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1.Yleistä 
Tämä manuaali on tarkoitettu eSHOPin käyttäjille, opastamaan asetuksien määrityksissä ja ohjeistamaan 
eSHOPin käytössä.  Tästä ohjeesta löydät myös eri toimintojen ominaisuudet ja niiden hallinnoinnin. 

2. Valikot 

 

 

2.1 Ylävalikko 

2.1.1 Minun tuotteeni 

Vakiotuotteet (Yritys) Yritykselle määritelty vakiotuotevalikoima 
Tuotepaketit (Yritys) Yritykselle määritellyt tuotepaketit 
Omat vakiotuotteet Itse tallentamasi vakiotuotteet 
Omat tuotepaketit Itse tallentamasi tuotepaketit 
Tarjoukset  Atean sinulle osoittamat tarjoukset 

2.1.2 Tuotteet 

2.1.3 Valmistajat 

2.1.4 Lisenssit 

Lisenssivalikko on aktiivinen vain mikäli sinulla on aktiivisia lisenssisopimuksia 

2.1.5 Kampanjat 

2.1.6 Asiakaspalvelu 

2.1.7 Tarvikehaku 

Hae uusille tai vanhoille tuotteille tarvikkeita käyttämällä päätuotetta hakukriteerinä. 
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2.2 Omat sivut 

Toimitusosoitteet Voit ylläpitää toimitusosoitteita 
Tilaushistoria  Tarkastele tilauksia ja tilauksien tilaa 
Laskuhistoria  Tarkastele laskuja ja tulosta PDF lasku 
Sarjanumerot   Etsi tuotteita sarjanumeroilla 
Lähetyksen seuranta  Seuraa lähetyksien tilaa 
Raportit  Luo omia raportteja tilauksista 
Omat tiedot  Voit muokata omia asetuksiasi ja vaihtaa esimerkiksi kaupan kieltä 
Käyttäjäylläpito Hallinnoi käyttäjiä ja hyväksyntäketjuja (Valikko näkyy vain ylläpitokäyttäjille) 
Yhteyshenkilöt Atealla Asiakaskohtaiset yhteyshenkilöt Atealla 
 

2.3 Muistilista 

Voit lisätä tuotteita muistilistalle tuotelistauksista ja tuotekorteilta löytyvällä painikkeella ja sen jälkeen 

helposti lisätä listan tuotteet Vakiotuotteisiin, Tuotepakettiin tai vertailutyökaluun. 

 
 

2.4 Alavalikko 

Alavalikosta löydät mm. yhteystietoja, toimitusehdot ja Atean yritystiedot. Voit myös tarkastella muiden 

Atea maiden eSHOP näkymiä. 

 

3. Sisäänkirjautuminen 
Atea Finland Oy perustaa loppukäyttäjälle käyttäjätunnukset jolla voidaan kirjautua järjestelmään.  Mikäli 
käyttäjä on määritelty asiakkaan ylläpitäjärooliin, voi hän ylläpitäjänä luoda lisää käyttäjiä asiakkuuden 
taakse. 

3.1 Sisäänkirjautuminen käyttäjätunnuksilla 

Linkki Atea eSHOP sivuille on https://eshop.atea.com/fi/.  Mikäli sinulla on aktiiviset tunnukset kauppaan, 
voit kirjautua syöttämällä käyttäjänimen ja salasanan. 

https://eshop.atea.com/fi/
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3.2 Salasana unohtunut 

Valitsemalla ”Salasana unohtunut?” painikkeen ja kirjoittamalla sähköpostiosoitteesi, saat sähköpostitse 
aktivointilinkin salasanan uusimiseen. Linkki on voimassa 3 päivää ja mikäli et vaihda salasanaa tänä aikana, 
tulee sinun pyytää uusi aktivointilinkki.  
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3.3 Käyttäjätunnuksen saaminen 

Voit pyytää käyttäjätunnusta yrityksesi eSHOP ylläpitäjältä tai valitsemalla painikkeen ”Uusi asiakas” 
eSHOPin ylävalikosta. Täytettyäsi pyydetyt tiedot (* merkatut pakollisia), Atealta otetaan sinuun yhteyttä. 
 

 
 

3.4 Uuden käyttäjän luominen 

Asiakkaan ylläpitäjä voi luoda käyttäjän ylävalikosta siirtymällä kohtaan Omat sivut-> Käyttäjäylläpito. Voit 
myös tarkastella yrityksesi hyväksyntäketjua käyttäjäylläpidon kautta. 
 

 
 

Valitse ’Luo uusi käyttäjä’ tai kopioi olemassaolevan käyttäjän tiedot ja muuta tarvittavat tiedot: 
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Täytä tarvittavat tiedot, tähdellä (*) merkatut kentät ovat pakollisia: 

 

Valitse rooli Valitse käyttäjärooli jonka mukaan uuden käyttäjän oikeudet määräytyvät 
Oletuskieli Millä kielellä eSHOP oletuksena näytetään uudelle käyttäjälle (FI, SE, EN) 
Liitetyt asiakkaat  Valitse asiakkaat joihin haluat käyttäjän kiinnitettävän tai lisää uusia 

asiakkaita. 
 
Mikäli yritykselläsi on käytössä tilauksien hyväksyntäketju, saat asetukset esiin valitsemalla ”Käyttäjän 

tilaukset vaativat hyväksynnän” tai ”Käyttäjällä on oikeus hyväksyä tilauksia”. 
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4. Tuotteiden hakeminen 

4.1 Tuotehaku 

Kaikki tuotteemme löydät ylävalikon kohdasta ”Tuotteet”. Tuotteita voi myös hakea ylävalikon alla olevasta 

vapaasta hakukentästä: 

 

Muualla kuin etusivulla hakukentän saa avattua oikean ylänurkan suurennuslasi-ikonista: 
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Voit yhdistellä eri suodattimia ja esimerkiksi valita kannettavia usealta eri valmistajalta. 

Kun kirjoitat sanan hakukenttään, eSHOP tekee ehdotuksia hakusanoista. 
eSHOP ehdottaa vain sanoja ja tuotteita jotka ovat osa valikoimaamme. 

 

 

Hakutuloksia on lisäksi mahdollista rajata vapaalla tekstillä hakusuotimien ylälaidassa olevan 

hakukentän avulla: 
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4.2 Tuotepaketit 
 
Tuotepaketti voidaan tallentaa käyttäjäkohtaiseksi tai jakaa yrityksen muiden asiakasnumeroiden käyttöön. 

Tuotepaketti rakennetaan lisäämällä tuotteita muistilistalle ja sen jälkeen muistilistan kautta valitsemalla 

”Lisää tuote: Tuotepakettiin”. 

Voit lisätä tuotteita muistilistalle tuotelistauksista ja tuotekorteilta löytyvällä painikkeella: 
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Tuotepaketille annetaan nimi, kuvaus (vapaaehtoinen) ja valitaan sille kategoria tai luodaan uusi. Lisäksi 
valitaan, näkyykö tuotepaketti vain itselle vai valituille yrityksen asiakasnumeroille. Tuotepakettiin voi 
myöhemmin lisätä tuotteita valitsemalla ”Lisää tuotepakettiin” ja valitsemalla olemassa oleva tuotepaketti 
listalta. 
 

4.3 Vakioidut tuotteet 

Vakiotuotteisiin voidaan lisätä useasti ostettuja tuotteita helpottamaan tuotevalintaa. Vakiotuotelistat 
voidaan tallentaa käyttäjäkohtaiseksi tai jakaa yrityksen muiden asiakasnumeroiden käyttöön. 

Vakiotuotteet tallennetaan lisäämällä tuotteita muistilistalle ja sen jälkeen muistilistan kautta valitsemalla 

”Lisää tuote: Vakiotuotteisiin”. 
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Voit lisätä tuotteita muistilistalle tuotelistauksista ja tuotekorteilta löytyvällä painikkeella: 

 
 
 

 
 
Vakiotuotteita tallentaessa valitaan, lisätäänkö ne johonkin olemassa olevaan vakiotuotekategoriaan vai 
luodaanko uusi.  Mikäli luodaan uusi vakiotuotekategoria, valitaan lisäksi, tallennetaanko se vain itselle vai 
jaetaanko se valituille yrityksen asiakasnumeroille.  
 
 

5. Tilaaminen 

5.1 Tilausasiakkaan tiedot 

Mikäli käyttäjätunnukseen on liitetty useita asiakasnumeroita, voi asiakasta vaihtaa valitsemalla eSHOPin 

ylävalikosta ”Vaihda asiakas”. 
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5.2 Tilattavat tuotteet 

Hae haluamasi tuote (kts. 4. Tuotteiden hakeminen) ja valitse ’Osta’ -painike siirtääksesi tuote ostoskoriin. 
Voit siirtää ostoskoriin kerralla useita tuotteita kirjoittamalla haluamasi määrä ’Osta’ painikkeen vieressä 
olevaan kpl-kenttään. 
 

 
 
 
Tuote siirtyy ostoskoriin sivun oikeaan yläreunaan. 
 

 
 

5.3 Ostoskori 

eSHOPin oikeasta ylänurkasta avautuvassa ostoskorissa voit helposti muokata tuotteiden määriä, poistaa 

tuotteita ostoskorista, tallentaa ostoskorin myöhempää käyttöä varten tai tyhjentää koko ostoskorin. 
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Ostoskorin alalaidasta voit myös helposti valita näytetäänkö ostoskorissa ja muualla eSHOPissa ALVn 
sisältämät hinnat. 
 

 
 

5.4 Tilaustiedot 

Siirry tilaamaan valitsemalla ”Kassalle”. 
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Ensimmäisellä sivulla näet ostoskorin koko sisällön ja hinnat (asetuksistasi riippuen verottomina tai 
verollisina). Samalla voit, sopimuksistasi riippuen, valita hankitko tuotteita rahoituksella. 
Valitsemalla ”Näytä lisätiedot” pääset syöttämään tuotekohtaisia kommentteja tilaukselle. Kommentit 
näkyvät rivikohtaisesti laskulla. 
 
Valitsemalla ”Seuraava” siirryt kassan toiseen vaiheeseen. 
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Tilaustiedot 
 
Valitse ”Muokkaa” muokataksesi tilauksen yleisiä tietoja: 
 

Nimi Nimi -kenttä tulostuu laskulle ja Atean laiterekisteriin 

Sähköposti Tilausvahvistuksen sähköposti (riippuen käyttäjän 
asetuksista), tieto siirtyy Atealla tilauksen käsittelyyn  

Viitteenne Teksti tulostuu tilausviitteeksi tilausvahvistukselle, laskulle ja 
lähetteelle, sekä laiterekisteriin mikäli aktivoitu asiakkaalle 
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Lisäsähköposti    Tilausvahvistuksen sähköposti (riippuen käyttäjän  

asetuksista)  

Lisenssisähköposti Näytetään vain lisenssitilauksilla, kun lisenssi lähetetään 
sähköpostitse 

Kustannuspaikka Kustannuspaikka siirtyy vain sähköisiin laskuihin sekä Atean 
laiterekisteriin 

Tekstiä Atea esiasennukseen Viesti välittyy Atean esiasennuskeskukseen, mikäli tilauksella 
on asennustuotteita. Ei näy laskulla tai lähetteellä. 

 
 
Laskutusosoite 
Laskutusosoitteen vaihtaminen tapahtuu aina sivun yläreunassa löytyvästä Vaihda asiakas linkistä. 
Laskutusasiakkaan vaihtaminen vaihtaa myös toimitusosoitteen. 
 

Tekstiä laskulle  Teksti tulostuu laskulle  
 
Mikäli haluat päivittää laskutustietojasi, ota yhteys Ateaan Chatin, sähköpostin (customercare@atea.fi) tai 
yhteyshenkilösi kautta. 
 
Toimitusosoite 
 
Valitse ”Muokkaa” muokataksesi tilauksen toimitusosoitetta, tai valitse ”Vaihda” valitaksesi 
toimitusosoitteen tallennettujen toimitusosoitteiden listalta. 
 

Tekstiä lähetteelle  Tulostuu lähetteelle toimitusosoitteen yhteyteen viitteeksi  
 

Osatoimitus sallittu KYLLÄ Tuotteet voidaan toimittaa erillisinä toimituksina suoraan 
varastosta. 

Osatoimitus sallittu EI  Tuotteet tulevat yhtenä lähetyksenä. Valitse  
  kokonaistoimitus, jos tilauksella esiasennuskoodeja.  

Kokonaistoimitus saattaa pidentää koko tilauksen 
toimitusaikaa, jos esim. tilauksen yhden tuotteen 
toimitusaika on pidempi kuin muiden. Käytä siis 
osatoimitusta aina kun mahdollista. Huom! 
Kokonaistoimitukselle lisätään erillinen 
kokonaistoimitusmaksu. 

 
 
Valitsemalla ”Seuraava” siirryt kassan kolmanteen vaiheeseen. 
 
 
 
 

mailto:customercare@atea.fi
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Valittavissa olevat maksutavat määräytyvät yrityksesi asetuksien mukaan. Mikäli haluat muutoksia 
maksutapoihin, ota yhteys Ateaan Chatin, sähköpostin (customercare@atea.fi) tai yhteyshenkilösi kautta. 
 
 
 

5.5 Tilauksen hyväksyntä 

Mikäli käyttäjätunnuksella on hyväksyntäketju käytössä, valitaan kassan kolmannessa vaiheessa yksi tai 

useampi hyväksyjä, jolle tilaus lähetetään hyväksyttäväksi. Hyväksyjälle voi myös halutessaan kirjoittaa 

mailto:customercare@atea.fi
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kommentin. Saat kuittauksen, kun tilaus on hylätty tai hyväksytty. Tilaus lähetetään Atealle vasta 

hyväksynnän jälkeen. 

 

 

5.6 Tilauksen lähetys 
Maksutavan valittuasi valitse ”Tilaa”. 
Tämän jälkeen tilaus on lähetetty Atealle ja se löytyy tilaushistoriasta. Mikäli huomaat tässä vaiheessa 
tilauksesi olleen virheellinen, ota yhteys Ateaan Chatin, sähköpostin (customercare@atea.fi) tai 
yhteyshenkilösi kautta. 
 

6. Tilauksien seuranta 
Tilauksien seuranta löytyy Omat sivut –valikon alta. Voit tarkastella tilauksiesi tilaa, katsoa historiatietoja, 
tulostaa PDF laskun tai vaikka luoda yrityksellesi kuukausittaisia raportteja.  
 

 

mailto:customercare@atea.fi
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7. Kirjautuminen ulos 
Kirjaudu ulos sivun yläreunasta, siirtämällä hiirtä nimesi kohdalle. 

 


