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Ohjeita onnistuneeseen kaupankäyntiin



Ohjeita tarjoajalle/myyjälle 
tarjouspyynnöstä ja siihen 

tarjouksen laatimisesta

1. Tutustu Tarjouspyyntöön:
• Lue tarjouspyyntö huolellisesti.
• Varmista, että ymmärrät kaikki 

vaatimukset, ehdot ja aikataulut.

2. Rekisteröidy ja Hanki 
Dokumentit:
• Rekisteröidy kilpailutukseen 

osallistumista varten.
• Hanki kaikki tarvittavat asiakirjat, kuten 

tarjouspyynnön, liitteet ja mahdolliset 
ohjeet.

3. Kysy Kysymyksiä:
• Mikäli jokin tarjouspyynnössä on 

epäselvää, esitä kysymyksiä.
• Varmista, että kaikki osapuolet 

ymmärtävät samat asiat.

4. Laadi Huolellinen Tarjous:
• Laadi selkeä, kattava ja kilpailukykyinen 

tarjous.
• Noudata tarjouspyynnössä annettuja 

ohjeita tarjouksen muodosta ja 
sisällöstä.

5. Huomioi Vaaditut Liitteet:
• Varmista, että kaikki tarvittavat liitteet 

ovat mukana.
• Tarkista, että kaikki dokumentit ovat 

ajan tasalla.



6. Toimita Tarjous Ajallaan:
•Noudata tarkasti ilmoitettua tarjousten 

jättöaikaa.
•Varmista, että tarjouksesi on toimitettu 

oikeaan paikkaan sovitussa muodossa.

7. Selitä Tarjouksesi Hyvin:
•Selitä tarjouksesi kaikki osa-alueet 

selkeästi.
•Varmista, että tarjouksesi vastaa 

kaikkiin tarjouspyynnön vaatimuksiin.

8. Varmista Asiakirjojen 
Oikeellisuus:
•Tarkista, että kaikki asiakirjat ovat 

oikein täytettyjä ja allekirjoitettuja.
•Huomioi mahdolliset 

virheenkorjaukset tai täydennykset.

9. Hinnoittelu ja Kustannukset:
•Laske kustannukset huolellisesti.
•Tarjoa kilpailukykyinen hinta, joka 

peilaa tarjoamaasi arvoa.

10. Ota Yhteyttä 
Tarjouspyynnön Tekijään:
•Tarvittaessa ota yhteyttä 

hankintayksikköön lisätietojen 
saamiseksi.

•Varmista, että olet ymmärtänyt kaikki 
hankkeeseen liittyvät yksityiskohdat.



• 11. Vahvista Tarjouksen Vastaanotto:
• Varmista, että olet saanut vahvistuksen tarjouksesi vastaanottamisesta.
• Tarkista mahdolliset lisäohjeet tai tiedot seuraavista vaiheista.

• 12. Seuraa Kilpailutuksen Etenevää Tilannetta:
• Seuraa aktiivisesti kilpailutuksen etenemistä ja mahdollisia päivityksiä.
• Ole valmis vastaamaan lisäkysymyksiin tai osallistumaan lisäselvityksiin tarvittaessa.

•
• Näiden ohjeiden avulla voit valmistautua ja osallistua julkiseen kilpailutukseen tehokkaasti 
ja ammattimaisesti. Muista panostaa tarjoukseesi huolellisesti ja esittele vahvasti ne osa-
alueet, jotka tekevät sinusta potentiaalisen kumppanin hankkeeseen.



Verkostoidu ! 

Perusasia  että hankkijoihin voi olla 
aina vuoden mittaan yhteyksissä ja 
kartoittaa hankintojen tilannetta 
sekä tehdä itsensä tunnetuksi  
ostajan/hankkijan kanssa.

Ostajat eivät voi mitenkään tuntea ja 
tietää kaikkia  yrittäjiä.

Uudet yrittäjät varsinkin tee itsesi 
tutuksi. Ole aktiivinen se tuottaa tulosta ! 



• Hilma 
• https://www.hankintailmoitukset.fi/fi/
•
• Hankinnat .fi
• https://www.hankinnat.fi/
•
• julkisethankinnat.fi
• https://julkisethankinnat.fi/hankintailmoitukset/
• Hankintasampo
•
• https://www.hankintasampo.fi/sampo/

https://www.hankintailmoitukset.fi/fi/
https://www.hankinnat.fi/
https://julkisethankinnat.fi/hankintailmoitukset/
https://www.hankintasampo.fi/sampo/


Kiitos  
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