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Tiimitilausohje

Korissa on mahdollista siirtää avoin, tilaamaton ostoskori kustannuspaikan muille käyttäjille eli ”tiimille” käsiteltäväksi.

Tällöin muut saman kustannuspaikan käyttäjät voivat:

 Lisätä tilaukselle tuotteita
 siirtää tilauksen taas muulle tiimille käsittelyyn
 lähettää tilauksen hyväksyttäväksi tai hyväksyä sen itse, riippuen organisaation hyväksyntäprosessista ja käyttäjän oikeuksista
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Ostoskorin siirtäminen tiimille

Aloita ostoskorin tekeminen normaaliin tapaan (kts. tarvittaessa Tilaajan ohje).

Kun olet lisännyt tuoterivit ja täyttänyt ostoskorin tiedot, voit siirtää ostoskorin tiimille jatkettavaksi, esimerkiksi muiden tuotteiden lisäämiseksi.

Klikkaa Siirrä tiimille -painiketta Hyväksyminen -näytöllä
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Tiimitilauksen ottaminen käsittelyyn

Tiimille käsiteltäväksi siirretyt tiimitilaukset löydät Selailut -otsikon alapuolelta klikkaamalla Ostoskorit.

Ostoskorit -haussa ota täppä pois kohdasta Omat tilaukset ja klikkaa hae.

Tiimitilauksen tunnistat hakutuloksissa siitä, että käsittelijänä on Tiimitilaus.

Avaa ostoskori klikkaamalla Ostoskorinumeroa.
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Saat ostoskorin käsittelyysi klikkaamalla Ota tiimitilaus käsittelyyn -painiketta.
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Tiimitilaus on nyt sinulla käsittelyssä, eikä muut käyttäjät voi tehdä siihen muutoksia sillä välin.

Voit jatkaa ostoskorin käsittelyä kuten tavallista ostoskoria tehdessäsi. Voit esimerkiksi:

 Lisätä ja poistaa tuotteita
 Muuttaa tilattavia määriä
 Vaihtaa toimitusosoitteen ja kustannuspaikan
 Lisätä tai muuttaa tiliöintitietoja

Kun olet tarkistanut, että kaikki ostoskorin tiedot ovat oikein, etene tilauksen kanssa Hyväksyminen -näkymään.

Voit siirtää tilauksen hyväksyjälle hyväksyttäväksi normaaliin tapaan tai siirtää tilauksen takaisin tiimille, jos vielä jonkun muun
kustannuspaikkanne käyttäjän tulee esimerkiksi lisätä tuotteita tilaukselle.
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Jos sinulla on kysyttävää tiimitilauksesta, voit olla yhteydessä Tuomi Logistiikan asiakaspalveluun.

Aukioloajat: arkisin klo 7:30–15:30

Puhelin: 03 5678 100

Sähköposti: asiakaspalvelu@tuomi.fi


