 
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Mobiililiittymät alla näkyy kaikki mobiiliverkon liittymät ja niiden tiedot; liittymänumero, käyttäjä-, maksaja, 
tuotenimi, laite, kustannuspaikka ja toiminnot. 
 
Kiinteän verkon palvelut alla näkyy kaikki kiinteän verkon liittymät ja niiden tiedot; palvelutunnus, yms.  
 
Etene klikkaamalla kuvaketta. 
 

 
 

4.1 Päätelaitteet 

Laitteet alla näkyy kaikki mobiiliverkon laitteet sekä kiinteän verkon laitteet omassa taulukossaan. 
 
Mobiilipäätelaitteista näet seuraavat tiedot: 
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– IMEI (laitteen tunnus), käyttäjä, maksaja, laitteen nimi, liittymä (merkki, jos laitteeseen on kytketty liittymä 
kiinteällä sopimuksella) sekä kustannuspaikka. 
 
Jos listauksesta puuttuu laitteen IMEI, saat sen näkyviin avaamalla laitteen tiedot auki klikkaamalla riviä. 
 
HUOM! Kertamaksullisia laitteita ei tässä näkymässä näy. Asiakaspalvelusta tilattavasta laitelistasta näkyy 
tarvittaessa kaikki laitteet. 
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Kiinteän verkon palvelut alla näkyy kaikki kiinteän verkon laitteet ja niiden tiedot.  
 
Kiinteän verkon laitteista näet seuraavat tiedot: 
– Asiakasnumero, Nimi (Asiakasnumeroa vastaava nimi), Sopimustunnus, Sopimuskohde, Osoite, Tuotenimi 
ja Alk. pvm.  
 
Kiinteän verkon laitteiden tiedoille ei voi tehdä muutoksia. 

4.2 Liittymät ja liikenne 

Mobiililiittymät alla näkyy kaikki mobiiliverkon liittymät ja niiden tarkemmat tiedot. 
 
Voit käyttää hakua maksajan nimellä, asiakasnumerolla sekä käyttäjän nimellä ja liittymän numerolla.  
 
Tarkennettu haku avaa hakutoiminnon kaikilla liittymään liittyvillä tiedoilla: 
– Kustannuspaikka, SIM-kortin numero, tuotenimi sekä palvelun avauspäivä/alkaen tai päättyen. 
 
Liittymien osalta näet liittymän numeron, käyttäjän, maksajan, tuotenimen, laitteen (merkki, jos laitteeseen 
on kytketty liittymä kiinteällä sopimuksella) sekä kustannuspaikan.  
 
Kaikki mobiililiittymiin liittyvät toiminnot aukeavat Toiminnot-kuvakkeesta. 
Toimintoja ovat: 

 Vaihda SIM-kortti 

 Käyttäjän vaihto 

 Maksajan vaihto 

 Mobiililaajakaista-lisäpalvelun muokkaus 

 Lisäpalveluiden ja estopalveluiden muokkaus 

 Liittymätyypin vaihto 

 Kustannuspaikan vaihto 

 Numeropalvelutietojen muokkaus 

 Tilapäinen sulku/avaus 
 
Myös klikkaamalla valittua riviä, palvelu avaa kaikki tiedot tarkasteltaviksi sekä antaa tehdä 
muutoksia Muokkaa-linkeistä.  
 
Käytä linkkiä Uusi tilaus kun olet tekemässä uutta tilausta. 
 
Nuolinäppäimet näyttävät sen sivumäärän, jolta löytyy yrityksesi liittymiin ja liikenteeseen 
liittyvät tiedot. Voit siirtyä Eteen / taaksepäin sivu sivulta tai suoralla haulla. 
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Kiinteän verkon liittymät alla näkyy kaikki kiinteän verkon liittymät ja niiden tarkemmat tiedot. 
Kiinteän verkon liittymistä näet seuraavat tiedot: 
– Asiakasnumero, Nimi (Asiakasnumeroa vastaava nimi), Sopimustunnus, Sopimuskohde, Osoite, Tuotenimi 
ja Alk. pvm.  
 
Kiinteän verkon liittymille ei voi tehdä muutoksia. 
 

4.3 Muut tuotteet ja palvelut 

 
Tuotteet: Sähköposti- ja toimistoviestintä, Vaihteet ja asiakaspalvelu, Asiakasverkon hallinta ja valvonta, 
Tietoturvapalvelut, Tietoliikenne- ja internetpalvelut, Palvelinkeskuspalvelut 
 
Voit tarkastella kiinteän verkon palveluita, mutta et voi tehdä muutoksia itsepalvelun kautta. 
 
Näet Kiinteän verkon liittymät (Kuluttajapalvelut) ja näihin liittyvät tiedot: 
– Asiakasnumero, Asennusosoite, Tuoteryhmä, Tuotenimi 
 
 
Näet Kiinteän verkon liittymät (Yrityspalvelut) ja näihin liittyvät tiedot: 
– Asiakasnumero, Nimi, Sopimustunnus, Sopimuskohde, Osoite, Tuotenimi, Alkamispäivä 



 

 

 15 (88) 
Minun yritykseni -palvelun käyttöohje 

www.dna.fi/minunyritykseni 

  
  
 

 
 

 

 

 

 
Voit hakea tarvitsemiasi tietoja haulla: 
– Asiakasnumero, maksajan nimi, maksajan asiakasnumero, käyttäjän nimi, sopimustunnus, 
sopimuskohde tai asennusosoite. 
 
Tarkennettu haku avaa hakutoiminnon kaikilla lopuillakin liittymään liittyvillä tiedoilla: 
– Tuotenimi sekä palvelun avauspäivä/alkaen tai päättyen. 
 
HUOM! Muutokset kiinteän verkon palveluihin on tehtävä asiakaspalvelun kautta. 

5 Mobiilipalveluiden hallinta 

Mobiilipalveluiden hallintaan liittyvät toiminnallisuudet on käyty alla tarkemmin läpi. 
 
HUOM! Jos liittymällä on avoimia tilauksia, niin liittymää ei voi muokata ennen kun edellinen muutos on 
mennyt läpi. Tällöin palvelu antaa siitä alla olevan ilmoituksen. 
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5.1 Liittymän käyttäjän vaihto 

Vaihda käyttäjä joko valitsemalla olemassa oleva käyttäjä listalta tai voit lisätä uuden. 
 

HUOM! Mobiilivarmenne -palvelun osalta: jos liittymään on aktivoitu Mobiilivarmenne-lisäpalvelu, täytyy se 
aktivoida uudelleen liittymälle käyttäjän vaihdon jälkeen. 

5.1.1 Käyttäjän valitseminen listalta 

Voit hakea: 

 käyttäjän nimellä 

 käyttäjän asiakastunnuksella 

 käyttäjän osoitteella 
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5.1.2 Uuden käyttäjän lisääminen 

Täytä tarvittavat käyttäjän tiedot. 
 

 
 
Käyttöluvat: 
 
Voi muokata numeropalvelu tietoja: tämän valinnan ollessa aktiivinen käyttäjä saa muokata 
numerotiedusteluissa liittymästään ilmoitettavia tietoja.  
 
Muutokset liittymään: tämä valinta sisältää kolme vaihtoehtoa, joista vain yksi voi olla voimassa kerrallaan.  

 Voi tehdä maksullisia muutoksia: tämän valinnan ollessa aktiivinen käyttäjä saa tehdä liittymälleen 
maksullisia ja maksuttomia muutoksia.  
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 Voi tehdä ilmaisia muutoksia palveluun: tämän valinnan ollessa aktiivinen käyttäjä saa tehdä 
liittymälleen vain ilmaisia muutoksia.  

 Ei voi tehdä muutoksia palveluun: tämän valinnan ollessa aktiivinen käyttäjä ei saa tehdä mitään 
muutoksia liittymälleen.  
 

HUOM! Tietyt muutokset on rajattu vain yrityksen yhteyshenkilön tehtäväksi, vaikka käyttäjälle olisi annettu 
oikeudet tehdä kaikkia muutoksia. Tällaisia muutoksia ovat mm. liittymätyypin vaihto, estoluokkien 
heikentäminen ja liittymän irtisanominen. 

5.2 Liittymän maksajan vaihto 

Vaihda maksaja joko valitsemalla olemassa oleva maksaja listalta tai voit lisätä uuden. 
 
Maksajan vaihto voisi olla laskutettavan vaihto 

5.2.1 Maksajan valitseminen listalta 

Voit hakea: 

 maksajan nimellä 

 maksajan asiakastunnuksella 

 viitteellä 1 

 viitteellä 2 
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5.2.2 Uuden maksajan lisääminen 

Täytä tarvittavat maksajan tiedot. 
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Viite1 löytyy laskulla ”Asiakkaan viite” -kentästä laskun oikeasta yläreunasta. 
Viite 2 löytyy laskutusosoitteen yhteydestä asiakkaan laskun vastaanottajan nimen alta. 
 
Laskutyyppi: 

 Laajassa laskumallissa laskutustapahtumat eritellään tarkasti liittymittäin ja alennukset ovat selkeäs-
ti nähtävissä tuotteen alla omalla rivillään. Laskun lopusta löytyy liittymäkohtainen yhteenveto. 

 Tiivistetyssä laskumallissa laskutustapahtumiin on summattu yhteen kaikkien liittymien kokonais-
summat ja alennukset ovat selkeästi nähtävissä tuotteen alla omalla rivillään. Laskun lopusta löytyy 
liittymäkohtainen yhteenveto. 

 Laajassa nettolaskussa laskutapahtumat eritellään tarkasti liittymittäin. Tapahtumien summat on 
laskulla ilmoitettu asiakaskohtaisilla sopimushinnoilla. Laskun lopusta löytyy liittymäkohtainen yh-
teenveto. 

 Tiivistetyssä nettolaskussa laskutapahtumiin on summattu yhteen kaikkien liittymien kokonaissum-
mat, jotka on ilmoitettu asiakaskohtaisilla sopimushinnoilla. Laskun lopusta löytyy liittymäkohtainen 
yhteenveto. 

 
Verkkolasku: 
Täytä tarvittavat tiedot, jos haluat laskun verkkolaskuna. 

 Välittäjän tunnus: Valitse listalta verkko-operaattorisi välittäjätunnus 

 Verkkolaskuoperaattori tulee automaattisesti sen mukaan, mikä välittäjätunnus on valittu 

 OVT-tunnus eli Verkkolaskuosoite on laskuttajan tai vastaanottajan osoite, jonka avulla verkkolaskut 
välitetään. Verkkolaskuosoite voi olla muotoa OVT- tunnus, IBAN-tunnus, Verkkolaskutili tai Verkko-
palvelutunnus. 

 IBAN: Syötä kenttään pankin verkkolaskuosoite, jos sellainen on käytössä. 
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5.3 Kustannuspaikan vaihto 

Vaihda kustannuspaikka joko valitsemalla olemassa oleva kustannuspaikka listalta tai lisätä uuden. 
 
Uuden kustannuspaikan lisääminen: 
 

 
 
Saat kustannuspaikan tyhjäksi, kun valitset Ei kustannuspaikkaa. 
 
HUOM! Kustannuspaikka voi olla max. 30 merkkiä pitkä välilyönnit mukaan lukien. Saa olla kirjaimia ja nume-
roita, sekä välimerkkejä. Kirjoitusmuoto pitää olla täsmällinen.  

5.4 SIM-kortin vaihto 

Tilaa SIM-kortteja - Voit tilata tyhjiä SIM-kortteja ja aktivoida uuden SIM-kortin kun olet vastaanottanut SIM-
kortin 
 
Anna SIM-kortin sarjanumero - Voit syöttää uuden SIM-kortin numeron ja palvelu tarkistaa onko SIM-kortti 
yhteensopiva liittymäsi ja siihen valittujen palveluiden kanssa. 
Jos SIM-kortti ei ole yhteensopiva, täytyy syöttää toinen yhteensopiva SIM-kortti tai jos niitä ei ole olemassa, 
niin tilaa uusia SIM-kortteja linkistä Tilaa SIM-kortteja. SIM-korttien tilaamisesta tarkemmin dokumentin 
kohdassa 6.2. Tyhjien SIM-korttien tilaus. 
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HUOM! Jos liittymällä on Tuplakortti SIM-kortti tai jos haluat vaihtaa olemassa olevan tavallisen SIM-kortin 
Tuplakortti SIM-kortiksi on SIM-kortin vaihto tehtävä asiakaspalvelun kautta. 
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5.5 Lisäpalveluiden ja estopalveluiden muokkaus 

HUOM! Lisäpalveluiden hinnat ovat listahintoja eivätkä yrityskohtaiset alennukset näy. Näet mahdolliset 
yritysalennukset laskulla. 

5.5.1 Mobiililaajakaista-lisäpalvelun muokkaus 

Valitse liittymän tiedoista Toiminnot-valikosta ”Muokkaa mobiililaajakaista” ja valitse listasta haluttu lisäpal-
velu. Tarkemmat tiedot lisäpalveluiden lisäämisestä löydät dokumentin kohdasta 6.1. Mobiililiittymän tilaus. 
 

 
 

Vahvista tilaus.  
 
Tilausvahvistus lähetetään sähköpostitse antamaasi sähköpostiosoitteeseen. Voit lähettää vahvistuksen 
useaan sähköpostiosoitteeseen erottamalla eri osoitteet puolipisteellä (;).  
 
Lisäksi liittymän käyttäjälle lähtee liittymänumeroon SMS:llä tiedot liittymän muutoksesta. 
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5.5.2 Lisäpalveluiden ja estoluokkien muokkaus 

Valitse liittymän tiedoista Toiminnot-valikosta ”Muokkaa lisäpalveluita ja estoluokkia” ja valitse listasta ha-
luttu lisäpalvelu. Tarkemmat tiedot lisäpalveluiden lisäämisestä löydät dokumentin kohdasta 6.1. Mobiililiit-
tymän tilaus. 
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Estopalvelut löytyvät lisäpalveluiden valinnan jälkeen omana osionaan. 
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Vahvista tilaus.  
 
Tilausvahvistus lähetetään sähköpostitse antamaasi sähköpostiosoitteeseen. Voit lähettää vahvistuksen 
useaan sähköpostiosoitteeseen erottamalla eri osoitteet puolipisteellä (;).  
 
Lisäksi liittymän käyttäjälle lähtee liittymänumeroon SMS:llä tiedot liittymän muutoksesta. 
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Tilauksen lähettämisen jälkeen voi seurata tilauksen etenemistä Tilaukset-sivulla kohdassa 
Mobiilipalvelutilaukset.  
 

5.5.3 Lisäpalvelun valinta vaatii SIM-kortin vaihdon 

Jos lisäpalvelun kytkentä vaatii SIM-kortin vaihdon, täytyy SIM-kortin vaihto tehdä erikseen ja vasta sen jäl-
keen kytkeä lisäpalvelu liittymälle. 
 

 
 

5.6 Numeropalvelutietojen muokkaus 

Valitse halutut tiedot numeropalveluihin sekä näytettävät tiedot. 
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Tiedot numeropalveluihin: 
• Käyttäjän ja omistajan tiedot: mikäli tämä arvo on valittuna, välittyvät sekä liittymän omistajan että käyt-
täjän tiedot numerotiedusteluihin.  
• Omistajan tiedot: mikäli tämä arvo on valittuna, välittyvät vain liittymän omistajan tiedot numerotieduste-
luihin.  
• Käyttäjän tiedot: mikäli tämä arvo on valittuna, välittyvät vain liittymän käyttäjän tiedot numerotieduste-
luihin.  
 
Näytettävä tiedot: 
• Nimi- ja osoitetiedot: mikäli tämä arvo on valittuna, välittyvät yllä tehdystä valinnasta sekä nimi että osoite 
-tiedot numerotiedusteluihin.  
• Vain nimitiedot: mikäli tämä arvo on valittuna, välittyy yllä tehdystä valinnasta pelkästään nimi tiedot nu-
merotiedusteluihin.  
• Ei mitään tietoja: mikäli tämä arvo on valittuna, ei liittymästä välity mitään tietoja numerotiedusteluihin.  
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5.7 Liittymätyypin vaihto 
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Palvelu ilmoittaa, jos liittymätyypin vaihto aiheuttaa ristiriitoja olemassa oleviin lisäpalveluihin ja jos ne 
poistetaan uuden liittymätyypin vaihdon yhteydessä. Jos et halua, että lisäpalvelut poistuvat, Peru tilaus. 
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Tilauksen lähettämisen jälkeen voi seurata tilauksen etenemistä Tilaukset-sivulla kohdassa 
Mobiilipalvelutilaukset. 

5.7.1 Liittymätyypin vaihto vaatii SIM-kortin vaihdon 

Jos liittymätyypin vaihto vaatii SIM-kortin vaihdon, palvelu ilmoittaa siitä ja uusi SIM-kortti voidaan syöttää 
saman tien liittymälle valitsemalla Vaihda SIM-korttisi. 
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5.8 Liittymän tilapäinen sulku ja avaus 

Liittymä on mahdollista sulkea käytöstä tilapäisesti. Tällöin liittymän käyttäminen ei ole mahdollista. Liitty-
mälle ei myöskään voi tehdä mitään muutoksia Minun yritykseni  -palvelussa paitsi avata tilapäisestä sulusta. 

5.8.1 Sulje tilapäisesti 

Valitse Toiminnot -valikosta Sulje tilapäisesti. Valitse modaalissa sulun syy ja valitse Sulje liittymä. 
 

 
 

Liittymä sulkeutuu muutaman minuutin kuluttua. 
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Kun liittymä on suljettu, näkyy se liittymän numeron alla liittymärivillä. 
 

 
 

5.8.2 Avaus tilapäisestä sulusta 

Kun liittymän on suljettu, liittymän avaus on ainut toimenpide, joka liittymälle on mahdollista tehdä. 
 
Valitse Toiminnot -valikosta Avaa liittymä. 
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Liittymän avautuu muutaman minuutin sisällä.  
 
HUOM! Liittymä saattaa näkyä liittymälistassa suljettuna pidempään kuin oikeasti on. Näet liittymän täysin 
reaaliaikaisen tilan Työpöydän liittymähaun kautta. 
 

 
 

5.9 Liittymän irtisanominen 

Liittymän irtisanominen onnistuu valitsemalla Toiminnot-valikosta Irtisano liittymä.  Liittymä suljetaan välit-
tömästi irtisanomisen vahvistuksen jälkeen, eikä sitä voi enää käyttää. 
 
HUOM! Jos irtisanottava numero on muun operaattorin kuin DNA:n numeroavaruudesta, numero palautuu 
14 vrk:n kuluttua alkuperäiselle operaattorille. Jos haluat numeron uudelleen käyttöösi, tulee sinun olla yh-
teydessä alkuperäiseen operaattoriin. 
 
Valitse irtisanomisen syy valikosta ja valitse Jatka. 
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Tämän jälkeen Vahvistus-sivulla voit vielä tarkistaa irtisanottavan liittymän tiedot ja valitse Vahvista. 
 
Tilausvahvistus lähetetään oletuksena tilaajan sähköpostiosoitteeseen. Jos et halua tilausvahvistusta 
sähköpostiosoitteesi, poista valinta. 
 
Voit lähettää vahvistuksen myös muihin osoitteisiin lisäämällä osoitteet tekstikenttään. Useaan 
sähköpostiosoitteeseen lähettäminen onnistuu erottamalla eri osoitteet puolipisteellä (;).  
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Vahvistamisen jälkeen palvelu pyytää vielä kerran hyväksymään irtisanomisen. Valitse Irtisano, jos haluat 
lopulliset lopettaa liittymän käytön. 
 

 
 
 

 
 

Tilauksen lähettämisen jälkeen voi seurata tilauksen etenemistä Tilaukset-sivulla kohdassa 
Mobiilipalvelutilaukset.  
 
Tilaus menee läpi muutamassa minuutissa, jonka jälkeen liittymä on suljettu. 
 
HUOM! Liittymä saattaa näkyä vielä hetken aikaa Palvelut-sivun listauksessa, mutta häviää sieltä muutamien 
minuuttien kuluessa.  
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6 Tilaukset 

Tilaukset-sivulla näet ne tuoteryhmät, jotka ovat tilattavissa itsepalvelun kautta. 
 
Sivun aloitusnäkymässä näkyy tilattavissa olevat tuoteryhmät 

 Puheliittymät (puheliittymien aktivointi) 

 Mobiililaajakaistat (mobiilidataliittymien aktivointi) 

 Tilauspohjat (omien tilauspohjien tarkastelu ja uusien luominen) 

 Raportit (tilattujen raporttien tarkastelu ja uusien tilaus) 

 SIM-kortit (tyhjien SIM-korttien tilaus) 
 

HUOM! Palveluiden hinnat ovat listahintoja eivätkä yrityskohtaiset alennukset näy. Näet mahdolliset yri-
tysalennukset laskulla. 

 
Sivun vasemman navigaation kautta pääsee tarkastelemaan: 

 Mobiilipalveluiden tilaushistoriaa (Kaikki avoimet sekä valmiit tilaukset) 

 Kiinteän verkon työtilauksia 

 Omia tilauspohjia ja luomaan niitä lisää 

 Tilattuja raportteja sekä tilaamaan niitä lisää 

 Tarjouspyyntöjä (Voit tutustua myös niiden tuotteiden ja palveluiden vaihtoehtoihin, jotka eivät ole 
tilattavissa itsepalvelun kautta ja jättää näistä tarjouspyyntöjä) 

 
Tarjouspyynnöt avaa esitäytetyn tarjouspyyntölomakkeen kaikilla niillä tiedoilla, joita DNA:n on 
yrityksestäsi sekä yrityksen käytössä olevista palveluista. Voit tarvittaessa muuttaa tietoja ja lähettää avoi-
met toiveet sekä tarpeet. Otamme sinuun yhteyttä. 
 
Tutustu vaihtoehtoihin avaa dna.fi/yrityksille sivuston uuteen selaimeen ja vie siellä 
kyseisen tuotteen tai palvelun alasivulle. 
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6.1 Mobiililiittymän tilaus 

Valitse Tilaukset-sivulta Puheliittymät.  
 
HUOM! Kaikkien liittymien ja lisäpalveluiden hinnat ovat listahintoja eivätkä yrityskohtaiset alennukset näy. 
Näet mahdolliset yritysalennukset laskulla. 
 
Tarjolla on DNA Optimi -tuoteperheen kaikki kolme liittymävaihtoehtoa. Ne yritykset, joissa on entuudestaan 
käytössä DNA:n muita yritysliittymiä, voivat tilata ja hallinnoida täällä myös muita kuin DNA Optimi -liittymiä.  
 

6.1.1 Palvelun valinta 

Valitse haluttu liittymätyyppi ja valitse Jatka. 
 
HUOM! Kun aloitat tilauksen, sinulla on 20 minuuttia aikaa viedä tilaus loppuun. Tämän jälkeen tehdyt valin-
nat poistetaan ja tilaus täytyy aloittaa alusta. 
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6.1.2 Mobiililaajakaistan valinta 

Valitse liittymälle haluttu mobiililaajakaista-lisäpalvelu. Valitse Jatka. 
Voit selata lisää mobiililaajakaista-lisäpalveluita alhaalla olevasta nuolesta oikealle. 
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6.1.3 Lisäpalveluiden ja estoluokkien valinta 

Valitse halutut muut lisäpalvelut sekä estoluokat ja palvelurajoitukset. Valitse Jatka. 
 

 

6.1.3.1 DNA Mobiilivaihde/Konttori 

Ennen kun palvelu voidaan valita, tarkistetaan löytyykö asiakkuudelta ko. palvelu. 
Jos palvelu ei ole käytössä, palvelua ei voida lisätä liittymälle. Mobiilivaihde/Konttori-palvelun tilaamisesta 
yritykselle on oltava yhteydessä asiakaspalveluun. 
 
Mobiilivaihteen/Konttorin tarkemmat tiedot täytyy valita vasta puhelinnumeron valinnan jälkeen. 
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6.1.3.2 Lisäpalvelut, joita ei ole mahdollista kytkeä itsepalvelun kautta 

Yksittäisten lisäpalveluiden kytkentä täytyy hoitaa edelleen asiakaspalvelun kautta. Tällaisia lisäpalveluita 
ovat mm.: 

 DNA Yrityskaista 

 DNA Matkanetti 

 DNA saapuvan data puhelinnumero 

 Erillinen faksi- ja datanumero 
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6.1.4 Käyttäjän ja maksajan valinta sekä kustannuspaikka 

Valitse liittymälle käyttäjä ja maksaja. Voit valita käyttäjän olemassa olevien käyttäjistä/maksajista tai lisätä 
liittymälle ihan uuden käyttäjän/maksajan. 
 
Voit myös valita maksajaksi saman kuin käyttäjä, jolloin maksajan tietoja ei tarvitse erikseen valita. 
 
Voit myös syöttää liittymälle kustannuspaikan tässä yhteydessä. Kustannuspaikka näkyy laskulla. 
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6.1.4.1 Olemassa olevan käyttäjän/maksajan valinta 

Voit hakea olemassa olevaa käyttäjää/maksajaa valitsemalla hakukriteeri alasvetovalikosta ja syöttämällä 
haettava nimi yms. tyhjään kenttää ja valitsemalla Etsi, josta saat myös listattua kaikki olemassa olevat käyt-
täjät/maksajat jos hakukriteeriä ei ole syötetty. 
 

 

6.1.4.2 Uuden käyttäjän/maksajan luonti 

Katso tarkemmat tiedot dokumentin kohdasta 5.1.2 Uuden käyttäjän lisääminen ja 5.2.2 Uuden maksajan 
lisääminen. 

6.1.4.3 Numeropalvelutietojen asettaminen 

Muista myös asettaa liittymän numeropalvelutiedot. 
Katso tarkemmat tiedot dokumentin kohdasta 5.7. Numeropalvelutietojen muokkaus. 
 

6.1.5 SIM-kortin lisäys liittymälle 

Voit syöttää liittymälle hallussasi olevan SIM-kortin numeron tai jos sinulla ei ole SIM-kortteja, voit tilata sen 
ja liittymä aktivoituu kun SIM-kortti on vastaanotettu. 
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Anna SIM-kortin sarjanumero kenttään ja palvelu tarkistaa, että SIM-kortti on yhteensopiva tilatun liittymän 
ja palveluiden kanssa. Jos SIM-kortti ei ole sopiva, syötä toinen SIM-kortti tai tilaa sopiva SIM-kortti valitse-
malla Tilaa SIM-kortti.  
 

 
 
Jos Tilaat SIM-kortin, valitse postitettavan SIM-kortin koko. SIM-kortti MIX sisältää sekä MiniSIM että Micro-
SIM koot. 
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6.1.6 Puhelinnumeron valinta liittymälle 

Voit valita liittymälle puhelinnumeron automaattisesti, valita uuden numeron tilaukselle/yritykselle varatuis-
ta numeroista, siirtää vanhan numeron tai ehdottaa mitä tahansa numeroa. 

6.1.6.1 Valitse numero automaattisesti 

Jos valitset numeron automaattisesti, järjestelmä valitsee tilaukselle/yritykselle varatuista numeroista jon-
kun. Puhelinnumeron näet Puhelinnumero-otsikossa kun olet valinnut Jatka. 
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6.1.6.2 Valitse uusi numero listalta 

Jos haluat valita numeron tilaukselle varatuista numeroista, klikkaa hiirellä numerokenttää ja palvelu listaa 
10 valittavaa numeroa. Tämän jälkeen valitse Jatka. 
 

 
 
Jos yritykselle on varattu oma numeroavaruus, saa sen näkyviin valitsemalla ”Näytä kaikki yritykselle varatut 
numerot”.  
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6.1.6.3 Siirrä vanha numero 

Jos haluat siirtää vanhan numeron, täytä tarvittavat kentät ja valitse Jatka. 
 

 
 

6.1.6.4 Ehdota mitä tahansa numeroa 

Voit ehdottaa mitä tahansa numeroa. Numero täytyy syöttää täydellisessä muodossa. Järjestelmä tarkistaa 
numeron kelpoisuuden, kun valitset Jatka. 
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6.1.7 DNA Mobiilivaihde/Konttori lisätiedot 

Syötä haluttu lyhyt numero, valitse palveluryhmä ja estoprofiili. Jos yritykselläsi on käytössä mobiilivaihteen 
kiinteän verkon numerot tai yritysnumerot, voit kytkeä sen liittymälle kohdassa Ulosnäkyvä numero. 
 
Tämän jälkeen valitse Jatka, jolloin järjestelmä tallentaa tiedot. Valitse vielä kertaalleen Jatka, jatkaaksesi 
tilausta. 
 
HUOM! Palvelu tarkistaa vasta tilauksen vahvistusvaiheessa, onko lyhyt numero jo käytössä vai ei.   
 

 
 

6.1.8 Toimitusosoitteen valinta, jos postitettavaa 

Valitse toimitusosoite listalta tai lisää uusi osoite. 
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6.1.9 Tilauksen vahvistus 

Tilausvahvistus-sivulla näet tilauksen yhteenvedon. Voit myös palata muokkaamaan tilausta valitsemalla 
Näytä tiedot.  
 
HUOM! Valittua liittymätyyppiä ei voi kuitenkaan enää vaihtaa vaan siinä tapauksessa kaikki aiemmat valin-
nat häviävät on tehtävä kokonaan uusi tilaus. 
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Vahvista tilaus.  
 
Tilausvahvistus lähetetään sähköpostitse antamaasi sähköpostiosoitteeseen.  
Voit lähettää vahvistukseen myös useampaan osoitteeseen kerralla. Erottele osoitteet puolipisteellä (;). 
 
HUOM! Kaikkien liittymien ja lisäpalveluiden hinnat ovat listahintoja eivätkä yrityskohtaiset alennukset näy. 
Näet mahdolliset yritysalennukset laskulla. 
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Tilauksen lähettämisen jälkeen voi seurata tilauksen etenemistä Tilaukset-sivulla kohdassa 
Mobiilipalvelutilaukset.  
 
Liittymä aktivoituu muutaman minuutin sisällä, tai jos SIM-kortti on tilattu postitse niin siinä vaihessa kun 
SIM-kortti on kuitattu vastaanotetuksi. 
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6.1.10 Tilauksen peruuntuminen, kun tilausaikaa on kulunut yli 20 minuuttia 

Jos tilauksen tekoon menee yli 20 minuuttia, tilaus peruuntuu ja tehdyt valinnat poistetaan. Tilaus täytyy 
tällöin aloittaa alusta. 
 
Palvelu ilmoittaa kun tilausaikaa on jäljella enää 2 minuuttia. 
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Kun tilausaika menee umpeen, palvelu ilmoittaa että tilausaika umpeutui ja tilaus täytyy aloittaa alusta. 
 

 

6.2 Tyhjien SIM-korttien tilaus 

Tyhjiä SIM-kortteja tarvitaan uuden liittymän avaamiseen ja SIM-kortin vaihtoon sekä mahdollisesti lisäpal-
veluiden tilaamiseen ja liittymätyypin vaihtoon, jos nykyinen SIM-korttisi ei tue uusia palveluita. 
 
Valitse SIM-kortin tyyppi. 
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Valitse SIM-korttien määrä.  
 

 
 
Valitse toimitusosoite, johon SIM-kortit toimitetaan. Voit myös lisätä uuden toimitusosoitteen. 
 
 

 
 

Vahvista tilaus.  
 
Tilausvahvistus lähetetään sähköpostitse antamaasi sähköpostiosoitteeseen.  
Voit lähettää vahvistukseen myös useampaan osoitteeseen kerralla. Erottele osoitteet puolipisteellä (;). 
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6.3 Asiakaskohtaiset tilauspohjat 

Asiakaskohtaisin tilauspohjien avulla on mahdollista helpottaa ja nopeuttaa liittymäavauksia. Tilauspohjia on 
mahdollista luoda useampi ja niihin voi tallentaa halutun liittymätyypin (puhe tai data), lisä- ja estopalvelut, 
maksajan sekä kustannuspaikan. 
 
Tilauspohjat ovat yrityskohtaisia ja näkyvät kaikilla yrityksen käyttäjillä, joilla on oikeudet avata uusia 
liittymiä.  
 
Tilauspohjat löytyvät Tilaukset-sivulta vasemman navigaation kohdasta Omat tilauspohjat. 
 

 

6.3.1 Tilauspohjan luonti 

Uuden tilauspohjan pääse luomaan valitsemalla Tilaukset-sivun aloitusnäkymästä kohdasta Tilauspohjat tai 
Tilauspohjat-sivulta oikeasta yläreunasta Uusi tilauspohja. 
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Syötä tilauspohjan nimi ja valitse tilauspohjan tyyppi joko puheliittymä (esim. Yritysliittymä tai Optimi-
liittymä) tai Mobiililaajakaista (esim. Liikkuva laajakaista yrityksille M). Valitse Jatka. 
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Valitse tilauspohjalle tallennettava liittymä ja valitse Jatka. 
 
HUOM! Kaikkien liittymien ja lisäpalveluiden hinnat ovat listahintoja eivätkä yrityskohtaiset alennukset näy. 
Näet mahdolliset yritysalennukset laskulla. 
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Valitse haluttu Mobiililaajakaista ja valitse Jatka. 
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Valitse tilauspohjalle tallennettava lisä- ja estopalvelut ja valitse Jatka.  
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Valitse tilauspohjalle maksaja ja syötä kustannuspaikan tiedot. Voit valita olemassa olevan maksajan tai 
luoda uuden linkistä Luo uusi maksaja. Voit myös valita Ei maksajaa tilauspohjalle, jos haluat valita jokaiselle 
avattavalle liitymälle eri maksajan. Valitse Jatka. 
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Tarkasta uuden tilauspohjan tiedot ja valitse Tallenna. 
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Tämän  jälkeen luotu tilauspohja tulee näkyviin Tilauspohjat-sivulle. 

 
 

6.3.2 Tilauspohjan käyttäminen liittymän avauksessa 

Kun yritykselle on luotu tilauspohja, pääset käyttämään sitä valitsemalla tilauspohjan riviltä Toiminnot-
valikosta Tee tilaus. 
 
HUOM! Jos sinulla on käyttöoikeudet useampaan Y-tunnukseen, varmista että Y-tunnuksen kohdalle on 
valittu tilauspohjaa koskeva yritys. Muuten tilaus ei onnistu. 
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Palvelu tallentaa tilauksella tilauspohjaan tehdyt valinnat ja tässä saattaa mennä muutama minuutti. 

 
 

Palvelu on tallentanut tilaukselle liittymän sekä mahdollisien mobiililaajakaista-lisäpalvelun. Näitä ei ole 
mahdollista enää muuttaa. Lisä- ja estopalveluita on mahdollista valita lisää tai poistaa tässä vaiheessa.  
 
Valitse Jatka, kun haluat jatkaa tilausta. 
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Palvelu näyttää tilaukselle tallennetun maksajan ja kustannuspaikan, jos tilauspohjalle oli ne tallennettu. 
Valitse tilaukselle käyttäjä ja maksaja sekä kustannuspaikka, jos niitä ei tilauspohjalle oltu tallennettu. Valitse 
Jatka. 
 

 
 

Tämän jälkeen täytyy tilaus viedä loppuun kuten tilaus ilman tilauspohjaa. Valitse liittymälle SIM-kortti, 
puhelinnumero ja mahdollisesti toimitusosoite, jos SIM-kortti postitetaan.  
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Tarkasta liittymän tiedot ja vahvista tilaus valitsemalla Vahvista. 
 
Tilausvahvistus lähetetään sähköpostitse antamaasi sähköpostiosoitteeseen.  
Voit lähettää vahvistukseen myös useampaan osoitteeseen kerralla. Erottele osoitteet puolipisteellä (;). 
 
HUOM! Kaikkien liittymien ja lisäpalveluiden hinnat ovat listahintoja eivätkä yrityskohtaiset alennukset näy. 
Näet mahdolliset yritysalennukset laskulla. 
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Tilauksen lähettämisen jälkeen voi seurata tilauksen etenemistä Tilaukset-sivulla kohdassa 
Mobiilipalvelutilaukset.  
 
Liittymä aktivoituu muutaman minuutin sisällä, tai jos SIM-kortti on tilattu postitse niin siinä vaihessa kun 
SIM-kortti on kuitattu vastaanotetuksi. 
 

 

6.4 Laskutusraportit ja -erittelyt 

Laskutusraportit ja -erittelyt on mahdollista tilata itsepalvelun kautta. Niitä ovat: 
• Koontilaskuraportti (raportti toimitetaan Minun yritykseni –palveluun) 
• Liittymälistaus (raportti toimitetaan Minun yritykseni –palveluun) 
• Suuntautuvuus- ja laskutusraportti (raportti toimitetaan Minun yritykseni –palveluun) 
• Puheluerittely eli Peitetty erittely (kertaluontoinen tilaus toimitetaan postitse) 
• 151-erittely (jatkuvan tilauksen kytkentä) 
• Kustannuspaikkaerittely (jatkuvan tilauksen kytkentä) 

 
HUOM! Minun yritykseni -palveluun toimitettavat raportit ovat saatavilla itsepalvelusta yhden työpäivän 
kuluttua tilauksesta. 
 
Tarkemmat kuvaukset raporteista löytyy Tilaukset-sivulta valittaessa uuden tilauksen tyyppi Raportit. 
 
Tilatut raportit löytyvät Tilaukset-sivun vasemmasta navigaatiosta kohdasta Raportit. 
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6.4.1 Laskutusraportien ja -erittelyn tilaus 

Valitse Tilaukset-sivulta Raportit. 
 
Palvelu listaa tilattavissa olevat raportit ja erittelyt sekä niiden lyhyet kuvaukset. Tarkempi kuvaus raportin 
sisällöstä ja toimituksesta löytyy linkin Lisätiedot takaa. 
 
Valitse haluamasi raportti ja valista Jatka. 
 
HUOM! Tällä hetkellä raportit on mahdollista saada itsepalvelun kautta ainoastaan suomenkielisinä. 
 
HUOM! Raportin tiedot on saatavilla viimeisen 6 kk ajalta. Jos tarvitset tietoa sitä pidemmältä, ota yhteyttä 
asiakaspalveluun. 
 
HUOM! Raporttien ja erittelyiden hinnat ovat listahintoja eivätkä yrityskohtaiset alennukset näy. Näet mah-
dolliset yritysalennukset laskulla. 
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Raportin valinnan jälkeen järjestelmä pyytää valitsemaan tarvittavat tiedot. Esim. Koontilaskuraportin osalta 
pakollisia tietoja ovat maksaja-asiakastunnus ja laskunumero tai aikaväli, jolta raportin tiedot halutaan. 
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Valitse tarvittavat tiedot ja valitse Jatka. 
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Vahvista tilaus valitsemalla Vahvista. 
 
Tilausvahvistus lähetetään oletuksena tilaajan sähköpostiosoitteeseen. Jos et halua tilausvahvistusta 
sähköpostiosoitteesi, poista valinta. 
 
Voit lähettää vahvistuksen myös muihin osoitteisiin lisäämällä osoitteet tekstikenttään. Useaan 
sähköpostiosoitteeseen lähettäminen onnistuu erottamalla eri osoitteet puolipisteellä (;).  
 
HUOM! Raporttien ja erittelyiden hinnat ovat listahintoja eivätkä yrityskohtaiset alennukset näy. Näet mah-
dolliset yritysalennukset laskulla. 
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Minun yritykseni -palveluun toimitettavat raportit ovat saatavilla itsepalvelusta yhden työpäivän kuluttua 
tilauksesta. 
 

 

6.4.2 Tilauksien ja raporttien tarkastelu 

Tilatut laskutusraportit löytyvät Tilaukset -sivulta vasemmasta navigaatiosta kohdasta Raportit. 
 
HUOM! Minun yritykseni -palveluun toimitettavat raportit ovat saatavilla itsepalvelusta yhden työpäivän 
kuluttua tilauksesta. 
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Voit tarkastella raportin tarkempia tietoja klikkaamalla raportin riviä. 
 

 
 

Kun raportin liite on muodostunut, ilmestyy tilauksen loppuun Liitteet-kohta. Liitteen saa ladattua klikkaa-
malla tiedoston nimeä.  
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6.5 Tilauksien ja toimituksien seuranta 

Tilaukset sivulta voit seurata tehtyjen tilauksien ja toimituksien tilannetta. 

6.5.1 Mobiilipalveluiden tilaushistoria 

Voit hakea mobiilipalveluiden tilauksia liittymän maksajan nimellä sekä asiakasnumerolla, käyttäjän nimellä 
tai tilausnumerolla. 
 
Tarkennettu haku toimi lisäksi tilauspäivämäärällä (alku ja loppu), tilaustyypillä, tilauksen tilalla ja tilauksen 
postitustunnuksella. 

 
Sivulla on jaettu uusien palveluiden tilaukset sekä muutokset olemassa oleviin palveluihin.  Sivuilla näkyy 
kaikista kanavista ja kaikkien itsepalvelun käyttäjien tehdyt tilaukset. 
 
Tilauksista näet tilauksen tilan, tilausnumeron, tilaustyypin ja tilauspäivämäärän. 
Voit tarkastella tilauksen tarkempi tietoja, klikkaamalla tilausriviä. 

6.5.1.1 Uusien tilauksien seuranta 
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Esimerkki mobiililiittymätilauksesta: 
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6.5.1.2 Muutokset olemassa oleviin palveluihin 

Muutokset palveluun -kohdassa näkyy kaikki muutokset, joita liittymiin on tehty. Liittymän muokkaustyyppi-
sen muutokset sisältävät mm. liittymän lisäpalveluiden muutokset sekä muut liittymän tietojen muutokset 
kuten kustannuspaikan vaihdon. 
Liittymän muokkaustyyppisistä muutoksista ei kuitenkaan helposti näe, että mitä muutoksia liittymälle on 
tehty.  
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6.5.2 Kiinteän verkon tilaukset 

Voit hakea kiinteän verkon tilauksia Asiakkaan nimellä, asiakastunnuksella tai tilausnumerolla. 
 
Tarkennettu haku toimi lisäksi asennusosoitteella, tilauspäivämäärällä (alku ja loppu). 
 
Tilauksista näet tilauksen tilan, tilausnumeron, tuotteen, kuvauksen, asennusosoitteen sekä tilauspäivämää-
rän. 
 

 
 
Voit tarkastella tilauksen tarkempi tietoja, klikkaamalla tilausriviä. 
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6.6 Tarjouspyynnön lähettäminen 

Jos haluat yritysmyyjän ottavaan sinuun yhteyttä haluamastasi palvelusta/palveluista, valitse Tilaukset-sivun 
vasemmasta navigaatiosta Tarjouspyynnöt ja täytä lomakkeen tiedot. 
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7 Yrityksen tiedot 

Yrityksen tiedoissa on perustiedot, yrityksesi yhteyshenkilöt ja DNA:n yhteyshenkilö yrityksellesi. 
Tietoihin ei voi tehdä muutoksia. 
 
Voit valita: 
– Yrityksen tiedot, Mobiilipalveluiden käyttäjät, Mobiilipalveluiden maksajat, Sopimukset ja 
dokumentit. 
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7.1 Mobiilipalveluiden käyttäjät 

Mobiilipalveluiden käyttäjät avaa kaikki yrityksen mobiilipalveluiden käyttäjä. Käyttäjistä näytettävät tiedot: 
käyttäjän nimi, sähköpostiosoite ja postiosoite. 
 
Voit hakea käyttäjää asiakasnumerolla ja käyttäjän nimellä tai lisäksi tarkennetulla haulla 
– osoitteella, puhelinnumerolla, markkinointilupa (tekstiviesti, sähköposti, ei mitään) tai loppukäyttäjän oi-
keuksien mukaan (ei mitään, maksulliset, maksuttomat). 
 
Käyttäjän tarkemmat tiedot saat auki klikkaamalle riviä. 
 
Voit muokata käyttäjän tietoja valitsemalla Muokkaa käyttäjän tietoja. 
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7.2 Mobiilipalveluiden maksajat 

Mobiilipalveluiden maksajat avaa kaikki mobiilipalveluiden maksajat eli laskutettavat. Maksajista näytettä-
vät tiedot: nimi, asiakasnumero, laskutusosoite, Viite 1 ja Viite 2. 
 
Voit hakea maksajan asiakasnumerolla ja nimellä tai lisäksi tarkennetulla haulla 
– laskutusosoitteella, viitteellä 1, viitteellä 2 tai sähköisellä laskutuksella (käytössä, ei käytössä). 
 
Käyttäjän tarkemmat tiedot saat auki klikkaamalle riviä. 
 
Voit muokata maksajan tietoja valitsemalla Muokkaa maksajan tietoja. 
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7.3 Sopimukset ja dokumentit 

Sopimuksen tiedot ja alennukset -alakohdat näyttävät kaikki sopimuksiin liittyvät tiedot 
(ei muokattavissa). 
 
Näet mm. yrityssopimuksen alennukset. 
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8 Linkit muihin hallintapalveluihin 

Linkit-valinnan kautta käyttäjä pääsee jatkossa kirjautumaan kaikkiin DNA:n sähköisiin palveluihin, joihin 
hänellä on käyttäjäoikeus. 
 
Ensimmäisessä vaiheessa (huhtikuu 2015) on tulossa pääsy Verkon ja palvelujen valvontaportaaliin Paceen 
sekä Service Deskin tiketöinti- ja raportointi järjestelmään Efecteen.  
 
Linkit tulevat näkyviin vain jos yrityksellä ja käyttäjällä on oikeudet näihin järjestelmiin. 
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Valitse Linkit ja palvelu avaa uuden ikkunan, jossa on linkit kaikkiin niihin sähköisiin palveluihin, joihin käyttä-
jällä on oikeudet. 
 

 


