
Ohjeet S-ryhmän 

tuotetietoportaaliin 
Tervetuloa käyttämään S-ryhmän tuotetietoportaalia! 

Ensimmäisellä kirjautumiskerralla käyttäjää pyydetään luomaan salasana portaalin käyttöä varten. Päivitä 

tarvittaessa etu- ja sukunimi, anna salasana ja hyväksy käyttöehdot, jonka jälkeen ’Kirjaudu’ -painike 

aktivoituu. 

 

Jatkossa sisäänkirjautumiseen käytetään annettua salasanaa ja käyttäjätunnuksena toimii sähköpostiosoite, 

johon rekisteröitymisviesti on lähetetty. Tuotetietoportaalin osoite on 

https://supplierportal.sok.fi/hsx/html/login.html, suosittelemme sen tallentamista suosikeihin. 

 

Kysymykset ja yhteydenotot ongelmatilanteissa voi osoittaa Ässätukeen: 

sähköposti: assatuki.partner@sok.fi 

puhelin: 010 76 80500 

mailto:assatuki.partner@sok.fi


Sisäänkirjautumisen jälkeen avautuu tuotetietoportaalin Etusivu. 

Tuotetietojen tallentaminen S-ryhmän järjestelmään 

Lähettääksesi tuotetietolomakkeesi S-ryhmän järjestelmään tarvitset etusivulla ainoastaan kohtaa ’Lähetä 

tiedosto Hotfolderiin’. Hotfolder on verkkolevy, josta tiedostot latautuvat S-ryhmän järjestelmään.  

 

Kun olet valinnut ’Lähetä tiedosto Hotfolderiin’ avautuu ao. näkymä. Sivulla valitaan tuotetietolomake, joka 

halutaan ladata S-ryhmän järjestelmään. Valinta suoritetaan painamalla ’Browse’.  

 

Valitse täyttämäsi tuotetietolomake koneeltasi ja paina ’Open/Avaa’. 

 



Painikkeen painamisen jälkeen valitsemasi tiedosto näkyy ruudussa. Tuotetietolomake ladataan S-ryhmän 

järjestelmään painamalla painiketta ’Upload File’. 

 

Tuotetietolomakkeen latautuminen kestää hetken, tämän aikana ruudulla näkyy pyörivä kuvake. Latauksen 

jälkeen tulee ilmoitus: 

Tiedoston lataus onnistui. 

Olemme yhteydessä tarvittaessa sähköpostitse. 

 

Mikäli tuotetiedoissa on ollut virheitä, saat virheraportin ’Virheelliset nimikkeet’ sähköpostiisi. Korjaa 

virheelliset tiedot alkuperäiseen täyttämääsi tuotetietolomakkeeseen ja lataa tiedosto uudelleen 

järjestelmään. 

Kun tuotetiedot ovat latautuneet S-ryhmän järjestelmään, voit kirjautua ulos portaalista painamalla sivun 

oikean yläkulman linkkiä ’Kirjaudu ulos’. 

 

  



Salasanan vaihtaminen 

Mikäli haluat muuttaa salasanaasi, valitse vasemman laidan valikosta ’Omat käyttäjät ja tapahtumaloki’. 

Valitsemalla kohdasta ’Käyttäjäyhteenveto’ > ’Valitse toiminto’ > ’Palauta salasana’, järjestelmä lähettää 

sähköpostiin viestin, joka sisältää linkin salasanan vaihtamista varten.  

Lähettäjä: hsx_admin@mail.sok.fi 

Aihe: S–ryhmän tuotetietoportaali: Palauta salasana 

 

 

Linkistä avautuu internet-sivu, johon uusi salasana syötetään. Jatkossa portaaliin kirjaudutaan annetulla 

salasanalla. 

  



Omien tietojen päivittäminen 

Valikon ’Muokkaa omia asetuksia’ kautta voit muokata omia käyttäjätietojasi. Voit muuttaa nimeä, 

sähköpostiosoitetta, portaalin kieltä (suomi tai englanti) sekä valita, mistä tapahtumista haluat sähköposti-

ilmoituksen. 

 

 

 

  



Uusien käyttäjien lisääminen 

Tuotetietoportaaliin on mahdollista lisätä useita käyttäjiä. Käyttäjät voivat ladata tuotetietoja S-ryhmän 

järjestelmään portaalin kautta samaan tapaan kuin alkuperäinen portaaliin rekisteröitynyt henkilö. 

Käyttäjän lisäys tehdään valikosta ’Omat käyttäjät ja tapahtumaloki’. Paina Käyttäjäyhteenvedon alla olevaa 

linkkiä ’Luo uusi käyttäjä’.  

 

Toiminto avaa ikkunan, johon uuden käyttäjän tiedot voidaan syöttää. Anna käyttäjän etunimi, sukunimi, 

sekä sähköpostiosoite. Sähköpostiosoite toimii uuden käyttäjän käyttäjätunnuksena. Huomaa, että yhtä 

sähköpostiosoitetta voi käyttää portaalissa vain yhden kerran. Painettuasi ’Tallenna’ järjestelmä lähettää 

uudelle käyttäjälle sähköpostiviestin, joka sisältää kutsun portaalin käyttäjäksi. 

 


