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Valtuutusten hallinnointi 

Hallinnoi valtuutuksia -näkymä on käytettävissä Katso-tunnisteen haltijalla, jonka tunnistee-

seen liittyy pääkäyttäjyys tai rinnakkaispääkäyttäjyys. Näkymässä voi hakea yrityksen ja sen 

työntekijöiden valtuutuksia sekä tarvittaessa peruuttaa, kohdentaa ja kopioida niitä. 

 

Valtuutusten hakeminen 

Valtuutusten kohdentaminen 

Valtuutusten peruuttaminen 

Työntekijän valtuutusten kopioiminen 

 

 
 

Siirry Katso-palveluun osoitteeseen https://yritys.tunnistus.fi. Valitse Kirjaudu palve-

luun. 
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Tunnistaudu syöttämällä hallussasi oleva käyttäjätunnus ja kiinteä salasana. Valitse 

Kirjaudu. 

 

 
 

Syötä pyydetty kertakäyttösalasana ja valitse Kirjaudu. 

 

 

Valtuutusten hakeminen 

 

 
 

Valitse Organisaatio-osiosta Hallinnoi valtuutuksia. Syötä hallussasi oleva 4 x 4 merkin 

mittainen hallinto- tai pääkäyttäjäsalasana ja valitse Seuraava. 

 



 

 
 

 

   

 

  3(11) 

 
 

Hallinnoi valtuutuksia –näkymässä voit hakea saatuja, myönnettyjä ja kohdennettuja valtuu-

tuksia. Voit hakea valtuutuksia organisaation yritystunnuksella tai työntekijän Katso-tunnis-

teella tai henkilötunnuksella. 

 

Saatuja ja kohdennettuja valtuutuksia voit hakea 

 valtuutuksen myöntäjän yritystunnuksella (y-tunnuksella, ALV-tunnisteella tai kansalli-

sella yritystunnuksella) tai  

 työntekijän käyttäjätunnuksella tai henkilötunnuksella. 

 

Myönnettyjä valtuutuksia voit hakea  

 valtuutuksen saajan yritystunnuksella (y-tunnuksella, ALV-tunnisteella tai kansallisella 

yritystunnuksella) tai 

 työntekijän käyttäjätunnuksella tai henkilötunnuksella. 

 

Hakutuloksia voit rajata valtuutuksen tilan (aktiiviset, hyväksyntää odottavat, peruutetut ja 

vanhentuneet) ja tyypin (myönnetyt, saadut/kohdennetut, viranomaisvaltuutukset) 

perusteella. Oletusarvoisesti haku rajataan valtuutuksiin, joiden tila on Aktiiviset ja hyväksyn-

tää odottavat ja tyyppi Saadut / Kohdennetut valtuutukset. 

 

Voit ladata hakutuloksen Lataa CSV -painikkeella. Jos valtuutukset listautuvat usealle sivulle, 

voit ladata kunkin sivun sisällön erikseen. 
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Jos olet hakenut organisaation saamia valtuutuksia, pääset Kohdennettu-sarakkeen linkistä 

tarkastelemaan valtuutuksen kohdennukseen liittyviä tietoja sekä tarvittaessa lisäämään ja/tai 

poistamaan kohdennuksia. 

 

 
 

 
 

Jos haluat hakutulokseen kaikki työntekijän valtuutukset, valitse tyypiksi Kaikki, jolloin myös 

myönnetyt valtuutukset tulevat hakutulokseen mukaan. Oletusarvoisesti listataan Saadut / 

Kohdennetut valtuutukset. 

 

Roolit-sarakkeesta näet valtuutukseen sisältyvien roolien lukumäärän ja linkistä pääset 

tarkastelemaan valtuutuksen tarkempia tietoja. 
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Valtuutusten kohdentaminen 

 

Hallinnoi valtuutuksia -näkymässä voit kohdentaa useita organisaatiosi saamia valtuutuksia 

kerrallaan yhdelle työntekijälle. 

 

Hae ensin haluamasi valtuutukset organisaation yritystunnuksella. 

 

 
 

Hakutuloksesta voit valita kohdennettavaksi haluamasi valtuutukset tai Valitse kaikki –

painikkeella kaikki hakutuloksen listaamat valtuutukset. Jos valtuutukset listautuvat usealle 

sivulle, voit kohdentaa valtuutuksia yhdeltä sivulta kerrallaan. Valitse Kohdenna valtuutukset. 
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Valitse työntekijä, jolle haluat valtuutukset kohdentaa. Voit kohdentaa valtuutukset vain 

yhdelle työntekijälle kerrallaan. Kohdennuksen lopuksi voit palata valitsemaan toisen 

valtuutusten saajan.  

 

Listalla ovat ne Katso-tunnisteet, joille on myönnetty hallinnoimasi yrityksen Yrityksen 

työntekijä-, Pääkäyttäjä- tai Rinnakkaispääkäyttäjä-rooli. Tarvittaessa voit hakea työntekijöitä 

käyttäjätunnuksella tai henkilötunnuksella. 

 

 
 

Tarkista tiedot ja valitse Kohdenna valtuutukset. Jos kohdennettavia valtuutuksia on paljon, 

kohdennus voi kestää useita minuutteja. 
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Yhteenveto-vaiheessa näet valtuutusten kohdennuksen lopputuloksen. Esimerkiksi 

 jos kohdennettavaksi valitsemasi valtuutus oli työntekijällä jo ennestään, sitä ei 

kohdennettu, 

 jos valtuutuksen saajalla oli jo osa kohdennettavan valtuutuksen rooleista, vain 

puuttuvat roolit kohdennettiin.  

 

Saat myös ilmoituksen, jos olet kohdentanut valtuutuksia työntekijän Katso-alitunnisteelle ja 

valitut valtuutukset ovat sisältäneet rooleja, joita ei voitu kohdentaa alitunnisteelle. Tällöin 

työntekijälle kohdennettiin vain osa alkuperäisen valtuutuksen rooleista. 

 

Halutessasi voit kohdentaa samat valtuutukset toiselle työntekijälle valitsemalla Kohdenna 

samat valtuutukset toiselle työntekijälle -painikkeen. Valmis-painikkeella pääset takaisin 

Hallinnoi valtuutuksia -näkymään. 

 

 

Valtuutusten peruuttaminen (esim. työntekijän poistuessa yrityksestä) 

 

Hallinnoi valtuutuksia -näkymässä voit peruuttaa yrityksen tai työntekijän valtuutuksia. 

 

 Jos peruutat toiselta yritykseltä saadun valtuutuksen, samalla peruuntuvat kaikki 

kyseisen valtuutuksen kohdennukset yrityksesi työntekijöiltä. 

 Jos peruutat työntekijälle kohdennettuja valtuutuksia, peruuntuvat ne vain kyseiseltä 

työntekijältä ja alkuperäinen organisaatiosi saama valtuutus jää voimaan, samoin 

kyseisen valtuutuksen mahdolliset kohdennukset muille työntekijöille. 

Huom! Yrityksen pääkäyttäjä -valtuutusta ei voi peruuttaa tällä toiminnolla. Pääkäyttä-

jyyden voi peruuttaa ottamalla yhteyttä Katso-tukeen. 

 

Hae ensin haluamasi valtuutukset organisaation yritystunnuksella tai työntekijän Katso-

tunnisteella tai henkilötunnuksella. 
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Hakutuloksesta voit valita peruutettavaksi haluamasi valtuutukset tai Valitse kaikki –

painikkeella kaikki hakutuloksen listaamat valtuutukset. Jos valtuutukset listautuvat usealle 

sivulle, voit peruuttaa valtuutuksia yhdeltä sivulta kerrallaan. Valitse Peruuta valtuutukset. 

 

Jos haluat hakutulokseen kaikki työntekijän valtuutukset, valitse tyypiksi Kaikki, jolloin myös 

myönnetyt valtuutukset tulevat hakutulokseen mukaan. Oletusarvoisesti listataan Saadut / 

Kohdennetut valtuutukset. 
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Vahvista valittujen valtuutusten peruuttaminen valitsemalla OK. 

 

Valitut valtuutukset peruutetaan ja palaat hakutulokseen. Halutessasi voit tarkastella 

peruutettuja valtuutuksia rajaamalla hakutulosta Tila-valintalistan Peruutetut valtuutukset -

vaihtoehdolla. 

 

 

Työntekijän valtuutusten kopiointi 

 

Hallinnoi valtuutuksia -näkymässä voit kopioida työntekijälle kohdennettuja valtuutuksia 

toiselle työntekijälle. 

 

Hae ensin haluamasi valtuutukset työntekijän Katso-tunnisteella tai henkilötunnuksella. 

 

 

Hakutuloksesta voit valita kopioitavaksi haluamasi valtuutukset. Jos valtuutukset listautuvat 

usealle sivulle, voit kopioida valtuutuksia yhdeltä sivulta kerrallaan. Valitse Kopioi valtuutukset. 

 

Jos haluat hakutulokseen kaikki työntekijän valtuutukset, valitse tyypiksi Kaikki, jolloin myös 

myönnetyt valtuutukset tulevat hakutulokseen mukaan. Oletusarvoisesti listataan Saadut / 

Kohdennetut valtuutukset. 
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Valitse työntekijä, jolle haluat valtuutukset kopioida. Voit kopioida valtuutukset vain yhdelle 

työntekijälle kerrallaan. Kopioinnin lopuksi voit palata valitsemaan toisen valtuutusten saajan.  

 

Listalla ovat ne Katso-tunnisteet, joille on myönnetty hallinnoimasi yrityksen Yrityksen 

työntekijä-, Pääkäyttäjä- tai Rinnakkaispääkäyttäjä-rooli. Tarvittaessa voit hakea työntekijöitä 

käyttäjätunnuksella tai henkilötunnuksella. 

 

 
 

Tarkista tiedot ja valitse Kopioi valtuutukset. Jos kopioitavia valtuutuksia on paljon, kopiointi 

voi kestää useita minuutteja. 
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Yhteenveto-vaiheessa näet valtuutusten kopioinnin lopputuloksen. Esimerkiksi 

 jos kopioitavaksi valitsemasi valtuutus oli työntekijällä jo ennestään, sitä ei kopioitu, 

 jos valtuutuksen saajalla oli jo osa kopioitavan valtuutuksen rooleista, vain puuttuvat 

roolit kopioitiin. 

 

Saat myös ilmoituksen, jos olet kopioinut valtuutuksia työntekijän Katso-alitunnisteelle ja 

valitut valtuutukset ovat sisältäneet rooleja, joita ei voitu kopioida alitunnisteelle. Tällöin 

työntekijälle kopioitiin vain osa alkuperäisen valtuutuksen rooleista. 

 

Halutessasi voit kopioida samat valtuutukset toiselle työntekijälle valitsemalla Kopioi samat 

valtuutukset toiselle työntekijälle -painikkeen. Valmis-painikkeella pääset takaisin Hallinnoi 

valtuutuksia -näkymään. 

 

 


