
Sähköinen valtuutuslomake 

 Aloitussivu 

• Sähköinen valtuutuslomake löytyy nettisivulta https://www.dna.fi/yrityksille/helppoa-
hallinnointia 

• Asiakas lisää sähköpostiosoitteensa ja tilaa linkin Lähetä linkki -painikkeella. 
• Asiakkaalla tulee sähköposti, jossa on linkki valtuutuslomakkeelle. 

o Linkki toimii tunnin ajan, jonka jälkeen on tilattava uusi linkki sivustolta. 
• Lomake vahvistaa sähköpostilähetyksen annettuun osoitteeseen ja tarvittaessa sivulta voi 

lähettää linkin uudestaan. 

  

 Sähköposti 

• Kun sähköpostiin tullutta linkkiä klikkaa, ohjautuu asiakas lomakkeelle. 



  

 Valtuutettavat yritykset 

• Ensimmäisessä vaiheessa lomakkeelle lisätään yritys tai yritykset, joihin valtuutukset 
annetaan. 

• Lomakkeelle lisätään yrityksen nimi ja y-tunnus. 

  

• Tarvittaessa voidaan lisätä samalla kertaa useampi yritys. 
• Lisätyn yrityksen voi myös poistaa lomakkeelta lisäyksen jälkeen. 



  

Nimenkirjoittajien tiedot 

• Seuraavassa vaiheessa lomakkeelle lisätään yrityksen virallisen nimenkirjoitusoikeudellisen 
tiedot. 

• Mikäli nimenkirjoittajia on useita, voidaan lomakkeelle lisätä useampi allekirjoittaja. 
• Kun allekirjoittaja on lisätty, siirrytään lisäämään valtuutettavien tiedot. 

  

Valtuutettujen tiedot 

•  Lomakkeelle täytetään valtuutettavan nimi ja sähköpostiosoite. 
o Tarvittaessa voidaan lisätä useampi valtuutettava samalla lomakkeella. 

• Valtuutuksen laajuus -kohdassa voidaan määritellä tuleeko valtuutetusta Käyttäjä vai 
Pääkäyttäjä.  



  

Valtuutettujen linkittäminen yritykseen 

• Valtuutettava linkitetään yritykseen valitsemalla lomakkeella haluttu yritys tai halutut 
yritykset, mikäli käyttäjälle annetaan käyttöoikeudet useampaan yritykseen. 

• Lisäksi valitaan, että mitä palveluita valtuutus koskee. 
• Toimipistevalinta liittyy palvelutasotuotteeseen ja on valinnainen kenttä. 
• Valtuutettavan henkilön voi poistaa lomakkeelta vielä tässä vaiheessa. 



  

Tarkistus ja pdf-tiedosto 

• Seuraavaksi hyväksytään sähköisen asioinnin ehdot. Valinta on pakollinen. 
• Halutessaan lomakkeen voi avata pdf-muodossa ja tallentaa. 

 



Lista sähköpostiosoitteista, joihin lomake lähetetään 

• Valtuutuslomake lähtee allekirjoitettavaksi lomakkeella ilmoitetuille 
nimenkirjoitusoikeudellisille. 

• Sähköinen allekirjoitus on tehtävä 30 vrk:n sisällä tai se vanhentuu.   
• Muistutus lähetetään automaattisesti 14 vrk kuluttua lomakkeen täyttämisestä.   

  

Allekirjoitus  

• Allekirjoittajat saavat sähköpostiinsa pyynnön käydä allekirjoittamassa valtuutuslomakkeen. 

• Allekirjoittamaan pääsee Tarkista ja allekirjoita -linkistä.  



  

• Käyttäjälle avautuu valtuutuslomake, jonka alapuolella on linkki allekirjoitukseen. 



  

• Allekirjoittaja voi valita allekirjoittaako valtuutuslomakkeen. 
• Valitessa En voi allekirjoittaa, voi lomakkeen hylätä. 

  



• Allekirjoituksen voi tehdä mobiilivarmenteella, pankkitunnuksilla tai 
väestörekisterikeskuksen tunnistuksella.  

  

•  Mikäli allekirjoitusta ei tehdä, voi käyttäjä lähettää kysymyksen tai hylätä lomakkeen. 

  

• Mikäli yksi allekirjoittaja hylkää lomakkeen, estää se samalla muiden mahdollisten 
nimenkirjoitusoikeudellisten allekirjoituksen. 



  

•  Hylätystä lomakkeesta tulee näytölle vahvistus. 
• Mikäli valtuutuslomake hylättiin virheellisestä, täytyy prosessi aloittaa alusta. 
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