KOTISIIVOUKSEN
PALVELUSETELITUOTTAIJIEN
LASKUTUSOHIJEET

1.1.2025 ALKAEN

Kotisiivouksen palvelusetelipalvelu
Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimiala

Helsingin kaupunki




SAANTOKIRJAN MUKAISET LASKUTUSOHIJEET

- Palveluntuottaja kirjaa kaikki asiakkaiden kotisiivoustapahtumat
sahkoiseen palvelusetelijarjestelmaan Palse.fi —portaaliin.

- Palveluntuottaja on velvoitettu kirjaamaan myos asiakkaan poissaolon
(toteutumatta jaaneen kaynnin) Palse.fi:ssa

- Tuottaja on vastuussa kirjausten oikeellisuudesta.

- Laskun maksamisen edellytyksena on, etta palvelu eli
kotisiivouskaynti on hyvaksytysti suoritettu.

- 1.1.2025 alkaen palveluntuottajilta vaaditaan asiakaskohtainen
palveluraporttilomake tai toiminnanohjausjarjestelmasta saatu
toiminnanohjausraportti Palse.fi —portaaliin ennen laskuttamista.




SAANTOKIRJAN MUKAISET LASKUTUSOHIJEET

- Palveluntuottaja lahettaa Palse.fi—portaalissa ennen laskuviitteen
muodostamista palvelupalautteena asiakaskohtaisen palveluraportin.

- Palveluntuottaja kayttaa palveluraporttilomakkeena Palse.fi —portaalista
loytyvaa kaupungin laatimaa valmista palveluraporttilomakepohjaa,

- joka sisaltaa asiakkaan nimen ja allekirjoituksen, palveluntuottajan tiedot,
kotisiivouspalvelun suorittamisen paivamaaran, kellonajat ja tuntimaarat.
- TAl vaihtoehtoisesti

- Palveluntuottaja kayttaa palveluraporttina toiminnanohjausjarjestelmasta
saatua toiminnanohjausraporttia (leimaustietoraporttia).

- Asiakkaan toivoessa huoneistonsa siivoamista silloin, kun asiakas ei ole itse paikalla,
palveluntuottaja kirjaa palveluraporttilomakkeeseen, etta asiakkaan toiveesta asunto
siivottiin asiakkaan ollessa poissa kotoa.




LASKUTUSOHIJEET 1.1.2025 ALKAEN

1. Kirjaa palvelutapahtumat normaalisti Palse.fi—portaaliin

2. Liita asiakaskohtainen palveluraporttilomake tai
toiminnanohjausraportti palvelupalautteena ennen laskuviitteen
muodostusta.

- Raportti lahetetaan tammikuun alusta lahtien toteutuneista siivouskaynneista.

- Tammikuun kaynneista raportteja on mahdollisuus lahettaa Palse.fi -
portaalissa 13.1.2025 alkaen.

- 13.1.2025 alkaen laskuviitteen muodostaminen ei ole mahdollista, ellei
palveluraporttilomaketta tai toiminnanohjausraporttia ole lahetetty Palse.fi -
portaalissa.




VAIHE 1. KIRJAA ENSIN PALVELUTAPAHTUMAT NORMAALISTI JA LISAA
SEN JALKEEN PALVELURAPORTTI KLIKKAAMALLA ”UUSI

PALVELURAPORTTI TOTEUTUNEET KAYNNIT” -PAINIKETTA
Laskutetty

Palveluseteli 2401322 (1.11.2024-)

Palvelun Palvelusetelilla

Kesto i teishinta

Kot
4.11.2024 10:00 2:00 h 50,00 €
(25,00 €/h)

m) (v ) kol
9 ) kol
®m (. v( ) kpl

Tallenna muutokset Lisaa riveja

\/ Tallennus onnistuil

Palveluraportit:

Ei annettuja palveluraportteja.

Uusi palveluraportti Toteutuneet kdynnit




VAIHE 2. KLIKKAA ”LIITATIEDOSTO” -PAINIKETTA JA LISAA
PALVELURAPORTTILOMAKE TAI TOIMINNANOHJAUSRAPORTTI PDF-

LIITTEENA

N Palveluraportti

Palveluseteli 2401283

Palveluraportti
Asiakkaan vahvistamat toteumnat, kotisiivous

. PP
Paatdksen numero: '\2’—.J 283

R /- .
Palveluntuottaja: ( Tuottaja Aakkanen

Ei liitettd (max 28MB)
2> — Poista rivi
| Liita tiedosto | | Poista liite |

Lisaa rivi Kopioi edellisen rivin tiedot

Lomakkeen palauttaminen

Palveluraportin palautus onnistuu painamalla Hyvaksy ja lahet3 -painiketta.

Peruuta Esikatsele palautetta Tallenna lahettamatta Hyvéksy ja laheta




VAIHE 3. PALVELURAPORTTILOMAKE TAI

TOIMINNANOHJAUSRAPORTTI ON LISATTYNA PDF-LIITTEENA.
KLIKKAA "HYVAKSY JA LAHETA”

-PAINIKETTA.

Asiakkaat

Palveluseteli 2401283 Pa |ve| u ra portt'

Palveluraportti

Asiakkaan vahvistamat toteumat, kotisiivous

Paatoksen numero:

Palveluntuottaja:

Palveluraportti Aurinkoinen marraskuu

-pdf

[ Korvas lite | [ Poista lite |

Lomakkeen palauttaminen

Palveluraportin palautus onnistuu painamalla Hyvaksy ja Iahets -painiketta.

Peruuta Esikatsele palautetta Tallenna ldhettamatta




VAIHE 4. LAHETA PALVELURAPORTTI KLIKKAAMALLA »VAHVISTA” -
PAINIKETTA. SAAT VAHVISTUKSEN ONNISTUNEESTA LAHETYKSESTA.

Hyvaksy ja laheta palveluraportti Lahettaminen onnistui

Haluatko varmasti hyvaksya ja 13hettda palveluraportin?
Huomaathan, etta palveluraportin muokkaaminen ei l3hettamisen
jélkeen ole endd mahdollista.

Palveluraportin I3hettdminen onnistui. Klikkaamalla OK siirryt
takaisin palvelutapahtumasivulle.

> vahisi




VAIHE 5. KUN PALVELURAPORTIT OVAT LAHETETTY, TAPAHTUMAT
OVAT LASKUTETTAVISSA. KLIKKAA ”SIIRRY” -PAINIKETTA JA PAASET

MUODOSTAMAAN LASKUVIITTEEN.

T R Tilaajan kustannus Laskuviitteen
yhteensd muodostukseen

Helsingin sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimi

Kaikki tapahtumat

Kotisiivous [ Palveluseteli .
laskutettavissa

Laskutettavissa

Yhteensa

Laskutettavissa




JOS PALVELURAPORTTI PUUTTUU, ASIAKKAAN KAYNTIEN LASKUTUS
El ONNISTU

ks Laskuttamatta

Laskuttamatta

Laskutettu
Laskuviitteen mainitseminen laskussa on ehdottoman tarkeas, jotta laskun kasittely voi tapahtua automaattisesti. Laskussa ei tarvitse

Omavastuuosuudet eritelld palvelutapahtumia, vaan ne siirtyvat tilaajalle automaattisesti. Kirjaa laskuun vain laskuviite ja kokonaissumma. Huomioithan, ettd
palveluseteliasiakkaiden omavastuuosuudet veloitetaan suoraan asiakkailta/henkilailta.

Mikéli palvelupalaute on laskutuksen edellytyksena, voit laskuttaa koko summan vasta, kun vaadittu palaute on annettu.
Tilaajan kustannus Laskuviitteen

Tilan tarkennus ; B e
Helsingin sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimi

Kaikkia tapahtumia ei voida X

Kotisiivous / Palvelusateli
laskuttaa

Laskutettavissa

Palaute antamatta @

2401322, Aurinkoinen, Unelma
Birgitta

Yhteensa

Laskutettavissa

Palaute antamatta




ONGELMATILANTEISSA

- Mikali teilla on teknisia ongelmia laskutuksen kanssa, olettehan
yhteydessa Palse-fi -portaalin asiakastukeen:

- Puh. 010470 9689 (arkisin klo 9-16)
- Sahkoposti: portaali@palse.fi

- Palveluraporttiin liittyvissa kysymyksissa olettehan yhteydessa Riitta
Vaaralaan:

- Puh. 09310 27143 (arkisin klo 8.30-15.30)
- Sahkoposti: riitta.vaarala@hel.fi



mailto:portaali@palse.fi
mailto:riitta.vaarala@hel.fi

KIITOS!
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