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Pääset takaisin tähän valikkoon klikkaamalla sivun oikeassa 
yläreunassa olevaa kuvakettaSISÄLLYS

Jotta voimme aloittaa yhteistyön kanssanne, yrityksenne tulee lisätä 
toimittajaksemme S-ryhmän käytössä olevaan Coupan sähköiseen 

hankinnasta maksuun -järjestelmään. 

Toimittajakantaan rekisteröitymistä varten lähetämme teille erillisen 
sähköpostiviestin, jossa pyydämme toimittamaan yrityksenne tiedot 

mm. pankkitiedot sähköisesti S-ryhmälle. 

Tietolomakkeen täyttämisen yhteydessä teillä on mahdollisuus 
samalla luoda tili Coupa Supplier Portaliin (CSP) eli 

toimittajaportaaliin, jonka käyttö on veloituksetonta. 
Toimittajaportaaliin rekisteröityminen ei ole kuitenkaan pakollista. 

Teillä on myös mahdollisuus liittyä toimittajaportaaliin myöhemmin. 
Kutsu siihen lähetetään erikseen S-ryhmän toimesta.

Toimittajaportaalin kautta on esimerkiksi mahdollista vastaanottaa 
ostotilauksia, luoda laskuja ostotilauksille, osallistua kilpailutukseen, 

ylläpitää yritystietoja sekä ylläpitää ja hallinnoida tuotekatalogeja.



1. Saat englanninkielisen viestin sähköpostiisi osoitteesta 
do_not_reply@supplier.coupahost.com

➢ Valitse Respond Without Joining: täytä tiedot liittymättä 
Coupan toimittajaportaaliin 

tai

➢ Valitse Join and Respond: täytä tiedot liittyen samalla Coupan
toimittajaportaaliin 

2. Tietolomake aukeaa selaimelle

1. Tietolomakkeen täyttäminen rekisteröitymistä varten 
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3. Täydennä tiedot:

➢ Pakolliset tiedot on merkitty punaisella tähdellä

➢ Joitain tietoja on jo täydennetty S-ryhmän toimesta

• Valitse kieleksi Suomi / Finnish

• Tarkista Y-tunnus

• Tarkista yhteyshenkilötiedot

• Valitse ostotilaustavaksi sähköposti ja täydennä 
ostotilauksen sähköposti sekä laskutuksen yhteystieto

• Täydennä osoitetiedot

• Lisää maksutiedot sekä todistus siitä, että olette 
mainitsemanne pankkitilin omistaja tai vaihtoehtoisesti 
malli laskustanne. Tällä varmistamme, että 
maksusuorituksemme kohdistuu oikealle taholle.

• Lisää tarvittaessa kommentti

• Lähetä ja klikkaa ok →Antamasi tiedot on lähetetty S-
ryhmälle

4. Tässä vaiheessa voit vielä halutessasi luoda tilin Coupan
toimittajaportaaliin

1. Tietolomakkeen täyttäminen rekisteröitymistä varten 
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1. Saat sähköpostiisi viestin tietojen päivityksestä ja 
lähetyksestä S-ryhmälle

2. Saat sähköpostiisi viestin myös, kun tiedot on hyväksytty S-
ryhmän toimesta

→ Tämän jälkeen voimme aloittaa yhteistyön yrityksenne 
kanssa

2. Tietojen hyväksyminen ja yhteistyön aloittaminen



Halutessanne voitte liittyä Coupan toimittajaportaaliin. 
Pyydämme olemaan yhteydessä coupa@sok.fi.

1. Saat kutsun sähköpostiisi osoitteesta 
do_not_reply@supplier.coupahost.com 

→Valitse Liity ja vastaa

2. Täydennä tiedot, hyväksy ehdot ja luo tili

➢ ALV-tunniste tulee ilmoittaa muodossa FI + Y-tunnus ilman 
väliviivaa, esimerkiksi FI77777777

➢ Rekisteröitymissivulla on valmiina yrityksenne nimi ja 
ilmoittamanne sähköpostiosoite, joita ei voi vaihtaa tai 
muuttaa

➢ Sähköpostin vahvistamiseksi sinulle lähetetään sähköpostiisi 
kertakäyttöinen vahvistuskoodi

➢ Jatka tilin luomista ohjeistuksen mukaisesti

Portaaliin rekisteröityminen ei aiheuta kustannuksia.

3. Rekisteröityminen toimittajaportaaliin
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1. Portaaliin kirjaudutaan liittymisen jälkeen 
sähköpostiosoitteellasi ja määrittelemälläsi salasanalla

2. Voit vaihtaa portaalin kielen sivun alalaidan harmaasta 
palkista

3. Voit muokata tilin ja ilmoituksien asetuksia viemällä hiiren 
osoittimen nimen kohdalle sivun ylälaidassa

➢ Ilmoitusasetukset

• Verkossa: ilmoitukset tulevat näkyviin portaaliin

• Sähköposti: ilmoitukset tulevat profiilin määriteltyyn 
sähköpostiosoitteeseen

• Tekstiviesti: ilmoitukset tulevat profiiliin määriteltyyn 
puhelinnumeroon

4. Coupan englanninkielisiin ohjeisiin (Compass) pääset sivun 
ylälaidan Ohje-valikosta

5. Voit myös tarvittaessa keskustella Coupan tuen kanssa 
(englanniksi)
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1. Tiliin liitettyjä käyttöoikeuksia voi muokata Asetukset-
valikossa

2. Voit myös kutsua organisaatiostasi muita käyttäjiä 
toimittajaportaaliin Kutsu käyttäjä -painikkeesta
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1. Coupa Supplier Portaali (CSP) 

• Voit päivittää tietoja portaalin kautta, mikäli olet 
rekisteröitynyt sen käyttäjäksi

• Toimintaohje tietojen päivitykseen löytyy seuraavalta 
sivulta

2. Ottamalla yhteyttä coupa@sok.fi ja pyytämällä lähettämään 
toimittajatietolomake

• Saat tietopyynnön sähköpostiisi osoitteesta 
do_not_reply@supplier.coupahost.com 

→Valitse Päivitä profiili ja päivitä muuttuneet tiedot ja lopuksi 
Lähetä hyväksyttäväksi

Yrityksen tietoja suositellaan päivitettäväksi aina niiden 
muuttuessa. Näin voit varmistaa sujuvan toimittajayhteistyön 

yrityksesi ja S-ryhmän välillä. 

Huomiota on syytä kiinnittää etenkin ostotilauksen 
sähköpostiosoitteeseen sekä toimittajan yhteystietojen 

ajantasaisuuteen, jotta tilauksien vastaanotto ja viestintä on 
saumatonta. Pankkitietojen ajantasaisuus on keskeistä maksun 

suorittamista varten. 

Mitä kautta tietoja voi päivittää?

5. Milloin yrityksen tietoja on syytä päivittää?
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1. Kirjaudu toimittajaportaaliin ja mene Profiilin kautta 
Tietopyynnöt –osioon ja klikkaa sivun alaosassa Päivitä 
tiedot. Mikäli et löydä tätä kohtaa toimittajaportaalissa, ole 
yhteydessä coupa@sok.fi, niin lähetämme sinulle 
tietopyynnön.

2. Päivitä muuttuneet tiedot ja lopuksi Lähetä hyväksyttäväksi

➢ Samalla voit päivittää antamasi tiedot toimittajaportaalin 
profiiliinne

3. Toimittajaportaalissa olevan profiilinne tietoja on 
mahdollista päivittää myös Profiili –valikon kautta. Tällaisia 
tietoja ovat muun muassa osoitetiedot ja yhteyshenkilöt. 
Täällä tehdyt muutokset eivät välity S-ryhmälle.

6. Toimittajatietojen päivitys toimittajaportaalissa

Huomioithan, että päivitetyt tiedot eivät automaattisesti 
astu voimaan, vaan  etenevät ensin S-ryhmän 

käsiteltäväksi ja hyväksyttäväksi. 

Saat sähköposti-ilmoituksen, kun tiedot on päivitetty.
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Toimittajaportaali mahdollistaa mm.

• sähköisen tilaaminen ja laskutuksen

• ostotilausten vahvistukset

• tuote- ja palvelukatalogien ylläpidon

• näkyvyyden kaikkiin ostotilauksiin

• näkyvyyden reaaliaikaiseen laskutilanteeseen

• kilpailutustapahtumaan osallistumisen ja tarjouspyyntöön vastaamisen

Tutustu myös erillisiin ohjeisiin, miten voit luoda laskun toimittajaportaalissa ja miten ostotilauksen vahvistaminen tapahtuu.

7. Toimittajaportaalin toiminnot
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