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Pikaohje tilausten uudistamiseen
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1. KIRJAUDU SISAAN PALVELUUN
2. SINULLA ON KAKSI VAIHTOEHTOA HAKEA UUDISTETTAVIA TILAUKSIA
a. LibNetin etusivu (Kuva 1):
— Klikkaa joko "Nayta 4 kk:n sisdlld uudistettavat” tai "Nayta kaikki" -linkkié
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b. Tarkennettu tilaushaku (Kuva 2):

— Tilaukset-valilehti

— Tarkennettu tilaushaku

— Syota hakuehdot

— Valitse alhaalta Uudistettavat-valikosta joko
"4 kk:n kuluessa uudistettavat” tai "Kaikki"

— Etsi

— HUOM! Valitse "Nayta kaikki", mikali haluat kaikki uudistettavat
tilaukset nakymaan samalla sivulla
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3. HAUN JALKEEN AUKEAA NAKYMA, JOSSA ON LISTA HAKEMISTASI UUDISTETTAVISTA TILAUKSISTA
Voit halutessasi (Kuva 3):
— L3hettdd osoitteenmuutospyynndn tilauksen laskutus-/toimitusosoitteesta
klikkaamalla kirjekuoren @ kuvaa tilausrivin Toiminnot-sarakkeesta
— Uudistaa tilaukset klikkaamalla kunkin tilausrivin Toiminnot-sarakkeessa olevaa sinistd
= vikasta tai vaihtoehtoisesti laittamalla rastin uudistettavien tilausten eteen
ja klikkaamalla "Uudista valitut tilaukset" -painiketta
— Perua haluamasi uudistettavat tilaukset klikkaamalla tilausrivin Toiminnot-sarakkeessa
olevaa punaista rastia 3£ tai vaihtoehtoisesti laittamalla rasti peruttavien tilausten
eteen ja klikkaamalla "Peruuta valitut alustavat tilaukset” —painiketta
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4. UUDISTAMISEN JALKEEN UUDISTETUT TILAUKSET ON VIELA VAHVISTETTAVA OSTOSKORISSA
Vahvistaminen (Kuva 4):
— Valitse vahvistettavat tilaukset joko klikkaamalla "Merkitse kaikki" -linkkid sivun
alalaidassa tai vaihtoehtoisesti laittamalla jokaisen vahvistettavan tilauksen eteen rasti
— Klikkaa "Vahvista valitut tilaukset" -linkkid, minka jalkeen tilaukset haviavat
ostoskorista ja sivun yldlaitaan tulee iimoitus, etta tilaukset on Iahetetty
asiakaspalveluumme. Lisgksi kayttdjan sahkopostiin [dhetetadn vahvistukset
uudistetuista tilauksista
— HUOM! Mikéli tunnuksillasi ei ole vahvistusoikeutta, uudistetut tilaukset ilmestyvat
vahvistajan ostoskoriin ja hdn saa ilmoituksen vahvistettavista tilauksista



LibNet — usein kysyttya

Haluaisin uudistaa tilaukseni LibNetissa.

Miten 16ydan uudistettavat tilaukset?

Uudistettaviin tilauksiin paaset LibNetin etusivulta, klikkaamalla joko "Nayté 4 kk:n
kuluessa uudistettavat” tai "Nayta kaikki" -linkkid. Toinen vaihtoehto on hakea
uudistettavat tarkennetun tilaushaun avulla: Tilaukset = Tarkennettu tilaushaku —=
Valitse Uudistettavat-valikosta joko "4 kk:n kuluessa uudistettavat" tai "Kaikki" —= Etsi.

Haluaisin uudistaa tilaukseni, mutta kun haen tilauksia
LibNetissd, mitaan ei I16ydy. Teenko jotain vaarin?

Mikali tunnuksillasi on paakdyttajdoikeudet, voit kdydd korjaamassa tilanteen: Yllapito —=
Kayttajat —= Klikkaa oma tunnuksesi auki —= maalaa Toimitusosoitteet-laatikosta sinisiksi
ne toimitusosoitteet, jotka haluat nahda tunnuksillasi — Tallenna. Mikéli sinulla ei ole
oikeuksia tehda tatd, ota yhteyttd oman organisaatiosi paakayttajaan tai LibNet-tukeen.

Minulla on keltainen uudistuslomake. Miten [6ydan hel-

poiten juuri talla lomakkeella olevat tilaukset LibNetista?
L6ydat tilaukset seuraavasti: Tilaukset == Tarkennettu tilaushaku = Syota Tilausnumero-
kohtaan uudistuslomakkeen ylélaidassa oleva tilausnumero = Etsi.

Jos haluan jattaa yhden lehden tilaamatta ensi vuodelle,
voinko jattaa sen vain uudistamatta?

Tallaisessa tapauksessa tilaus kannattaa perua uudistamattoman tilausrivin oikeassa
laidassa olevasta punaisesta rastista. Muutoin saat saannollisesti muistutuksia, ettd
kyseinen tilaus on vield uudistamatta. Ja kestotilausten kohdalla on ehdottoman térkeaa
perua tilaus, sillda muutoin se jad voimaan kustantajalle ja kun kustantaja laskuttaa
meitd, aktivoimme tilauksen ja laskutamme sen tietenkin my®s teiltd, koska ette ole
sitd erikseen peruneet.

Sain sdahkopostiini viestin, ettd tilaus on ostoskorissa

ja se pitdisi vahvistaa, mitd minun oikein pitaisi tehda?
Mene LibNetin ostoskoriin == Merkitse kaikki —= Vahvista valitut tilaukset. Huom!
Al valits tats sahkopostiviestia asiakaspalveluun, koska se on tarpeetonta.

Miksi sain sahkopostiini viestin, etta tilaus on ostoskoris-

sa ja se pitdisi vahvistaa, vaikka vahvistin tilauksen heti.
Vit ottaa tdmédn ominaisuuden pois kdytdstd kdyttdjatiedoista, mikdli se on tarpeeton:
Ylldpito — Kayttajat — Klikkaa oma tunnuksesi auki — Laita tappé kohtaan
"Ei sahkopostia vahvistettavista tilauksista” — Tallenna.

Saan jatkuvasti ilmoituksia uudistettavista tilauksista, mutta

en hoida niita. Miten saan tdman ominaisuuden pois paalta?
Voit ottaa tdmédn ominaisuuden pois kaytosta kayttajatiedoista, mikali se on tarpeeton.
Ylldpito — Kayttdjat — Klikkaa oma tunnuksesi auki — Laita tappa kohtaan
"Ei sdhkopostia uudistettavista tilauksista" — Tallenna.

Uudistin valitut tilaukset Tilaukset-valilehdella.

Onko tilaus nyt valmis?
Ei. Tilaukset tulee vield vahvistaa ostoskorissa.

Haluan uudistaa tilauksia, mutta osa niista tulisi uuteen

osoitteeseen. Mitd teen?

Hae uudistettavat tilaukset —= Klikkaa Toiminnot-sarakkeesta kirjekuoren kuvaa —=
Tee osoitteenmuutos — Léhetd. Osoitteenmuutos tulee asiakaspalveluun kasittelyyn
ja osoite pdivittyy kun asiakaspalvelija on sen kuitannut. Uudista vasta kun osoitteen-
muutos on tehty.

Haluan muuttaa maardaikaisia tilauksia kestotilauksiksi.

Miten se tapahtuu?

Muutosta ei voi tehdd uudistettavaan tilaukseen. Mikali haluat muuttaa madraaikaisia
tilauksia kestotilauksiksi, taytyy ensin varmistua siitd, ettd kyseisista julkaisuista on saatavilla
kestotilaus. Téman saa selville hakemalla ko. julkaisuja Julkaisut-valilehdelld. Taman jalkeen
Hae uudistettavat tilaukset joko etusivun kautta tai Tilaukset-vélilehden kautta. Peru ne
maaraaikaiset tilaukset, joista haluat kestotilaukset (punainen rasti) ja tee sitten uudet
kestotilaukset ndista lehdistd: Julkaisut —= Kirjoita hakukenttddn haluamasi lenden nimi
— Etsi — Klikkaa ostoskdrrya —= Muuta tilauksen alku- ja loppupéivdmaara — Valitse
Toimitusosoite-valikosta oikea toimitusosoite — Lisda ostoskoriin. Toista sama kaikkien
kestotilaukseksi muutettavien lehtien kohdalla. Lopuksi vahvista tilaukset ostoskorista.

Olen tilannut lehden kestona, mutta silti minun pitaisi

uudistaa se. Miksi ndin?

Myds kestotilaukset kannattaa uusia selkeyden vuoksi. Ndin meilld on tieto siitd kuka
on tilauksen uudistanut. Jarjestelmdmme lahettdd ndistd uudistuspyyntdja niin kauan
kunnes tilaus on uudistettu tai peruttu, joten valtytte myskin turhilta muistutuksilta, kun
uudistatte kestotilaukset ihan samalla tavoin kuin muutkin tilaukset. Toki jos kestotilaus
jaa uudistamatta, aktivoimme sen silloin, kun kustantaja lahettad meille laskun ja
laskutamme teitd sitten.

Jos uudistan kestotilauksen, tuleeko meille tuplatilaus?
Ei tule. Uudistaminen vain padivittda olemassa olevan kestotilauksen aktiiviseksi.

Olen tilannut lehte3 kaksin kappalein, mutta haluan ensi vuonna

Uudistamisen yhteydess ei paase tekemaan kappalemaéran muutoksia. Jos uudistettavaan
tilaukseen tehdaan kappalemaaramuutoksia, ne voivat helposti jdada huomaamatta myds
kustantajalta. Eli peru tilaus punaisesta rastista ja tee lehdestd uusi tilaus: Julkaisut —=
Kirjoita hakukentdan "lehti" — Etsi = Klikkaa ostoskdrryd — Muuta tilauksen alku-
ja loppupdivdmadara — Valitse Toimitusosoite-valikosta oikea toimitusosoite — Lis&d
ostoskoriin. Lopuksi vahvista tilaus ostoskorista.

Haluan tehda uusia tilauksia uudistamisen lisaksi.

Miten se tapahtuu?

Uusia tilauksia paaset tekeméaan Julkaisut-vélilehden kautta: Julkaisut == Kirjoita
hakukenttdan haluamasi lehden nimi —= Etsi —= Klikkaa ostoskarryd —= Muuta tilauksen
alku- ja loppupdivamaard — Valitse Toimitusosoite-valikosta oikea toimitusosoite
— Lisda ostoskoriin. Toista sama kaikkien uusien tilausten kohdalla. Lopuksi vahvista
tilaukset ostoskorista.

LibNet on todella hidas, eika toisinaan

toimi alkuunkaan. Mika on vikana?

Ongelmat saattavat johtua kdyttdmastasi selaimesta. LibNet toimii parhaiten Internet
Explorer 7.0 tai Mozilla Firefox 2.0 -selaimilla ja niiden uudemmilla versioilla. Selaimessa on
oltava seka evisteet (cookies) ettd JavaScript-tuki kdytossd. Mikili ongelmat eivat ratkea
selaimen vaihdolla, ota yhteys LehtiMarketin tai oman organisaatiosi tekniseen tukeen.



