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1 DOKUMENTIN TARKOITUS 
Tämä dokumentti on yleinen käyttöohje siirtoasiakirjojen laatimiseen, käyttöön ja tarkasteluun.  
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2 KIRJAUTUMINEN SIIRTOASIAKIRJA PALVELUUN 
Kirjaudu siirtoasiakirja palveluun mobiililla tai webillä linkin kautta https://siirtoak.ekjh.fi/ käyttäjätunnuksella ja 

salasanalla. 

 

3 SIIRTOASIAKIRJAPALVELUN VALIKKO 
1. Kuljetuksessa osiosta näkee tehdyt siirtoasiakirjat, jotka ovat tällä hetkellä kuljetuksessa 

2. Uusi siirtoasiakirja kohdasta pääsee tekemään uuden siirtoasiakirjan 

3. Noutamatta 

4. Arkistosta näkee vanhat siirtoasiakirjat 

5. Omista tiedoista pääsee tarkastelemaan oman käyttäjän tietoja ja hallitsemaan asiakirjapohjia 

 

https://siirtoak.ekjh.fi/


 

 

 

 

SIIRTOASIAKIRJA KÄYTTÖOHJE                                                                 

LUOKITTELU: JULKINEN 
HENRI KAJULA 

Page 5 of 11 

 

 

4 KULJETUKSESSA 
Kuljetuksessa näkymästä näkee tällä hetkellä siirtoasiakirjat, jotka ovat kuljetuksessa. Klikkaamalla siirtoasiakirjaa se 

aukeaa uuteen näkymään. Haku palkista voi hakea kuljetuksessa olevia siirtoasiakirjoja. 

 

Siirtoasiakirjassa ylimpänä on painike, joka näyttää QR-koodin. Jätteen haltija kohtaa klikkaamalla pääsee 

muokkaamaan jätteen haltijan tietoja. Noutopaikkaa pääsee muokkaamaan klikkaamalla noutopaikka kohdasta. 

 

 



 

 

 

 

SIIRTOASIAKIRJA KÄYTTÖOHJE                                                                 

LUOKITTELU: JULKINEN 
HENRI KAJULA 

Page 6 of 11 

 

 

Asiakirjassa olevia tuotteita pääsee muokkaamaan klikkaamalla tuotteista. Kuljettajaa ei voi vaihtaa, mutta ajoneuvon 

rekisterinumeron voi vaihtaa klikkaamalla sitä. Kohdassa valitaan, onko silmämääräinen tarkastus tehty. Täytetyn 

siirtoasiakirjan voi tallentaa suosikiksi valitsemalla ”tallenna suosikiksi” ja laittamalla suosikille jonkin nimen. Tiedot 

tallentamalla asiakirja tallentuu suosikiksi. ”Peruuta siirto” painikkeesta siirtoasiakirjan pystyy perumaan. 

 

Näkymästä voi lisätä tuotteita joko painamalla ”Lisää tuote”-painiketta, tai sitten lisätä tuotteita alhaalla sijaitsevasta 

”Lisää usein käytettyjä tuotteita” osiosta. Tuotteita voi poistaa riveittäin painamalla roskakoripainiketta. Hyväksy 

painikkeesta muutokset tallennetaan. 
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5 UUSI SIIRTOASIAKIRJA 
”Uusi siirtoasiakirja”-painikkeesta etusivulta aukeaa siirtoasiakirjan luomisen näkymä. Sivun toiminnot ovat seuraavat: 

1. Valitse suosikeista. Suosikiksi tallennetuista siirtoasiakirjoista voi jonkin valita uuden siirtoasiakirjan pohjaksi. 

2. Valitse arkistosta. Arkistosta voi valita jonkin siirtoasiakirjan uuden siirtoasiakirjan pohjaksi. 

3. Syötä jätteen haltija. Avaa näkyviin kentät, johon täytetään jätteen haltijan tiedot. Nimi, Y-tunnus, postiosoite, 

postinumero, postitoimipaikka, yhteyshenkilön nimi, yhteyshenkilön puhelinnumero, yhteyshenkilön 

sähköposti. 

4. Syötä noutopaikka. Avaa näkyviin kentät, johon täytetään noutopaikka. Katuosoite, postinumero, 

postitoimipaikka ja toiminta, jossa jäte on syntynyt (pakollinen). 

5. Syötä tuotteita. Avaa näkymän, jossa voi lisätä tuotteita. Tuotteita voi lisätä joko ”lisää tuote”-painikkeella tai 

usein käytettyjen tuotteiden listasta klikkaamalla. 

6. Kuljettajan tiedot. Nimi ja yhtiö tulee automaattisesti kirjautuneen käyttäjän tiedoista. ”Syötä 

rekisterinumero”-painikkeesta lisätään ajoneuvo, joko syöttämällä numero tai valitsemalla se ”Useimmiten 

käytetyt” listasta. 

7. Silmämääräinen tarkastus tehty. Kyllä/ei valinta, onko tarkastus tehty vai ei. 

8. Tallenna suosikiksi valinta. Voi tallentaa uuden siirtoasiakirjan suosikiksi, jotta sitä voidaan käyttää pohjana. 

”Hyväksy kuljetukseen”-painikkeesta siirtoasiakirja hyväksytään kuljetukseen. ”Tallenna noutamattomana”-

painikkeesta siirtoasiakirja tallentuu ”noutamatta” tilaan. ”Palaa etusivulle”-painikkeesta pääsee etusivulle 

tallentamatta. 
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6 NOUTAMATTA 
Näkymästä löytyy kaikki siirtoasiakirjat, jotka ovat tallennettu noutamattomina. Siirtoasiakirjan avaamalla tietoja voi 

muokata, sen voi hyväksyä kuljetukseen tai perua siirto. 

 

7 ARKISTO 
Arkisto näkymässä näkyy kaikki siirtoasiakirjat. ”Näytä myös peruutetut” painiketta painamalla näkymään ilmestyy myös 

peruutetut siirtoasiakirjat. Siirtoasiakirjoja voi klikata auki ja tarkastella arkistossa. 
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Esimerkki avatusta siirtoasiakirjasta. Oikeassa yläkulmassa sijaitsevasta ”Tulosta PDF”-painikkeesta voi tulostaa 

siirtoasiakirjan. 
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8 OMAT TIEDOT 
Omat tiedot näkymässä pääsee muokkaamaan käyttäjän omia tietoja. Käyttäjän nimeä tai yhtiötä ei voi muokata, mutta 

puhelinnumeroa, sähköpostia ja oletus rekisterinumeroa voi. Oletus rekisterinumero on valittuna oletuksena, kun tekee 

uutta siirtoasiakirjaa. Näkymässä näkyy myös suosikki siirtoasiakirjapohjat ja niitä voi poistaa. 
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