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1.

SISAANKIRJAUTUMINEN

1.1. Asiakkaan sisaankirjautuminen ensimmaisella kerralla

Vaihtoehto A) Olet saanut sahkdpostiisi ilmoituksen kayttdjatunnusten luomisesta Loomis
Verkkopalveluun. Klikkaa viestissa olevaa linkkia paastaksesi vaihtamaan salasana ja kir-
jautumaan sisaan. Saat uuden linkin, jossa asetat itsellesi salasanan. Kirjaudu sisaan ja
anna pyydetty turva-avain listalta.

Vaihtoehto B) Olet saanut sdhkdpostiisi ilmoituksen kayttajatunnusten luomisesta Loomis
Verkkopalveluun. Klikkaa viestissa olevaa linkkid paastaksesi vaihtamaan salasanan ja
kirjautumaan sisaan. Kirjaudu sisaan ja anna pyydetty turva-avain listalta.

Vaihtoehto C) Kirjaudu sisdan Loomiksen Asiakaspalvelusta saadulla kayttdjatunnuksella
ja salasanalla, ja vaihda sen jalkeen salasana Profiilissa.

1.2. Asiakkaan sisaankirjautuminen

Siirry osoitteeseen hitps:/digiapp.loomis fi ja kirjaudu sisaan syottamalla kayttajatunnus ja sa-
lasana. Sy6ta sen jalkeen ohjelman pyytdma turva-avain.

UNOHTUNUT SALASANA

Jos olet unohtanut salasanasi, voit tilata uuden salasanan klikkaamalla Unohdin salasanani
-painiketta.

Ohjaudut uudelle sivulle, jossa sinun pitda tunnistautua antamalla s&hkopostiosoite tai kayt-
tajatunnus. Sahkdpostiisi lahetetdan salasanan vaihtolinkki. Salasanan tulee olla vahintaan
kahdeksan (8) merkkia pitka. Kun olet vaihtanut salasanan, kirjaudu sisdan uudella salasa-
nalla.

HALLINTA

3.1.Laheta palautetta

Voit lahettda Loomiksen Asiakaspalveluun palautetta Hallinta-osion Laheta palautetta -koh-
dassa.

3.2. Profiili

Hallinta-osion kohdassa Profiili voit tarkastella ja paivittda omia tietojasi. Voit vaihtaa siella mm.
salasanan, sahkdpostiosoitteen ja kielen.

TILITYS

4.1.Uusi tilitys
Tilitys-osion kohdassa Uusi tilitys voit tehda tilitysiimoituksen ja tulostaa tilityslomakkeen.

Valitse Tilitys-osiosta Uusi tilitys ja valitse sen jélkeen kohde. Talldin avautuu ndkyma tilitystie-
tojen sydttamista varten.

o Valitse tilitykselle pdivamaara, joka voi olla myyntipaiva tai muu haluttu paivamaara.
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Sy6ta turvapussin numero.

o Tayta rahaerittely klikkaamalla vihreasta -merkista. On suositeltavaa tayttaa rahoista
rahaerittely, silla se auttaa mahdollisten rahaerojen selvittelyssa. Rahaerittelyndkymassa
on katevintd liikkkua tabulaattorilla. Voit tayttda tiedot joko maara-sarakkeeseen tai
summa-sarakkeeseen. Klikkaa lopuksi Ok-painiketta.

o Kirjaa tilitykselle vitenumero tai viesti. Mikali kaytdssanne on vakioviitenumero tai vakio-
viesti, ja se on ilmoitettu Loomikselle, tulee se oletuksena jompaankumpaan kenttaan
valmiiksi.

¢ Mikali haluat merkita omia muistiinpanoja tilitykseen, voit kirjoittaa ne Tilittdjan omat mer-
kinnat -kenttaan. Tiedot jaavat Verkkopalveluun, mutta ne eivat tulostu tilityslomakkeelle.

¢ Tallenna iimoitus lopuksi Tallenna-painikkeesta.

Tilitys

Uusi tilitys

Kohteen nimi TESTIKOHDE 2 VERKKOPALVELU Palvelunumero 1922815
= Myyntipdiva Turvapussin numero

Rahaerittely

Muu summa

0,00

Viite

Viesti

Testitilitys Testikohde 2

Tilittajan omat merkinnat

Tiedot eivat vélity Loomikselle

Tallenna

e Tulosta tilityslomake lataamalla lomake ja tulostamalla se.

Turvapussin numero Tilityslomake Kohteen nimi Palvelunumero limoitettu summa Luontipdivamaara Poista

12346 TESTIKOHDE 2 VERKKOPAIVELU 1922815 163,00€ 3.10.2019 o

Toinen paikka, josta voit tulostaa lomakkeen, 16ytyy tilityksen nakymasta. Eli klikkaa tilitys-
rivia, jolloin tilitysndkyma avautuu. Siella, vasemmalla ylhaalla, on toinen Lataa-painike.
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Tilitys
Muokkaa tilitysta

Kohteen nimi TESTIKOHDE 2 VERKKOPALVELU Palvelunumero 1922815
= Myyntipdivd Turvapussin numero

1.10.201¢ 12346
Rahaerittely

163,00

Muu summa

0,00

Viite

¢ Mikali huomaat, etta tilitykseen tuli virhe ja haluat korjata tilityksen, voit muokata tilitysta
klikkaamalla tilitysrivia ja korjaamalla tarpeelliset kohdat. Tallenna tiedot Paivita-painik-
keella. Muista tulostaa uusi tilityslomake turvapussiin rahojen mukaan.

o Mikali haluat poistaa tilitysilmoituksen kokonaan, klikkaa Roskakori-painiketta. Tee tilitys
tarvittaessa uudelleen.

4.2, Tilitysilmoitukset

Tilitys-osion kohdassa Tilitysilmoitukset voit tarkastella tehtyja tilitysilmoituksia. Voit my6s tulos-
taa siella tilityslomakkeen, muokata tilitysilmoitusta tai poistaa virheellisen tilitysilmoituksen (ks.
kohta 4.1.).

4.3. Tilityshistoria

Tilityshistoria-nakymaan tulevat tilitykset on laskettu ja kasitelty Loomiksen laskentakeskuk-
sessa. Voit rajata hakutulosta mm. valitsemalla jaksolle alku- ja loppupaivamaarat.

Tilityshistoria

BS Excel-ra portti viimeisimmasta hausta

Alku B Loppu & Kohde = Kohteen nimi Ryhma v
Kokonaissumma Suurempi ¥ Palvelunumero Turvapussin numero
Asiakas
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Tulokseksi tuodaan tilitykset, joiden tilille laskettu summa vastaa hakurajausta. Huom., tulosna-
kymalistalla nakyy tilityksen ilmoitettu summa. Voit klikata tilityksen auki, jolloin saat nakyville
tilityksen tarkemmat tiedot. Alla kuvassa esimerkki tilityksesta, jossa on euron tilitysero.

Arkistoitu tilitys

Turvapussin numero Kohteen nimi Palvelunumero
140045001645 TESTIASIAKAS 1234567

Laskenta-aika Kohdenumero
20.08.2019 0

Asiakas Viite Viesti
TESTIASIAKAS kassa 3

Kokonaissumma Vaarenndsepdilys Erotus
525,00€ 0.00€ -1,00€

5. TILAUS

5.1.Uusi vaihtorahatilaus
Tilaus-osion kohdassa Uusi vaihtorahatilaus voit tehda vaihtorahatilauksen.

Valitse Tilaus-osiosta Uusi vaihtorahatilaus ja valitse sen jalkeen kohde. Talldin avautuu na-
kyma rahatilauksen sydttamista varten.

o Valitse toimituspaiva, jolle tilaus halutaan. L&himmat kuljetuspaivanne nakyvat kalente-
rissa vihreana.

¢ Kirjaa tilaukselle viitenumero tai viestitieto, jonka haluat tiliotteelle nostotapahtumaan. Mi-
kali kdytdssanne on vakioviitenumero tai vakioviesti, ja se on ilmoitettu Loomikselle, tulee
se oletuksena tahan kenttaan valmiiksi.

o Mikali haluat merkitéd omia muistiinpanoja rahatilaukseen, voit kirjoittaa ne Tilaajan omat
merkinnat -kenttdan. Tiedot jaavat Verkkopalveluun, niita ei valitetd Loomikselle.

o Syoéta tilauserittelyyn tarvitsemasi valoorit seteleista ja kolikkorullista. 200 €, 100 € ja 50
€ seteleita voit tilata kappaleittain, mutta muita seteleita 10 kappaleen kerrannaisina. Ko-
likoita voit tilata rullittain, pienin maara on yksi (1) rulla.

(Jos yrityksellasi on erityistarve tilata suuria maaria kolikoita, voit tilata kolikoita pusseit-
tain. Yksi pussi sisaltda 1000 kpl kolikoita.)
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Vaihtoraha
Uusi tilaus
Kohteen nimi TESTIKOHDE 1 VERKKOPALVELU Palvelunumero 1922302
u £ Tilaa lisdkaynti (Tilauksesta ldhtee pyyntd asiakaspalveluun)
& Toimituspéiva Tilauksen toisto = Loppumispdivamaara
9.9.2019 Al toista tilausta d
Viite / Viesti

Vaihtorahat

Tilaajan omat merkinnat

Tilattu kampanjapdivad varten / kassa 5

Tuote Madra Pienin tilattava madra Summa
200€ 0 1 0,00
1NN E - 1

o Kun olet syottanyt tarvittavat rahamaéarat, klikkaa Tallenna-painiketta. Nakyma siirtyy hy-
vaksymisikkunaan, jossa voit tarkistaa kirjaamasi val6drit. Voit vield muokata tilausta tai
jos se on ok, tallentaa tilauksen Tee tilaus -painikkeesta.

Hyvaksy tilaus

Kohteen nimi TESTIKOHDE 1VERKKOPALVELU Palvelunumero 1922802
ETo'rmituspZiivéi 9.9.2019
Viite

Vaihtorahat

Tuote Madra Summa
Seteli 20 € 10 200
Seteli 10 € 10 100
Seteli5 € 10 50
Rulla2€ 1 50
Rullal1€ 1 25
Summa 42500€

o Mikali haluat mydhemmin poistaa tilauksen, onnistuu se niin pitkdan, kunnes tilausaika-
raja menee umpeen. Tilausaikarajan umpeuduttua tilaus on otettu Loomikselle kasitte-
lyyn.
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Tilausta paaset tarkastelemaan tai poistamaan Tehdyt tilaukset -nakymasta. Nakyviin
tulee lista tehdyista tilauksista. Klikkaamalla tilausrivilta, saat tilauksen esille tarkastelua
varten. Jos haluat poistaa tilauksen, voit poistaa sen suoraan Roskakori-painikkeesta.

TED 1 INUTIUE L VERRNUEALY CLU 17e£0Us FIVEFEIVES 7.7.£0L7 1

e | =

I TESTIKOHDE 1 VERKKOPALVELU 1922802 42500€ 9.9.2019 1 I

J

TFSTIKOHDF 2 VFRKKOPAIVFI L] 1922815 2A3ARGENE 1192019 ?

5.2. Toistuvat tilaukset
Tilaus-osion kohdassa Uusi vaihtorahatilaus voit tehda toistuvan vaihtorahatilauksen. Saman-
lainen rahatilaus toimitetaan toistuvasti valitsemanasi viikonpaivana loppumispaivaan asti, tai
kunnes poistat ennakkoon tehdyt tilaukset yksitellen tai poistat Pohja Roskakori-painikkeella.
Toistuvan tilauksen voi tehda myos joka toinen viikko toimitettavaksi tai kuukausittain toimitet-
tavaksi.

Valitse Tilaus-osiosta Uusi vaihtorahatilaus ja valitse sen jalkeen kohde. Talldin avautuu na-
kyma rahatilauksen sydttamista varten.

o Valitse toimituspaiva, jolloin haluat aloittaa toistuvan tilauksen.
e Valitse kuinka usein tilaus toistetaan.

o Valitse toistuvalle tilaukselle loppumispaivamaara.
5.3. Tilaushistoria

Tilaushistoria-nakymaan tulevat tilaukset ovat pakattuja ja toimitettuja tilauksia. Voit rajata ha-
kutulosta mm. valitsemalla jaksolle alku- ja loppupaivamaarat.

Tilaushistoria

Alku Loppu & Kohde = Kohteen nimi Ryhma v
Palvelunumero Asiakas <
. I3

5.4. Tarviketilaukset

Tilaus-osion kohdassa Tarviketilaukset voit tehda tarviketilauksen. Tarviketilaus on mahdollista
vain suorakuljetus- ja lokeroasiakkaillemme.

Valitse Tilaus-osiosta Tarviketilaukset ja valitse sen jalkeen kohde. Tallgin avautuu nakyma tar-
viketilauksen syottamista varten.

¢ Valitse toimituspaiva, jolle tilaus halutaan. Lahimmat kuljetuspaivanne nakyvat kalente-
rissa vihreana.

o Mikali haluat merkitd omia muistiinpanoja tarviketilaukseen, voit kirjoittaa ne Tilaajan
omat merkinnat -kenttaan. Tiedot jaavat Verkkopalveluun, niita ei valitetd Loomikselle.

o Syoéta tilauserittelyyn haluamiesi tarvikkeiden tilauserien maara. Yhteensa-sarakkeessa
naet tuotteiden kokonaiskappalemaarat.
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o Lopuksi klikkaa Tee tilaus -painiketta, jolloin tilaus tallentuu.

o Mikali haluat mydhemmin poistaa tilauksen, onnistuu se niin pitkdan, kunnes tilausaika-
raja menee umpeen. Tilausaikarajan umpeuduttua tilaus on otettu Loomikselle kasitte-
lyyn. Klikkaamalla tilausrivilta, saat tilauksen esille tarkastelua varten. Jos haluat poistaa
tilauksen, voit poistaa sen suoraan Roskakori-painikkeesta.

Tarviketilaukset
s

Alku & Loppu & Kohde = Kohteen nimi Ryhma

Palvelunumero

I TESTIKOHDE 2 VERKKOPALVELU 1922815 29.10.2019 2 I @

TESTIKOHDE 1 VERKKOPALVELU 1922802 22.10.201¢9 1
TESTIKOHDE 2 VERKKOPALVELU 1922815 18.10.2019 2
5.5. Lisakayntitilaus

Tilaus-osion kohdassa Uusi vaihtorahatilaus voit tilata vaihtorahatoimitukselle maksullisen lisa-
kaynnin. Tilauksesta lahtee pyyntd Asiakaspalveluun, joka tarkistaa lisakaynnin mahdollisuu-
den. Asiakaspalvelu vahvistaa lisakaynnin onnistumisen erillisella iimoituksella puhelimitse tai
sahkdpostilla.

Valitse Tilaus-osiosta Uusi vaihtorahatilaus ja valitse sen jalkeen kohde. Talldin avautuu na-
kyma rahatilauksen sydttamista varten.

o Valitse toimituspaiva, jolle tilaus halutaan.
¢ Klikkaa Jatka-painiketta.

o Jos tilauksen sisaltd on ok, klikkaa Tee tilaus -painiketta.
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Vaihtoraha

Uusi tilaus

Kohteen nimi TESTIKOHDE 1 VERKKOPALVELU Palvelunumero 1922802
s @)

Tee lisdkdyntipyyntd. Lisakaynti on maksullinen Ja se vahvistetaan erikseen. Samalle tai seuraavalle paivélle tarvittavista kdynneista
pyydamme soittamaan Asiakaspalveluun.

-E Toimituspaiva Tilauksen toisto = Loppumispalvamadra
7.11.2019 Ala toistatilausta v
Viite / Viesti
123

Tilaajan omat merkinnat

Tiedot eivat vality Loomikselle

Tuote Maara Pienin tilattava maara Summa
200€ 0 1 0.00
100 € R 1

6. LISATIETOJA

6.1.Selain
Tuetut selaimet ovat Chrome, Edge ja Firefox, seka Safari.

6.2.Salasana
Salasanan pituus tulee olla vahintaan kahdeksan (8) merkkia.
Salasana lukkiutuu 11 virheellisen kirjautumisen jalkeen 15 minuutin ajaksi.

Unohtuneen salasanan voi tilata kirjautumissivulla olevan linkin kautta. Paakayttaja voi myos
tilata kayttajalle Salasanan vaihtolinkin kayttajan profiilin kautta.

6.3. Turva-avainlista

Uusi turva-avainlista tulee automaattisesti profiilissa ilmoitettuun sahkopostiin, kun viisi (5)
turva-avainta on jaljelld. Uuden turva-avainlistan voi kayttaja tilata itselleen jo ennakkoonkin
profiilin kautta, klikkaamalla Tilaa uudet turva-avaimet -linkkia.
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