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Sopimukset

Uuden sopimuksen hyväksyminen
Liitteen lisääminen sopimukselle

Uuden sopimuksen hyväksyminen

Näet sinulle luodut, uudet sopimukset Pepin etusivulle kohdassa Viestit. (
Kuva 1)

Avaa navigaatiovalikosta . Sopimuspankki (Kuva 2)
Avaa välilehti . Sivulla näet listana kaikki Sopimukset (Kuva 3) 
sinulle luodut sopimukset.

Voit suodattaa listauksessa näkyviä sopimuksia Suod
-painikkeen takaa.atus  (Kuva 3)

Tila-sarakkeesta näet, odottaako sopimus 
hyväksyntääsi (valkoinen, pyöreä kuvake, jonka 
keskellä on kello) vai oletko jo hyväksynyt sopimuksen 
(musta, pyöreä kuvake, jonka keskellä on oikein-
merkki). (Kuva 5)

Avaa sopimus klikkaamalla sopimuksen nimestä Otsikko-
sarakkeessa. (Kuva 4)
Lue sopimuksen sisältö.

Jos sisältö on oikein, . Sopimuksen laatijalle hyväksy
lähtee hyväksymisestä viesti. (Kuva 5)
Jos sisällössä on virheitä, lähetä korjauspyyntö  
sopimuksen laatijalle klikkaamalla   Uusi viesti. (Kuva 

Kirjaa viestiin, mikä asia sopimuksessa vaatii 5) 
korjausta.

Liitteen lisääminen sopimukselle

Avaa navigaatiovalikosta . Sopimuspankki (Kuva 2)
Avaa välilehti . Sivulla näet listana kaikki Sopimukset (Kuva 3) 
sinulle luodut sopimukset.

Voit suodattaa listauksessa näkyviä sopimuksia Suod
-painikkeen takaa.atus  (Kuva 3)

Tila-sarakkeesta näet, odottaako sopimus 
hyväksyntääsi (valkoinen, pyöreä kuvake, jonka 
keskellä on kello) vai oletko jo hyväksynyt sopimuksen 
(musta, pyöreä kuvake, jonka keskellä on oikein-
merkki). (Kuva 4)

Avaa sopimus klikkaamalla sopimuksen nimestä Otsikko-
sarakkeessa. (Kuva 4)
Klikkaa Valitse tiedostoistasi se liite, jonka Lisää liite. (Kuva 6) 
haluat liittää sopimukselle.
Tallenna.

Ainoastaan sopimuksen laatija voi muokata sopimusta tai 
poistaa sopimuksen.

Jos hyväksyt sopimuksen vahingossa, et voi perua 
sopimuksen hyväksymistä, vaan sinun tulee ottaa yhteyttä 
sopimuksen laatijaan. 

Kuva 1: Tieto uudesta sopimuksesta näkyy viesteissä

Kuva 2: Sopimuspankki

Kuva 3: Sopimukset-välilehti

Kuva 4: Sopimuksen tiedot sarakkeissa



Kuva 5: Sopimuksen tilat

Odottaa hyväksyntää 

Hyväksytty 

Kuva 6: Hyväksy, lähetä viesti tai lisää liite
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