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Ohje: YritysDNA-tunnuksien
tilaaminen ja sahkoisen
valtuutuslomakkeen taytto

Sahkoaisella valtuutuslomakkeella DNA:n asiakasyrityksen nimenkirjoittaja voi valtuuttaa uusia

yhteyshenkiloita toimimaan yrityksen puolesta DNA:n asiakaspalvelukanavissa. Lomakkeella voi

myods tilata kayttooikeudet yritysasiakkaiden itsepalveluun YritysDNA:han. Samoilla
kayttooikeuksilla paasee YritysDNA:n lisaksi muihin yritykselle avattuihin sahkdisiin
itsepalvelukanaviin

Lomakkeen voi tayttaa ja lahettaa nimenkirjoittajalle allekirjoitettavaksi kuka tahansa henkilo
yrityksesta osoitteessa https://www.dna.fi/yrityksille/lomakkeet/tunnukset.

Paakayttaja voi lisata yritykselle uusia kayttajia YritysDNA-itsepalvelun Yritykseni-osiossa.

Paakayttaja ja kayttaja

Yritykselld tulee olla vahintdan yksi paakayttaja (admin). Voit lisata niin monta paakayttajaa ja
kayttajaa kuin yrityksesi tarvitsee. Paakayttajilla on laajemmat oikeudet kuin tavallisilla
Kayttajilla, esimerkiksi padkayttaja voi lisata uusia Kayttajia katevasti YritysDNA-itsepalvelun
kautta ilman erillista valtuutuslomaketta.

1. Tayta ja laheta valtuutuslomake

Valtuutuslomakkeella valtuutetaan uusi kayttaja tai paakayttaja (admin) asioimaan yrityksen
puolesta DNA:n asiakaspalvelussa ja muissa sahkodisissa kanavissa. Valtuutus vaaditaan
YritysDNA-tunnuksien luomiseen, ja valtuutuksen voi antaa yrityksen
nimenkirjoitusoikeudellinen henkild. Kuka tahansa henkilo yrityksesta voi tayttaa ja lahettaa
valtuutuslomakkeen allekirjoitettavaksi nimenkirjoitusoikeudelliselle henkilolle.
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e Tayta lomakkeeseen yrityksen, yrityksen nimenkirjoitusoikeudellisen henkilon seka
uuden kayttajan tiedot. Tarkista, etta tiedot ovat lomakkeella oikein.

e Voit lisatad pasdkayttajan (admin) tai tavallisen kayttajan seka valita palvelut, joita uusi
kayttaja voi hallita. Yrityksella tulee olla vahintaan yksi paakayttaja.

e Voit lisata samalla kertaa useampia kayttajia seka yrityksia kerralla.

Tarkista ennen lahetysta, etta allekirjoittajan tiedot ovat oikein. Jos tiedot ovat vaarin,
valtuutuslomake hylataan. Jos olet yrityksen nimenkirjoitusoikeudellinen henkilé ja haet
tunnuksia itsellesi valtuutuslomakkeella, tayta lomakkeelle omat tietosi. Jos et ole varma kenen
tiedot tayttaa lomakkeelle, voit pyytaa nimenkirjoitusoikeudellisen henkildn tiedot esihenkiloltasi
tai tarkistaa ne uusimmasta kaupparekisteriotteesta, jonka voi ladata Asiakastiedon
verkkokaupasta tai sopimusasiakkaan palvelusta. Valtuutuslomakkeen tulee olla linjassa
kaupparekisteriotteen tietojen kanssa.

2. Lomakkeen allekirjoitus

¢ Kun olet lahettanyt lomakkeen, se saapuu nimenkirjoitusoikeudelliselle henkilolle
allekirjoitettavaksi sahkdpostitse tai tekstiviestitse. Viestin lahettaja on Assently.
Allekirjoituksen voi tehda Mobiilivarmenteella, pankkitunnuksilla tai
vaestorekisterikeskuksen tunnistuksella.

e Sahkoinen allekirjoitus on tehtava 30 vuorokauden sisalla tai valtuutuslomake vanhentuu.
Nimenkirjoitusoikeudellisen henkildn tulee tarkistaa tiedot ennen
valtuutuslomakkeen allekirjoitusta. Allekirjoittaja voi tarvittaessa hylata
valtuutuslomakkeen.

o Mikali valtuutuslomakkeelle on lisatty nimenkirjoitusoikeudellisia henkildita useampi
tunnusten hakijan toimesta, yhden allekirjoittajan tekema hylkays estaa samalla muiden
nimenkirjoitusoikeudellisten allekirjoittamisen.

3. Valtuutuslomakkeen allekirjoituksen jalkeen

o Kun valtuutuslomake on taytetty, lahetetty ja allekirjoitettu, tunnuksien luomisprosessi
alkaa DNA:n jarjestelmassa. Tana aikana yrityksesi palvelut liitetaan tunnuksiisi ja
maaritetaan mitka sahkoiset palvelut saat kayttoosi. Tahan vaikuttavat yrityksesi
hankkimat palvelut DNA:lta.

e Tunnuksien luomisessa kestada n. 1-3 arkipaivaa, jos tunnuksien luominen sujuu
automaattisesti. Asiakaspalvelumme on sinuun yhteydessa, mikali tarvitsemme lisatietoja
asiakkuudestasi. Mikali lisatietoja vaaditaan, yhteydenotossa saattaa kestaa kauemmin, n.
3-5 arkipaivaa.
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4. Kayttoonotto

Yrityksesi uusi kayttaja saa ilmoituksen valtuutuslomakkeella ilmoitettuun sahkdpostiin, kun
tunnukset on luotu. Linkin kautta yrityksesi uusi paakayttaja tai kayttaja voi maarittaa salasanan,
jonka jalkeen tama voi kirjautua YritysDNA-itsepalveluun. Yrityksesi DNA:lta hankkimat tuotteet
ja palvelut maarittavat, mitka sahkodiset asiointipalvelut saat kayttddsi.

YritysDNA:ssa voit:
e Tehda, muokata ja sulkea tilauksia
¢ Hallinnoida palveluita ja laitteita
e Tarkastella laskuja ja raporttituotteita
e Tehda palvelupyyntoja

e |uoda ja hallinnoida uusia kayttajia
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