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a Palveluun kirjautuminen

DOQK%

a Kirjaudu sis&an

Mikali olet unohtanut salasanasi, niin klikkaa tasta
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< Profiili

Essi Esimerkki
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Omat tiedot
Asetukset
lImoitusasetukset
Vaihda profiilikuva
Vaihda salasana

Kirjaudu ulos

Palaa sisallysluetteloon

Aloita tasta

DOKS-palveluun kirjaudutaan selaimella
osoitteessa data.doks.fi, omalla
kayttajatunnuksella ja salasanalla. Palvelun
paakayttadja avaa kayttijalle kayttajatunnuksen.

Omat profiilitiedot

Loydat tiedot paanakymassa klikkaamalla
oikean ylakulman henkilokuvaketta, jolloin
avautuu kuvan mukainen profiilitietokortti.

Omat tiedot:
Sahkoposti: kdyttdjan oma kayttajatunnus

Puhelinnumero: jos asetettu, ndkyy palvelusta
lahtevien sdhkodpostien ja lomakkeiden yhteydessa
vastaanottajalle.

Asetukset:

Kaksivaiheinen kirjautuminen paasykoodilla:
kirjautumisen yhteydessa ldhetetdan paasykoodi
annettuun puhelinnumeroon. Huom! suosittelemme
toimintoa tietoturvan lisddmiseksi!

Automaattisen uloskirjautumisen aikaraja: voit
saataa aikamaaretta, jonka jalkeen sinut kirjataan
ulos alustalta, jos palvelu ei havaitse toimintoja.

IImoitusasetukset:

Vastaanota ilmoituksia: jos asetettu tieto, kayttaja
saa ilmoituksen valitulla tavalla, kun asiakas on
vastannut pyydettyyn toimenpiteeseen.

Vastaanota viikkoraportti: jos asetettu, kayttdja saa
viikoittain koosteen palvelussa tehdyista toimista
(vain padkayttsjille).

Vastaanota tiedotteita: voit valita haluatko
vastaanottaa eri tiedotteita, seka mihin osoitteeseen
niita toimitetaan.

Vaihda profiilikuva: ndkyy verkkolomakkeilla
vastaanottajille.

Vaihda salasana: salasana on suositeltava vaihtaa
ensimmaiselld kayttokerralla, seka aina
saannollisesti. Salasanan taytyy olla vahintdan 12
merkkia.

Kayttokielet: alasvetovalikosta voit valita, kdytatko
DOKS-palvelua suomen, englannin tai ruotsin
kielella.
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© Ohjeet Kiyttijille

@ DO Q KS Esimerkki Yritys Oy Q w +

Asiakkaat
Valitse haltija - Valitse tiimi - Valitse tunnisteet - Valitse riskiarvio - [J KyC-kello halyttaa
Nimi Osasto Y-tunnus Maa KYC-kello Riskiarvio
Esimerkki Yritys Oy 12345671 FI
Example Company Oy 1234567-1 FI - Korkea riski
Asiakaslista
X Paavalikon l16ydat vasemmasta ylakulmasta.
Paavalikosta valitsemalla Customers paaset
avaamaan asiakaslistan.
:. Etusivu Astlakasllsta nayt’gga_ kaikki alu§talle lisatyt
asiakkaat aakkosjarjestyksessa.
Listaa voidaan suodattaa pikasuodattimilla
pmdid Asiakkaat omistajan, tiimin, asiakastagin, riskiarvion tai

KYC-kellon halytyksen perusteella.

<L
Il

©

<l

Asiakkaiden suodatus

Tehtavien seuranta

Odottavat

Omat toimenpiteet
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2.1 Asiakaslista-nakyma

QA * @ . 2.1.1. Yksittdisen asiakkaan lisays

Uuden yksittaisen asiakkaan saa lisattya
padanakymassa painamalla oikean ylakulman + -
kuvaketta tai Asiakkaat-nakymassa Lisaa
asiakkaita + -painikkeesta.

Lisas asiakkaita <+ Valitse haluatko lisatd uuden Yritysasiakkaan vai
Henkilbasiakkaan

Lisaa yritysasiakas

< Asiakkaan liséays

- Valitse maavalikosta maa. Jos valitaan maa
_ katkoviivan ylapuolelta, hakee jarjestelma ko.
Asiakas maan yritysrajapinnasta automaattisesti
yrityksen tietoja.

- Syo6ta nimi. Voit valita oikean yrityksen
ehdotuksista.

- Jos ehdotuksia ei ole tarjolla (ko. maan
rajapinta ei kdytossa) syota tiedot ja valitse
Tallenna.

4+ Finland

Lisda henkiloasiakas

Tallenna - Sy6ta nimi. Asiakaslistauksessa nimet
aakkostuvat ensimmaisena kirjoitetun nimen
ensimmaisen kirjaimen mukaan, nimet
kannattaa syottaa aina samassa jarjestyksessa,
kuten Etunimi Sukunimi.

< Asiakkaan lisays . e . .
- Syo6ta henkilétunnus, jos tiedossa.

_ - Valitse maa ja Tallenna.
Asiakas

+ Finland

Tallenna
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2.1 Asiakaslista-nakyma

2.1.2. Asiakkaiden lisays tiedostolla

Voit tuoda suuren maaran uusia asiakkaita kerralla
csv- tai xlsx-tiedostolla. Tama nopeuttaa
asiakastietojen lisaamista erityisesti tilanteissa,
kuten uuden asiakkuuden alussa tai yrityskaupan
yhteydessa.

Q *@.:.

_|_

Lisaa asiakkaita Toiminnon |6ydta pasnakymassi painamalla oikean

ylakulman + -kuvaketta tai Asiakkaat-nakymassa
Lisaa asiakkaita + -painikkeesta.

Valitse Lisda asiakkaita tiedostolla

Tuo asiakkaita tiedostolla ® Tietoajachjeita | Lataa malli

Yhteyshenkilén Yhteyshenkilén

Henkilétunnus Maa Kieli Osasto Asiakastagit

[ Nimi

Tila

tunnus s&hk&posti nimi

Q

Tuo asiakkaita listalle tiedostolla, valitse lisattavat ja tallenna.

Voit tuoda yrityksia lataamalla CSV tai XLSX tiedoston. DOKS tunnistaa tiedostosta
virheelliset Y-tunnukset seka asiakkaat, jotka on tallennettu jo aiemmin asiakkaiksi.
Asiakastiedot jotka voit lisata samalla tiedostolla ovat: yhteyshenkilon sahképosti, kieli,
osasto ja asiakastagi(t). Lataa mallitiedosto avuksi: tiedot tulee olla oikeassa muodossa ja
tietyn nimisisséa sarakkeissa tiedostossa.

Tuo tiedosto

Riveja per sivu 10 « 0-0/0

Pakolliset tiedot tiedostossa:
Y-tunnus TAI hetu

Nimi
- Maa
Kieli

Muoto-vaatimukset:

Y-tunnuksen muoto validoidaan maa-
tietoa vasten, jos maa on: Fl, SE, NO,
DK, EE, LV tai BG.

Jos jokin muu maa kuin edelld mainittu,
Y-tunnusta ei validoida (ts. kaikki kelpaa
Y-tunnukseksi). Henkilon tai yrityksen

voi lisata ilman maa-tietoa koodilla 'XX’

Suomalaiset henkil6tunnukset
validoidaan.

Asiakastagi tulee olla luotuna alustalle
ennen lisdysta.

Palaa siséllysluetteloon

Tiedoston muodostus

Tiedostolla tulee olla tietty asettelu, jotta tietojen
tuonti onnistuu. Voit ladata mallitiedoston Lataa
malli —-painikkeesta.

Osalla tiedoista on tarvittavia maaritteita ja
muotovaatimuksia, joista [6ydat lisatietoja Tietoja ja
ohjeita -painikkeesta

Listan tuonti

Kun lista on muodostettu, voit tuoda tiedoston Tuo
tiedosto -painikkeesta. Tiedosto validoidaan ja
palvelu nostaa esiin mahdolliset virheelliset rivit.
Lisdksi palvelu huomauttaa, mikali asiakas [6ytyy jo
alustalta (tarkistetaan y-tunnuksesta).

Voit valita, mitka asiakkaat haluat lisita palveluun
joko yksittaisesti ruksittamalla, tai ruksittamalla
Valitse: -kohdasta uudet asiakkaat ja/tai alustalta jo
|6ytyvat asiakkaat (ndista luodaan duplikaatti
asiakaskortti).

Taman jalkeen paina oikean yldakulman Tallenna -
painiketta tallentaaksesi valitut asiakkaat.

Tuonti aloitetaan ja alustan yldosassa naytetdaan
etenemispalkki tuonnista. Voit siis poistua
nakymasta ja tuonti suoritetaan taustalla
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2.1 Asiakaslista-nakyma

2.1.3. Asiakastietojen paivitys
tiedostolla

DOKSin massapaivitys-toiminnolla voit paivittaa
olemassa olevien yritys- ja henkild6asiakkaiden tietoja
tiedoston avulla.

Paivita asiakastietoja tiedostolla

Paivita asiakastietoja tiedostolla @ Tietoa jachjeita | | Lataamalli

[ Nimi Tila Y-tunnus Henkildtunnus Kieli Yhteyshenkilén sahkdposti Yhteyshenkilén nimi Osasto Asiakastagit

Q

Tuo asiakastietoja tiedostolla, valitse piivitettévit ja tallenna.

Voit paivittas asiakastietoja massana lataamalla CSV tai XSLX tiedoston. Asiakkaat joiden
tietoja haluat paivittas, tulee l6ytyd DOKSIn asiakkaistasi. Asiakastiedot joita voi paivittaa
tiedostolla ovat: nimi, kieli, yhteyshenkilén sahképosti, yhteyshenkilon nimi, osasto ja

asiakastagi(t).
Tuo tiedosto

Riveja per sivu 10 v 0-0/0
Pakolliset tiedot tiedostossa: Tiedoston muodostus
- Y-tunnus TAIl hetu Tiedostolla tulee olla tietty asettelu, jotta tietojen

paivitys onnistuu. Voit ladata mallitiedoston Lataa
malli —-painikkeesta.

Muoto-vaatimukset: Osalla tiedoista on tarvittavia maaritteits ja
muotovaatimuksia, joista |6ydat lisatietoja Tietoja ja

Asiakastagi tulee olla luotuna alustalle ohjeita -painikkeesta

ennen lisdysta.

Listan tuonti

Kun lista on muodostettu, voit tuoda tiedoston Tuo
tiedosto -painikkeesta. Tiedosto validoidaan ja
palvelu nostaa esiin mahdolliset virheelliset rivit.

Voit valita, mitka tiedot haluat paivittaa joko
yksittaisesti ruksittamalla, tai ruksittamalla Nimi-
sarakkeen viereisen valinnan (valitsee kaikki).

Taman jalkeen paina oikean ylakulman Paivita valitut
-painiketta paivittaidksesi valitut rivit.

Paivitys aloitetaan ja alustan yldosassa naytetaan
etenemispalkki paivityksesta. Voit siis poistua
nakymasta ja paivitys suoritetaan taustalla
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2.1 Asiakaslista-nakyma

2.1.3. Laheta pyyntoja ryhmalle

L& heté ryhmalle DOKSin massalahetys-toiminnolla voit |ahettida
useita pyyntoja samalla kerralla valitulle
asiakasryhmalle.

Laheta ryhmalle

Suodata listalle asiakkat, joille haluat lahett&a tietopyynnén tai tunnistautumispyynnon

[ kycC-kello halyttaa

Valitse haltija v Valitse tiimi ~  Valitse asiakastagit ~  Valitse riskiarvio -
Valitse asiakastyypi v Valitse kieli ~  Asiakas lisdtty, alkaen [F]  Asiakas lisétty, pasttyen [3)
0 asiakasta Lahets ryhmalle: Valitse pyyntd - Valitse oletuspohja
Nimi Kieli Tyyppi Haltija Tiimi Osasto Asiakastagit Riskiarvio KycC-kello
Riveja per sivu 10 = 0-0/0

Ryhman voi rajata Lahetys
seuraavilla suodattimilla: Léhetd ryhmalle -ndkymaéssa voit suodattaa
. Haltii asiakaslistaa, ja ndin muodostaa ryhman, jolle haluat

altya tietopyynnén tai tunnistautumispyynnon lihett3s.
- Tiimi Kun ryhméa on muodostettu, valitse pyyntélaji )
- Asiakastagi(t) (tietopyyntd vai tunnistautumispyyntd). Sen lisaksi

g valitse kaytettava oletuspohja (pohjaa ei voi tassa

- Riskiarvio yhteydessd muokata).

Jos lahetat henkildasiakkaalle tietopyynnoén, johon

- Asiakastyyppi (henkild / yritys) on asetettu kysymykset omistajista,

- Kieli vastuuhenkildista ja/tai edunsaajista, niin DOKS
karsii ndma automaattisesti pois kyselysta. Jos sama

- Asiakas lisatty aikavalilla tietopyynto siis sopii muilta osin seka yrityksille etta
henkilGille, voit 1dhettda saman tietopyynnon seka

- KYC-Kello halyttaa yritys- ettd henkil6asiakkaille.

Mikali oletuspohijia ei ole luotu alustalle kts. Kohta
3.1.2 Asetusarvot

Tarkista lahetys

Lahetysta varten asiakaskortilla tulee olla lisattyna
Ryhman koko: 1 yhteyshenkild ja yhteyshenkilon sahkdposti, seka

Kieli maariteltyna. Nama tiedot voi paivittaa
asiakaskortille Asiakastietojen paivitys tiedostolla -
toiminnolla.

Pyynto: Tunnistautumispyynto

Oletuspohja: Oletus FI Tarkasta ja lahetd -painikkeesta voit lahettaa
pyynnot. Painamisen jalkeen naytetaan viela
tarkistusta varten tiedot ryhman koosta, pyynnén

lajista ja valitusta oletuspohjasta. Voit lahettada
Peruuta Laheta ryhmalle pyynnot painamalla Laheta ryhmalle.

Palaa sisallysluetteloon Versio 03/26 8




Asiakas

1

Y-tunnus
Maa
Perustettu

Yritysmuoto

Lataa

Perustiedot

Esimerkki Yritys Oy

12345671

Finland 4

Tyokalut

Kaupparekisteritiedot

B Ennakkoperintarekisteri

B Kaupparekisteri
Tydnantajarekisteri

Arvonlisdverovelvollisuus

Toiminta lakannut

Paivita

Esimerkki Yritys Oy

Asiakkuuden haltija

Asiakkuus kuuluu kayttajalle

Tiimi

Asiakkuudella ei ole tiimia

2

Paivita tietolahieesta

£ Asiakastagit

Lis&a uusi asiakastagi

Palaa siséllysluetteloon

Vaihda yritystunnus

Esimerkki Yritys Oy

Asiakastagit

Company Group Oyj

Kohdeyhtid

Luottoluokitus A

Luottoluokitus B

Luottoluokitus C

Specialisteille tarkastukseen

2.2 Asiakaskortin alkutoiminnot

Asiakaskorttindkyma avautuu automaattisesti, kun
uusi yksittdinen asiakas on lisatty.

- Klikkaa vasemmasta ylakulmasta asiakkaan nimea
(kynan kuva)' ja Perustiedot-nakyma avautuu.

- Mikali ko. yrityksen maan rajapinta on
kaytettavissa, voit Tyokalut-osiosta hakea
yrityksen ajantasaiset osoitetiedot Paivita
tietolahteestd -painikkeesta.?

- Henkilbasiakkaiden ja muiden maiden kohdalla
tiedot syotetadn manuaalisesti.

- Osasto-kohdassa voit halutessasi lajitella
asiakasyrityksia eri kategorioihin

- Asiakkuuden perustaja on oletetusti myos
asiakkuuden haltija. Paakayttaja voi tarvittaessa
vaihtaa haltijan. Asiakaslistalta voi suodattaa
nakyviin vain omat asiakkaat.

- Vahvista muutokset valitsemalla Tallenna

2.3 Asiakastagit

Asiakastagit ovat asiakkaiden tunnisteita, joita voi
vapaasti luoda alustalle ja kdyttaa asiakkaiden
suodattamiseen. Samalla asiakkaalla voi olla useampi
asiakastagi asetettuna.

Paikayttaja voi hallinnoida ja luoda uusia
asiakastageja Asetukset-osion kautta.

Asiakastagit 16ytyvat asiakaskortin oikeasta
yldosasta, josta niit3 voi valita kayttéon kortille.®

Yleisimpia kdyttotapoja on asiakkaiden
ryhmitykseen kaytettavat tunnisteet mm. asiakkaan
toimialan tai sopimustyypin mukaan.

Versio 03/26 9



2.4 Laheta -osio

2.4.1 Tunnistautumiset

Vahva tunnistus eli henkil6llisyyden todennus asiakkaan
edustajasta seka poliittisen vaikutusvallan tiedon
selvittaminen / taltiointi.

L&heta

Tietopyynndt

Tunnistautuminen

Suomi

Sallitut tunnistautumistavat

vES
v ES
Oe
Oe
O=
O=
O=
O:=
==
(==

Hyvéa asiakkaamme,

Rahanpesulaki velvoittaa meita
tunnistamaan asiakkaamme ja
toimeksiantajamme seka selvittamaan
naiden liiketoimintaa ja omistusta
koskevia tietoja, mukaan lukien

tosiasiallisia edunsaajia koskevat tiedot. >

Valitse tekstipohja

Tyokalut 1

Esikatsele
Muokkaa
Laheta

Merkitse lahetetyksi

Tyokalut

Hyva asiakkaamme,

Rahanpesulaki velvoittaa meita
tunnistamaan asiakkaamme ja
toimeksiantajamme seka selvittamaan
naiden liketoimintaa ja omistusta
koskevia tietoja, mukaan lukien

tosiasiallisia edunsaajia koskevat tiedot. Y

Valitse tekstipohja

Tyckalut 2

Esikatsele

Laheta uudelleen

Kopioi osoite leikepoydalle

Tallenna oletusasetuksiksi

Poista

Hyvaksy

Tallenna oletusasetuksiksi

Kopioi toiselle asiakaskortille

Poista

Palaa sisallysluetteloon
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Y
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Sahkéinen tunnistaminen

Nain lahetat sdhkoisen tunnistautumispyynnoén:
- Valitse Laheta-osiosta Tunnistautumiset

- Valitse Lisaa uusi tunnistautumispyynto

- Syo6ta vastaanottajan sihkopostiosoite
(voit valita +-merkin takaa osoitteen, jos samaan
osoitteeseen on lahetetty jotain jo aiemmin.)

- Syo6ta tunnistettavan nimi
(t3t4 nime3 verrataan automaattisesti
tunnistautumiselta palautuvaan nimeen)

- Valitse tunnistautumispyynnon kieli
(huom. Kielivalinta ei kdanna tekstipohjia)

- Valitse tunnistautumistavat
(kts. Kohta 2.4.1)

- Valitse kysytaanko PEP-tietoa

- Aktivoi Lisda henkilokohtainen saate
sahkopostiin ja syota teksti tai valitse sopiva
tekstipohja
(tama teksti ndkyy vastaanottajalle saapuvassa
sahkdpostissa ns. saateviestina.)

- Aktivoi Lisaa teksti tunnistautumislomakkeelle ja
syota teksti tai valitse sopiva tekstipohja
(tdma teksti nakyy varsinaisessa
tunnistautumispyyntdélomakkeessa.)

- Aktivoi Lisaa ohjeet, jos haluat syottaa
tunnistautumistapojen valinnan yhteyteen
lisdohjeita.

! Kun pyyntd on valmis, valitse Tallenna. Voit
lahettaa pyynnon heti tai Myohemmin. Mikali
valitset Myohemmin, voi viestia esikatsella ja
muokata. Voit my6s merkitd pyynnon lahetetyksi,
jolloin sahkopostia ei lahetetd, mutta pyynto siirtyy
alustalla Lahetetty-tilaan.

? Lahetetty3 pyyntd3 voi my6s esikatsella, seka sen
voi lahettad uudelleen. Voit myo6s kopioida
lomakkeen osoitteen leikepoydalle ja esimerkiksi
nain lahettaa linkin vastaanottajalle manuaalisesti
omasta sahkopostistasi.

Paikayttaja voi tallentaa pyynnon oletusasetuksiksi,
jolloin ko. pyynnén muoto jaa talteen ja on uutta
pyyntoa ldhetettdessi oletusasetteluna. (Huom.
OIetL;sasetus on kaikille alustanne kayttijille aina
sama

Tunnistautumisen hyvaksyminen

Asiakkaan suorittama sahkoinen tunnistautuminen
pitda hyvaksya, eli varmentaa oikean henkilén
tunnistautuminen.

Ko. pyynnon avaamalla voit tarkistaa
tunnistautumistiedon ja varmentaa
tunnistautumisen painamalla Hyvaksy.

Valmiin tunnistautumisen voi myos kopioida toiselle
asiakaskortille, jotta samalle henkildlle ei tarvitse
lahettdad useampaa tunnistautumispyyntoa.
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< Tunnistautumiset

Manuaalinen tunnistaminen

Tunnistautumistieto voidaan lisita myos
manuaalisesti. Kdytanndssa tuodaan omalta
laitteelta esimerkiksi passikopiokuva ja
taytetdan tunnistetiedot kasin.

Tunnistautumisen lisays

Tiedostot

- Valitse Lisaa uusi tunnistautumistieto

Valitse asiakastiedosto
- Tayta henkilon Nimi, henkilétunnus, PEP-
tieto ja liite
O _ v (muista lisdamisen jalkeen myds valita
Lisdd asiakastiedosto asiakastiedosto tunnistautumiselle)

O

Tunnistautumispyynnon varikoodit:
Harmaa = Pyynt6a ei ole vield lahetetty
Punainen = Pyyntdon ei ole vield vastattu

Keltainen = Vastaanottaja tunnistautunut,
mutta tunnistautuminen vield hyvaksymatta

Vihrea = Tunnistautuminen on valmis

Tunnistautumistavat

Suomalainen verkkopankki
Asiakas voi tunnistautua suomalaisilla verkkopankkitunnuksillaan

Suomalainen mobiilivarmenne
Asiakas voi tunnistautua mobiilivarmenteella

Passinlukija
Asiakas voi tunnistautua passilla tai henkilokortilla kdyttamalla passinlukija-sovellusta.
Asiakas saa ohjeet ladata dlypuhelimeensa helppokayttdisen mobiilisovelluksen, joka
hoitaa tunnistusprosessin vertaamalla asiakkaan ottamaa selfiekuvaa
passin/henkilokortin tietoihin. (Vaatii biometrisen passin tai sirullisen henkil6kortin)

Passikopio
(Huom. tdm3 metodi ei tiyt3 vahvan tunnistamisen kriteereita)
Asiakas voi tunnistautumalla sy6ttamalla passistaan kuvan ja lisdamalla passin tiedot
manuaalisesti pyydettyihin kenttiin.

Ruotsalainen BankID
Asiakas voi tunnistautua ruotsalaisilla verkkopankkitunnuksillaan

Norjalainen BankID
Asiakas voi tunnistautua Norjalaisilla verkkopankkitunnuksillaan

Tanskalainen BankID
Asiakas voi tunnistautua Tanskalaisilla verkkopankkitunnuksillaan

Smart-1D
Asiakas voi tunnistautua viro-, latvia- ja liettualaisella mobiilivarmenteella

Mobile-ID

Asiakas voi tunnistautua viro- ja liettualaisella mobiilivarmenteella
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2.4 Laheta -osio

2.4.2 Tietopyynnot

Tietopyynndlla voidaan pyytaa vastaanottajalta tietoja

turvallisesti sdhkoiselld lomakkeella.

Léheta

Tunnistautumiset

. Tietopyynnot

B Lisaa uusi tietopyyntd

Tietopyyntd

Suomi

Tyokalut

Esikalsele

Muokkaa

Laheta

Merkitse lahetetyksi

Tallenna oletusasetuksiksi

Poista

Tyokalut

Esikatsele

Lahetd uudelleen

Kopioi osoite leikepoydalle

Tallenna oletusasetuksiksi

Poista

Palaa siséallysluetteloon

Tietopyynnét

Sahkoinen tietopyynto

Nain lahetat sdhkoisen tietopyyntd-lomakkeen:

Valitse Laheta-osiosta Tietopyynnot
Valitse Lisaa uusi tietopyynto

Syota vastaanottajan sahkopostiosoite
(voit valita +-merkin takaa osoitteen, jos
samaan osoitteeseen jotain jo aiemmin.)

Valitse tietopyynnon kieli
(huom. Kielivalinta ei kdanna tekstipohjia)

Valitse kysyttavat tiedot
(kts. Kohta 2.4.2 (2))

Aktivoi Lisaa henkilokohtainen saate
sahkopostiin ja syota teksti tai valitse sopiva
tekstipohja

(tama teksti nakyy vastaanottajalle
saapuvassa siahkopostissa ns. saateviestina.)

Aktivoi Lisaa teksti tietopyyntélomakkeelle ja
syota teksti tai valitse sopiva tekstipohja
(tama teksti ndkyy varsinaisessa
tietopyyntélomakkeessa.)

! Kun pyyntd on valmis, valitse Tallenna. Voit
lahettaa pyynnon heti tai myéhemmin. Mikali
valitset Myohemmin, voi viestia esikatsella ja
muokata. Voit myds merkita pyynnon
lahetetyksi, jolloin sahkdpostia ei lahetet3,
mutta pyynto siirtyy alustalla Lahetetty-tilaan.

Tietopyynnon kuvakkeen varikoodit:
Harmaa = Pyyntda ei ole vield lahetetty
Punainen = Pyynt66n ei ole viela vastattu

Vihrea = Pyynto6n on vastattu

? Lahetetty3 pyyntda voi myds esikatsella, seka
sen voi lahettda uudelleen. Voit myo6s kopioida
lomakkeen osoitteen leikepdydalle ja
esimerkiksi nain l1ahettaa linkin vastaanottajalle
manuaalisesti omasta sdhkdpostistasi.

Paakayttaja voi tallentaa pyynnon
oletusasetuksiksi, jolloin ko. pyynnén muoto jaa
talteen ja on uutta pyynt6a lahetettaessa
oletusasetteluna. (Huom. Oletusasetus on
kaikille alustanne kayttgjille aina sama)

Tietopyyntdon tulleita vastauksia voi tarkastella

avaamalla kyseisen tietopyynnon uudelleen.
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Valitse...

Valitse tekstipohja

Palaa sisdllysluetteloon

Tietopyyntdon valittavat tiedot

Omistajat

- Voit valita esitayton paalle, jolloin lomakkeelle
taytetaan tietoja valmiiksi, jos kirjaa osiosta 16ytyy
omistajatietoja.

- Voit valita, ettd asiakkaan vastaamat tiedot
kirjataan automaattisesti Kirjaa-osioon.

- Voit sallia liitetiedostojen lahettamisen

- Ohjekenttaan voi kirjata ohjeet taytt6a varten.
Tyhjaksi jatettyna naytetaan lomakkeella suositeltu
oletusohje.

Tosiasialliset edunsaajat

- Voit valita vaaditaanko oikea henkil6tunnus.

- Voit valita esitayton paalle, jolloin lomakkeelle
taytetaan tietoja valmiiksi, jos kirjaa osiosta l16ytyy
edunsaajatietoja. (Taytdssa kiytetisn aina uusinta tietoa)
- Voit valita, etta asiakkaan vastaamat tiedot
kirjataan automaattisesti Kirjaa-osioon.

- Ohjekenttaan voi kirjata ohjeet taytt6a varten.
Tyhjaksi jatettyna naytetaan lomakkeella suositeltu
oletusohje.

Vastuuhenkilot

- Voit valita kysytaanko vastuuhenkil6ita
ainoastaan jos tosiasiallisia edunsaajia ei ole.

- Voit valita kysytaanko henkilétunnusta, seka
vaaditaanko oikea henkil6tunnus.

- Voit valita esitayton paalle, jolloin lomakkeelle
taytetaan tietoja valmiiksi, jos kirjaa osiosta 16ytyy
vastuuhenkil6tietoja. (Taytdssa kiytetaan aina uusinta
tietoa)

- Voit valita, etta asiakkaan vastaamat tiedot
kirjataan automaattisesti Kirjaa-osioon.

- Ohjekenttaan voi kirjata ohjeet tayttoa varten.
Tyhjaksi jatettyna naytetdan lomakkeella suositeltu
oletusohje.

PEP-henkil6t

- Voit valita esitayton paalle, jolloin lomakkeelle
taytetaan tietoja valmiiksi, jos kirjaa osiosta 10ytyy
PEP-henkilGita. (Taytossa kiytetaan aina uusinta tietoa)

- Voit valita, etta asiakkaan vastaamat tiedot
kirjataan automaattisesti Kirjaa-osioon.

- Ohjekenttaan voi kirjata ohjeet tayttoa varten.
Tyhjaksi jatettyna naytetdan lomakkeella suositeltu
oletusohje.

Taustakysymykset

- Taustakysymyksilla voidaan kysya kdaytianndssa
mita tahansa asiakkaalta.

- Voit valita valmiin taustakysymyssarjan pyynnolle.
- Paakayttija voi luoda erilaisia taustakysymyksia
Asetukset-osion kautta. (Kts. Kohta 3.1.18)

Selvitys varojen alkuperasta

- Ohjekenttaan voi kirjata ohjeet tayttoa varten.
Tyhjaksi jatettyna naytetaan lomakkeella suositeltu
oletusohje.

Vapaa tekstikentta

- Voit tarjota yksittaisen tekstikentan, johon
vastaanottaja voi tayttaa tietoja

- Ohjekenttaan voit syottaa kysymyksen. Tyhjaksi
jatettyna tarjotaan vakiosaate.

Tiedostojen lahetys

- Voit tarjota vastaanottajalle mahdollisuuden
lahettaa tiedostoja.

- Ohjekenttaan voit syottaa mita liitteita
pyydetaan. Tyhjaksi jatettyna tarjotaan vakiosaate.
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2.4 Laheta -osio

2.4.3 Sahkoiset allekirjoitukset

DOKSin sahkoinen allekirjoitus toimii kaikissa
allekirjoitustilanteissa. Voit |ahettaa allekirjoitettavaksi
esimerkiksi toimeksiantosopimuksen, kokouspdytakirjan,
valtakirjan tai minka tahansa muun dokumentin tai tekstin.

DOKSin kautta sdhkoisesti allekirjoitetuilla dokumenteilla
on digitaalinen allekirjoitus, joka osoittaa asiakirjan
muuttumattomuuden. Allekirjoitettava sisalt6 voi olla
vapaata tekstia ja / tai pdf-tiedosto(ja).

< Sahkaisen allekirjoituksen lisays

Sahkéinen allekirjoitus All

tied

Valitse tekstipohja

Valitse tekstipohja

Allekirjoittajat

Lis&a uusi allekirjoittaja

2

Lisa4 kayttja allekirjoittajaksi

Allekirjoittaja

Suomi

Esimerkki Oy

Palaa siséllysluetteloon

ekirjoitettavat
ostot

Valitse liitetiedosto

Lisaa asiakastiedosto

Sahkoisen allekirjoituksen lahetys

Sahkoisen allekirjoituslomakkeen luonti:

Valitse Sahkaoiset allekirjoitukset
Valitse Lisda uusi sdhkoinen allekirjoitus

Syota allekirjoitukselle otsikko, seka teksti
allekirjoituslomakkelle.
(Nama nakyvat kaikilla allekirjoittajilla)

Lisaa Allekirjoitettava teksti ja / tai liita tiedosto(t).
(Voit lisata vakioliitteen tai asiakastiedoston, seka
ladata uuden asiakastiedoston laitteeltasi)

Kun olet valmis - valitse Tallenna

Allekirjoittajien lisddminen:

! Valitse Lisda uusi allekirjoittaja

Syo6ta allekirjoittajan sahkopostiosoite
(Voit pikalisata osoitteen +-painikkeesta)

Syota allekirjoittajan Nimi

Valitse lomakkeen Kieli ja Sallitut allekirjoitustavat
(kts. Kohta 2.4.3)

Voit valita allekirjoittaako kyseinen henkil6 yrityksen
puolesta (Lomakkeelle tulee maininta kyseisen
henkilon kohdalle)

Voit lisata saateviestin, joka nakyy vain kyseisen
allekirjoittajan sdhkdpostiviestissa

Voit lisata allekirjoitettavan tekstin, jonka vain
kyseinen allekirjoittaja allekirjoittaa

Lisdasetus painikkeen takaa voit asettaa
allekirjoitusjarjestyksen;

1 = ensimmainen allekirjoittajaryhma,

2 = toinen ryhma, jolle allekirjoitus lahetetdan vasta,
kun koko 1. ryhma allekirjoittanut jne.

(oletuksena ei jarjestysta)

Lisdasetuksen takaa voi myds valita piilotetaanko
henkil6tunnus asiakirjasta kyseisen allekirjoittajan
osalta (oletuksena paalla)

Kun olet valmis - Tallenna

Toistamalla vaiheet, voit lisitd useamman allekirjoittajan.

2 Voit myos lisata DOKS-kayttijanne allekirjoittajaksi,
valitsemalla Lisaa kayttaja allekirjoittajaksi, jolloin
ensimmaiset 2 vaihetta taytetaan puolestasi.
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Sahkaoisen allekirjoituksen lahetys

Tyokalut Kun olet luonut allekirjoituslomakkeen, seka lisannyt
kaikki allekirjoittajat, voit lahettaa lomakkeen;

Esikatsele - Valitse Laheta

Painamalla allekirjoittajan nimesta voit Esikatsella
kyseisen henkilon lomaketta, Lahettaa uudelleen tai
kopioida lomakkeen osoitteen leikepdydalle ja

Kopioi osoite leikepoydalle esimerkiksi tarvittaessa lahettaa lomakkeen linkin
manuaalisesti omasta sdhkopostistasi.

Laheta uudelleen

Allekirjoittamatonta seka jo allekirjoitettua asiakirjaa
voidaan milloin tahansa tarkastella, ladata omalle
koneelle tai tulostaa valitsemalla Lataa allekirjoitettava
asiakirja.

Allekirjoittajat Allekirjoituksen edetessa allekirjoittajien viereinen
kuvake kertoo allekirjoituksen tilanteen;

Essi Esimerkid Punainen = Kesken - allekirjoitus lahetetty, mutta

allekirjoittaja ei viela allekirjoittanut

Keltainen = Odottaa lahetysté (jarjestyksen aikaisempi

Antti Asiakas ryhma ei viela allekirjoittanut)

Vihred = Allekirjoittaja allekirjoittanut asiakirjan
Allekirjoitustavat

Suomalainen verkkopankki
Asiakas voi tunnistautua suomalaisilla verkkopankkitunnuksillaan

Suomalainen mobiilivarmenne
Asiakas voi tunnistautua mobiilivarmenteella

Passinlukija
Asiakas voi tunnistautua passilla tai henkilokortilla kdyttamalla passinlukija-sovellusta.
Asiakas saa ohjeet ladata dlypuhelimeensa helppokayttdisen mobiilisovelluksen, joka
hoitaa tunnistusprosessin vertaamalla asiakkaan ottamaa selfiekuvaa
passin/henkildkortin tietoihin. (Vaatii biometrisen passin tai sirullisen henkilokortin)

Allekirjoitus ruudulle
(Huom. tama metodi ei ole vahva sahkoinen allekirjoitus)

Allekirjoitus ruudulle on kaytettavissa kaikissa allekirjoitustilanteissa, kun ei

valttamatta tarvita vahvaa sahkoista allekirjoitusta. Allekirjoittaja kirjoittaa

nimikirjoituksensa kuvaruudulle ja nimikirjoitus liitetdan allekirjoitettavaan
dokumenttiin. Tama allekirjoitustapa ei ole lain tarkoittama vahva sahk&inen

allekirjoitus, vaan allekirjoitus todennetaan ja dokumentoidaan teknisesti muulla
tavoin.

Ruotsalainen BankID
Asiakas voi tunnistautua ruotsalaisilla verkkopankkitunnuksillaan

Norjalainen BankID
Asiakas voi tunnistautua Norjalaisilla verkkopankkitunnuksillaan

Tanskalainen BankID
Asiakas voi tunnistautua Tanskalaisilla verkkopankkitunnuksillaan

Smart-1D
Asiakas voi tunnistautua viro-, latvia- ja liettualaisella mobiilivarmenteella

Mobile-ID
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2.4 Laheta -osio

2.4.4 Turvalliset viestit

Turvalliset viestit toimivat sensitiivisen tiedon
toimittamiseen, seka sensitiivisen tiedon tai
dokumenttien kerdamisen asiakkaalta

Turvallisen viestin lisays

Vastaanottaja Viesti

Valitse tekstipohja

Valitse tekstipohja

Tiedostot

Valitse litetiedosto

Lisaa asiakastiedosto

= essiesimerkki@esimerkki fi

Lisaa uusi turvallinen viesti

Tyokalut

Kopioi osoite leikepoydalle

Lahetd uudelleen

Poista

Palaa sisallysluetteloon

Turvaviestin lahetys
- Valitse Turvalliset viestit
- Valitse Lisaa uusi turvallinen viesti

- Syo6ta vastaanottajan sahkopostiosoite
(Voit pikalisata osoitteen +-painikkeesta)

- Syo6ta vastaanottajan matkapuhelin
(Huomioi, ettd numeroon tulee pystya
vastaanottamaan tekstiviesteja)

- Voit sallia vastaanottajan vastaamisen viestiin
(oletuksena valittuna)

- Sy06ta saateviesti sahkopostiin tai valitse valmis
tekstipohja Valitse tekstipohja -painikkeesta
(Al3 syo6ta tahdan mitdan sensitiivistd materiaalia!)

- Valitse turvallisen viestin Kieli
(Huom. Tama ei kddnna syottamidsi tekstikenttien
teksteja, eika liitteiden dokumentteja)

- Syo6ta Viesti-osioon varsinainen turvallisen viestin
teksti, joka nakyy vasta kun kaksivaiheinen todennus
on suoritettu

- Voit lisata myos vakioliitteita ja/tai asiakastiedostoja
viestille. Lisaksi voit lisata asiakastiedostoja
asiakaskortille, mutta muista sen jalkeen lisata
tiedosto(t) myds viestille

- Kun olet valmis - Tallenna

- Voit lahettaa viestin heti tai valita Myohemmin. Mikali
valitset Myohemmin, voi viestia esikatsella tai muokata

Turvallisen viestin kuvakkeen varikoodit:
Harmaa = Viestia ei ole viela lahetetty
Punainen = Viestia ei ole viela luettu

Vihrea = Viesti on luettu

Lahetetyn viestin Tyokalut-osiosta voit Lahettaa viestin
uudelleen tai kopioida osoitteen leikepoydalle ja
esimerkiksi tarvittaessa lahett3a viestin linkin
manuaalisesti omasta sdhkdpostistasi.

Jos vastaanottaja vastaa viestiin, pystyy vastausta
tarkistelemaan avaamalla turvaviestin

Turvallisen viestin avaamalla ndet myos, milloin
vastaanottaja on viestin avannut
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2.5 Kirjaa -osio

Kirjaa -osioon kirjataan kaikki tiedot ja tiedostot, mita
asiakaskortille on keratty. Kaikki nimet jotka Kirjaa-
osiossa on, ovat automaattisessa pakote- ja
jaadytyslistojen seulonnassa. Kirjaa osiosta voit
tarkastella asiakaskortille tallennettuja tietoja, seka
syottaa niitd manuaalisesti.

< Tosiasialliset edunsaajat

2.5.1 Tosiasialliset edunsaajat
23.03.2023 Suomalaisten, ruotsalaisten, tanskalaisten ja virolaisten
yritysten edunsaajatiedot voi hakea suoraan rajapinnasta

05.04.2023 saatavalla raportilla, josta ne voidaan lisata suoraan
asiakaskortille:

- Valitse Kirjaa-osiosta Tosiasialliset edunsaajat

- Valitse Nouda tietolahteesta

Esimerkki Edunsaaja

Tai Nouda-osion kautta
(kts. Kohta 2.6)

Vaihtoehtoisesti tiedot voidaan pyytaa asiakkaalta
tietopyynnolla (kts. Kohta 2.4.2) tai lisdta manuaalisesti:

Lisda uusi tosiasiallinen edunsaaja

Nouda tietol&hteesta

- Valitse Tosiasialliset edunsaajat

o _ - Valitse Lisaa uusi tosiasiallinen edunsaaja
< Tosiasialliset edunsaajat

- Tayta tiedot ja Tallenna

23.03.2023 Kun tosiasiallisia edunsaajia on lisatty, listataan tiedot
ryhmittain sen mukaan, miten ne on kirjattu.

05.04.2023

2.5.2 PEP-henkilot

¢ PEP-henkiot PEP-henkil6ita voidaan syottaa kasin tai ne voidaan
pyytaa asiakkaalta Tietopyynnalla. (kts. Kohta 2.4.2)

Lis&3 uusi PEP-henkild

2.5.3 Vastuuhenkilot

Vastuuhenkildita voidaan lisita vastaavalla tavalla, kuin

tosiasiallisia edunsaajia (2.5.1). Rajapinnan kautta voidaan

hakea tiedot yhtidist3, jotka ovat; Suomesta, Ruotsista,
Liséd uusi vastuuhenkid Tanskasta, Norjasta tai Virosta.

< Vastuuhenkilot

Nouda tietolahteesta

2.5.4 Omistajat

Toslasialliset edunsaajat

Omistajatietoja voidaan syottaa kasin tai ne voidaan
PER.on kysya asiakkaalta Tietopyynnolla (kts. Kohta 2.4.2).

Vastuuhenkilt

Rajapinnan kautta voidaan hakea tietoja tanskalaisista
seka norjalaisista yhtioista.

Omistajat

Riskiarviot

Taustakysymysten vastaukset
Toimenpiteet
Asiakastiedostot

Varoitukset
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2.5 Kirjaa -osio

Kirjaa 2.5.5 Riskiarviot

Toslasialliset edunsaajat

Asiakkaalle voidaan laatia yksi tai useampi riskiarvio.
Kirjaa —osion kautta voidaan tarkistella luotuja
riskiarvioita, seka tarvittaessa muokata niita.

Vastushenkilot Riskiarvioluokkaa ei kuitenkaan voi mydhemmin vaihtaa.
(Katso lisaa kohta 2.8)

PEP-henkilét

Omistajat

Riskianiot 2.5.6 Taustakysymysten vastaukset

Taustakysymysten vastaukset Tietopyynnolla kysytyt taustakysymysten vastaukset
voidaan tallentaa tietopyynnolta Kirjaa-osioon, josta niita

Joimenpiteet on helpompi verrata keskenaan. Lisdksi Kirjaa-osiosta

voidaan myos vastata kysymyksiin itse ja toimintoa

voidaankin kayttda myds sisdisen lomakkeen tayttoon.
(Katso lisaa kohta 3.1.18)

Asiakastiedostot

Varoitukset
Jos taustakysymyksille on asetettu riskiarviopisteit,

DOKS laskee pisteet automaattisesti.

2.5.7 Toimenpiteet

Kayttija voi lahettaa itselleen tai toisille kayttijille
toimenpidepyyntoja eli tehtdvanantoja. Tama tyokalu
sopii monenlaiseen sisdiseen kayttotarpeeseen.

- Valitse Lisaa uusi toimenpide
- Syota toimenpiteelle Nimi
- Kirjaa mahdolliset lisatiedot

- Anna tarvittaessa maaraaika, jolloin toimenpide tulee
olla tehtyna

- Valitse vastuuhenkilo toimenpiteelle
Tyskalut - Lisaa tarvittaessa tiedosto(ja) toimenpiteelle

- Tallenna

Laheta

Tyokalut

Vastuuhenkild saa avoimesta toimenpiteesta itselleen
Merkitse valmilks| T ilmoituksen. Kun toimenpide on suoritettu, voidaan
toimenpiteelle syottaa kommentteja ja sen jalkeen
merkitdan toimenpide valmiiksi. Valmistumisesta voi

Muokkaa Poista
halutessaan lahettaa toimenpiteen luojalle ilmoituksen.

- Lisaksi valmiin toimenpiteen voi tarvittaessa muuttaa

o takaisin keskeneriiseksi.
Hyva tietaa
¢ Asiekastiedosta! Kayttajan omat, avoimet toimenpiteet, seka niiden
mahdolliset maaraajat nakyvat koostetusti paavalikon
Kaupparekisteriote kohdasta Omat toimenpiteet.

Raportti tosiasiallisista edunsaajista

Raportti vastuuhenkildista 2 . 5 . 8 Asia ka Sti ed OStOt

Foo2207s o0 Asiakaskohtaisia tiedostoja voidaan tallentaa

asiakaskortille.

Tiedostoja saa lisattya yksitellen joko Lisaa
asiakastiedosto -painikkeesta tai raahaamalla tiedoston
ko. kohtaan.

Lisad asiakastiedosto

Lisdksi kaikki Nouda-osion kautta haetut tietotuotteet
tallentuvat Asiakastiedostoihin.

Lataa ja tallenna
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2.5 Kirjaa -osio

Pankkitilin lisays 2.5.9 Pankkitilit

Pankkitilit osioon voidaan tallentaa asiakaskortille talteen
Pankkitili pankkitilitiedot: Tilinumero (pakollinen), BIC-koodi, Maa
seka Lisatietoja.

2.5.10 Varoitukset

Varoitukset kohdan alle kertyy kaikki asiakaskorttiin
liittyvat varoitukset.

Valitse... Mahdollisia varoituksia voivat olla mm.
Pakotelistaosumat, tunnistautuneen henkilén nimea
koskeva varoitus tai asiakastiedoston vanhenemisen

varoitus. (katso lisida kohta 2.19 Varoitukset ja 3.1.9
Varoitusasetukset)

Mikali kasittelemattomia tai avoimia varoituksia [6ytyy,
kohta nakyy punaisena.

y Jos kaikki varoitukset on kasitelty, tai niita ei ole, on
merkki vihrea.

Varoitukset paivittyvat kerran vuorokaudessa, mutta ne
Varoitukset voi paivittdad myos manuaalisesti painamalla Paivita
varoitukset -painiketta.

Paivita varoitukset
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2.6 Nouda-osio

Nouda -osiosta voit noutaa eri tietotuotteita asiakaskortille
hyodyntamalla saatavilla olevia rajapintoja. Lisdksi Nouda -
osiosta loydat kootusti aikaisemmin rajapintaa hyodyntamalla

noudetut tiedostot.

Nouda

Kaupparekisteriote

Englanninkielinen kaupparekisteriote

Ruotsinkielinen kaupparekisteriote

Tosiasialliset edunsaajat Suomi

Vastuuhenkilt Suomi

Yhtisjériestys

Tilinpaatos

Rating-raportti

Maksuhairidt

< Kaupparekisteriote

Asiakastiedosto

Kaupparekisteriote

18.08.2023

Tallenna

Lataa omalle koneelle

Poista

Palaa sisallysluetteloon

Tietotuotteet

Nouda -osioon listataan kaikki saatavilla olevat
tietotuotteet, jotka ovat kyseisella asiakaskortilla
kaytettavissa.

Paskayttaja pystyy Asetukset-osiosta maarittelemaan,
mita tietotuotteita on mahdollista noutaa. Lisaksi
saatavilla oleviin tietotuotteisiin vaikuttaa rajapinta-
saatavuudet. (kts. Kohta 3.1.13)

Tietotuotteiden merkkien varikoodit:
Harmaa = Tietotuotetta ei noudettu
Punainen = Noudettu tietotuote on vanhentunut

Vihrea = Tietotuote noudettu

Painamalla tietotuotteesta voit noutaa uuden
tietotuotteen tai tarkastella aikaisemmin noudettuja
tietototuotteita.

Noutaessasi uuden tietotuotteen tai tarkastellessasi
vanhaa tietotuotetta, voit maaritella tiedostolle
voimassaoloajan. Voit myds muokata olemassa olevaa
voimassaoloaikaa. Kun aika on ylittynyt luokitellaan
tiedosto vanhentuneeksi.

Voit myos tarkastella tiedostoa valitsemalla Lataa omalle
koneelle. Josta voit myos tallentaa sen omalle koneellesi.

Valitsemalla Tallenna, siirtyy tiedosto
Asiakastiedostoihin.

Versio 03/26 20



2.7 Automaattinen riskianalyysi

Automaattinen riskianalyysi on aputyokalu riskiarvioiden
laadintaan. Automaattisen riskiarvion l6ydat asiakaskortin
paanakymasta. Automaattinen riskiarvio paivitetaan
automaattisesti kerran viikossa.

Automaattinen riskianalyysi
.. Vahai
» anainen

+

Analysoi nyt

Automaattinen riskianalyysi

Ei saatavilla

Analysoi nyt

Palaa sisallysluetteloon

Ominaisuudet

Automaattinen riskianalyysi poimii asiakaskortin tiedoista
riskiarviopisteita, joiden pohjalta se muodostaa
riskianalyysin. Analyysin vastaukset ovat Vahainen,
Tavanomainen ja Korkea. Lisaksi analyysi kertoo
pistemaaran, joka asiakaskortille on kerdantynyt. Analyysi
my0&s nayttad maaritellyt raja-arvot, seka nuoli kuvaa
nykyista pistemaaraa.

Pasakayttaja voi muokata riskianalyysin parametreja
Asetukset-osion kautta. (kts. Kohta 3.1.19)

Automaattinen riskianalyysi paivittyy kerran viikossa,
mutta sen voi milloin tahansa paivittda manuaalisesti
painamalla Analysoi nyt —-painiketta.

Automaattiselle riskianalyysille voidaan maaritella
vaateita, joita ilman analyysia ei tuoteta. Tassa
tapauksessa analyysi antaa ilmoituksen Ei saatavilla.
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2.8 Riskiarviot

Riskiarvio-tydkalun avulla voit luoda riskiarvioita
asiakaskortille. Riskiarviot tallentuvat asiakaskortille ja ovat
sieltd myohemmin luettavissa. Riskiarvio-tyokalun |6ydat

asiakaskortin paanakymasta.

Riskiarviot

0 Tehdyt yhteensa
Laadi uusi riskiarvio
Riskiarvio
Riskiarvioluokka
@

Riskiarvion laatija

Muokkaa riskiarviota

< Riskiarvion laadinta

Riskiarvioluokka
T Vahainen riski
® Tavanomainen riski

O Korkea riski

Riskiarvio

Riskiarvio
Asiakaspalvelu
25042023 1516

25.04.2023 1516

Palaa sisallysluetteloon

Tyokalun kaytto

Tyokalun Tehdyt yhteensa -kohdasta naet onko
riskiarvioita luotu.

Jos yhtaan arviota ei ole luotu, naytetaan Laadi uusi
riskiarvio -painike.

Jos riskiarvio on luotu, ndytetdan Riskiarvioluokka,
Riskiarvion laatija, sekd Muokkaa riskiarviota —painike.

Jos haluat kuitenkin luoda uuden riskiarvion, |6ytyy
toiminne Kirjaa-osion kohdasta Riskiarviot.

Riskiarvion luonti

Uuden riskiarvion saatu luotua painamalla Luo uusi
riskiarvio -painiketta.

Ensimmaisen3 tulee valita haluttu riskiarvioluokka.

Sen jalkeen avautuu kohdat Lisatietoja, Nimi tai viittaus,
sekd Voimassaoloaika.

Lisatietoja kohtaan syotetdaan esimerkiksi perustelu, miksi
kyseiseen arvioon on paadytty. Voit myds kayttaa
valmista tekstipohjaa.

Nimi tai viittaus on riskiarviolle annettava nimi, jolla eri
riskiarviot erotetaan toisistaan, jos samalle asiakaskortille
luodaan useita riskiarvioita, jotka kohdistuvat eri osa-
alueisiin.

Voimassaoloaika on riskiarvion vanhentumispaiva. Jos
kentta jatetaan tyhjaksi, ei riskiarviosta anneta varoitusta
vanhentumisesta.

Kun olet valmis - valitse Tallenna

Taman jalkeen laadittu riskiarvio avautuu ja voit tarkistaa
syotetyt tiedot ja tarvittaessa muokata niita.
Huomioithan, etta riskiarvioluokkaa ei voi muokata vaan
siind tapauksessa tulee luoda kokonaan uusi arvio.

Luodusta riskiarviosta ndytetaan arvion tiedot, seka
lisdksi Riskiarvion laatija, Luontiaika seka Viimeisin
muokkausaika.
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2.9 KYC-Kello

KYC-kello on muistityokalu, jota voi hyodyntaa muistuttamaan
esimerkiksi asiakkuuden vuosihuollosta. KYC-kellon 16ydat
asiakaskortin paanakymasta. Asiakaslistauksessa naytetaan
kunkin asiakkaan kohdalla kortille asetettu KYC-kellon
heratysaika.

KYC-kello Ominaisuudet

KYC-Kello ndkyma asiakaskortin pdanakymassa kertoo
&y KYC-kello onko kello kytketty, ja mika asetettu heratysaika on
asetettu. Lisdksi ndytetaan kellon kdynnistaja.

Painamalla KYC-Kello painikkeesta saadaan kello joko
kaynnistettya tai pois paalta.

KYC_kelIO .o o0 3 .. 3 . 3 . .o o0 .o oo
Paille kytkettdessa avautuu ndkyma, josta voit saataa

o KYCkello heratysajan. Padkayttaja pystyy muokkaamaan
Asetukset-osiosta, kuinka pitkdn ajan padahan oletuksena

Herétysalka heratysaikaa tarjotaan. (Kts. Kohta 3.1.20)

—— Painamalla Heratysaika-painikkeesta, voit muokata
asetettua heratysaikaa.

Kellon kaynnistéja
KYC-Kellolle voidaan asettaa myds automaatio niin, etta
kun kayttaja luo asiakkaalle riskiarvion, KYC-kello menee

automaattisesti paalle haluttuun ajankohtaan. (kts. Kohta
3.1.17)
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2.10 Tehtavat

Tehtavat toimivat kayttajan muistilistana ja niiden avulla on
helppo seurata prosessin etenemista asiakkaan kohdalla.
Tehtavalista tulisi olla suunniteltu organisaationne sisdisen
prosessin mukaiseksi. (kts. Kohta 3.1.16)

Ominaisuudet

Tehtavat s i oy e
Tehtavat 16ytyvat asiakaskortin paanakyman alaosasta.

Valmistuneet Nakymassa naytetdan valmistuneiden ja tekemattémien
tehtavien lukumaara.

TEKemétt(“)mét .. .. .. .. . . . . ..
O Nayta tehtavat -painikkeesta saadaan auki Tehtavat-

lista.
Nayta tehtavat
Listalla ndakyy tehtavan otsikon lisdksi myos tehtavan

kuvaus, seka merkinta onko tehtava suoritettu vai ei.

Tehtavasta painamalla saadaan tehtava kuitattua
tehdyksi tai tekemattémaksi. Huom! Tehtavat lista ei
tunnista toimintoja asiakaskortilta automaattisesti, vaan
tehtavat tulee aina kdyda kuittaamassa manuaalisesti.

Jos tehtava on kuitattu valmiiksi, ndytetaan kuittauksesta
aikaleima.

Tehtavia on helppo kayttaa asiakaslistan suodatuksessa,
joko Asiakkaiden suodatus -tyokalua hyodyntamalla (kts.

Kohta 2.14) tai Tehtavien seuranta -tyodkalulla (kts. Kohta
2.15)

< Tehtavat

1. Selvita taustatiedot ja vastuuhenkil&t
2. Selvitd tosiasialliset edunsaajat ja omistusrakenne

3. Asiakkaan/edustajan tunnistaminen
4. Tee riskiarvio

5. Kirjallinen toimeksiantosopimus
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2.11 Seuranta

DOKSissa on mahdollisuus asettaa yksittdinen yritysasiakas
(suomalainen y-tunnus) erityisseurantaan, jolloin asiakkaan
taustatietojen muutoksista tulee sahkopostilla herateviesti
haluttuihin sahkoépostiosoitteisiin.

Seuranta Ominaisuudet

o Seuranta Toiminnon |6ydat asiakaskortin padanakyman alaosasta.
Nakymassa naytetain onko seuranta kyseisen
asiakaskortin kohdalla kdytdssa. Jos on, ndaytetidan

montako vastaanottajaa seurannalle on asetettu.

Seuranta Painamalla Seuranta -painikkeesta saa toiminnon
kytkettya paalle/pois.

o Seuranta Paalle kytkettiessa avataan asetusikkuna, josta 16ytyy
ohjeistus mita tietoja seuranta seuraa. Lisiksi
tekstilaatikkoon tulee sy6ttaa sahkopostiosoitteet,

i Vastaanottajat kenelle ilmoitus muutoksista I3hetetian. Huom!
Osoitteet tulee kirjoittaa yksittain rivi rivilta allekkain.

< Seuranta on kaytossa

©

osoitemuutos, toiminimen muutos, muutos
ennakkoperintastatukseen, muutos ALV-
velvollisuuteen, muutos
tydnantajarekisterdintiin, muutos
kaupparekisteriin, uusi filinpaatés, uusi
toimitusjohtaja, uusi hallitus, sulautuminen,
jakautuminen, uusi maksuhairio tai rating-
muutos

lImoitukset

essi.esimerkki@yritys fi
matti. mallikas@yritys.fi
eetu.esimerkki@yritys.fi

2 Tallenna
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2.12 Linkitetyt asiakkaat

DOKSissa on mahdollisuus linkittaa asiakaskortteja toisiinsa,
jolloin korttien valilla siirtyminen on nopeampaa ja palvelun
kaytto tehokkaampaa. Linkityksen tarpeita on monia erilaisia,
mutta oleellisinta on, jos asiakaskorttien tietoja halutaan
verrata tai tarkastella keskenaan.

Ominaisuudet

Toiminnon |6ydat asiakaskortin padanakyman alaosasta.
Lmkitetyt asiakkaat Nakymassa naytetaan onko linkitettyja asiakkaita.

Painamalla Muokkaa linkityksia -painikkeesta paastaan

. . lisaamaan tai poistamaan linkityksia.
Esimerkki Oy P Y

Linkityksia saat lisattya syottamalla Hakusana-kenttaan
linkitettavan asiakaskortin nimen (/nimen osan), jolloin
asiakaskortteja listataan kentan alle ja voit lisata

= Muokkaa linkityksia asiakaskortin painamalla asiakkaan nimesta.

Linkitetyt asiakaskortit siirtyvat hakukentan ylapuolelle.

Linkityksia voidaan poistaa painamalla linkitetyn
asiakkaan nimesta.

< Linkitetyt asiakkaat

—  Esimerkki Oy

+ Example Company Oy

+  Suomen Tunnistetieto Oy
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2.13 Asiakaskohtainen yhteenveto (pdf)

Voit ladata asiakaskortilta yhteenvedon kaikesta keratysta
rahanpesulain velvoittamasta datasta. Raportin saa
tulostettua tai ladattua omalle koneelle ja sita voi kayttaa
hyvaksi esimerkiksi viranomaisen valvontakierroksella.
Raportti on saatavilla myos arkistoiduista asiakkaista.

Asiakas Ominaisuudet
Yhteenvedon saat ladattua painamalla asiakaskortin
;- Nimi paanakyman Asiakas-kohdan Lataa-painiketta.
Yhteenveto-pdf avautuu uuteen vililehteen, josta sen voi
5, Ydunnus tarkastelun lisdksi joko ladata omalle koneelle, tai
tulostaa.
Maa
Hyva tietaa
Perustett Voit tarvittaessa ottaa talteen "screenshotin”
yhteenveto-raportista menemalla Kirjaa- osion kohtaan
‘ Asiakastiedostot ja valitsemalla Lataa ja tallenna.
Yritysmuoto
Toimiala
= Lataa
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2.14 Etusivu

Kirjautuessasi sisdan DOKSiin, naet etusivulla
asiakaskohtaisen listauksen keskeneraisista toimenpiteista.

= Qs Esimerkki ¥ritys Oy

Etusivu

Nimi Osasto Haltija Tietopyynts i i hisi irjoitus Llinen viesti

Esimerkki Yritys Oy Essi Esimerkki

Merkkien varikoodit

Punainen ikoni ilmoittaa, ettd toimenpide on ollut vireilld yli 7 paivaa.

ikoni ilmoittaa, etta toimenpide on ollut vireilla alle 7 paivaa.
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2.15 Asiakkaiden suodatus

Asiakkaiden suodatus -tyokalun avulla voit rajata
asiakaslistauksesta eri hakurajausten avulla asiakkaita. Voit
kayttaa rajauksena lahes mita tahansa dataa, jota asiakaskortin
takaa loytyy. Voit myds rajauksen jalkeen ladata ryhmasta
yhteenvedon CSV-tiedostona.

< Asiakkaiden suodatus

Hakurajaukset Pikavalinnat
Lisaa hakurajaus Kaupparekisteriote 16ytyy
PEP-henkil6ita on Kirjattu

Riskiarvio tekematta

Hakurajaukset

Ominaisuudet
PEP-henkiléita on kirjattu

Lisaa hakurajaus -painikkeesta saat valittua rajauksen,
Lisaa akuraaus jota kaytetaan asiakkaiden rajaukseen. Voit myds valita
useamman hakurajauksen.

Nollaa

Hakurajausta luodessa avataan lista eri
rajausmahdollisuuksista. Otsikoista painamalla |6ydat eri
versioita mahdollisista rajauksista.

Suorita haku nailla hakurajauksilla

Pikavalinnat Nollaa-painikkeella voit tyhjentaa kaikki hakurajaukset ja
hakurajausta painamalla voit poistaa yksittaisen
rajauksen.

Paakayttaja voi tallentaa kaytossa olevat rajaukset

ok pikavalinnaksi, jolloin pikavalinnalle tulee antaa Nimi.

Taman jalkeen kyseinen sarja hakurajauksia voidaan
RETE ottaa helposti uudelleen kaytt66n myéhemmin
Pikavalinnat-listalta.

Pikavalintojen poisto onnistuu Asetukset-osion kautta.

Haun tulokset

Kun haku on suoritettu, listataan rajausten siséalle jaavat

Lataa CSV-tiedostona asiakkaat listalle. Listalta voi my6s avata asiakaskortin
auki.
Nimi Voit ladata listan CSV-tiedostona Lataa CSV-tiedostona -
o painikkeesta. Tiedostolle kerataan tiedot asiakkaasta,
Suomen Tunnistetieto Oy seki tiedostolla ndytettdan myos kidytetyt hakurajaukset.
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2.16 Tehtavien seuranta

Tehtavien seuranta -tyokalu avulla voidaan suodattaa
asiakkuuksia Tehtavat-listan perusteella.

Tehtavien seuranta

Tehtava Valmis Kesken
1. Perustietojen asetus
2. Taustatietojen nouto
3. Asiakkaan edustajan tunnistaminen
4. Edunsaajatietojen vahvistuttaminen

5. Riskiarvion laadinta

6. Toimeksiantosopimuksen allekirjoitus

O O O O O 0O 0
0o 0o O O O ©°

7. KYC-kellon halytys

Ominaisuudet
Toiminnon |6ydat Menu-valikosta.
Nakymassa voit valita hakurajaukset tehtavien osalta.

Asiakaslista paivittyy alle ja asiakaskortit ovat sita kautta
avattavissa.

(Katso lisaa tehtavista kohta 2.10)
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2.17 Odottavat

Odottavat-toiminnon avulla voidaan uudelleen lahettaa kaikki
asiakkailta vield vastausta odottavat pyynnot
massalahetyksena.

Odottavat asiakkaan toimenpiteet

Hakurajaus

3wvrk

O

Tietopyynnot Tunnistautumiset Séhkoiset allekirjoitukset

Laheta uudelleen Laheta uudelleen Laheta uudelleen

Turvalliset viestit

Laheta uudelleen

Ominaisuudet
Toiminnon |6ydat Menu-valikosta.

Nakymassa naytettaan erillisina kaikki pyyntolajit, seka
onko niitd avoimena ja montako avoimia on.

Voit sdataa hakurajauksen, kuinka vanha pyynnon tulee
olla, ettad se uudelleen lahetetain.

Voit myds valita uudelleenldhetyksen vain omille
asiakkaillesi.

Voit lahettaad muistutukset painamalla Lidheta uudelleen -
painiketta.

Vastaanottajalle |lahtevassa sahkopostissa mainitaan
otsikossa termi Muistutus.
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2.18 Omat toimenpiteet

Omat toimenpiteet

Nimi Asiakas Masraaika
Esimerkki toimenpide Esimerkki Yritys Oy

Riveja per sivu 10 =

11/1

Toimenpiteet

Kayttaja voi lahettda toimenpidepyyntdja, eli
tehtavia, joko itselleen tai muille kayttijille. Tama
tyokalu soveltuu monenlaisiin sisdisiin tarpeisiin.

Omat toimenpiteet -ndkymasta 10ydat sinulle
osoitetut tehtavat.

V¥esisio 0803@3
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2.19 Haku

Etusivu

A Asiakkaat

) ¢ Asiakkaiden suodatus

LS
|

Tehtavien seuranta

Odottavat

©

Al

Omat toimenpiteet

B Arkisto

P Varoitukset

@ Pakotelistakyselyt

£ 3 Asetukset

Balda tsistdblsl e titolttents

* + 2

Haku

Asiakkaita voidaan hakea hakutoiminnolla nimen, osaston
tai yritystunnuksen perusteella.

Lisaksi toiminto mahdollistaa asiakkaiden hakemisen
asiakaskortilta 16ytyvien henkildiden nimien avulla.

Haku l16ytaa myos arkistoidut asiakkaat..
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2.20 Arkisto

DOKS-alustalla on kdytéssa ns. alykas arkisto. Asiakaskortti
siirretdan sahkoiseen arkistoon, josta se poistetaan
automaattisesti annetun arkistointiajan jalkeen (kts. 3.1.6).

Arkistosta voi tarvittaessa poistaa asiakaskortteja myos
manuaalisesti.

Arkisto
Nimi Y-tunnus Poistetaan
Esimerkki Oy 12345671 22102029
Suomen Tunnistetieto Oy 2662430-5 2052030
Suomen Tunnistetieto Oy 2662430-5 2052030
Riveja persivu 10 = 1-3/3
Asiakas Arkiston |6ydat Menu-valikosta.

Asiakaskortista voi myos ladata yhteenvedon, vaikka
kortti olisi siirretty arkistoon.

B Y-tunnus
Maa Asiakaskortin siirto arkistoon
Perustettu Asiakaskortin saat siirrettya arkistoon avaamalla
Vitysmuoto asiakaskortin perustiedot-ikkunan, painamalla yrityksen
nimesta (kynan kuva) ja painamalla Arkistoi-painiketta.
Lataa
Yhteenveto Tama jalkeen asiakaskortti siirtyy arkistoon, josta sen voi
tarvittaessa palauttaa takaisin asiakaslistaukseen tai
poistaa manuaalisesti kokonaan. Jos asiakaskortille ei
E— tehda mitian, poistuu se asetetun arkistointiajan jalkeen
e @UtOmMaattisesti.
12345671 - < Esimerkki Oy
Asiakas Tyokalut
Muokkaa arkistointiaikaa
+ Finland s Nimi stet
B Y-tunnus -
B, = Palauta arkistosta
Maa

Tyokalut .
B Poista kokonaan

Paivita tistolhteests

Vaihda yitystunnus {u LaFaa
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2.21 Varoitukset

DOKS antaa varoituksia eri asioista. Varoitukset listataan
Varoitukset-osioon, joista niitd voi kdyda kasittelemassa.
Asiakaskortin varoitukset |6ytyvat myos kunkin asiakaskortin

Kirjaa-osiosta.

Varoitukset

jodata

Avoimet

Asiakas Varoitus

Lisatietoja Poikkeus Aika

Example Company Oy Nimi l6ytyy jaadytys- tai pakotelistalta OFACSDN - 29.72025 klo 21.20.00

Example Company Oy Nimi loytyy jaadytys- tai pakotelistalta OFACSDN - 29.72025 klo 21.20.00

< Tosiasiallisen edunsaajan nimi loytyy jaadytys- tai pakotelistaita

Varoitus
01.05.2023 2034
Tosiasiallisen edunsaajan nimi oytyy jaadytys- tai pakotelistalta

Tosiasiallisen edunsaajan nimi tai sita vastaava esiintyy jossakin muodossa tai joltakin osin jaadytys- tai pakotelistalia
Kannattaa huomioida, etta tama voi johtua myos sita, etta nimien vertailussa kaytetty algoritmi voi tulkita esim. lyhyita
nimiyhdistelmia samankaltaiseksi

o) Nayta varoituksen aiheuttanut kohde

Essi Esimerkki listalla OF S| HM Treasury consolidated

83.02%
Nayta tarkemmat lisatiedot

Poikkeus

@

Poikkeus

o Varoitukseen on tehty poikkeus. Poista poikkeus klikkaamalla

24.04.2024 16:17

Essi Esimerkki

Varoitus on relevantti
Varoitus on aiheeton

Varoitus vaatii lisaselvityksid

5] Tallenna

Palaa sisallysluetteloon

Toiminto

Varoituksesta naytetdaan Asiakaskortin nimi, varoituksen
laji/syy, lisdtiedot varoituksesta, seka aika milloin varoitus on
tullut. Varoituksia voi rajata pois kdytosta paskayttajan
toimesta Asetukset -osiosta (kts. Kohta 3.1.9).

Varoituksen saat avattua painamalla varoituksesta, jolloin sinut
siirretdan kyseiselle asiakaskortille ja varoitus avataan.

Varoituksen kasittelytapa riippuu hieman siitd, millaisesta
varoituksesta on kyse:

Jaadytys- tai pakotelistaosuma

Varoituksen avaamalla niet varoituksen tyypin ja selityksen,
seka osuman tiedot.

Voit tarkistaa kohteen tiedot valitsemalla Nayta varoituksen
aiheuttanut kohde.

Sen jilkeen voit tarkistaa tiedot pakotelistalta valitsemalla
Nayta tarkemmat lisatiedot.

Mikali olet verrannut tietoja ja olet todennut osuman
aiheettomaksi, voit kirjata poikkeuksen varoituksesta. Tall6in
varoitus ei enda ndy avoimena ja siirtyy Poikkeukset listalle.

Poikkeukselle voidaan asettaa voimassaoloaika, jonka jalkeen
poikkeus poistuu.

Lisdksi tulee kirjata lisatietoja ~kenttaan poikkeuksen
perustelut, seka valita varoituksen tyyppi.

Poikkeuksen luotua jad osuma edelleen asiakaskortin
Varoitukset-osioon, mutta sen merkin vari muuttuu riippuen
valitusta varoituksen tyypista.

Varoitus on relevantti = Punainen
Varoitus on aiheeton = Vihrea
Varoitus vaatii lisdselvityksia = Keltainen

Varoitusta ei voi poistaa kokonaan.
Muut varoitukset

Muiden varoitusten osalta toiminnot on hyvin pitkalti
samanlaiset, mutta asiakastiedoston vanhentumisen voi
poikkeuksen sijaan kasitella siirtamalla
vanhentumispaivamaaraa tai poistamalla paivamaaran.

Talloin varoitukset voi paivittad muutosten jalkeen
manuaalisesti, jolloin varoitus poistuu heti ndkyvista.
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2.22 Pakotelistakyselyt

Palvelussa on mahdollisuus tehda yksittaisesta yrityksesta tai
henkilosta Pakotelistakysely ilman, etta ko. tahoa lisataan
asiakasrekisteriin. Tama helpottaa esimerkiksi asiakassuhteen
perustamiseen liittyvaa ennakollista selvittelya tai
"vastapuolen” tunnistamiseen liittyvaa tarkistustyota.

()

< Uusi pakotelistakysely

Pakotelistakysely

Yksityishenkild

80%

Tallenna

Essi Esimarkki

Pakotelistakysely
03.05.2023 09.58
Essi Esimerkki

Yksityishenkilo

Palaa sisallysluetteloon

Tyokalut

Nayta tarkemmat lisatiedot

Nayta tarkemmat lisafiedot

Toiminto
Toiminnon loydat padanakyman oikeasta ylareunasta.

Yksittdiseen pakotelistakyselyyn lisatdan hakusana, seka
hakukohde; Yksityishenkil6 tai Yritys/Organisaatio.

Voit saatda myaos vastaavuusprosentin. Suosittelemme
kayttamaan 80% vastaavuusprosenttia.

Mita pienemmaksi vastauus-% on asetettu, sita
enemman tulee hakuosumia. Vastaavasti jos vastaavuus-
% asetetaan 100%:iin, tulee osumia vain jos hakutermi on
taysin identtinen pakotelistalla olevaan nimeen.

Kun haku on suoritettu, avataan haun yhteenveto.
Yhteenvedossa esitetdan kyselyn tiedot ja osumien
maara. Lisaksi mahdolliset osumat listataan. Voit myos
ladata yhteenvedon pdf-tiedostona painamalla Lataa
PDF.

Mahdollisen osuman oikeellisuuden voit tarkistaa
vertaamalla osuman tietoja valitsemalla Nayta tarkemmat
lisatiedot kyseisen osuman kohdalta.

Aikaisemmat yksittdiset pakotelistakyselyt [6ytyvat
Menu-valikon kohdasta Pakotelistakyselyt.
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2.23 Kayttotukisivusto & Tiedotteet

DOKS-kayttotukisivut sisdltavat ohjeita alustan kayttoon.
Lisaksi tukisivulta l6ytyy tukipyyntda varten
tukipyyntdlomake.

Tiedotteista 6ydat tietoa uusimmista ominaisuuksista, seka
muista ajankohtaisista asioista.

Menu

Tukipyyntolomake

&= Etusivu . s s e e
Tukipyynnolla voit kysya mita tahansa alustan kaytt6on

s+ Asiakkaat Iiittyvéé: Asiakastukihenk‘ilémme vastaavat sinulle
mahdollisimman nopeasti.

¥ Asiakkaiden suodatus Tukipyyntddn voit lisata tekstin lisiksi myds tiedostoja.

“= Tehtavien seuranta Tukipyynnon saat avattua kayttétukisivustolta painamalla
Puhekupla-painiketta.

<9 Odottavat

= Omat toimenpiteet

2. Haku

» Arkisto

A Varoitukset

© Pakotelistakyselyt

Lt Asetukset

#  Whistleblower-kanavat

Tiedotteet
Lataa kayttohjeet

Avaa kayttotukisivut
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e Ohjeet p

Menu

Etusivu

Asiakkaat
Asiakkaiden suodatus
Tehtavien seuranta
Odottavat

Omat toimenpiteet

Haku

Arkisto

Varoitukset

Pakotelistakyselyt

Whistleblower-kanavat

Tiedotteet
Lataa kayttohjeet

Avaa kayttotukisivut

Palaa sisallysluetteloon

aakayttajalle

Perusasetukset

Asetukset l6ydat Menu-valikosta, mutta vain
paakayttdjilla. Asetuksista padset muuttaman kaikkia
tarvittavia asetuksia organisaatiollenne sopivaksi. Huom!
Jos teet muutoksia asetuksiin, muista aina lopuksi valita
Tallenna, jotta muutokset jadvat voimaan. Lisaksi,
asetukset ovat alustakohtaisia, joten tekemasi muutokset

Esivalmistelut

Asetukset tulisi kdyda ajatuksella lapi, ennen kuin
alustalla tehdaan mitaan varsinaisia toimintoja. Ihan
ensimmaisena tulisi kdyda lapi ainakin seuraavat kohdat:

* Yrityksen tiedot (3.1.1)

+ Kayttdjat (3.1.2)

» Tietosuojaseloste (3.1.4)

* Logo(3.1.5)

» Sahkopostiasetukset (3.1.7)

» Ulkoisen nakyvyyden asetukset (3.1.8)
» Tekstipohjat (3.1.14)

+ Tehtavat (3.1.16)

 Riskiarvioluokat (3.1.17)

* Taustakysymykset (3.1.18)
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3.1 Asetukset

3.1.6 Kayttajat

Hallinnoi taalla kayttajaasetuksia. Voit paakayttajan
roolissa lisata kayttajia tai muokata kayttdjien oikeuksia.

< Kayttajat
Asiakaspalvelu
Essi Esimerkki
Matti Mallikas
Lisaa uusi kayttaja
< Kayttajan lisays
Matti Mallikas
matti. mallikas@doks.fi

Suomi

< Essi Esimerkki

o

O’

Kayttaja on aktiivinen

Kayttaja on tavallinen kayttaja

Essi Esimerkki

essi.esimerkki@esimerkki.fi

Palaa siséllysluetteloon

Uuden kayttajan lisays

Painamalla Lisaa uusi kayttija saat lisattya uuden
kayttajan. Avautuvaan ikkunaan tulee sy6ttaa kayttajan
Nimi, Sahkopostiosoite, kertakdyttdinen Salasana, seka
tehda kielivalinta.

Kun olet valmis, valitse Tallenna.

Taman jalkeen annettuun sahkodpostiosoitteeseen
lahetetdaan automaattisesti tunnukset, seka ohjeet
kirjautumiseen. Kayttijaa pyydetian ensimmaisen
kirjautumisen yhteydessa vaihtamaan annettu salasana.

Kayttajan muokkaus

Painamalla kdyttajan nimed, avautuu kyseisen kayttadjan
asetukset.

Voit asettaa kayttajan Aktiivisesta - Passiiviseksi, jolloin
kyseinen kayttdja ei pysty enaa kirjautumaan palveluun.

Kuitenkaan kyseisen kayttajan suorittamien toimintojen

tietoja ei alustalta poisteta, seka kayttija voidaan milloin
tahansa aktivoida takaisin.

Voit valita onko kayttaja Peruskayttaja vai Paakayttaja.

Voit asettaa kayttajalle asiakasrajoituksia, eli nakeekd
kyseinen kayttdja esimerkiksi vain omat asiakkaansa (eli
asiakaskortit joille kayttaja merkitty haltijaksi).

Lisaksi kayttajalle voidaan asettaa kaksivaiheinen
kirjautuminen kayttéon.

Kayttajaltd voidaan estaa kirjautuminen kayttoliittymasta,
jolloin kirjautuminen onnistuu vain kertakirjautumisen
(single sign-on) kautta.

Kayttadja voidaan myos poistaa, jolloin kdyttajan lisaksi
kaikki kayttajaan liittyvat maininnat poistetaan. Muutos
vaikuttaa myds arkistossa oleviin tietoihin. Kayttaja
kannattaa poistaa ainoastaan erityisesta syysta.

Vain omat ja oman tiimin asiakkaat

O
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3.1 Asetukset
3.1.1 Arkistointiasetukset

Aseta haluttu arkistointiaika. Rahanpesulaki edellyttaa
sailyttamaan tietoja viisi (5) vuotta asiakassuhteen
paattymisen jalkeen.

< Arkistointiasetukset
ArKISTontaika
S5v 0 kk 0 vrk
B Tallenna
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3.1 Asetukset

3.1.2 Asetusarvot

Voit avata (tai muokata olemassa olevia) tunnistautumis-
ja tietopyyntdjen oletuspohjien otsikoita.

< Asetusarvot

Oletus / default

Oletus / default

Oletus EN

Oletus SE

, Lisaa uusi tietopyyntd
-~ Lisda uusi tietopyynto

, Lisaa uusi tietopyyntd

Palaa siséllysluetteloon

Tietopyynnot

Tunnistautumis- ja tietopyynnéille voidaan tallentaa
oletuspohjia, jolloin pyyntéjen Iahettaminen helpottuu ja
nopeutuu. Oletukset tallentamalla ei tarvitse lahettiessa
valita pyynnon sisaltoa joka kerta uudelleen, vaan
tallennetun pyynnon asettelu syotetain pyynnolle
valmiiksi.

Asetusarvot -osiosta saadaan avattua useampia erilaisia
pohijia, joita pyynnailla voidaan tallentaa. Tama on
hoydyllista esimerkiksi eri kieliversioiden tallentamiseksi.

Mahdollisia kenttid on oletuksena 4kpl / pyyntolaji,
mutta kenttia voidaan aktivoida lisaa asiakaspalvelun
toimesta.

Oletuspohjien tallennus

Oletuspohjien tallennus tapahtuu olemassa olevalta
pyynnolta.

Jos asetusarvoja on tallennettu, 10ytyy pyynnolta silloin
Tyokalut-valikosta kohta Tallenna oletusasetuksiksi.

Tallentamalla oletusasetukset, tallennetaan kaikki
asetetut arvot pyynnolta oletukseksi ja seuraavaa
pyyntoa luodessa ko. arvot ovat pyynnolla valmiiksi
valittuina. Naihin sisaltyvat myos valitut tekstipohjat.

Uutta pyyntoa luodessa, ndytetaan lista kaikista
tallennetuista oletuspohjista, joista voi valita mita pohjaa
halutaan kayttaa.
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3.1 Asetukset

3.1.2 Asiakassuodatuksen pikavalinnat

Voit selata ja poistaa asiakassuodatuksen pikavalintoja.

Asiakassuodatuksen pikavalinnat Asiakkaiden suodatus -tydkaluun voi tallentaa
hakurajauksista pikavalintoja. Taalta voit selata luotuja
pikavalintoja, seka poistaa niita.

Pikavalinnan esimerkki =
19.03.2026 14:41
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3.1 Asetukset

3.1.4 Automaattisen riskianalyysin asetukset

Automaattinen riskianalyysi on aputyo6kalu riskiarvioiden laadintaan.
Automaattinen riskianalyysi analysoi asiakaskortilta [6ytyvia tietoja,
poimii niista pisteitad ja antaa niiden perusteella oman arvionsa
riskianalyysin muodossa. Voit sdataa analyysin parametreja vastaamaan
paremmin organisaationne tarpeita.

< Automaattisen riskianalyysin
asetukset
0
10
30

Automaattinen riskianalysi tehdaan vain,
mika&li vahintaan yksi tunnistautuminen on
saatavilla.

30

15

Palaa sisallysluetteloon

Asetukset

Voit sdataa pisterajat, minka perusteella mikakin
analyysiporras annetaan.

Voit asettaa vaatimuksia, mita asiakaskortilta taytyy
l6ytya, jotta analyysi voidaan suorittaa.

Voit sdataa pistelukuja, minkd maaran eri asiat analyysille
tuottaa.

Riskiarviopisteet ovat taustakysymyksista palautuneita
pisteitd. Taustakysymyksiin on voinut vastata
tietopyynnon kautta tai sisdisesti vastaamalla. Pisteluku
noudetaan viimeisimmasta vastaussarjasta.
Riskiarviopisteille voidaan asettaa kerroinluku.

Yhtiomuoto, Toimiala tai Maa kohdassa tulee pisteluvun
lisaksi kirjata halutut tiedot rivi rivilta allekkain. Toimialan
kohdalla voidaan antaa pelkka toimialakoodi.

Nuori yritys kohdassa voidaan saataa pistemaaran lisaksi
nuoren yrityksen maaritelma.

Monimutkainen yritys kohdasta voidaan asettaa
automaatio nostamaan maaritelty pistemaara, jos
yrityksen omistusketjuun on sy6tetty omistajia vahintaan
kolmelle tasolle.

15

41100
41200
42110
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3.1 Asetukset

3.1.5 Kaytetyt ominaisuudet

Asiakaskorteilla ndkyvia toiminteita voidaan kytkea
kayttoon/pois kaytosta.

e

Kaytetyt ominaisuudet

@D varoitukset Huomioithan, ettd muutos vaikuttaa kaikkiin alustanne
kayttajiin.

m Kaupparekisteritiedot

@D :siakastiedostot

m Tunnistautumiset

@D Tunvalisetviestit

m Omistajat

m Tosiasialliset edunsaajat

@D FEF-henkilit

m Vastuuhenkilat

@D Tictopyynniat

@D riskianiot

m Automaattiset riskianalyysit

‘) Taustakysymykset

m Sahkdiset allekirjoituks et

@D Tentavat

m Asiakastagit

m Toimenpiteet

@D Fakotelistakyselyt

m Seuranta

@D «vc-kello

m Huomauta riskialttiista maista
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3.1 Asetukset
3.1.7 KYC-kello

Voit asettaa heratyskellon oletushalytys ajan, jota palvelu
ehdottaa, kun KYC-kello kdynnistetaan asiakaskortilta
manuaalisesti.

< KYC-kello Tama asetus ei muuta riskiarvioluokan taakse asetettua
automaatiota. (kohta 3.1.17)

(Kts. Lisda KYC-kellosta kohta 2.9)

1v 0 kk 0 vrk
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3.1 Asetukset
3.1.8 Liitetiedostot

Liitetiedostot ovat DOKS-alustalle asetettavia
vakiotiedostoja, jotka ovat kaikilla asiakaskorteilla

kaytettavissa.

Liitetiedostot

Esimerkkiliite Yritys Oy.pdf

U

Lisaa uusi liitetiedosto

Palaa sisallysluetteloon

Liitetiedostoiksi voidaan lisita tiedostoja, joita kdytetdaan
yleisesti sellaisenaan useissa eri tapauksissa. Esimerkiksi
yleiset ehdot tai hinnastot.

Talloin tiedostoa ei tarvitse aina erikseen lisata
asiakaskortin asiakastiedostoihin.
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3.1 Asetukset
3.1.9 Logo

Voit tallentaa yrityksenne logon alustalle. Logo nakyy
asiakkaille lahetettavissa pyynnoissa verkkolomakkeilla,
seka sdhkopostiviesteilld (jos asetettu kayttoon)

Logo
Logon lisays
Logoksi voit asettaa minka tahansa kuvaformaatissa
D O K S olevan tiedoston. Huomioithan, ettd kuva naytetaan

valkoisella taustalla.
Jos haluat poistaa logon, tallenna logoksi tyhja valkoinen
kuva.

ra

(£

Valitse uusi logo
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3.1 Asetukset

3.1.10 Muistutusasetukset

Alustalta lIahtevien viestien automaattisten muistutusten asetukset.

¢ Muistutusasetukset Voit asettaa lshteville pyynnoille I3htemaan muistutuksia

automaattisesti.

Voit maarittda pyynndille haluamasi muistutustavan
seuraavista vaihtoehdoista:

- Joka arkipaiva

- Joka toinen arkipaiva

- Joka kolmas arkipaiva

- Viikon vilein

- Kuukauden vilein

- Fibonacci

Lisaksi voit valita muistutusten maksimimaaran (1-5 kpl)

Huomioithan, ettd muutokset asettuvat voimaan myds
takautuvasti (1.12.2023 asti), eli mikali alustalla on avoimia

Tallenna pyyntdja, alkaa automaatio [ahettdmaan my®os niihin
muistutuksia.

ol

Joka arkipaiva
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3.1 Asetukset
3.1.11 Pakotelistat

Taalta naet seurattavat pakotelistat ja voit tarvittaessa

kytkea niita paalle/pois.

£ Pakotelistat

Palaa sisallysluetteloon

DOKS peilaa automaattisesti kaikkia palveluun syotettyja
asiakkaiden nimia, seka tunnistettujen henkildiden nimia.

Automaattisessa seurannassa ovat siis kaikki DOKS-
alustalle lisatyt asiakaskorttien nimet, seka Kirjaa -osioon
keratyt nimet; Tosiasialliset edunsaajat, vastuuhenkilot,
omistajat ja PEP-henkilot seka kaikkien tunnistettujen
henkil6iden nimet.

Pakotelistat

Keskusrikospoliisin tekemat
jaadyttamispaatokset
Keskusrikospoliisin Rahanpesun selvittelykeskuksen
jaadyttamispaatokset

EU:n finanssipakotteet
EU:n neuvoston asettamat pakotteet

OFAC SDN

USA:n valtionvarainministerion alaisen Office of Foreign
Asset Control -yksikdn pakotteet

OFAC Non-SDN

USA:n valtionvarainministerion alaisen Office of Foreign
Asset Control -yksikdn pakotteet

YK:n turvallisuusneuvoston maiaraamat pakotteet
YK:n turvallisuusneuvoston maiaraamat pakotteet
henkilGille ja yhteisaille

OFSI HM Treasury

Iso-Britannian luettelo henkildista, ryhmista ja
yhteisOista, jotka ovat finanssipakotteiden kohteena

OFSI HM Treasury consolidated

Iso-Britannian luettelo henkildista, ryhmista ja
yhteisdista, jotka ovat finanssipakotteiden kohteena
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3.1 Asetukset
3.1.12 Riskiarvioluokat

Riskiarvio maaritetdan aina asiakaskohtaisesti kayttajan
toimesta, kayttajayrityksen ohjeistuksen mukaisesti.

< Riskiarvioluokat Riskiarvioluokan lisdys / muokkaus

Olemassa olevia riskiarvioluokkia saat muokattua

_ o painamalla riskiarvioluokasta.
Vahainen riski

Riskiarvioita pysty lisadmaan painamalla Lisda uusi
riskiarvio-painiketta.

Valitse riskiarviolle jarjestysnumero.
Tavanomainen riski Riskiarviolle tulee antaa Nimi.

Kuvaus -kenttaan voidaan kirjata riskiarvion kuvaus ja
o mahdollisesti kirjata ohjeita riskiarvion laadintaan ko.
Korkea riski arvioluokan osalta.

KYC-kellon automaatio

Lisaa uusi riskiarvioluokka
Jokaiselle riskiarvioluokalle voi asettaa kayttoon KYC-

kellon automaation. Kun asiakkaalle asetetaan ko.
S riskiarvioluokka, KYC-kello menee automaattisesti paalle
< Riskiarvioluokan muokkaus annetun aikamaireen mukaisesti. (kts. Kohta 2.9)

Tavanomainen riski

Asiakkaan riski tavanomaisella tasolla ja
voidaan noudattaa tavanomaista
tuntemismenettelya

1v 0 kk 0 vrk
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3.1 Asetukset

3.1.13 Sahkopostiasetukset

Alustalta lahtevien sahkopostien asettelun asetukset.

< Sahkopostiasetukset

Esimerkki Yritys Oy

#1ETEAE

Palaa sisallysluetteloon

Voit asettaa sahkopostien lahettijaksi esimerkiksi
yrityksenne nimen.

Voit kirjata sahkopostiviestien alaosaan tulevan tekstin.

Voit valita ndytetaanko asetettu logo sahkoposteilla. (kts
kohta 3.1.5)

Sahkopostien varimaailmaa voidaan saiataa asettamalla
Sahkopostiviestien tehostevarikoodi -sarakkeeseen
HEX-muotoinen varikoodi.

Voit aktivoida Anonyymi sdhkopostiviestien lahetys -
toiminteen, jolloin vastaanottaja ei nde kayttajana olevan
lahettajan tietoja, ainoastaan lahettajayrityksen tiedot
nakyvat vastaanottajalle.
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3.1 Asetukset
3.1.14 Taustakysymykset

Taustakysymykset on tyodkalu, joka mahdollistaa raataloityjen
kysymyssarjojen ja -lomakkeiden rakentamisen. Taustakysymyksia
kaytetaan tietopyynndissa. Taustakysymyksia voi myos kayttaa
sisdisena lomakkeena.

Taustakysymykset

Taustakysymyksen lisays

Taustakysymyksen voit lisata painamalla Lisaa uusi

taustakysymys-painiketta.
Jos yritys on sijoitus- tai holdin. .. ysymys-p

Taustakysymys voi olla muodoltaan;
Valitse milla seuraavista aloista. .. « Kylla tai ei
* Tekstikentta

» Tekstilaatikko
Kaytatteko liiketoiminnassanne .. « Rasti ruutuun

Valitse milld seuraavista aloista. ..

» Alasvetovalikko
Kaydaanko yrityksen osakkeill. ..

* Monivalinta

Tyyppi-kenttdan syotetaan kysymyssarjan nimi.

Laiittele Kysymykset sarjoitetaan timin tietueen mukaisesti.
Kysymys-kenttaan syotetaan itse kysymys.
‘ Taustakysymyksen muokkaus Monivalinta ja Alasvetovalikko kysymyksissa tulee antaa

Kyl tai ei valintavaihtoehdot. Vaihtoehdot tulee sy6ttaa
Tekstikentts tekstilaatikkoon rivi rivilta allekkain.
Tekstilaatikko
Rasti ruutuun Osaan kysymyksista voidaan antaa mahdollisuus antaa
Alasvetovalikko lisatietoja, seka lisatietoja voidaan pakottaa kylla/ei
Monivalinta vastausten perusteella.

Osaan kysymyksista voidaan asettaa pisteytyksia, joita

AML-RISKIT

Valitzse milld seuraavista aloista yhtid
toimii, jos =& on muu kuin
toimialaluokituksen mukainen toimiala tai
yritys toimii usealla eri toimialalla.

Kiinteistd
Rakennus
Energia

-

kaytetadan automaattisen riskiarvion laadinnassa. (kts.
Kohta 3.1.20)

Kysymykselle voidaan antaa Tayttoohje, joka ndytetaan
kysymyksen ja vastausten alapuolella.

Kysymykselle voidaan antaa Otsikko, jos ei asetettu,
naytetaan otsikkona Taustakysymykset.

Kylla tai ei kysymykselle voidaan asettaa ehdollisuus,
jolloin voidaan maaritella ko. kysymyksen esitys vain, jos
johonkin aikaisempaan kylla/ei -kysymykseen on
annettu maaritelty vastaus.

- Kysymys voidaan asettaa pakolliseksi tayttaa/vastata.

> Kysymykselle voidaan lisdaksi antaa Sisdinen kuvaus
omaan kayttoon. Tata tekstia ei nayteta

e vastauslomakkeella, vaan ainoastaan jos kysymyssarjaan
vastataan Kirjaa -osion kautta itse.

Toimiala

(o)

Kaydadnkod yrityksen osakkeilla julkista k

Versio 03/26 52

O

Palaa siséllysluetteloon




3.1 Asetukset
3.1.15 Tehtavat

Tehtavat ovat asiakaskortilla kdytdssa oleva lista prosessin
eri vaiheista. Tehtavat-listaa voidaan kayttaa asiakkaan
tilanteen seurantaan prosessin vaiheiden osalta.

(kts. Kohta 2.10)

Tehtavat

1. Selvita taustatiedot ja vastuuh...

2. Selvita tosiasialliset edunsaaja...

3. Asiakkaan/edustajan tunnista...

4. Tee riskiarvio

5. Kirjallinen toimeksiantosopimus

Lisda uusi tehtava

Tehtdavan muokkaus

1. Selvitd taustatiedot ja vastuuhenkilét

Kaupparekisteriotteen haku ja
vastuuhenkildiden selvittdminen

Palaa sisallysluetteloon

Tehtavat-listalle voidaan kirjata useita erilaisia tehtavia.
Ohessa esimerkki 5-portaisesta listasta.

Tehtaviin olisi hyva kirjata organisaationne DOKS-
alustaan kytkeytyva prosessi mahdollisimman tarkkaan.
Jolloin esimerkiksi uuden tyontekijan tai tauon jalkeen
prosessin pariin palaavan henkilén on helppo tarkistaa
listalta, miten prosessin vaihe tuli suorittaa.

Tehtavialle annetaan Nimi, joka sisadltda mita tehdaan.

Kuvaus kenttaan tulisi kuvata mahdollisimman tarkkaan
ohjeistus miten tehtava suoritetaan.

Tehtavia voidaan kayttaa asiakkaiden suodattamiseen.
(kts. Kohdat 2.14 ja 2.15)

Uusi tehtava naytetaan oletuksena kaikilla
asiakaskorteilla tekemattomana.
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3.1 Asetukset
3.1.16 Tekstipohjat

DOKS-alustalla kaytettavia valmiita

teksteja/saateviesteja, joita voidaan hyddyntaa tieto- ja
tunnistautumispyyntdjen, sahkoisten allekirjoitusten seka

turvaviestien lahetyksessa.

Tekstipohjat

Saate liitteille
Tekstipohja tunnistamiseen ja tiet...
Turvaviestin esimerkkisaate

Turvaviestin esimerkkiviesti

Lis&a uusi tekstipohja

Tekstipohjan lisdys

Palaa sisallysluetteloon

Tekstipohjien lisdys / muokkaus

Tekstipohjia voi lisata Lisaa uusi tekstipohja -
painikkeesta.

Tekstipohjalle tulee antaa Otsikko, joka on vain
organisaationne kayttajia varten. Otsikko on se tieto, joka
naytetaan tekstipohjia valittaessa.

Teksti —-kenttdan tulee kirjata itse teksti, joka nakyy
vastaanottajalle.

Olemassa olevia tekstipohjia saat muokattua painamalla
tekstipohjasta, tekemalla muutokset ja valitsemalla
Tallenna.
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3.1 Asetukset

3.1.17 Tietosuojaseloste

Tietosuojaseloste on luettavissa asiakkaille lahtevissa
tieto- ja tunnistautumispyyntolomakkeilla.

< Tietosuojaseloste
Voit lisata tekstimuotoisen tietosuojaselosteen tai
linkittaa ulkoisesta lahteesta tietosuojaselosteen
asettamalla alempaan sarakkeeseen linkin.
Jos linkki on annettu, ylittda se tekstimuotoisen
selosteen, eika tekstid nayteta.
Y
nttps
g Tallenna
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3.1 Asetukset

3.1.18 Tietotuotteet

Voit kytkea paalle/pois tietotuotteita, seka hallinnoida
tiedostojen oletusvoimassaoloaikoja.

< Tietotuotteet Kaytodssa oleva tietotuote on asiakaskortilla Nouda-
osiossa kaytettavissa, jos se kyseisen asiakaskortin
Kaupparekisteriote kohdalla on rajapinnan kautta saatavilla.

Englanninkielinen kauppare...

Oletus voimassaoloaika
Ruotsinkielinen kaupparekis. ..
Tiedostolle voidaan maarittaa automaattisesti asettuva

voimassaoloaika, jonka ylityttya DOKS-alustalle tulee

Yhdistysrekisteriote . ; .
varoitus tiedoston vanhentumisesta.

Yhdistyksen s&annat Jos sarakkeeseen ei aseteta aikaa, ei
vanhentumisvaroituksia anneta kyseisen tietotuotteen
Saitisrekisteriote kohdalla.

Tietotuotteen noudon yhteydessa on aina mahdollista
Saation saannot muuttaa aikaa kyseisen tiedoston osalta, mutta annettu
oletusaika on tarjolla.
Tosiasialliset edunsaajat Su. ..

Tosiasialliset edunsaajat Ru... < Kaupparekisteriote
Tosiasialliset edunsaajat Ta. ..
Tosiasialliset edunsaajat Viro
Yastuuhenkildt Suomi
Vastuuhenkildt Ruotsi
Ov 6 kk 0 vrk
Wastuuhenkilot Tanska
Wastuuhenkildt Maorja
Wastuuhenkilat Viro
Omistajat Tanska
Omistajat Morja
Tilinpaatas
Rating-rapartti

Maksuhairiat

Yhtidjarjestys
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3.1 Asetukset
3.1.19 Tiimit

Tiimit ovat tyokalu kayttajien ryhmittamiseen. Tiimeja voi
hyodyntaa asiakaskorttien nakyvyyden rajaukseen
kayttajilta, sekda mm. varoitusilmoitusten vastaanottajiksi
voidaan asettaa tiimi.

< Tiimit Uuden tiimin lisays
Tiimin saat lisattya painamalla Lisaa uusi tiimi —painiketta.
Anna tiimille nimi, sek3 halutessasi kuvaus.

Lisa3 uusi tiimi Kun tiimi on luotu, voi tiimin nimesta painamalla muokata
tiimin tietoja, seka valita tiimiin kuuluvat kayttajat.

< Tiimin lisays < Tiimin muokkaus

Esimerkki-Tiimi

Esimerkki kuvaustekstista

A
A
< Tiimit
Esimerkki-Tiimi X Tiimin Jasenet
Esimerkki kuvaustekstista
0 Asiakaspalvelu
Lisa uusi tiimi asiakaspalvelu+esimerkki@doks f
Essi Esimerkki
D p—— - sl ~elr P N e~ ¥ Al F
oni.raukko+esimerkki@doks.
Matti Mallikas
O

matti. mallikas@doks
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3.1 Asetukset

3.1.20 Tunnistautumis- ja allekirjoitustavat

Taalta 16ydat kaytettavissa olevat tunnistautumis- ja
allekirjoitustavat, seka voit kytkea niita paalle/pois.

< Tunnistautumis- ja allekirjoitustavat

Palaa sisallysluetteloon

Tunnistautumis- ja allekirjoitustavat

Suomalainen verkkopankki
Asiakas voi tunnistautua suomalaisilla
verkkopankkitunnuksillaan

Suomalainen mobiilivarmenne
Asiakas voi tunnistautua mobiilivarmenteella

Passinlukija
Asiakas voi tunnistautua passilla tai henkilokortilla
kayttamalla passinlukija-sovellusta. Asiakas saa ohjeet
ladata dlypuhelimeensa helppokayttdisen
mobiilisovelluksen, joka hoitaa tunnistusprosessin
vertaamalla asiakkaan ottamaa selfiekuvaa
passin/henkildkortin tietoihin. (Vaatii biometrisen passin
tai sirullisen henkilokortin)

Passikopio
(Huom. tama metodi ei tdytd vahvan tunnistamisen
kriteereita)
Asiakas voi tunnistautumalla sy6ttamalla passistaan
kuvan ja lisdaamalla passin tiedot
manuaalisesti pyydettyihin kenttiin.

Allekirjoitus ruudulle
(Huom. tdma metodi ei ole vahva sdhkoinen allekirjoitus)
Allekirjoittaja kirjoittaa nimikirjoituksensa kuvaruudulle ja
nimikirjoitus liitetdan allekirjoitettavaan dokumenttiin.
(allekirjoitus pitaa todentaa ja dokumentoida teknisesti
muulla tavoin).

Ruotsalainen BankID
Asiakas voi tunnistautua ruotsalaisilla
verkkopankkitunnuksillaan

Norjalainen BanklID
Asiakas voi tunnistautua Norjalaisilla
verkkopankkitunnuksillaan

Tanskalainen BankID
Asiakas voi tunnistautua Tanskalaisilla
verkkopankkitunnuksillaan

Smart-ID
Asiakas voi tunnistautua viro-, latvia- ja liettualaisella
mobiilivarmenteella

Mobile-I1D
Asiakas voi tunnistautua viro- ja liettualaisella
mobiilivarmenteella
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3.1 Asetukset

3.1.21 Ulkoisen nakyvyyden asetukset

Alustalta lIahtevien verkkolomakkeiden asettelun asetukset.

< Ulkoisen nakyvyyden asetukset

10

#1ETEAE

Ov 0 kk 1 wrk
Ov 0 kk 1 wrk
Ov 0 kk 1 wrk
Ov 0 kk 1wk

o) Tallenna

Palaa sisallysluetteloon

Voit piilottaa verkkolomakkeilta lahettaneen kayttajan
tiedot valitsemalla Piilota lahettdjan tiedot, jolloin vain
lahettajayrityksen tiedot naytetaan.

Asiakkaille lahtevat pyynnot ketjutetaan, jolloin asiakas
siirretaan automaattisesti seuraavalle verkkolomakkeelle,
jos samalla asiakkaalla on niita viela keskeneraisena.
Esimerkiksi, jos on lahetetty seka tunnistautumis- etta
tietopyynto, siirretdan asiakas automaattisesti
seuraavalle lomakkeelle timan vastattua ensimmaiseen
pyyntoon.

Automaattisen jatkosiirtyvan viivetta voit saataa
antamalla sarakkeeseen sekuntimaaran. Oletuksena on
30 sekuntia, joka vastaa digitaalisen palvelun
saavutettavuuskriteerin (WCAG) vaatimuksia.

Verkkolomakkeiden virimaailmaa voidaan siitia
asettamalla Tehostevarikoodi -sarakkeeseen HEX-
muotoinen varikoodi.

Voit my6ds muuttaa aikaa, jonka jalkeen suoritetun
pyynnon linkki lakkaa toimimasta. Voimassaoloajan sisalla
naytetaan Kiitos-nakyma ja vanhentumisen jilkeen
naytetdan Sivua ei l6ytynyt -ndkyma, jossa mainitaan
pyynnon vanhentuneen tai tulleen jo kasitellyksi.
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3.1 Asetukset

3.1.22 Varoitusasetukset

DOKS-alustan antamia varoituksia saat kytkettya
paalle/pois. Lisdksi voit saataa nimivastaavuuksien
prosenttiarvoja.

< Varoitusasetukset

Voit valita varoitukset paalle/pois. Varoitusten kytkeminen
pois paivittaa seuraavassa varoitusajossa varoituslistalta pois
kaikki kyseisen toiminnon alaiset varoitukset. Valitsemalla
ainoastaan vaihtoehdon "nimi l6ytyy jaadytys- tai
pakotelistalta”, seulonta suoritetaan asiakaskortilta 16ytyvalle
nimelle vain kerran per nimi. Seulontaa ei tehda jokaiselle
yksittaiselle merkinnalle asiakaskortilla, vaikka sama nimi
esiintyisi useaan kertaan.

Pakotelistojen nimivastaavuus

Pakotelistojen nimivastaavuus voidaan maarittaa vilille 60-
100%, oletuksena on 85%.

Mita pienemmaksi vastaavuus-% on asetettu, sitd enemman
tulee hakuosumia, jotka muistuttavat hakutermia.

Liian pieni vastaavuus-% aiheuttaa herkemmin ns. virheellisia

osumia.
85%

Vastaavasti taas liian korkeaksi asetettu prosentti saattaa
jattaa oikeita osumia antamatta.

Jos vastaavuus-% asetetaan 100%:iin, tulee osumia vain, jos
hakutermi on tdysin identtinen kuin seulottavalta listalta
6ytyva nimi. Tata ei suositella.

Suosittelemme pitdmaan vastaavuuden 80-85% valissa.

Muut nimivertailut

Muut nimivertailut kohdassa sdddetadan tunnistettavien
(tunnistautumiset ja sdhkaiset allekirjoitukset) nimien
vastaavuustarkkuutta.

Nimivertailujen tarkkuus voidaan asettaa vililla 60-100%.
Oletuksena on 60%

85% Jarjestelma antaa varoituksen, jos sdhkdisen tunnistuksen
palauttama nimi ja tunnistetulle jarjestelmaan kirjattu nimi
poikkeavat toisistaan enemman kuin asetettu vertailu-%.

Mita korkeampi prosentti, sitd enemman osumia.

Nimi l6ytyy jaadytys- tai pakotelistalta

Varoitustyypin aktivoimalla suodatetaan asiakaskorilta

60% I6ytyvat nimet ja seulonta suoritetaan vain kerran yhden
nimen osalta. Nimeai ei silloin suoraan yhdisteta osioon
(Tosiasiallinen edunsaaja, vastuuhenkilé jne.), mista nimi [Oytyy,
kuten muissa nimivaroitustyypeissa.

@ Taman valinnan aktivoinnin yhteydessa voidaan deaktivoida
@ muut saman osion nimivaroitukset.

Varoitusilmoitukset
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3.1 Asetukset
3.1.23 Yrityksen tiedot

Yrityksenne tietojen lisdys ja muokkaus onnistuu taalta.

< Yrityksen tiedot

Esimerkki Yritys Oy

12345671

PL 50

00721

HELSINKI

Esimerkillista yritystoimintaa vuodesta
2020

Palaa sisallysluetteloon

Tietojen lisdys/muokkaus

Tarkista, ettd yhteystiedot ovat oikein. Nimi ja Y-tunnus
voidaan vaihtaa vain ottamalla yhteytta DOKS-
asiakaspalveluun.

Yrityskuvaus-kenttaan voidaan lisata halutessa vapaata
tekstia, joka nakyy tieto- ja tunnistautumispyynt6- ym.
Verkkolomakkeilla. Esimerkiksi lyhyt yrityksen slogan
tms. tai mahdollisesti viittaus rahanpesulain velvoitteisiin.
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3.2 Whistleblower-kanava

Oman organisaationne anonyymi ilmoituskanava mahdollisille
vaarinkaytosepailyille. Jos ilmoituskanava on kaytdssa, kanavaan
saapuneet ilmoitukset nakyvat kaikille ko. kanavan Whistleblower-
tiimin jasenille.

Whistleblower-kanavan |6ydat, tiimiin kuuluessasi, paavalikosta.

3.2.1 Kayttoonotto

Whistleblower-toiminnon saat kayttodsi Asetukset-osion
kautta. Kanavan luonnin lisdksi tulee luoda Tiimi, joka kanavaan
tulevia ilmoituksia kasittelee. (kts. Kohta 3.1.3)

Whistleblower-kanavan muokkaus

Whistleblower-kanavan lisays

Valitse Asetukset-osiosta Whistleblower-kanavat ja Lisaa

uusi Whistleblower-kanava.
Yritys Esimerkki Oy:n ilimoituskanava

Nimea kanava

Aseta Vastaava osasto tai henkilo
HR-vastaava

Kirjaa Toiminnan kuvaus.

Tama on iimoittajansuojasta annetun lain Valitse ilmoituksia kasitteleva Whistleblower-tiimi

ja Euroopan unionin lainsaadannon N .

rikkomisesta iimoittavien henkildiden Kun kanava on luotu, 16ydat kanavan osoitteen avaamalla
suojelusta annetun direktiivin (EU) . . . .
2016/1937. mukainen imoituskanava, karlavan-tledot palnamalla k.ana\-/ast-g. Kanavar.l linkki

jossa ilmoittaja voi halutessaan voidaan jakaa mahdollisten ilmoittajien saataville

anonyymisti tehda laissa tarkoitetun

imotuksen ja jota kanavaa kayttaen yritys esimerkiksi intranetissa tai verkkosivuilla. Linkin takaa

avautuu verkkolomake, josta voi tehda anonyymin
Whistleblower-ilmoituksen, seka seurata sen kasittelya.

Esimerkki-Tiimi

Kopioi osoite leikepbydalle
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3.2 Whistleblower-kanava

3.2.2 llmoituksen kasittely

Whistleblower-kanavat 16ydat paavalikosta, jos kuulut tiimiin, joka
asetettu vastaamaan kanavan ilmoituksista.

Jos olet oman profiilisi asetuksista ottanut kdyttoon sdhkoposti- tai
tekstiviesti ilmoitukset, saat uusista kanavaan tulleista ilmoituksista
ilmoituksen.

< Whistleblower-kanavat lImoitusten kas|tte|y

Whistleblower-kanavien listauksesta paaset valitsemaan,

_ ) _ o minka kanavan ilmoituksia haluat kasitella.
Yritys Esimerkki Oy:n ilmoituskan. ..

Kanavan listauksessa naet kaikki kanavan ilmoitukset.

Listalla ndytetaan niiden Tila, Aihe, Saapumis-,
Vastaanotto- ja Vastausaika.

Yritys Esimerkki Oy:n ilmoitusk . . o )
ritys Esimertid By-n fmefiskanava lImoitusta painamalla paiset lukemaan ilmoituksen, sek3

merkitsemain sen vastaanotetuksi.

Aihe Saapumisaika Vastaanottoaika Vaslausaika

Saapunut Testi 29112023 15.00

Kun ilmoituksen on vahvistanut vastaanotetuksi, siihen
pystyy myds vastaamaan.

HUOM! Mikali haluat seurata ilmoituksesi etenemista lImoituksen vastaanottaminen nakyy ilmoittajalle omana
limoituksen vastaanottamista ja sen vastausta voi seurata tasta yksilollisesta toimen pitee néé n .

osoitteesta. Mikali haluat seurata iimoituksen etenemista, tallenna alla oleva osoite
talteen ja palaa siihen mydhemmin.

https:f/data.doks.fi/whistleblower/15afbf30-fcbb-4189-bdd3-ea493198b78d
/b8ffbeee-0411-49%e-819b-9949bbPc9279/e0a12f53-430a- 4cBf-ab58-12a1287f3112

Kopioi osoite leikepdydalle

limoitus
08.05.2023 13:27
Esimerkki-ilmaitus

Esimerkki-ilmoituksen teksti

limoituksen vastaanotto

Imoitusta ei ole viela vastaanotettu

Vastaus

Imoitukseen ei ole viela vastattu
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3.3 Kustomoidut asetukset

Tama osoite on yrityksenne logolla varustettu kirjautumissivu.

< Kustomoidut asetukset

Verkko-osoite

data.doks.fi

Sisaak autumisosole
hitps://data.doks fi

[?organizations_id=15afbf30-fcbb-4189-bdd3-
ead93198b

Kopioi osoite leikepbydalle
e https://data doks fi

/?organizations_id=15afbf30-

fcbb-4189-bdd3-ea493198b
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3.4 Palveluhinnasto

Taalta voit tarkistaa voimassa olevat sopimushinnat
yksittaisten toimintojen/tietotuotteiden osalta.

< DOKS® verottomat palvelumaksut

Raportti tosiasiallisista edunsaajista
0,00 eur

Raportti tosiasiallisista edunsaajista, Tanska
0,00 eur

Raportti tosiasiallisista edunsaajista, Viro
0,00 eur

Raportti tosiasiallisista edunsaajista, Norja
0,00 eur

Raportti tosiasiallisista edunsaajista, Ruotsi
0,00 eur

Arkistoidun asiakkaan kuukausimaksu
0,00 eur

Yhdistysrekisteriote
0,00 eur

Sadtion sdannot
0,00 eur

Yrityksen perustiedot, Ruotsi
0,00 eur

Yhtiojarjestys
0,00 eur

Kuukausimaksu, oma |dhteva sdhkdpostiosoite
0,00 eur

Asiakkaan lisd&@minen
0,00 eur

Tallennetun asiakkaan kuukausimaksu
0,00 eur

Kuukausimaksu, oma domain
0,00 eur

Sahkdinen allekirjoitus
0,00 eur

Tilinpaatos

0,00 eur
|
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