
osta tarpeesi mukaan 
missä vain, milloin 

vain

24/7

pysy ajantasalla 
tilauksenne tilasta 

verkkokaupassamme

pidä kirjaa edellisistä 
tilauksista tilaus- ja 
laskuarkistointimme 

avulla

edullisin 
hinnoittelu 

saatavilla verkosta

Muottimestarit.

shop.doka.com –
Pikakäyttöopas
Yksi klikkaus sinulle, suuri 
harppaus työmaille. www.doka.com/fi
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Vaihe yksi - verkkokauppaan rekisteröityminen

Mikäli teillä on jo tili avattuna meillä, voitte pyytää rekisteröintikoodin myyntiedustajaltasi, jonka avulla voit luoda salasanan 
jolla pääset kirjautumaan vastaisuudessa.

Kun olet saanut rekisteröintikoodisi, voit käyttää sen rekisteröitymiseen ja saada välittömän pääsyn verkkokauppaamme 
klikkaamalla sivuston yläpalkista löytyvästä "Sisäänkirjautuminen" linkistä.

� etsi tuotteita tuotenumeron 
perusteella

� etsi tuotteita tuotteen nimen 
perusteella

� valitse haluamasi tuoteryhmä
� kun haluttu tuote on valittu, näet tuotteen 

tekniset tiedot ja kuvauksen

Vaihe kaksi - verkkokauppaan kirjautuminen 

Kun olet luonut salasanasi, voit kirjautua verkkokauppaamme. Kirjautumiseen pääset sivuston yläpalkista löytyvän 
"Sisäänkirjautuminen" linkin kautta. Syötä sähköpostiosoitteesi ja salasanasi ja klikkaa napista kirjautuaksesi.

Tiedoksi: jos olet unohtanut salasanasi, klikkaa "Oletko unohtanut salasanasi?" linkistä, niin saat sähköpostitse ohjeet 
miten palauttaa salasanasi.

Vaihe kolme - verkkokaupan selaaminen

Valitaksesi haluamasi tuotteet sinulla on kaksi vaihtoehtoa. Jos tiedät tuotteen tuotenumeron tai nimen, voit kirjoittaa sen 
hakupalkkiin. Kirjoittaessasi hakupalkkiin, se ehdottaa sinulle vaihtoehtoja hakukriteereihisi perustuen jotka voit klikata auki 
siitä. Voit myös selata tuotteita tuoteryhmän perusteella klikkaamalla valikon auki ks. allaolevat kuvat.
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� 'Profiili' - yhteystiedot voi katsoa ja päivittää tästä.
� 'Osoitekirja' - Olemassaolevien projektien osoitteet voi

katsoa tästä. Uusien projektien osoitteet määritellään
tilausta tehdessä.

� 'Muistilistat' - voit tallentaa ostoskorisi sisällön muistilistaksi
myöhempää käyttöä varten.

� 'Hyväksy tilaukset' - relevant to 'managers' and
'administrators' when approving orders.

� 'Tilaukseni' - tarkastele tehtyjä tilauksia ja niiden tietoja
tästä

Minun yritykseni

� 'Yritysprofiili' - tästä näet yrityksesi tiedot. Jos näihin
pitää tehdä korjauksia, ole yhteydessä Dokan
yhteyshenkilöön.

� 'Projektien hallinta' - täältä voit tarkastella projektiesi
tietoja

� 'Käyttäjien hallinta' - täältä 'järjestelmänvalvojat' voivat
määrittää uusia käyttäjiä, asettaa käyttäjien ostorajat jne.

� järjestelmänvalvoja on verkkokaupan pääkäyttäjä
yrityksellenne. Hän luo uusia käyttäjiä, sekä määrittää
heidän oikeudet ja projektit.
� Ensimmäinen rekisteröinti tililläsi on tässä roolissa, ja

sillä voi tehdä tilauksia suoraan.

Roolit - johtaja

� johtaja voi tehdä tilauksia ja voi vapauttaa
ostorajan yli meneviä tilauksia.

Roolit - ostaja

� ostaja voi ostaa heille määritellyn ostorajan
mukaan.  Mikäli ostaja tekee tilauksen heidän
määritetyn ostorajan yläpuolella, tulee se
hyväksyttäväksi johtajalle.

Käyttöoikeudet

� aseta ostorajat viikolle/
kuukaudelle/kvartaalille

� aseta ostorajat tilaukselle

Vaihe neljä - muistilistat

Voit luoda muistilistoja ostoskorisi sisällöstä, ja ottaa nämä käyttöön myöhemmin. Pystyt myöstarkistamaan ja 
muokkaamaan muistilistojasi milloin tahansa.

Lisätäksesi tuotteita  muistilistaan, valitse tuote/tuotteet jotka haluat lisätä listaan ja klikkaa "Lisää muistilistaan" napista 
lisätäksesi sen oletusmuistilistalle. Voit nuolivalikoska valita laitatko tuotteen tiettyyn muistilistaan, vai luotko kokonaan 
uuden

Vaihe kolme - jatkuu...

Käyttäjäroolit lyhyesti:

Roolit - järjestelmänvalvoja

Verkkokaupan ylävalikon 
yhteenveto: 

Oma tilini

Uuden muistilistan luominen Olemassaolevaan muistilistaan lisääminen
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Onneksi olkoon, olette nyt 
matkalla kohti edullisempia 
ja parempia ratkaisuja!
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Vaihe viisi - kassalle siirtyminen

Kun olet löytänyt tarvitsemasi ja laittanut sen ostoskoriin, voit ostoskorista siirtyä kassalle "Siirry kassalle" 
napista. Pääset siitä allaolevaan näkymään, jossa voit määritellä mm. ostotilauksen numeron, lisätiedot 
kuljetusyritykselle jne.

Tiedoksi: oheisessa kuvassa näet merkityssä kohdassa kyseiset kentät

� Tässä näkymässä määrittelet
toivotun toimituspäivän

1. Toimitustapa ja päivämäärä 2. Toimitus- / nouto-osoite 3. Maksutapa

� valitse olemassaoleva
projekti

� määrittele uusi projekti

� valitse ennakkomaksu (tuotteet
toimitetaan maksun saavuttua)

� valitse lasku (maksuehdot
määräytyvät  tilisopimuksen
perusteella)

 Välttämättömät tiedot tilausta tehdessä:

Tiedoksi: Yrityksenne laskutustiedot ovat jo järjestelmässämme. Mikäli 
näihin tarvitsee tehdä muutoksia, ottakaa yhteyttä meihin osoitteessa 
shop-fi@doka.com

Verkkokauppaan liittyvissä kysymyksissä voit ottaa yhteyttä meihin osoitteessa shop-fi@doka.com. Muissa 
tapauksissa olkaa yhteydessä Doka myyntiedustajaanne. 
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