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Pikaopas: Tekstitilaus 
 
Luo tekstitilaus 
Tässä valikossa näkyvät kaikki tekstitilaussopimukset, joihin sinulla on pääsy. Luo 
uusi tilaus klikkaamalla ostoskorikuvaketta. 
 

 
 
Täytä tilauslomake 
Tekstitilauksen lomake sisältää seuraavat kentät, jotka tulee täyttää: 
 

1. Toimitusosoite Syötä halutessasi myös yhteyshenkilö 
2. Laskutusosoite 
3. Asiakasnumerosi Jos toimittaja vaatii asiakasnumeron, valitse se tästä. 

Jos osoitteella on useita asiakasnumeroita toimittajan kanssa, valitse 
huolellisesti oikea numero. Jos numeroa ei vaadita, näytetään valitun 
osoitteen GLN-numero. 

4. Toivottu toimituspäivä Päivämäärä, jolloin haluat tavaran tai palvelun 
toimitettavan 

5. Osatoimitus Jos valitset kyllä, sallit toimitukset osissa. Jos ei, toimitus 
tehdään yhtenä kokonaisuutena. 

 
 

 

 

 

 

 

 
Lisää liitteitä 
Voit liittää tilaukseen liitteeksi esimerkiksi tarjouksen, tuotemäärittelyn, 
organisaatiosi hankintaehdot tai kuvan. 
 

   
Klikkaa Lataa liite lisätäksesi tiedoston tilaukseen. 
 
Huomaa, että liitteiden yhteiskoko ei voi ylittää 10 Mt, koska 
vastaanottajan sähköpostiliitteiden kokoa voidaan rajoittaa.  
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Lisää tilausrivit 
Tekstitilauksessa on oltava vähintään yksi tilausrivi. Lisää rivi 
klikkaamalla. 
 
Tämä avaa tilausrivin muokkausikkunan: 

 

1. Tuotenumero (pakollinen, jos nimi puuttuu) 
2. Nimi (pakollinen, jos tuotenumero puuttuu) 
3. Kommentit 
4. Määrä (pakollinen) 
5. Yksikkö (pakollinen) – Valitse: kappale, kg, litra tai tunti 
6. Hinta (pakollinen) – Anna yksikköhinta. Arvon on oltava yli 0. 

Valuutta määräytyy sopimuksen mukaan 
7. Rivin summa – Lasketaan automaattisesti määrän ja hinnan 

perusteella 

 

 

 

 
Tilausrivit listataan ja summataan tilaukseen sitä mukaa kun niitä lisätään. 
Voit muokata tilausriviä klikkaamalla sitä tai poistaa rivin. Kun olet 
tyytyväinen tilaukseen, klikkaa Lähetä tilaus. 
 

 

Selaimesi muistaa vapaamuotoisen tilauksen luonnoksen, joten voit 
poistua ja palata klikkaamalla vapaamuotoisen sopimuksen 
ostoskorikuvaketta. Jos haluat hylätä tilausluonnoksen, klikkaa Peruuta 
poistaaksesi sen.  


