
LYHYT TOIMINTAOHJE 
PÄÄKÄYTTÄJÄROOLIN AKTIVOINTIIN

Jos asiakas toivoo pääkäyttäjäroolia, toimitetaan kyseisen käyttäjän nimi, sähköpostiosoite ja asiakasnumero  

asiakaspalvelu@onninen.com. 

Pääkäyttäjällä on mahdollisuus:

• muokata yrityksen käyttäjätunnuksia ja käyttöoikeuksia Onnisen verkkokauppaan

• hyväksyä uudet käyttäjäpyynnöt ja luoda nopeasti uusia käyttäjiä verkkokauppaan

• luoda ja ylläpitää toimitusosoitteita kaikkien yrityksen verkkokauppakäyttäjien tarpeisiin

• nähdä yrityksen luottoraja

24.8.20221
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Verkkokaupan pääkäyttäjä
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YRITYKSEN PÄÄKÄYTTÄJÄNÄ…

• Muokkaat käyttäjätunnuksia ja käyttöoikeuksia

• Voit valita saako käyttäjä asioida Expressissä

OnniAppilla

• Tehdä verkko-ostoksia

• Nähdä asiakaskohtaiset hinnat, tilaushistorian ja 

asiakasraportit

• Hyväksyt uudet käyttäjäpyynnöt sekä luot uusia

käyttäjiä

• Luot ja ylläpidät toimitusosoitteita kaikkien yrityksesi

verkkokauppakäyttäjien tarpeisiin

HYÖDYT YRITYKSELLESI:

• Helppo ja nopea tapa saada uusia käyttäjiä

• Reaaliaikainen tieto tunnukset omaavista henkilöistä

• Toimitusosoitteita luomalla saat uudet työmaat 

nopeasti ja helposti yrityksesi käyttöön 

verkkokaupassa

24.8.2022

Verkkokaupan pääkäyttäjä hallitsee yrityksen 
käyttäjätietoja Onnisen digitaalisissa palveluissa
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PÄÄKÄYTTÄJÄN TOIMINNOT
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Pääkäyttäjän toimintoihin pääsee “Profiili” →
“Käyttäjäprofiili” –painikkeiden kautta

24.8.2022
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matti.meikälainen@asiakas.fi

anssi.asentaja@asiakas.fi

pete.putkari@asiakas.fi

onni.ostaja@asiakas.fi

jonna.johtaja@asiakas.fi

Matti Meikäläinen

Anssi Asentaja

Pete Putkari

Onni Ostaja

Jonna Johtaja

Yrityksen käyttäjätiedot listauksena

24.8.2022

Miten haen käyttäjiä?

Voit hakea käyttäjiä nimen tai 
sähköpostin perusteella. Näet 
myös aina käyttäjän tunnuksen 
tilan ja siirryt helposti 
muokkaamaan tietoja.

6



Käyttäjien muokkaus

24.8.2022

Miten muutan käyttäjän tietoja?

Voit muuttaa käyttäjän 
tunnuksen tilaa ja 
käyttöoikeuksia klikkaamalla 
’Muokkaa’.

matti.meikälainen@asiakas.fi

anssi.asentaja@asiakas.fi

pete.putkari@asiakas.fi

onni.ostaja@asiakas.fi

jonna.johtaja@asiakas.fi

Matti Meikäläinen

Anssi Asentaja

Pete Putkari

Onni Ostaja

Jonna Johtaja
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Käyttäjien muokkaus

24.8.2022

Mitä tietoja voin muuttaa?

Voit muuttaa käyttäjän tunnuksen 
tilaa, lisätä asiakastilejä, määrittää 
oletustilin ja muokata käyttäjän 
käyttöoikeuksia. Muutat tiedot 
helposti klikkaamalla kyseistä 
kohtaa – erillistä tallennusta ei 
tarvita.
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Matti Meikäläinen

Matti Meikäläinen

matti.meikälainen@asiakas.fi

Matti Meikäläinen

0401231234

FI1231234001

ASIAKASYRITYS OY

TYTÄRYRITYS AB

PUTKIJAOSTO

PROJEKTITILI

PALVELUVARASTO

PUTKIJAOSTON KAUPINTA



Uuden käyttäjän luonti verkkokaupassa

24.8.2022

Miten luon uuden käyttäjän?

Uuden käyttäjän luonti on 
helppoa. Klikkaa ’Luo uusi 
käyttäjä’ ja syötä tiedot.

Tunnuksen tallennuksen jälkeen 
käyttäjä saa tiedon tunnuksestaan 
sähköpostitse.

matti.meikälainen@asiakas.fi

anssi.asentaja@asiakas.fi

pete.putkari@asiakas.fi

onni.ostaja@asiakas.fi

jonna.johtaja@asiakas.fi

Matti Meikäläinen

Anssi Asentaja

Pete Putkari

Onni Ostaja

Jonna Johtaja

antti.asentaja@asiakas.fi

Antti

Asentaja
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Uudet tunnuspyynnöt pääkäyttäjälle

Miten saan tiedon uusista 
tunnuspyynnöistä?

Saat tiedon sähköpostitse. 
Sähköposti sisältää perustiedot 
käyttäjästä. Siirry verkkokauppaan
hyväksymään pyyntö. 

24.8.2022

antti.asentaja@asiakas.fi

Antti
Asentaja

Antti Asentaja
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antti.asentaja@asiakas.fi

Antti Asentaja 

Petra Pääkäyttäjä

Uuden käyttäjän hyväksyntä ja tarkastus

Miten hyväksyn uuden käyttäjän?

Tarkista käyttäjän tiedot ja aseta 
käyttöoikeudet. Voit hyväksyä tai 
hylätä tunnuspyynnön yhdellä 
klikkauksella. 

Tunnuksen hyväksymisen jälkeen 
käyttäjä saa tiedon sähköpostitse. 

Mikäli käyttäjä ei ota tunnusta 
käyttöön, näet sen 
käyttäjälistauksessa.

24.8.202211



PÄÄKÄYTTÄJÄN LUOMAN 
TUNNUKSEN KÄYTTÖÖNOTTO

24.8.202212



Antti Asentaja

Hei Antti Asentaja, 

Pääkäyttäjän luoman tunnuksen käyttöönotto

24.8.2022

Miten otan pääkäyttäjän luoman 
tunnuksen käyttöön?

Saat tiedon pääkäyttäjän luomasta 
tunnuksesta sähköpostitse. Siirry 
verkkokauppaan hyväksymään 
käyttöehdot ja asettamaan 
salasana. Tunnus on heti valmis 
käyttöön.
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PALVELUVARASTONÄKYMÄN 
LISÄÄMINEN KÄYTTÄJÄLLE
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Palveluvaraston käyttäjien hallinta 

24.8.202215

Löydät 
palveluvarastot 
Profiili-valikon 
alta. 

Valitse ”Muokkaa käyttäjiä”, jos 
haluat lisätä tai poistaa 
palveluvarastonäkymän 
henkilöltä.

”Käyttäjät” kohdalta näet, 
kenellä on tällä hetkellä 
käyttöoikeus palveluvarastoon.



Lisää tai poista käyttöoikeus palveluvarastoon

24.8.202216

Anssi.asentaja@asiakas.fi

Panu.putki@asiakas.fiPanu Putki

Anssi Asentaja

Valitse ”Lisää käyttöoikeus”, jos 
haluat että käyttäjä voi tehdä 
palveluvarastoskannauksia 
OnniApp-sovelluksella. 

Valitse ”Poista käyttöoikeus”, jos 
käyttäjä ei saa enää päästä 
palveluvarastoon. 

Huom! Tarkista, että olet 
valinnut halutun 
asiakasnumeron sinisestä 
yläpalkista, mikäli olemassa 
oleva käyttäjä ei näy listalla. 

Palveluvarasto tulee 
käyttäjälle näkyviin 
OnniApp-
sovellukseen. 



TOIMITUSOSOITTEIDEN LUONTI
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Yrityskohtaisen toimitusosoitteen luonti

24.8.2022

Miten luon uuden toimitusosoitteen 
yritykseni käyttöön?

Kaikille yrityksesi käyttäjille 
näkyvien toimitusosoitteiden luonti 
on helppoa verkkokaupassa. 

Klikkaa ’Lisää’ ja syötä tiedot. 

Toimitusosoite on tallennuksen 
jälkeen näkyvillä kaikille yrityksesi 
verkkokaupan käyttäjille.

Jos toimitusosoitetta tarvitaan 
muissakin tilauskanavissa; ota 
yhteyttä vastuumyyjään.
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PAKOLLISTEN VIITTEIDEN VALINTA
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Valitse klikkaamalla, mitkä viitteet ovat pakollisia 
verkkokauppatilauksille

24.8.202220

Valitse pakolliset viitteet 

Valitse viitteet, jotka on pakko täyttää verkkokauppatilauksille. 

Pääkäyttäjä voi valita, mitkä 
viitteet kaikkien asiakasnumeron 
käyttäjien on pakko täyttää 
verkkotilausta tehdessä. Valitse 
laittamalla rasti ruutuun. Voit 
koska tahansa muuttaa valintaa! 

Huom! Valitut viitteet näkyvät 
verkkokaupassa pakollisina 
kaikille asiakasnumeron alaisille 
käyttäjätunnuksille ja tilausta ei 
saa vietyä loppuun täyttämättä 
niitä. Tämä valinta koskee 
ainoastaan verkkokaupan 
tilauksia. 



ASIAKASRAPORTOINTI
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Pääkäyttäjänä voit tarkastella ostojasi Onnisella

24.8.202222

Asiakasraportointi löytyy Profiili-
valikon alta. 

Varsinainen raportti aukeaa 
uuteen välilehteen. Sivun 
yläosasta voit tehdä suodatuksia 
esimerkiksi aikajakson tai 
toimitustavan mukaan. 




