Ohje, Woikoski Storen kayttajatunnusten hallinnointi

1. Tarkoitus/soveltuvuus

Tama asiakasohje on tarkoitettu kuvaamaan Woikoski Storen olemassa olevien kayttgjatunnusten
muokkaamista tai poistamista seka uusien kayttajatunnusten luomista. Huomioithan, etta osa toiminnoista on
mahdollista vain yrityksen paakayttajille.

2. Kayttajatiedon muokkaaminen Storessa
2.1.Kayttdja itse muokkaa omia tietojaan

Talla hetkella tietojen muokkaaminen onnistuu kayttgjalta itseltaan hieman rajoitetusti: muokattavat tiedot
loytyvat Omat tiedot -sivulta kohdasta Vaihda salasana.
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Huomioithan: Arkipyhat vaikuttavat toimituksiin - tilaa tuotteet ajoissa! Lue lis3ad kotisivuiltamme!

Lue pidivitetyt kayttoohjeemme: Kirjautuminen / Tilaaminen / Pulloseuranta / Raporteinti / Kayttajien hallinnointi

Teollisuus Elintarviketeollisuus Medical Kuivajaa MNestekaasut Nestetyppikannut Minikontit

# > Omattiedot

Omat tiedot H
Omat tiedot
Tilaukseni . .
Tietoni
Yrityksen kayttajat
Kaasupullot Yhteystiedot Kayttajarooli
Laura Testinen Paakayttaja

Kaasupullojen osastot suppert.woikoskistore @woikoski fi

Tilaa tuotenumerolla Vaihda salasana

Raportointi
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Voit itse muokata Etunimi- ja Sukunimi-tietoja. Puhelinnumeron muokkaaminen onnistuu vain paakayttajalta

(ohjeen kohta 2.2)) - olethan tasta yhteydessa omaan paakayttdjaasi. Voit tarkistaa yrityksesi paakayttajan
Yrityksen kayttajat -listalta verkkokaupasta.

Jos haluat vaihtaa sahkdpostiosoitteesi tai salasanasi, tappaa kohdat "Vaihda sahkoépostiosoitetta’ ja "Vaihda
salasana’. Huomioithan, etta vaihdat samalla kayttajatunnukseksi tdman uuden sahkdpostiosoitteen. Lopuksi

Tallenna.

Omat tiedot

Tilaukseni

Yrityksen kayttajat
Kaasupullot
Kaasupullojen osastot
Tilaa tuotenumerolla

Raportointi

(EEWOIKOSKI OY | Paakonttori Voikoski | PL 1, 52020 WOIKOSKI

Muokkaa omia tietoja

Tietoni

Etunimi =

Laura

Sukunimi =

Testinen
Vaihda sahkopostiosoitetta

Vaihda salasana

Yritys

‘Woikoski Eastway Oy

Titteli

Testaaja

Vaihda sahkopostiosoite ja salasana

Sahkdposti =

support.woikoskistore@woikoski.fi

Nykyinen salasana *

Uusi salasana *

Salasanan vahvuus: Ei salasanaa

Vahvista uusi salasana *

1 Show Password
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2.2.Paakayttdja muokkaa oman yrityksen kayttdjaa

Yrityksen paakayttajalla on oikeus muokata kaikkia yrityksen kayttajien tietoja ja kayttooikeuksia. Varmista
ensin, ettad sinulla on oikea yritys aktiivisena: oikeassa ylakulmassa nakyy aktiiviseksi valittu yritys, kuvassa
Woikoski Eastway Oy (as. nro 166386).
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Woikoski Eastway Oy (166386)

Jos sinulla on oikeus useampaan yritykseen (eli asiakasnumeroon), voit muuttaa aktiivisena olevan
asiakastiedon tarvittaessa Vaihda yritysta -valikosta. Varmista, ettd asiakashierarkian ylimman tason yritys
on aktiivisena. Se nakyy valikossa ylimpana asiakastietona:

Vaihda yritysta

166386 Woikoski Eastway Qy
® Puurtajankatu 22 04440 JARVENPAA FI

187883: Woikoski Feeling / Whd Gard
O Nurmaankylantie 90 LP0806 52960 NURMAA FI

Vaihda

Kayttajatiedon muokkaaminen. Mene Omat tiedot > Yrityksen kayttdjat —sivulle ja valitse haluamasi
kayttajan kohdalta Muokkaus.

Laura Testinen | Vaihda yritysta g
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# > Omattiedot > Yrityksen kayttajat

Omat tiedot Yrityksen kayttajat

Tilaukseni Nayta ei-aktiiviset kayttajat Nayta kaikki kayttajat

Yrityksen kayttajat D Nimi Sahkoposti Rooli Yritys Status Teiminnot

Kaasupuliot 1071 Jaska jaska jokunen@woikoskifi  Peruskayttaja Woikoski Feeling Aktiivinen | Muokkaus | Poista
Jokunen /Whd Gard

Kaasupullojen osastot

Tilaa tuotenumerolla 1065  Laura support.wolkoskistore@w Paakayitaja Wolkoski Aktiivinen  Muokkaus | Poista
Testinen oikoskifi Eastway Oy

Raportointi

aR3 Wnikneki Snnnort Wniknekictnre+1/ CamnAanv Whikn<ki Aktiivinen Minkkans Pnizta
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Muokkaa tarvittavat tiedot (esim. puhelinnumeromuutos) ja paina Tallenna.

X
Muokkaa kayttajaa

Titteli =

Peruskayttaja

Kayttajarooli =

Peruskayttaja v

Etunimi *

Jaska

Sukunimi ~©

Jokunen

Sahkoposti ~

jaska jokunen@woikoskifi

Puhelinnumero *

0505555555

Status

Akdtiivinen ~

J Peruuta
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Kayttajatiedon poistaminen onnistuu valitsemalla kayttgjan rivilta Poista.

Yrityksen kayttajat

Nayta ei-akfiiviset kayttajat

Nayta kaikki kayttajat

ID Nimi Sahkoposti Rooli Yritys Status Toiminnot
1071 Jaska jaska.jokunen@woikoski.fi Peruskayttaja Woikoski Feeling Aktiivinen Muokkaus | Poista
Jokunen { Whd Gard

Vahvista kayttajan pysyva poisto valitsemalla uudelleen Poista.

Poistetaanko tama kayttaja?

Voit poistaa kayttajan pysyvasti, asettaa kayttajan
ei-aktiiviseksi, jolloin se nakyy vain paakayttajalle,
tai estaa kayttajan yritysprofilista. Voit poistaa tai
muuttaa ei-aktiivisiksi vain kayttajia omasta
yrityspuustasi.

1513 Kielld kaytto

Epaaktivoi

Peruuta

Poistetaanko tama kayttaja?

Voit poistaa kayttajan pysyvasti, asettaa kayttajan
tai estaa kayttajan yritysprofiilista. Voit poistaa tai

muuttaa ei-aktiivisiksi vain kayttajia omasta
yrityspuustasi.

Epaaktivoi Kielld kaytto

Peruuta

ei-aktiiviseksi, jolloin se nakyy vain paakayttajalle,

X

Jos tarkoituksesi on poistaa kayttajatunnus kaytosta vain valiaikaisesti, valitse Epaaktivoi.

X
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Voit palauttaa kayttajan aktiiviseksi mydhemmin. Valitse Nayta ei-aktiiviset kayttajat.

Yrityksen kayttajat

Nayta ei-aktiiviset kayttajat  Nayia kaikki kaytajat

ID Mimi Sahkoposti

1065 Laura support. woikoskistore@w
Testinen oikoski.fi

953 Woikoski Support.Woikoskistore+16
Admin 6386 @woikoskifi
166386

1 Woikoski support woikoskistore+18
Admin 7883 @woikoskifi
187683

Valitse kayttajan rivilta Muokkaus

ID Nimi Sahkoposti Rooli Yritys
1071 Jaska jaska. jokunen@woik Peruskayttaja
Jokunen 0sKITi

Rooli

Paakayttaja

Company
Administrator

Company
Administrator

Yritys

Woikoski
Eastway Oy

WoikoskKi
Eastway Oy

Woikoski Feeling
{ Whd Gard

Woikoski Feeling /

Whd Gard

Status

Aktiivinen

Aktiivinen

Aktiivinen

Status

Epaaktiivinen

Toiminnot

Muokkaus | Poista

Muokkaus Poista

Muokkaus Poista

Toiminnot

Muokkaus | Poista
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Vaihda Status-valikkoon tila "Aktiivinen” ja paina Tallenna.

X
Muokkaa kayttajaa

Titteli =

Peruskayttaja

Kayttajarooli *

Peruskayttaja v

Etunimi =

Jaska

Sukunimi ~©

Jokunen

Sdhkoposti *

jaska_ jokunen@woikoskifi

Puhelinnumero ~

0505555556

Status

Epaaktiivinen e

Aktiivinen
Epaaktiivinen

m Permuta
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WOIKOSKI

Saat aktiiviset kayttajat takaisin nayttoon painamalla Nayta aktiiviset kayttajat.

Yrityksen kayttajat

Nayta akfiiviset kayttajat Nayta kaikki kayttajat
D Nimi Sahkoposti Rooli Yritys Status Toiminnot

Yhtaan tietuetta ei l10ytynyt.

Yrityksen kayttajat

Nayta ei-aktiiviset kayttajat Nayta kaikki kayttajat

ID Nimi Sahkoposti Rooli Yritys Status Toiminnot

1071 Jaska jaska.jokunen@woikoski fi Peruskayttaja Woikoski Feeling Aktiivinen Muokkaus | Poista
Jokunen / Whd Gard

1062 Laura support.woikoskistore@w Paakayttaja Woikoski Aktiivinen Muokkaus | Poista
Testinen oikoskifi Eastway Oy

953 Woikoski Support.Woikoskistore+16 Company WolkoskKi Aktiivinen Muokkaus | Poista
Admin 6386 @woikoski.fi Administrator Eastway Oy
166386

1 Woikoski support.woikoskistore+18 Company Woikoski Feeling Aktiivinen Muokkaus | Poista
Admin 7883 @woikoski.fi Administrator /' Whd Gard
187883

4 rivia Nayta = 20 ~ persivu
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3. Uuden kadyttdjan lisddaminen

Vain yrityksen Paakayttajalla on oikeus lisata uusia kayttgjia verkkokauppaan. Varmista ensin, etta oikeassa
ylakulmassa nakyy oikea asiakastieto, kuvassa Woikoski Eastway Oy (as. nro 166386).

Laura Testinen | Vaihda yritysta 9

Woikoski Eastway Oy (166386)

Jos sinulla on oikeus asiakashierarkian kautta useampaan yritykseen (eli asiakasnumeroon), voit muuttaa
aktiivisena olevan asiakastiedon tarvittaessa Vaihda yritystd -valikosta. Varmista, ettd asiakashierarkian
ylimman tason yritys on aktiivisena. Se nakyy valikossa ylimpana asiakastietona:

*
Vaihda yritysta

166386: Woikoski Eastway Oy
@® Puurtajankatu 22 04440 JARVENPAA FI

187883: Woikeski Feeling / Whd Gard
O Nurmaankylantie 90 LP0806 52960 NURMAA FI

Vaihda

Mene Omat tiedot > Yrityksen kayttajat -toimintoon. Valitse alhaalta kayttgjalistan lopusta Lisaa uusi
kayttaja.

Omat tiedot Yr|ty ksen kayttajat

Tilaukseni Nayta ei-akfiiviset kayttajat  Nayta kaikki kayttajat
Yrityksen kayttajat 1D Nimi Sahkoposti Rooli Yritys Status Toiminnot
Kaasupullot 1065  Laura support woikoskistora@w Paakayttaja Woikoski Aktiivinen ~ Muokkaus | Poista
. Testinen oikoski fi Eastway Oy
Kaasupullojen osastot
Tilaa tuotenumerolla 953 Woikoski Support. Woikoskistore+16  Company Woikoski Aktiivinen Muokkaus | Poista
Admin 6386@woikoski fi Administrator Eastway Oy
Raportointi 166386
1 Woikoski support.woikoskistore+18 Company Woikoski Feeling Aktiivinen Muokkaus | Poista
Admin 7883 @woikoski.fi Administrator / Whd Gard
187883
3 rivia Nayta | 20 - | persivu
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Taydennd lomake ja valitse henkilélle sopiva Kayttajarooli ja oikea Yritys (eli asiakasnumero).

w  Kayttajarooli
Valittavanasi on kolme erilaista roolia. Jokaisella roolilla
on hieman erilaiset kayttdoikeudet.
1. Peruskayttaja
2. Peruskayttgja+hinnat
Peruskayitaja 3. Paakayttaja

Lisaa uusi kayttaja

Titteli =

Kaytiajarooll * Verkkokauppaa varten tarvitaan aina Paakayttaja, jolla on

Peruskayttaja+hinnat ~ lagjemmat kayttdoikeudet ja joka ottaa vastuulleen
asiakastilin ja kayttajien hallinnoinnin - eli kadytanndssa

Etunimi ~ paattda, kenelld on paasy yrityksen tietoihin

Jaska verkkopalvelun kautta ja milld oikeuksilla. Padkayttaja voi
luoda tarvittaessa myds uusia padkayttajia.

Sukunimi *

Jokunen Padkayttajien lisdksi verkkokauppaan voidaan luoda

peruskayttdjia, yleensa kaasutilagjia, joilla on oikeus tehda

Sahksposti *

jaska.jokunen@woikoskifi

Puhelinnumero *

tilauksia, seurata tilaushistoriaa, hallinnoida kaytdssa
olevia pulloja ja siirtaa niita eri osastoille seka katsella
tiettyjad raportteja. Peruskayttdja ei lahtokohtaisesti nae
hintatietoja tai euromaaraisia raportteja verkkokaupassa.
Jos peruskayttjalle halutaan hinnat/kaikki raportit

0505555355 nakyviin, valitaan rooli Peruskayttajashinnat.
Status .
Yritys:
Aktiivinen v VYritys-valikosta naet kaikki yrityshierarkiaasi liittyvat
asiakastiedot. Lomakkeessa ei ole Yritys-valikkoa, jos
Yiys - kaytettavissasi on vain yksi asiakasnumero
Woikoski Eastway Oy v
Woikoski Eastway Oy Valitse asiakastieto, johon haluat uuden kayttajan linkittaa.
\Woikoski Feeling / Whd Gard Linkitetty asiakastieto nakyy kayttajalla aktiivisena
yrityksend hanen kirjautuessa verkkokauppaan. Kayttdja
Tallenna | Peruuta paasee kasiksi vain taman asiakasyrityksen tietoihin ja voi

mm. tehda sille tilauksia verkkokaupan kautta. Jos
tarkoituksenasi on avata kayttgjalle paasy koko asiakashierarkian kaikkiin asiakastietoihin, valitse Yritys-
valikosta ylimman tason yritys (kuvassa Woikoski Eastway Oy). Lopuksi paina Tallenna..
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Uusi kayttgja loytyy taman jalkeen Yrityksen kayttajat -listalta ja hanen kayttajatunnuksensa on aktivoitu

kayttévalmiiksi (Status: Aktiivinen). Listalta loydat kaikki yrityksen kayttdjat etunimen mukaisessa
aakkosjarjestyksessa ja ndet heidan kayttajaroolinsa seka ensisijaiset yrityslinkitykset.

0 The customer was successfully created.

Omat tiedot H - -1
Yrityksen kayttajat
Tilaukseni Nayta ei-akliiviset kayttajat Nayta kaikki kayttajat
Yrityksen kayttajat ID Nimi Sahkoposti Rooli Yritys Status Toiminnot
Kaasupullot 1072 Jaska jaska jokunen@woikosk  |Peruskayttaja+hinnat — Woikoski Aktiivinen  Muokkaus | Poista
Jokunen ifi Eastway Oy
Kaasupullojen osastot
Tilaa tuotenumerolla 1065 Laura support.woikoskistore@ Paakaytiaja Woikoski Aktiivinen Muokkaus | Poista
Testinen woikoski.fi Eastway Oy
Raporteinti
953 Woikoski Support. Woikoskistore+ Company Woikoski Aktiivinen Muokkaus | Poista
Admin 166386 @woikoski.fi Administrator Eastway Oy
166386
1 Woikoski support woikoskistore+1 Company Woikoski Aktiivinen Muokkaus | Poista
Admin 87883 @woikoski i Administrator Feeling / Whd
187883 Gard

Saman kayttajan linkittdminen useampaan eri asiakastietoon (eli yksittaiseen asiakasnumeroon) on hieman
monimutkaisempaa, eika sen tekeminen talla hetkella onnistu Storesta. Luo tallaiset kayttajat ylldolevan
ohjeen mukaan ja tee ensimmainen yrityslinkitys. Tasta yrityksesta tulee kayttgjalle ns. ensisijainen yritys, joka
nakyy aktiivisena kayttgjan kirjautuessa verkkokauppaan. Laheta sen jalkeen kayttdjan tiedot ja loput
linkitettavat asiakasnumerot/tiedot Storen supportiin Support.Woikoskistore@woikoski.fi, jossa lopullinen
asiakastietojen linkitys voidaan suorittaa yllapitojarjestelman kautta.

Yrityslinkityksen vaihtaminen kayttdjalle ei mydskaan ole talld hetkella mahdollista Storen kautta. Jos teet
vahingossa vaaran yrityslinkityksen kayttjalle, poista kayttdjd ensin kokonaan (ks. ohjeen kohta 2.2) ja luo
hanet sen jalkeen uudelleen oikealla linkitetylla asiakastiedolla.

Muutos 20.5.2022: Olemme ottaneet kayttdédn jarjestelman automaattiviestin 'Tervetuloa Woikoski Store -
kauppaan', jonka jarjestelma lahettaa automaattisesti kayttajalle, kun uusi kayttajatunnus luodaan. Viesti
sisaltda tarkemmat ohjeet ja linkit verkkokaupan kayttéénottoon.
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