Suomi.fi-valtuudet: ohje CSV-tiedoston tuontiin ja vientiin

Tassa ohjeessa kaytetdan esimerkkina yritysta Dixin liikekeskuksen palvelu- ja yllapitoyhtié Oy (2655322-
8), joka pyytaa asiointivaltuutta kahdelta asiakasyritykseltaan:

- Asiakas 1: Lohjan Autohuolto Oy (2138524-5)
- Asiakas 2: Haminan Autoapu Oy (1991829-2)

Dixin liikekeskuksen palvelu- ja yllapitoyhtio Oy (2655322-8) antaa edustamisvaltuuden kahdelle
tyontekijalleen asioida asiakasyrityksilta saaduilla valtuuksilla:

- Tyontekija 1: Oliver Piiroinen (140459-999P)
- Tyontekija 2: Kanerva Tuulispaa (160162-9968)

Olemassa olevien valtuuksien tai valtuuspyyntojen lataaminen ulos CSV-tiedostoksi

Naet yrityksen tai yhteison valtuudet ja valtuuspyynnot Suomi.fi-valtuuksissa yrityksen tai yhteison puolesta
asioitaessa, kun sinulla on oikeus edustaa yritysta tai sinulle on vastaava valtuutusoikeus tai edustajan
valtuutusoikeus Suomi.fi:ssa.

Voit ladata annettujen valtuuksien ja valtuuspyyntdjen tamanhetkisen tilanteen CSV-tiedostona ja
tarkastella niitd taulukkomuodossa valitsemalla Lataa kaikki tiedostona (CSV).

Annetut valtuudet @ OHIEA

Néet listalla kaikki henkildt, yritykset ja yhteisot, joille yrityksesi tai yhteisosi antanut
valtuuden. Klikkaamalla valtuutetun nimea voit tarkastella valtuuksia tarkemmin.

Hae valtuuksista @ Valtuustyypit i ] Listan jarjestys
Kirjoita nimi tai muu hak O\ Edustamisvaltuus v Uusimmat ensin
Valtuutettuja yhteensa 2 kpl % Lataa kaikki tiedostona (CSV)

Valtuuksia 2 kpl

Valtuutettu Y-tunnus Valtuudet

Tuulispaa Kanerva 1kpl

Piiroinen Oliver Konrad 1kpl

CSV-tiedoston voi avata taulukkolaskentaohjelmaan ja haluttaessa kdyttaa pohjana uusia valtuuksia tai
valtuuspyynt6ja tuotaessa CSV-tiedoston avulla.

Esimerkki: Dix Oy on antanut kahdelle tyontekijalleen "autoveroasioiden hoito” -edustamisvaltuuden
(PROXY). Kanerva ja Oliver saavat asioida niiden yritysten puolesta, jotka ovat antaneet Dix Oy:lle kyseisen
asiointivaltuuden. CSV-tiedostoa kaytetdan esimerkissa pohjana uusia edustamisvaltuuksia ja
asiointivaltuuspyyntoja tuotaessa
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Uusien valtuuksien tuominen CSV-tiedoston avulla
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/anna-valtuus-yrityksena-tai-yhteisona

Jos annettavia valtuuksia on paljon, voit halutessasi antaa kerralla valtuuksia monelle valtuutetulle. Yhdessa
CSV-tiedostosssa voi olla vain samantyyppisia valtuuksia. Ensimmaisella rivilld olevat tiedot maaraavat,
mitka tiedot ovat sallittuja muille valtuuksille samassa CSV-tiedostossa:

- Annettavissa valtuuksissa valtuuttajan ja valtuustyypin on oltava sama kaikissa valtuuksissa

- Pyydettavissa valtuuksissa valtuutetun on oltava sama kaikissa valtuuksissa ja valtuustyyppina voi
olla vain asiointivaltuus

- Valtuusasiat voivat olla vain sellaisia, jotka ovat kaytettavissa sen mukaan, onko valtuuttaja yritys-
tai yhteiso vai henkild.

- Voimassaolon on oltava sama kaikissa valtuuksissa

Voit joko lisata valtuuksien tiedot yksitellen tai tuoda ne CSV-tiedostosta. Huomaa! CSV-tiedoston avulla ei
voi poistaa tai muuttaa jo olemassa olevia valtuuksia. Olemassa olevat valtuudet tulee poistaa
kayttoliittymalla. Jos tuot valtuuksien tiedot CSV-tiedostosta:

1. Valitse Anna valtuus
Valitse Tuo annettavat valtuudet CSV-tiedostosta. Voit kayttda aiempaa, ulos lataamaasi CSV-
tiedostoa pohjana tietojen syottamiseen tai ladata tyhjan CSV-pohjan valitsemalla Lataa
Esimerkkitiedosto.

Tuo valtuudet CSV-tiedostosta

Liita tai raahaa tiedosto tihin €

Voit lisata vain yhden tiedoston kerrallaan ja tiedoston pitda olla CSV-muodossa

(.csv).

Lisdd tiedosto

Huomioitavaa

Kun tuot valtuuksien tiedot tiedostosta, valtuuksien maarittely alkaa alusta. Jos olet
tayttanyt jotain tietoja ennen tiedoston lisaamista, ne korvataan automaattisesti
tiedoston tiedoilla.

Yhdessa tiedostossa voi olla vain samantyyppisié valtuuksia. Ensimmaisella rivilla olevat
tiedot maaraavat, mitka tiedot ovat sallittuja muille valtuuksille samassa tiedostossa:

» Annettavissa valtuuksissa valtuuttajan ja valtuustyypin on oltava sama kaikissa
valtuuksissa.

Pyydettavissa valtuuksissa valtuutetun on oltava sama kaikissa valtuuksissa ja

valtuustyyppina voi olla vain asiointivaltuus.

» Valtuusasiat voivat olla vain sellaisia, jotka ovat kaytettavissa sen mukaan, onko
valtuuttaja yritys tai yhteiso vai henkil.

* Voimassaolon on oltava sama kaikissa valtuuksissa.

Lataa esimerkkitiedosto

Peruuta



https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/anna-valtuus-yrityksena-tai-yhteisona

3.
mukaisesti tai tietojen lataus estyy.

Esimerkki: Dix Oy on antaa kahdelle tyontekijalleen uuden "ajoneuvoveroasioiden hoitaminen” -
edustamisvaltuuden (PROXY). Kanerva ja Oliver saavat asioida niiden yritysten puolesta, jotka ovat
antaneet Dix Oy:lle kyseisen asiointivaltuuden.

Dixin liikekejskuk

Tunnistunut kdytt3j: Sigvard Setila

i6 Oy, Saadut valtuudet. Tiedot valtuuksista haettu valtuusrekisterista 2020-09-03. Katso ajantasaiset tiedot Suomi.fi:
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4. Tarkista valtuuksien tiedot etenemalla vaiheittain valtuuden antamisessa
5. Tarvittaessa taydennd, muokkaa tai poista tietoja

Vaihe 5/5

Yhteenveto ja vahvistus

Qo

Naet listalla henkilot tai yritykset, joille olet antamassa valtuuksia. Tarkista, etta tiedot ovat
oikein. Vahvistamisen jalkeen naet valtuudet annetuissa valtuuksissa.

Valtuuden tiedot

Valtuuttaja

Dixin lilkekeskuksen palvelu- ja yllapitoyhtio
Oy,
2655322-8

Voimassaoloaika

03.09.2020 - 02.09.2025

Valtuutettuja (2 kpl)

Valtuutettu

Kanerva Tuulispaa, 160162-9968
Oliver Konrad Piiroinen, 140459-999P

Valtuustyyppi

Edustamisvaltuus

Avaa kaikki

6.

Kanerva Tuulispaa

1 valtuutta (03.09.2020 - 02.09.2025)

s

Oliver Konrad Piiroinen 1 valtuutta (03.09.2020 - 02.09.2025)

i et

[v

Keskeytd

Vahvista valtuudet.

CSV-tiedoston muotovaatimukset

Tiedosto tulee olla tallennettuna CSV-muodossa. Huomaa etta tiedosto tallennetaan kentat
puolipisteelld erotellen, ei esimerkiksi Microsoft Excelin oletuksena kayttamalla tabulaattorilla.
Tama voi vaatia tiedoston tallentamista "Save As..." ja valitsemalla sieltd "CSV comma delimited"
Merkisto: UTF-8. Tiedoston merkiston on myos oltava UTF8-muodossa (ei esimerkiksi Microsoft
Excelin oletusarvona kayttama ANSI), sillda muutoin skandinaavisia kirjaimia ei voida lukea oikein.
Kaikkien yhden valtuuden tietojen tulee olla yhdella rivilla. Ensimmaisella rivilla olevat tiedot
maaraddvat, mitka tiedot ovat sallittuja muille valtuuksille samassa tiedostossa

Valtuusasiat voivat olla vain sellaisia, jotka ovat kdytettavissa, kun valtuuttaja on yritys tai yhteiso.
Sarakkeiden ja eri sarakkeissa olevien tietojen tulee olla seuraavassa jarjestyksessa puolipisteella
erotettuna: Valtuuttajan tunniste;Valtuuttajan nimi;Valtuutetun tunniste;Valtuutetun
nimi;Valtuustyyppi;Vahvistuspdiva;Valtuuden alkupaivimaara;Valtuuden
loppupdivdmaara;Valtuusasian URI;Tarkenteet

Jos valtuutettu on henkild, nimi tulee kirjoittaa muodossa: Sukunimi, Etunimi



e Valtuustyyppi tulee kirjoittaa jarjestelman kayttamassa teknisessa muodossa ja isoilla kirjaimilla,
esim. “ASSIGNMENT”. Kaikki kdytettavissa olevat valtuustyypit ja vastaavat selkokieliset nimet:
o ASSIGNMENT = Valtuutusoikeus
o ASSIGNMENT_PROXY = Edustajan valtuutusoikeus
o MANDATE = Asiointivaltuus
o PROXY = Edustamisvaltuus

Valtuuspyyntojen tekeminen CSV-tiedoston avulla
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/pyyda-valtuus-yrityksena-tai-yhteisona

Jos pyydettavia valtuuksia on paljon, voit halutessasi pyytaa kerralla asiointivaltuuksia monelta
valtuuttajalta. Ensimmaisella rivilla olevat tiedot maaraavat, mitka tiedot ovat sallittuja muille valtuuksille
samassa CSV-tiedostossa:

- Pyydettavissa valtuuksissa valtuutetun on oltava sama kaikissa valtuuksissa ja valtuustyyppina voi
olla vain asiointivaltuus

- Valtuusasiat voivat olla vain sellaisia, jotka ovat kdytettavissa sen mukaan, onko valtuuttaja yritys-
tai yhteiso vai henkil6.

- Voimassaolon on oltava sama kaikissa valtuuksissa

Voit joko lisata valtuuspyyntojen tiedot yksitellen tai tuoda ne CSV-tiedostosta. Jos tuot valtuuspyyntojen
tiedot CSV-tiedostosta:

1. Valitse Pyyda valtuus
2. Valitse Tuo pyydettavat valtuudet CSV-tiedostosta. Voit kdyttaa aiempaa CSV-tiedostoa pohjana
tietojen syottamiseen tai ladata tyhjan CSV-pohjan valitsemalla Lataa Esimerkkitiedosto.

Tuo valtuudet CSV-tiedostosta

Liita tai raahaa tiedosto tihdn €@

Voit lisata vain yhden tiedoston kerrallaan ja tiedoston pitaa olla CSV-muodossa
(.csv).

T Lisaa tiedosto

Huomioitavaa

Kun tuot valtuuksien tiedot tiedostosta, valtuuksien maarittely alkaa alusta. Jos olet
tayttanyt jotain tietoja ennen tiedoston lisdamista, ne korvataan automaattisesti
tiedoston tiedoilla.

Yhdessa tiedostossa voi olla vain samantyyppisia valtuuksia. Ensimmaisella rivilla olevat
tiedot maaraavat, mitka tiedot ovat sallittuja muille valtuuksille samassa tiedostossa:

* Annettavissa valtuuksissa valtuuttajan ja valtuustyypin on oltava sama kaikissa
valtuuksissa.

» Pyydettavissa valtuuksissa valtuutetun on oltava sama kaikissa valtuuksissa ja
valtuustyyppina voi olla vain asiointivaltuus.

 Valtuusasiat voivat olla vain sellaisia, jotka ovat kaytettavissa sen mukaan, onko
valtuuttaja yritys tai yhteisé vai henkild.

* Voimassaolon on oltava sama kaikissa valtuuksissa.

Lataa esimerkkitiedosto

Peruuta

3. Lisaa tiedosto. Huomaal Tarkista ettd CSV-tiedosto on tallennettu oikeassa muodossa ohjeistuksen
mukaisesti tai tietojen lataus estyy.


https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/pyyda-valtuus-yrityksena-tai-yhteisona

Esimerkki: Dix Oy tekee kahdelle asiakasyritykselleen “ajoneuvoveroasioiden hoitaminen” -
asiointivaltuuspyynnon (MANDATE). Asiakasyritykset kayvat hyvaksymassa valtuuspyynnon, jonka jalkeen
Dix Oy:n edustamisvaltuuttamat tyontekijat Kanerva ja Oliver saavat asioida nadiden yritysten puolesta.
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Valtuuttaja Valtuuttajan nimi tunniste nimi yyppi istuspai sivamaa aivamaara i URI Tarkenteet
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4. Tarkista valtuuksien tiedot etenemalla vaiheittain valtuuden pyytamisessa
5. Tarvittaessa tdydenna, muokkaa tai poista tietoja

Vaihe 4/4 @ OHJEA
Yhteenveto ja vahvistus
Naet listalla henkil6t tai yritykset, joilta olet pyytdmassa valtuuksia. Tarkista, etta tiedot ovat

oikein. Kun ldhetit valtuuspyynnan, se siirtyy Suomi fi-valtuuksissa vastaanottajalle
vahvistettavaksi.

Valtuuden tiedot

Valtuuttaja Valtuutettu

Haminan Autoapu Oy, 1991829-2 Dixin liikekeskuksen palvelu- ja yllapitoyhtic

Lohjan Autohuolto Oy, 2138524-5 Qy,

2655322-8

Voimassaoloaika Valtuustyyppi

03.09.2020 - 02,09.2025 Asiointivaltuus

Valtuuttajia (2 kpl) Avaa kaikki
Haminan Autoapu Oy 1 valtuutta (03.09.2020 - 02.09.2025) v
Lohjan Autohuolto Oy 1 valtuutta (03.09.2020 - 02.09.2025) v

Keskeyts « Edellinen Vahvista valtuuspyynts —>

6. Vahvista valtuuspyynnot.

Valtuuttajan tulee kayda hyvaksymassa valtuuspyynto suomi.fi/valtuudet -palvelussa, jotta valtuus astuu
voimaan.



