(Ohje rekisterditymiseen organisaation edustajana 9.11.2022)

Timmi-rekisteroityminen

Taman ohjeen avulla voit tayttaa hakemuksen rekisteroityaksesi
organisaation edustajana Porvoon kaupungin Timmi-tilavarausjarjestelman
kayttajaksi.

1. Mene osoitteeseen: https://asp3.timmi.fi/\WWebTimmi/index v2.html#/1298

2. Valitse keskimmainen kohta, Rekisterbidyn tai kirjaudun Suomi.fi-tunnistuksella

O Selailen kirjautumatta

Voit selailla tiloja ja tuotteita ilman sisaankirjautumista. Varaaminen vaatii sisdankifjautumisen jarjestelmaan.

Rekisterdidyn tai k!rjaudun Suomifi-tunnistuksella

Voit rekisteroitya tai kirjautua jarjestelmaan vahvalla suomifi-tunnistuksella. Ensimmaisella kirjautumiskerralla sinulle luodaan tili
jarjestelmaan. Saat taman jalkeen myds tunnuksen ja salasanan, jolla voit kifautua. Sinun on uusittava suomifi-tunnistus madraajoin,
Jotta voit varata kaikkia jarjestelmissi olevia tiloja ja tuotteita.

O Tunnus ja salasana

Saat tunnuksen ja salasanan rekisterditymalla ensin jarjestelmésn vahvalla suomifi-tunnistuksella.

Jarjestelma toimii Chrome, Firefox ja Edge selaimilla,

3. Valitse Rekisterdityminen puolesta asiointiin

O Rekisteroityminen yksityishenkilona
Jos haluat tehda varauksia tai jattdd hakemuksia omissa nimissasi, valitse rekisterdityminen yksityishenkildna. valinnalla siirryt tdyttdmaan tietoja itsestdsi ja saat
kayttédsi henkildkohtaisen kirjautumistunnuksen.

’ Rekisterdityminen puolesta asiointiin
Jos haluat tehda varauksia tau jattaa hakemuksla edustamasn organisaation nimissd, valitse Rekisterdityminen puolesta asiointiin. Valinnalla siirryt tayttdmadn tiedot
edustamastasi orgar a sekd ndiden 4, minkd jalkeen rekisterditymishakemuksesi siirtyy kasiteltavaksi. Kun

hakemus on kasltelty saat sll(a séhképostiisi vahvlstuksen

4. Toimi Suomi.fi -ohjeiden mukaisesti ja tunnistaudu haluamallasi tavalla.

5. Palaat Suomi.fi tunnistautumisen jalkeen takaisin Timmi jarjestelmaan.
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a. Yrita etsia ensin organisaatiota. Mikali organisaatio on jo olemassa,
valitse se.
b. Jos ei ole, jatka syottamaan uuden organisaation tietoja

6. Puolesta asioitavan organisaation valinta

3. Rekisterdityminen puolesta asiointiin: Edustamani organisaation tiedot

Syétd edustamasi organisaation tiedot. Valitse myds maksaako sama organisaatio varauksesi. Jos maksaja on eri organisaatio, pddset valitsemaan
toisen maksajan seuraavassa vaiheessa. Avaa lisGohjeistus

Edustamani organisaation nimi Y-tunnus * Lahiosoite * Postinumero *
ol 1061512-1 J [Ammattiriew J [06400 }

[TestiPalvelutuotanta

Postitoimipaikka * Kotikunta Puhelin * Sahkdpostiosoite *
[ Porvoo J [ Parvoo ] L0405035788 J [ litkunta@porvoo.fi W

WWW-osoite Lisatiedot

tdma on testitunnus, jolla harjoitellaan sdhkoistd asicintia 2022->

Mikali yhdistyksella ei ole Y-tunnusta, laita 0000000-0. Timmin
paakayttajat tulevat muuttamaan taman siten, etta laskutuksen kanssa
ei tule ongelmia.

Mikali kuitenkin yhdistyksella on rekisterinumero, kirjoita se Lisatietoja-
kenttaan.

Jos yhdistyksella ei ole omaa sahkopostiosoitetta voit lisata
henkilokohtaisen osoitteen, samoin puhelinnumeron.

7. Varausten Maksajan maarittely
Sivun alaosassa valitaan, mika organisaatio toimii rekisteroityvan asiakkaan

tekemien varausten maksajana (useimmiten tama on sama kuin
rekisterditynyt organisaatio)

Toimiiko sama organisaatio myds maksajana tekemilldsi varauksilla?

@ Kyl
t'::)
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Seuraavaksi valitaan, kuka toimii organisaation yhteyshenkilona varauksissa.
Syota tarvittaessa yhteyshenkilo.

8. Varausten yhteyshenkilon maarittely

4. Rekisteroityminen puolesta asiointiin: Edustamani organisaation yhteyshenkilon valinta

Avaa lisGohjeistus

Edustamasi organisaatio on TestiPalvelutuotanto. Kuka toimii yhteyshenkilona varauksilla ja/tai hakemuksilla?

Q Mini itse

Muu henkild, syétén tiedot seuraavassa vaiheessa

Syota edustamasi organisaation yhteyshenkilon tiedot

Sukunimi * Etunimet * Lahiosoite * Postinumero *

Postitoimipaikka * Sahképostiosoite * Puhelin *

) ) | J

Olet valinnut maksajaksi organisaation TestiPalvelutuotanto. Onko maksajan yhteyshenkilé sama kuin edustamasi
organisaation yhteyshenkil6?

Mikali sydtit yhteyshenkilon, hanelle Iahtee ilmoitus tietojensa lisdamisesta
jarjestelmaan.

9. Maksajan yhteyshenkilon maarittely
Lopuksi valitaan varauksien maksajan yhteyshenkilo.

Olet valinnut maksajaksi organisaation TestiPalvelutuotanto. Onko maksajan yhteyshenkilo sama kuin edustamasi
organisaation yhteyshenkil6?

Q Kylla
OFE

Q Maksaja-asiakkaalla ei ole yhteyshenkiloa
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Esim. rahastonhoitaja, tai seuran tilitoimisto/kirjanpitaja - yhteyshenkilolle
lahtee ilmoitus tietojensa lisaamisesta jarjestelmaan.

5. Rekisteroityminen puolesta asiointiin: Maksaja-asiakkaan yhteyshenkilon valinta

Valitse kuka toimii maksaja-asiakkaan yhteyshenkilénd varauksilla/hakemuksilla. Mikali valitset yhteyshenkiléksi jonkun muun kuin itsesi,
rekisterdityminen voidaan saattaa loppuun vasta, kun kyseinen henkilé hyvéksyy sGhképostiinsa lGhetettdvdn linkin kautta henkilétietojensa
tallennuksen jdrjestelmddn. Avaa lisGohjeistus

Kuka toimii maksaja-asiakkaan yhteyshenkilona?
(\) Mini itse

© Muu henkils, syétan tiedot seuraavassa vaiheessa

(; :‘} Maksaja-asiakkaalla ei ole yhteyshenkil6a

Syota maksaja-asiakkaan yhteyshenkilon tiedot

Sukunimi * Etunimet * Lahiosoite * Postinumero *

[ Hedenstam ] [ Fia J [Ammattitie 1 ] [06400 ]
Postitoimipaikka * Sahkdopostiosoite * Puhelin *

[Porvoo } [ann-sofiAhedenstam@porvoofi ] [ ]

10. Viimeisena tulee esille Yhteenveto sivu. Talla sivulla pystyt
tarkistamaan syottamasi tietojen oikeellisuuden.

11. Painaessasi Vahvista-nappia lahtee syottamasi rekisteroditymishakemus
Porvoon Timmi -paakayttajille tarkastukseen. Mikali olet hakemukselle
kirjannut myds jonkun muun henkildn/henkildiden tietoja, esimerkiksi maksajan
yhteyshenkilotiedot, lahtee myos hanelle sahkoposti tallennusluvan
saamiseksi.

Hakemustasi ei voida kasitella ja hyvaksya ennen kuin tallennuslupa on saatu.

Paakayttaja vahvistaa organisaation puolesta asioivien valtuudet yleensa
seuraavana arkipaivana.

Mikali tietoja tarvitsee tarkista tai varmentaa, on paakayttaja tarvittaessa
yhteydessa organisaatioon/yhdistyksen puheenjohtajaan.

Hyvaksymisesta saat sahkoposti-ilmoituksen, jossa linkki Timmi-tunnusten
aktivoimiseen.

Aktivoimisen / ensimmaisen sisaankirjautumisen yhteydessa hyvaksyt kayttdehdot
ja tietosuojaselosteen.

Jatkossa kirjaudu sisaan kayttajatunnuksella ja salasanalla. Vahvaa
tunnistautumista jarjestelma kysyy jatkossa noin kerran vuodessa.
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