
Tilausjärjestelmän v1.2.0 pikaohje

I. Kirjaudu tai rekisteröidy palveluun

II. Valmistele tilaus
Klikkaa ”Tilauslomake” -linkkiä. Valitse:

1. Maksaja: Jos maksat tilauksen itse, valitse 
valikosta ”Sama kuin tilaaja”. Jos haluat lisätä 
uuden maksajan, valitse valikosta ”Uusi maksaja” 
ja lisää tiedot.

2. Projekti: Jos haluat lisätä uuden projektin, 
valitse valikosta ”Uusi projekti” ja lisää tiedot. Jos 
haluat valita sellaisen projektin, joka on liitetty 
toiseen maksajaan, valitse valikosta ”Näytä 
valikossa kaikki”.

HUOM. Jos projektilla on viitetietoja, jotka haluat 
liittää laskuun, varmista, että viitetiedot lukevat 
Viite/Työn nimi -kentässä!

3. Jakelu: Voit käyttää aiemmin tehtyä jakelu-
listaa tai tilausta pohjana tai syöttää uuden jakelu-
listan. Laita täplä valintasi mukaisesti ja valitse 
haluamasi pudotusvalikosta. Jos et halua käyttää 
jakelulistaa/tilausta pohjana, valitse jakelu muista 
vaihtoehdoista (kokonaispaketti, jokaisen tiedos-
ton määrittely erikseen, käytä erillistä liitettä.) 

4. Työtavat: Valitse työtavat tilattavien tuotteiden 
(CAD, A3/A4 tulostus, julistetulostus jne.) 
mukaan. Jos et ole varma, valitse kaikki.

Jos et ole vielä rekisteröitynyt, voit tehdä sen tulostusyrityksesi kotisivuilla. Klikkaa PrintITNow-logoa ja valitse 
”Tilaa tunnukset”. Täytä tiedot (tähdellä merkityt pakollisia), lue ja hyväksy käyttöehdot ja klikkaa ”Hyväksy 
tiedot”-painiketta. Saat ilmoittamaasi sähköpostiosoitteeseen viestin tunnustesi aktivoimiseksi. Unohtuneen 
käyttäjätunnuksesi/salasanasi saat tilattua ”Unohtuiko salasana”-linkin kautta.

5. Tulostuspaikka: Valitse tulostuspaikka. 
HUOM. Tämä valinta riippuu tulostusyrityksestä!  

6. Kun olet valmis, klikkaa ”Siirry tilaukseen” 
-painiketta.

III. Liitä tiedostot ja tee tarvittavat määritykset
1. Varmista, että laskutus- ja projektitiedot ovat 
oikein. Varmista myös viitekentän tiedot.

2. Klikkaa ”Lisää tiedosto”-linkkiä. Avautuva 
näkymä riippuu siitä, onko tietokoneeseesi 
asennettu ns. Java-tuki. Selaa esiin haluamasi 
tiedostot.

3. Selaa esiin haluamasi tiedostot ”Lisää” 
-painiketta klikkaamalla.

4. Kun tiedostot ovat näkyvissä ”Siirrettävät 
tiedostot”-ikkunassa, klikkaa ”Siirrä”-painiketta. 
Siirron jälkeen palaat automaattisesti ”Tilauksen 
tiedot”-sivulle, jossa siirtämäsi tiedostot näkyvät. 
HUOM. Jos koneessasi ei ole Java-tukea, voit 
siirtää tiedostot yksitellen ohjeiden mukaisesti.
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5. Määritä kullekin tiedostolle työtapa sekä 
tarvittaessa materiaali ja koko. HUOM. Edellisellä 
sivulla tekemäsi valinnat vaikuttavat valittavinasi 
oleviin työtapoihin.

6. Määritä jakeluosoite, määrä sekä jälkikäsittely 
kullekin tiedostolle. 

Jos valitsit jakelulistan, varmista, että osoitetiedot, 
määrä sekä jälkikäsittelytiedot ovat oikein.

Jos et valinnut valmista jakelupohjaa/tilausta, 
valitse jakeluosoite, määrä ja jälkikäsittely 
rivikohtaisesti. 

Voit lisätä jakelurivejä ruksittamalla ko. rivin ja 
klikkaamalla ”Kopioi”-linkkiä rivien alapuolella. 
Poistaminen tapahtuu vastaavalla tavalla.

Jos tilaat itsellesi, valitse valikosta ”Sama kuin 
tilaaja”, jos tilaat maksajalle, valitse valikosta 
”Sama kuin maksaja”. Voit myös lisätä 
jakeluosoitteita valikon ”Uusi osoite”-komennolla.  
Jos haluat noutaa tilauksen, valitse ”Noudan 
tilauksen”. 

7. Kun olet tehnyt tarvittavat määritykset, klikkaa 
”Jatka tietojen varmistukseen”-painiketta.

IV. Tietojen varmistus
Varmista, että tiedot ovat oikein. 

Voit vielä muokata tilausta ”Muokkaa 
tietoja”-painikkeen kautta. 

Jos haluat tulostaa tilaustiedot, klikkaa ”Tulosta 
tiedot”-painiketta. 

Klikkaamalla ”Tilaa Nyt”-painiketta teet tilauksen. 
Tilauksen varmistus-sivulta voit tulostaa pdf-
muotoisen tilausvahvistuksen. 

Tilaus tallentuu Tilaushistoriaan. Tilaushistoriassa 
pääset tarkastelemaan tekemiäsi tilauksia sekä 
uusimaan niitä halutessasi.

PrintITNow-tuki:
tuki@printitnow.fi, 040 732 4270

HUOM. Yksittäisen rivin sisältämiä tiedostoja 
pääset muokkaamaan kynä        -kuvakkeesta. 

HUOM. Tekemällä välitallennuksen tilauksesi 
tallentuu järjestelmään keskeneräiseksi 
tilaukseksi. Halutessasi voit jatkaa tilauksen 
tekemistä myöhemmin.
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