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Tervetuloa käyttämään verkkokauppaamme 
 

 

Verkkokauppamme on tiivis ja tehokas työkalu kaikkien 

tuotteiden tilaamiseen. Tämä opas ohjaa sinut verkkokaupan 

käyttöön ja antaa käytännönläheisiä vinkkejä siitä, miten voit 

tehostaa omaa työskentelyäsi verkkokaupan avulla. 

Verkkokauppamme koostuu ennakkotilauksien ja koko 

vuoden ajan tehtävien täydennystilausten verkkokaupoista. 

Nämä kaksi verkkokauppaa poikkeavat toisistaan ainoastaan 

tilauksen viimeistelyn kohdalta.  

 

Ennakkotilaus ja täydennystilaus? 
 

Ennakkotilaus 

 

 

Ennakkotilauksia voit syöttää keväällä 

seuraavan lukuvuoden tarpeisiin. 

Ennakkotilaukset syötetään niitä varten 

avatussa ennakkotilausten kaupassa, joka 

on auki rajoitetun ajan vuodesta. 

 

 

 

 

Ennakkotilaukset syötetään hyvissä ajoin ennen toimitusta, joten tuotteiden varastosaldoa ei kannata 

tutkia liian tarkkaan. Wulff keräilee tilauksenne sitten kun kaikki haluamanne tuotteet ovat saapuneet 

varastoomme ennen toimitusajankohtaanne. Joskus valitettavasti kuitenkin meistä riippumattomista 

syistä emme saa tuotetta ajoissa varastoomme. Mahdolliset jälkitoimitukset toimitamme teille ennen 

lukuvuoden alkua. 
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Kaikki koulun tuotteet yhdellä tilauksella vai luokkakohtaiset tilaukset? 

Jos yksi iso tilaus ja yksi lähete tuntuu liian suurelta urakalta tilattaessa ja vastaanotettaessa, voitte 

syöttää luokkakohtaisia tilauksia.  

Luokkakohtaiset tilaukset voit lähettää heti meille. Sinun ei tarvitse odottaa muiden luokkien tilauksien 

valmistumista. Varastomme koostaa kaikista koulusi tilauksista yhden toimituksen, joka toimitetaan teille 

toivottuna ajankohtana.  

Kun teet luokkakohtaisia tilauksia, saat oman luokkasi tuotteet pakattuna omiin laatikkoihinsa ja 

varustettuna omalla lähetteellä. Tämä helpottaa tilauksen vastaanottoa ja laskun tarkistusta. Voitte 

ilmoittaa asiakaspalveluumme, jos haluatte koontilaskutuksen, jolloin ette saa useita laskuja koulujenne 

useista tilauksista.  

HUOM! Syötäthän luokkakohtaisissa tilauksissa viite-kenttään luokkanne. Silloin kaikissa paketeissa on 

kirjattuna päällä luokkatieto, joka helpottaa toimituksen vastaanottamista. 

 

Täydennystilaus 

Täydennystilauksia voitte syöttää vuoden ympäri normaalikaupan puolella. Jos siis tarvitsette esimerkiksi 

jotakin nopeasti kevätjuhlaanne tai isänpäivän askarteluihin, normaalikaupasta tehty täydennystilaus 

saadaan nopeasti teidän tarpeisiinne. 

Tilaamisen lyhyet pikaohjeet 
 

Alla löydät lyhyet pikaohjeet sekä täydennys- että ennakkotilauksien tekoon. Suosittelemme kuitenkin 

lukemaan koko ohjeen, jotta saatte parhaiten hyödynnettyä verkkokauppamme kaikki ominaisuudet. 
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Täydennystilaus pikaohje 

 

Varmistathan että olet kaupassa Normaalitilaukset. Nopein tapa varmistaa tämä on katsoa, että 

valikossa Siirry myymälään näkyy vaihtoehto Koulujen ennakkotilaukset. 

Jos tilaat usealle eri organisaatiolle, aloita tilaaminen valitsemalla organisaatio, klikkaamalla Valitse 

asiakas käyttäjätili-valikosta. 

Jatka tilaamista hakemalla tuote, jonka haluat tilata. 

Siirrä tuote ostoskoriin valitsemalla TILAA. 

Kun olet lopettanut tilaamisen, siirry ostoskoriin oikean yläkulman ostoskorivalikosta klikkaamalla 

KASSALLE. 

Voit vielä muokata ostoskoriasi ja rivikohtaisia viitteitä. Kun tilauksesi on valmis, valitse Seuraava. 

Jos tilauksesi arvo on pieni, saat muistutuksen aiheutuvista ympäristövaikutuksista. Pääset tästä 

eteenpäin valitsemalla Jatka. 

Voit vielä halutessasi lisätä tuotteita ostoskoriisi. Kun olet tyytyväinen tilaukseesi, valitse Seuraava. 

Tarkistathan että toimitusosoite on oikein. 

Ennen kuin lähetät tilauksen kirjoita kenttään Viite oma tilausviitteesi. Tämä tieto on pakollinen. 

Kun tilauksesi on valmis, klikkaa Lähetä tilaus. Mikäli tilauksesi lähetetään toiselle henkilölle 

hyväksyttäväksi, klikkaa Valtuutuspyyntö. 

Kun tilaus on lähetetty, otetaan se automaatiovarastossamme nopeasti käsittelyyn, joten tilauksen 

muuttaminen ei ole aina mahdollista. Jos tulee tarve muuttaa tilausta, niin soitathan heti 

Asiakaspalveluumme 0300 870 410 (0,79 €/min + pvm). 

Valtuutuspyyntö - valinnalla tilauksesi lähtee sille henkilölle hyväksyttäväksi, jonka sähköpostiosoite 

näkyy valinnan yläpuolella. Kun hyväksyjä on käsitellyt tilauksen, tilaaja saa omaan sähköpostiin 

ilmoituksen tilauksen hyväksymisestä/hylkäämisestä. 

Voit tilaamisen eri vaiheissa keskeyttää tilauksen tekemisen ja tallettaa sen myöhempää käsittelyä 

varten. Löydät tallennetun tilauksen etusivulta. 
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Ennakkotilaus pikaohje 

 

Varmistathan että olet kaupassa Koulujen ennakkotilaukset. Jos olet oikeassa kaupassa, sivuilla pitäisi 

näkyä sininen palkki, etusivulla on banneri ilmoittamassa koulukaupan ennakkotilausten ajankohdista ja 

Siirry myymälään valikon takaa näkyy Normaalitilaukset. 

Jos tilaat usealle eri organisaatiolle, aloita tilaaminen valitsemalla organisaatio, klikkaamalla Valitse 

asiakas käyttäjätili-valikosta. 

Jatka tilaamista hakemalla tuote, jonka haluat tilata. 

Siirrä tuote ostoskoriin valitsemalla TILAA. 

Kun olet lopettanut tilaamisen, siirry ostoskoriin oikean yläkulman ostoskorivalikosta klikkaamalla 

KASSALLE. 

Voit vielä muokata ostoskoriasi ja rivikohtaisia viitteitä. Kun tilauksesi on valmis, valitse Seuraava. 

Jos tilauksesi arvo on pieni, saat muistutuksen aiheutuvista ympäristövaikutuksista. Pääset tästä 

eteenpäin valitsemalla Jatka. 

Voit vielä halutessasi lisätä tuotteita ostoskoriisi. Kun olet tyytyväinen tilaukseesi, valitse Seuraava. 

Tarkistathan että toimitusosoite on oikein. 

Ennen kuin lähetät tilauksen kirjoita kenttään Viite oma tilausviitteesi. Tämä tieto on pakollinen. 

Muista valita haluamasi toimitusviikko ennakkotilauksellesi. HUOM! Jos jätät tähän kohtaan 

vastaamatta, toimitus saapuu ensimmäisenä mahdollisena ajankohtana, joka esimerkiksi syksyn 

ennakkotilauksille on heinäkuussa. 

Kun tilauksesi on valmis, klikkaa Lähetä tilaus. Mikäli tilauksesi lähetetään toiselle henkilölle 

hyväksyttäväksi, klikkaa Valtuutuspyyntö. 

Kun tilaus on lähetetty, otetaan se automaatiovarastossamme nopeasti käsittelyyn, joten tilauksen 

muuttaminen ei ole aina mahdollista. Jos tulee tarve muuttaa tilausta, niin soitathan heti 

Asiakaspalveluumme 0300 870 410 (0,79 €/min + pvm). 

Valtuutuspyyntö - valinnalla tilauksesi lähtee sille henkilölle hyväksyttäväksi, jonka sähköpostiosoite 

näkyy valinnan yläpuolella. Kun hyväksyjä on käsitellyt tilauksen, tilaaja saa omaan sähköpostiin 

ilmoituksen tilauksen hyväksymisestä/hylkäämisestä. 

Voit tilaamisen eri vaiheissa keskeyttää tilauksen tekemisen ja tallettaa sen myöhempää käsittelyä 

varten. Löydät tallennetun tilauksen etusivulta. 
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Sisäänkirjautuminen 
 

Mene osoitteeseen 

https://wulff.easyorder.eu/ 

Keskellä sivua on ikkuna, josta pääset 

kirjautumaan sisään. 

Kirjoita sähköpostiosoitteesi ja salasanasi. 

Klikkaa KIRJAUDU. 

 

 

 

Unohtunut salasana 
 

 

Klikkaa Unohditko salasanasi? 

sisäänkirjautumisikkunassa. 

Kirjoita sähköpostiosoitteesi ja klikkaa OK. 

Wulff toimittaa salasanan sähköpostiisi. 
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Oikean kaupan valinta 
 

Kouluasiakkaillemme tarjoamme erillisen verkkokaupan osuuden ennakkotilauksien syöttämiseksi. 

Oleellista on siis aivan aluksi siirtyä oikean kaupan puolelle. 

 

Kaupasta toiseen siirtyminen 

Kun haluat syöttää ennakkotilauksen koulutarvikkeista, valitse ylävalikosta Siirry myymälään. Klikkaa 

Koulujen ennakkotilaukset. 

Jos tarkoituksesi olikin tehdä täydennystilaus, joka toimitetaan heti, voit palata normaalin verkkokaupan 

puolelle valitsemalla Siirry myymälään painikkeen alta Normaalitilaukset.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Mistä näen, olenko ennakkotilausten kaupassa? 

Yläreunassa on sininen palkki, jossa teksti Koulujen 

ennakkotilaukset  

Siirry myymälään painikkeen valintana Normaalitilaukset 

Etusivulla on banneri, jossa kerrotaan kyseisen ennakkotilauskauden 

päivämääristä. 

 

Huomioitavaa 

Tilaukset ovat kauppakohtaisia, eli ennakkotilauksesi löydät ennakkotilausten kaupasta ja 

täydennystilaukset toisesta kaupasta. 

Ostoskoria ei voi siirtää kauppojen välillä. Jos siis et näe ostoskorisi tuotteita, kokeile siirtyä toiseen 

kauppaan. 

Mahdollinen tilauksien hyväksyntä tehdään siinä kaupassa missä tilaus on alun perin luotu. 
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Verkkokaupan viestit 
 

 

Uudet viestit ilmestyvät oikeassa yläkulmassa olevan 

kellon alle. 

 

Jos sinulla on lukemattomia viestejä, kellon yläkulmassa 

oleva punainen pallo ilmoittaa lukemattomien viestien 

lukumäärän. 

 

Pääset lukemaan viestejä klikkaamalla kelloa. 

 

 

Oikean asiakkuuden valinta ennen tilaamista 
 

Tämä ohje on ainoastaan käyttäjille, jotka tilaavat useammalle 

organisaatiolle. Jos ostoskorisi on tyhjä etkä näe Valitse 

Asiakas -valintaa, tunnuksillasi voi tilata yhdelle 

asiakasnumerolle, johon olet kirjautunut automaattisesti. 

 

Jos sinulla on useampi asiakasnumero, mille teet tilauksia, on 

oikea asiakasnumero valittava ennen tilauksen syöttöä. Pääset 

muuttamaan asiakasnumeroa ainoastaan, kun ostoskorisi on 

tyhjä. 

 

 

Pääset vaihtamaan 

asiakasnumeroa 

klikkaamalla käyttäjätili-

valikon kohtaa Valitse 

Asiakas. 
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Tuotteen haku ja tilaaminen 
 

Tuotteen haku avainsanoilla 

 

Etsiäksesi tuotteita avainsanoilla, kirjoita haluamasi avainsana Etsi hakusanalla -kenttään, jonka löydät 

ylhäältä keskeltä.  

 

Voit käyttää useita eri avainsanoja, esimerkiksi kansio ja punainen.  

 

Etsiäksesi tuotteita tuotenumerolla, voit kirjoittaa koko tuotenumeron tai osan siitä hakukenttään. 

 

Klikkaa lopuksi hakukentän vieressä olevaa suurennuslasin kuvaketta. 

 

Tulokset tulevat sivulle näkyviin, samoin kuin tulosten lukumäärä ja kuinka monta sivua tuloksia on. 
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Hakutulosten suodattaminen 

 

Kun saat listauksen hakuasi vastaavista tuotteista, voit suodattaa hakutuloksia edelleen vasemmalle 

avautuvan suodatusvalikon takaa. Valikon saat kiinni ja uudelleen auki klikkaamalla Suodata ikonia. 

 

 

Hakua voidaan tarkentaa: 

• Avainsanalla 

• Tuoteryhmällä 

• Vastuullisuustekijöillä 

• Kotimaisuudella 

 

 

Kun olet löytänyt haluamasi tuotteen, voit tilata tuotteen 

suoraan tältä näytöltä, tai siirtyä tarkastelemaan 

tarkempia tuotteen tietoja klikkaamalla tuotteen nimeä 

tai kuvaa.  
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Tuotteen tiedot 

Tuotesivulta löydät tuotteeseen liittyvää tarkempaa tietoa. 

Voit lisätä tuotteelle oman rivikohtaisen viitteen 

Voit tarkastella kuvaa 

lähemmin joko viemällä 

hiiren kuvan päälle tai 

klikkaamalla kuvan 

oikeassa alareunassa 

olevaa suurennuslasia. 

Vie osoitin kuvien päälle tarkastellaksesi tuotteen 

muita kuvia 

Valitse tilattava määrä 

Voit nähdä tuotteen 

suuremman 

pakkauskoon viemällä 

osoittimen tuotteen 

määrän kohdalle 

Voit lisätä 

tuotteen 

ostoskoriin 

Voit myös suositella 

tuotetta työkavereillesi 

lähettämällä heille 

sähköpostia 

Voit lisätä tuotteen 

tilauspohjalle 

Voit tarkastella tuotteen tarkempia tietoja 

Kuvaus: Lisätietoa tuotteesta 

Tuotetiedot: Mm. tuotteen vastuullisuus, kotimaisuus ja kierrätysohjeet 

Seloste: Tuotedokumentit (mm. elintarvikeselosteet ja käyttöturvallisuustiedotteet) 

Voit verrata tuotetta 

toisiin tuotteisiin 
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Tuotteen haku tuoteryhmittäin 

 

Tuotteet on jaoteltu tuoteryhmiin. Valikoimaamme voi selata 

tuoteryhmittäin valitsemalla Tuotteet ylävalikosta. 

 

Tuoteryhmä-näkymässä näytetään suoraan hierarkian kaksi 

ylintä tasoa. Pääset siis helposti siirtymään haluamaasi osaan 

valikoimastasi. Klikkaa tuoteryhmää päästäksesi tarkemmalle 

tasolle.  

Klikkaamalla Wulff-logoa pääset takaisin etusivulle.  

 

Vastuullisten tuotteiden haku 

 

 

Valikoimasi vastuullisia tuotteita (mm. ympäristöystävällisempiä valintoja), 

voit selata tuoteryhmittäin valitsemalla Auta löytämään otsikon alta 

Vastuulliset tuotteet 

 

 

 

   Kaikki Wulffin vastuulliset tuotteet on merkitty kaupassamme vihreällä sydämellä   

 

Kaikki Wulffin kotimaiset tuotteet on merkitty kaupassamme siniristilipulla 
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Haku tuotevalikoimista (vain osalla käyttäjistä) 

 

Valitse valikoima -toiminnon alta 

voit valita sen valikoiman, josta 

haluat tilata.   

 

 

Jos etusivulla ei näy valintaa Valitse 

valikoima, tällöin käytettävissäsi on 

sinulle etukäteen sovittu valikoima, 

eikä valikoiman vaihtaminen ole 

mahdollista 

 

 

Valikoiman valinnan jälkeen kaikki toiminnot (mm. hakutoiminnot ja tilauspohjat) kohdistuvat valittuun 

valikoimaan. 

 

HUOM! Ennen kuin siirryt kassalle, on hyvä varmistaa, että Wulff valikoima on valittu. 

 

Mikäli olet valinnut tietyn valikoiman näkyviin niin huomioithan, että seuraavalla kerralla kirjautuessasi 

verkkokauppaan valikoimavalinta on edelleen voimassa, jollet muuta sitä tilauksen lähettämisen jälkeen.  
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Ostoskori 
 

 

Pääset tarkastelemaan ostoskoria oikeassa yläreunassa olevan valikon 

kautta, josta näet ostoskorisi yleiskatsauksen. Klikkaa KASSALLE. 

 

 

Voit lisätä ja poistaa tuotteita. Tuotteiden määrää muutettaessa hinta 

päivittyy automaattisesti ostoskorissa. Voit myös lisätä tuoteriveille riviviitteitä, jotka näkyvät tilauksesi 

dokumenteilla ja helpottavat mm. tuotteiden vastaanottoa. 

Tallenna-painikkeella tilauksesi tallentuu järjestelmään ja voit palata myöhemmin 

viimeistelemään tilauksesi. Tallennettu tilaus näkyy etusivulla. 

 

Poista-painikkeella voit tyhjentää koko ostoskorisi, sinua pyydetään varmistamaan haluatko 

varmasti poistaa tämän avoimen tilauksesi. 

 

Tulosta-painikkeella saat tulostettua tilauksen. 

 

Kuva-painikkeella voit piilottaa/näyttää ruudulla tuotteiden kuvat 

 

Kun olet tehnyt tarvittavat muokkaukset tilaukseesi, klikkaa Seuraava.  
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Pienet tilaukset kuormittavat ympäristöä 
 

Pienillä yksittäisillä tilauksilla on suuri vaikutus ympäristöömme. Siksi suosittelemmekin asiakkaitamme 

tekemään suurempia tilauksia kerrallaan. 

 

 

 

 

Jos tilauksesi on arvoltaan pieni, 

saat muistutuksen aiheutuvista 

ympäristövaikutuksista. Pääset 

tästä eteenpäin valitsemalla Jatka. 

 

 

 

 

 

Voit vielä halutessasi lisätä tuotteita ostoskoriisi. Kun olet tyytyväinen tilaukseesi, valitse Seuraava. 
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Tilauksen viimeistely ja lähetys 
Tilauksen viimeistely koostuu kahdesta osuudesta: 

 

 

 

1 Tilauksen tiedot ja toimitus, 

jossa kirjataan tilaukselle tärkeät 

osoitetiedot, viitteet ja tilauksen 

toivottu toimitusaika. Klikkaamalla 

Seuraava pääset viimeistelyn 

toiseen osuuteen. 

 

 

2 Yhteenveto ja lähetä tilaus 

osiossa voidaan vielä tarkistaa 

tilauksen yhteenvedon ja lähettää 

tilaus eteenpäin Wulffille tai 

tilauksen hyväksyjälle. 

 

Yläreunan pikakuvakkeet 

 

Ruudun yläkulmassa olevien kuvakkeiden kautta voit: 

 

Muokata tilausta 

 

Tallentaa ostoskorin sisällön myöhempää käsittelyä varten.  
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Poistaa tilauksen 

 

Tulostaa tilauksen paperikopion 

 

Toimitusosoite 

 

 

 

Varmista että tilauksen 

toimitusosoite on oikein. 

 

 

 

 

Jos sinulla on useampi toimitusosoite 

valittavissa, klikkaa Valitse ja valitse 

oikea toimitusosoite listalta 

 

 

Jos haluat muokata 

toimitusosoitetta, klikkaa Muokkaa.  

HUOM! Muutoksen jälkeen klikkaa 

OK. Ruudun sulkeminen oikean 

yläkulman rastista ei tallenna 

muutoksia. 

Huomioithan että osoitteen 

muokkaus koskee ainoastaan tätä 

tilausta, eikä siis korvaa jatkossa 

osoitetta joka oli valittuna. 
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Viitteet 

Syötä tilauksellesi Tilaajan nimi ja Viite. Viite on pakollinen kenttä, joka näkyy teillä laskullanne. 

Jos teet luokkakohtaista ennakkotilausta, suosittelemme laittamaan luokkatiedon Viite-kenttään. 

Syötä puhelinnumero mahdollisia tilaukseen liittyviä yhteydenottoja varten. Jos puhelinnumeroa ei ole 

ilmoitettu, ponnahdusikkuna muistuttaa puhelinnumeron lisäyksestä. 

Klikkaamalla Näytä tilaus pääset tarkastelemaan vielä ostoskorisi sisältöä. 

 

Toimitusajankohta 

 

Täydennystilaus 

Valitse haluamasi toimituspäivä klikkaamalla kalenteria. Järjestelmä ehdottaa automaattisesti nopeinta 

mahdollista toimitusajankohtaa   

HUOM! Sopimuksenne ehtojen mukaan teillä voi olla toimituksien koontia esimerkiksi tietylle 

viikonpäivälle, joten emme voi taata toimitusta juuri verkkokaupassa asettamallenne päivämäärälle. 

 

 

 

 

 

 

Kun olet syöttänyt kaikki tilauksen viimeistelyn tiedot, klikkaa SEURAAVA. 
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Ennakkotilaus 

Valitse alasvetovalikosta haluamasi toimitusviikko. Tuotteet toimitetaan teille kyseisen viikon aikana. 

HUOM! Huomaathan, että jos jätät tähän kohtaan vastaamatta, toimitus saapuu ensimmäisenä 

mahdollisena ajankohtana, joka esimerkiksi syksyn ennakkotilauksille on heinäkuussa.  

HUOM! Sopimuksenne mukaan kaikki koulunne tilaukset toimitetaan yhden toimitusviikon kuluessa. 

Muistathan siis syöttää tähän koulunne yhteisesti sopiman toimitusviikon. 

 

 

 

 

 

Kun olet syöttänyt kaikki tilauksen viimeistelyn tiedot, klikkaa SEURAAVA. 

 

Tilauksen lähetys 

 

Ennen tilauksen lähetystä näet vielä tuotteiden yhteissumman. Huomaathan että tilaukselta voidaan 

veloittaa vielä sopimuksenne mukaisia tilaus- ja/tai toimituslisiä laskulla. 

Klikkaamalla NÄYTÄ TILAUS voit vielä tarkastella tilauksesi rivejä 

Klikkaamalla Edellinen pääset vielä muokkaamaan tilauksesi perustietoja 

Yleiset toimitusehtomme pääset lukemaan NÄYTÄ TILAUS -napin alapuolella olevasta hyperlinkistä 

Kun tilaus on valmis, klikkaa Lähetä tilaus. Jos tilauksillasi on hyväksymiskäytäntö, klikkaa 

Valtuutuspyyntö, joka lähettää tilauksesi sille henkilölle, joka hyväksyy tilauksesi.  

 

Lähetäthän tilauksen heti sen valmistuttua Wulffille tai hyväksyntään. Ainoastaan tätä toimintoa 

käyttämällä tilaus lähtee eteenpäin. 

  



19 
 

 Wulff Oy Ab  |  Kilonkartanontie 3, 02610 Espoo  |  p. 0300 870 410 (0,79 €/min + pvm)|  asiakaspalvelu@wulff.fi   

Tilauksen tekoa nopeuttavia toimintoja 
 

Suosikkituotteeni 

 

 

Voit selata useimmiten tilaamiasi tuotteita valitsemalla Auta löytämään 

otsikon alta Suosikkituotteet  

 

 

 

Avautuvalta sivulta voit 

helposti lisätä 

suosikkituotteitasi suoraan 

ostoskoriisi klikkaamalla 

TILAA painiketta. 

 

 

Aiemmin tallennetun ostoskorin aktivointi 

 

Jos olet jossain vaiheessa tallentanut avoimen ostoskorisi, tallennetun ostoskorin löydät kaupan 

etusivulta.  

Huomioithan että tallennetut ostoskorit ovat kauppakohtaisia. Joten jos et näe tallennettua ostoskoriasi 

niin tarkistathan, löytyykö se mahdollisesti toisesta kaupasta.  

Klikkaamalla tilausnumeroa tuotteet lisätään ostoskoriisi. 

 

Huomioithan että jos sinulla on samoja tuotteita jo ostoskorissasi, järjestelmä lisää aiemmin tallennetun 

ostoskorin määrät avoimessa ostoskorissa oleville riveille, jolloin näille riveille kirjoitetut viitteet 

poistuvat. Suosittelemme siis ostoskorin aktivointia vasta kun sinulla ei ole mitään ostoskorissasi. 
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Tilauspohjat 

Mihin tilauspohjia käytetään? 

 

Tilauspohjien avulla pääset helposti hakemaan 

esimerkiksi taukohuoneesi tärkeimmät tuotteet. 

Voit luoda helposti omia tilauspohjia ja lisätä 

niihin tuotteita. Voit myös luoda tilauspohjan koko 

ostoskoristasi. 

Yrityksesi on voinut myös yhteistyössä kanssamme 

luoda kaikille yrityksen käyttäjille näytettäviä 

tilauspohjia. 

 

 

Uuden tilauspohjan luonti 

 

 

 

Tilauspohjat löydät sivun yläosan valikosta 

Tilaustyökalut valinnan takaa  

 

 

 

Klikkaa Uusi tilauspohja 

 

 

 

 

 

 

Anna tilauspohjalle kuvaava nimi ja klikkaa OK 

 

 

 



21 
 

 Wulff Oy Ab  |  Kilonkartanontie 3, 02610 Espoo  |  p. 0300 870 410 (0,79 €/min + pvm)|  asiakaspalvelu@wulff.fi   

Tuotteen lisääminen tilauspohjalle 

 

 

Tuotteen voi lisätä 

tilauspohjalle usealla eri 

sivulla klikkaamalla Lisää 

tilauspohjaan -ikonia 

 

 

 

 

 

 

 

Tämän ikonin löydät mm. hakutulosten, tuotetietojen ja ostoskorin sisältösivulta. 

Ikonin klikkauksen jälkeen valitse tilauspohja, johon haluat lisätä tuotteen  

 

 

 

 

 

 

 

Ostoskori tilauspohjaksi 

Jos sinulla on toistuvia tilauksia, niin voit tallentaa ostoskorisi sisällön tilauspohjaksi. 

 

Klikkaa kassalla Luo tilauspohja ikonia ostoskorin ylälaidassa 
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Tämän jälkeen järjestelmä ilmoittaa, että tilauspohja on luotu onnistuneesti. 

 

 

Kun tilauspohja on luotu, voit käydä 

muokkaamassa tilauspohjan nimen 

kuvaavammaksi Tilauspohjat -sivulla, jonka löydät 

Tilaustyökalut -valikon takaa. 

 

 

 

Klikkaa kynää, anna tilauspohjalle kuvaava nimi ja 

klikkaa lopuksi OK. 

 

 

 

Tilaaminen tilauspohjaa hyödyntäen 

 

 

 

Tilauspohjat löydät sivun yläosan valikosta Tilaustyökalut 

valinnan takaa  

 

 

 

 

Klikkaa tilauspohjan nimeä, jolloin tilauspohjasi kaikki 

tuotteet avautuvat eteesi. 
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Voit lisätä tuotteita ostoskoriisi yksittäin klikkaamalla tuotteen kohdalla TILAA tai siirtää koko 

tilauspohjasi sisällön ostoskoriisi klikkaamalla Tilaa kaikki ikonia 

 

 

Aiemmat tilaukset 

 

Aiemmat tilaukset ovat kauppakohtaisia, joten tarkistathan ensin, että olet oikean kaupan puolella. 

Täydennystilaukset löytyvät Normaalitilaukset kaupan takaa ja tekemäsi ennakkotilaukset Koulujen 

ennakkotilaukset kaupan takaa. 

 

 

 

Aiemmat tilaukset löydät Tilaustyökalut valikosta 

 

 

 

 

Saman linkin löydät sivun alaosan footer-osioista otsikolla 

Tilaushistoria. 
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Jos et löydä jotain aikaisempaa tilaustasi, koeta muuttaa päivämäärärajausta ja klikkaa Hae. 

 

Voit hyödyntää aiempaa tilaustasi uuden tilauksen tekemiseen. 

Klikkaa aiemman tilauksen tilausnumeroa ja Kopioi tämä tilaus.  

 

 

 

 

Avautuvasta tuotenäkymästä voit helposti lisätä tuotteet ostoskoriisi 

klikkaamalla TILAA. 
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Tulostintarvikehaku 

 

Mikä tulostintarvikehaku? 

Tulostintarvikehaun kautta voit hakea tulostimeesi tarvittavat 

tarvikkeet nopeasti. 

Kun olet kerran löytänyt tulostimesi, voit tallentaa sen 

tietoihisi, jolloin oikean tarvikkeen löytyminen nopeutuu 

entisestään. 

 

Tulostintarvikehakuun pääset ylhäällä olevan valikon 

kohdasta Auta löytämään.  

 

 

Vapaasanahaku Etsi 

Jos tiedät tulostimesi tarkan mallin voit käyttää vapaasanahakua. 

Kirjoita tulostimesi malli ja klikkaa suurennuslasia. 

 

Tarkennettu haku 

Jos et ole varma tulostimesi tyyppimerkinnän kirjoitusasusta, kannattaa käyttää tarkennettua hakua 

Valitse tulostimesi valmistaja alasvetovalikosta. 

Valitse oikea tulostimen tyyppi. 

Valitse tulostimen oikea malli.  

Kun olet valinnut mallin, tulostimeen sopivat tarvikkeet esitetään tarkennetun haun alla. 

 

 

 



26 
 

 Wulff Oy Ab  |  Kilonkartanontie 3, 02610 Espoo  |  p. 0300 870 410 (0,79 €/min + pvm)|  asiakaspalvelu@wulff.fi   

Tuotteiden lisääminen ostoskoriin 

Tulostintarvikehaun löytämät tarvikkeet esitetään tulostintarvikehaun alapuolella 

Voit lisätä tuotteet suoraan ostoskoriin valitsemalla määrän ja klikkaamalla TILAA. 

 

Oman tulostimen tallentaminen 

Klikkaa tulostintarvikehaun tulosten oikeassa ylälaidassa olevaa nappia Tallenna tulostin.  

 

 

 

Anna tulostimellesi mahdollisimman kuvaavat tiedot ja klikkaa 

OK.  
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Löydät jatkossa oman/omat tulostimesi 

Omat laitteet välilehden alta.  

 

 

Klikkaamalla omaa tulostintasi näet kaikki tulostimeesi sopivat tarvikkeet. 

Voit lisätä tuotteet suoraan ostoskoriin klikkaamalla TILAA. 

 

Pikasyöttö 

 

 

Pikasyöttö löytyy Tilaustyökalut valikosta 

 

 

Voit syöttää tuotteiden tuotenumerot, haluamasi määrän ja Riviviite-kohtaan viestin koskien tuotetta. 

Klikkaa lopuksi Tilaa. 

 

Voit vaihtoehtoisesti valita syöttötavaksi Lukija. Tätä kautta voit lisätä tuotteita ostoskoriisi nopeasti 

käyttäen pelkkää tuotenumeroa. Kirjattuasi tuotenumeron, tuotteen kuva ja nimi tulee näkyviin ja saat 

valittua haluamasi määrän. Klikkaa lopuksi Tilaa. 
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Tilauksen hyväksyminen 
Tämän ohjeen osuus on ainoastaan käyttäjille, jotka hyväksyvät kollegoidensa tilauksia. 

Hyväksyttävät tilaukset käsitellään tilauskohtaisesti ottamalla aina yksi hyväksyttävä tilaus käsittelyyn 

kerrallaan.  

 

Ilmoitus hyväksyttävästä tilauksesta 

 

 

 

Kun käyttäjä on lähettänyt tilauksen 

hyväksyttäväksi, tilauksen hyväksyjälle 

lähetetään sähköposti hyväksyttävästä 

tilauksesta. 

Viestissä on linkki minkä kautta voidaan siirtyä 

kauppaan. 

 

 

 

 

 

Varmistathan ennen hyväksymistä 

 

Oletko oikeassa kaupassa? 

Jos hyväksyt esimerkiksi muun käyttäjän tekemää ennakkotilausta, on sinun oltava Koulujen 

ennakkotilaukset kaupassa. 

Kauppaa pystyt vaihtamaan ylävalikon kohdasta Siirry myymälään.  

 

 

 

 

 

 

K
o
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Onko oikea asiakas valittuna? 

 

 

 

Jos sinulla on useampia asiakasnumeroita valittavana, varmistathan että 

olet valinnut oikean asiakkuuden. 

Asiakkuuden voit valita käyttäjätili-valikon kautta kohdasta Valitse asiakas. 

 

 

 

Onko ostoskorisi tyhjä? 

 

Ostoskorisi on oltava tyhjä kun aloitat 

hyväksymään tilausta. Jos sinulla on jo 

tuotteita ostoskorissa niin et pääse 

hyväksymään ennen kuin ostoskorisi on 

tyhjä.  

 

 

Voit tallentaa avoimen ostoskorisi myöhempää käyttöä varten ostoskorin tarkastelun näytössä 

klikkaamalla Tallenna -ikonia. Tallennetut ostoskorit löydät etusivulta.  

 

 

 

 

 

 

 

Hyväksynnän aloittaminen 

Hyväksyttävät tilaukset löytyvät suoraan etusivulta. Voit myös hakea hyväksyttävät tilaukset käyttäjätili-

valikon kautta. 

 

K
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Hyväksynnän aloitus etusivun kautta 

Hyväksyttävä tilaus löytyy suoraan etusivulta. Etusivulle pääset klikkaamalla Wulff-logoa. 

Tilauksen käsittelyn voit aloittaa klikkaamalla tilausnumeroa 

Klikkauksen jälkeen tuotteet siirtyvät ostoskoriisi 

 

Hyväksynnän aloitus käyttäjätili-valikon kautta 

 

 

Löydät hyväksyttävät tilaukset myös käyttäjätili-valikon kautta. Klikkaa 

Tilaukset.  

 

 

 

 

Klikkaa Hyväksy tilaukset 

 

 

 

 

Klikkaa tilausnumeroa 

 

 

 

K
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Klikkaa Aktivoi tilaus. Klikkauksen jälkeen tuotteet siirtyvät ostoskoriisi. 

 

Ostoskorin muokkaus 

 

Voit tarvittaessa lisätä/poistaa 

tuotteita ja muokata tuotteiden 

määriä  

Voit muokata tilauksen riveille 

kirjattuja viitteitä.  

Kun olet tehnyt tarvittavat 

muutokset, klikkaa Seuraava. 

 

 

Jos tilauksesi arvo on pieni, saat 

muistutuksen aiheutuvista 

ympäristövaikutuksista. Pääset tästä 

eteenpäin valitsemalla Jatka. 

Voit tämän jälkeen halutessasi 

muokata ostoskoria suuremmaksi. 

 

 

 

Kun ostoskorisi on valmis, klikkaa Seuraava. Siirryt nyt viimeistelemään 

tilausta. 
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Tilauksen viimeistely 

 

Toimitusosoite 

 

Varmista että tilauksen 

toimitusosoite on oikein. Jos 

toimitusosoitteeseen tarvitsee 

tehdä muutoksia, voit joko 

valita oikean toimitusosoitteen 

listalta tai muokata tilaukselle 

valittua toimitusosoitetta tälle 

tilaukselle. 

 

 

Jos sinulla on useampi 

toimitusosoite valittavissa, 

klikkaa Valitse ja valitse oikea 

toimitusosoite listalta 

 

 

 

Jos haluat muokata toimitusosoitetta, klikkaa Muokkaa. 

HUOM! Muutoksen jälkeen klikkaa OK. Ruudun 

sulkeminen oikean yläkulman rastista ei tallenna 

muutoksia.  

Huomioithan että osoitteen muokkaus koskee 

ainoastaan tätä tilausta, eikä siis korvaa jatkossa 

osoitetta joka oli valittuna. 
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Viitteet 

Varmista että viite- ja tilaajatiedot ovat oikein. Viite on pakollinen kenttä, joka näkyy teidän laskullanne. 

Jos olet tekemässä luokkakohtaista ennakkotilausta, suosittelemme laittamaan luokkatiedon viitteeseen. 

 

Syötä puhelinnumero mahdollisia 

tilaukseen liittyviä yhteydenottoja 

varten. Jos puhelinnumeroa ei ole 

ilmoitettu, ponnahdusikkuna 

muistuttaa puhelinnumeron 

lisäyksestä.  

 

 

Klikkaamalla Näytä tilaus pääset tarkastelemaan vielä ostoskorin sisältöä. 

 

Toimitusajankohta  

 

Täydennystilaukset 

Valitse haluamasi toimituspäivä klikkaamalla kalenteria. Järjestelmä ehdottaa automaattisesti nopeinta 

mahdollista toimitusajankohtaa   

 

HUOM! Sopimuksenne ehtojen mukaan teillä voi olla toimituksien koontia esimerkiksi tietylle 

viikonpäivälle, joten emme voi taata toimitusta juuri verkkokaupassa asettamallenne päivämäärälle. 

 

 

 

 

 

 

 

Kun olet syöttänyt kaikki tilauksen viimeistelyn tiedot, klikkaa SEURAAVA. 
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Ennakkotilaukset 

Valitse alasvetovalikosta haluamasi toimitusviikko. Tuotteet toimitetaan teille kyseisen viikon aikana. 

 

 

 

 

 

HUOM! Huomaathan, että jos jätät tähän kohtaan vastaamatta, toimitus saapuu ensimmäisenä 

mahdollisena ajankohtana, joka esimerkiksi syksyn ennakkotilauksille on heinäkuussa. 

 

HUOM! Sopimuksenne mukaan kaikki koulunne tilaukset toimitetaan yhden toimitusviikon kuluessa. 

Muistathan siis syöttää tähän koulunne yhteisesti sopiman toimitusviikon. 

 

Kun olet syöttänyt kaikki tilauksen viimeistelyn tiedot, klikkaa SEURAAVA. 

 

Tilauksen lähetys 

 

 

Jos haluat lähettää tilauksen Wulffille, klikkaa 

Vahvista & Lähetä Tilaus. 

Jos haluat hylätä tilauksen, klikkaa Hylkää Tilaus. 

 

 

Jos olet muokannut tilausta / hylännyt tilauksen, 

järjestelmä kysyy syytä tähän. 

 

 

 

Jos alkuperäisen tilauksen syöttäjän käyttäjätunnus on hänen oikea sähköpostiosoitteensa, tilaaja saa 

ilmoituksen omaan sähköpostiinsa onko tilaus lähetetty eteenpäin vai hylätty. 
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