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Johdanto

Tervetuloa ePages 5 verkkokaupan kayttdjaksi. Olet tehnyt erinomaisen valinnan, jonka on tehnyt
maailmassa jo yli 30 000 kauppiasta. Sinulla on nyt kaytdssasi helppokayttéinen ja monipuolinen tyo-
kalu, jonka avulla voit itse rakentaa ja yllapitda laadukasta verkkokauppaa. Se ei ole koskaan ollut
nain helppoa.

Palvelu perustuu ePages 5 ohjelmistoon. Tamé palvelu saattaa olla sinulle ennestaan tuntematon,
joten suosittelemme taman oppaan lukemista ennen kuin aloitat verkkokauppasi rakentamisen ja ylla-
pitamisen. Vietad pikaoppaan kanssa puoli tuntia, 16ydat varmasti hyvid ja kayttokelpoisia vinkkeja ja
ideoita!

Pikaoppaassa kasitelladn padosin verkkokaupan perustamista ja yllapitdmistd kauppiaan nako-
kulmasta katseltuna. ePages 5 kauppiaan tytkaluna on oma hallintatyokalu I. taustahallinta. Hallinta-
tyokalu perustuu seitsemaén eri osioon, joita pikaoppaassa kasitellaan tarkemmin:

Tyyli
Tuoteryhmét
Tuotteet
Asiakkaat
Asetukset
Markkinointi
Tilaukset

NoghkwdhpE

Taman pikaoppaan tarkoituksena on antaa sinulle perustiedot verkkokaupan perustamisesta ja ylla-
pidosta. Nailla perustiedoilla paéset hyvin alkuun. Verkkokaupassasi on kaytdssa myds kattava
englanninkielinen online-help, joka I6ytyy kéatevasti omasta hallintatydkalustasi. Eri tydkalujen
yhteydessa I0ydét pienen " Sinisen kirjan” ? jota klikkaamalla paéset suoraan toiminnallisuuteen
liittyvaan opasteeseen. Lisaksi [6ydat useasta paikasta "Huutomerkin” "%, joka antaa sinulle lyhyen
pikaopastuksen kyseiseen kohtaan. Aseta hiiresi osoitin huutomerkin péélle ja ndet asiaan liittyvan
infon suomeksi. Osa pikaoppaassa esitellyistéa toiminnoista voi olla kauppatyypisté riippuvainen ja/tai
maksullinen lisépalvelu. Naista voit kysya lisétietoa palveluntarjoajaltasi.

Tarvittaessa voit kysella palveluntarjoaltasi lisdd oppaita ja manuaaleja. Ja muistathan etta
asiakaspalvelumme on olemassa sinua varten!
Ystavallisin terveisin,

ePages 5 —tiimi

epages @

9.2.2006 ePages 5 pikaopas 3/20



epages @

Oma kauppa viidessa minuutissa!

Palveluntarjoajaltasi olet saanut kaksi internet-osoitetta; kaupan hallintatydkaluun ja nettisivuille.

Kirjaudu hallintatyokaluun klikkaamalla linkki& tai kirjoittamalla se selaimesi osoiteriville.
Huom! Varmistu etté osoite on tdsmélleen oikea, muutoin kirjautuminen ei onnistu! Pienet ja
isot kirjaimet kasitelladn eri merkkein&a

Kirjaudu sisdan oletustunnuksilla: kayttajatunnus: admin — salasana: admin

Oikeasta alanurkasta I6ydat otsikon nimelté: Ulkoasutydkalu. Klikkaa otsikkoa.

Valitse haluamasi ulkoasupohja haluamallasi varilla. Paina seuraava.

Anna kaupan nimitiedot. Halutessasi voit ladata koneeltasi logon kauppaasi. Taytettyasi
tiedot, paina seuraava.

Anna osoite- ja yhteystiedot. Paina seuraava.

Varmista etté kaikki tiedot ovat kuten haluat. Paina valmis.

Odota hetki, uusi kauppasi omalla ulkoasullasi on valmis!
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1 Kaupan yllapitdminen

Kun ryhdyt tayttdmaan tuote- ym. —tietoja, tai haluat muokata tekemdadési ulkoasua yksityis-
kohtaisemmin, l0ydéat seuraavista kohdista ohjeita ja vinkkeja. Kuten edelld mainittiinkin, saat
palveluntarjoajaltasi kaksi Internet-osoitetta, joiden avulla pddset oman verkkokauppasi hallintatyo-
kaluun ja nettisivuille. Hallintatydkalun avulla perustat, yllapidat ja teet muutoksia verkkokauppaasi.
Kauppasi hallintatytkaluun paéset ainoastaan itse sisdan henkildkohtaisilla tunnuksillasi. Nettisivut on
kaupan julkinen puoli, eli paikka, jonka asiakkaasi nékevét ja jonne he tulevat tekem&an ostoksiaan
tai surffailemaan.

Vinkki! Laita osoitteet selaimesi Suosikkeihin, jolloin sinun ei tarvitse muistaa pitkid Internet-osoitteita.
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Kuva 1: Verkkokaupan hal |intatydkal un perusnakyma

Huom! 30 paivan testiaikana verkkokauppasi osoite on pitka ja vaikea muistaa, mutta ostaessasi
palveluntarjoajalta domain-nimen, on asiakkaiden helpompi muistaa verkkokauppasi osoite. Lisaa
aiheesta kappaleessa 10.1.
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Kun kirjaudut ensimmaista kertaa hallintatydkaluun, oletustunnuksesi ovat Kayttajatunnus; admin ja
Salasana; admin. Vaihda salasana haluamaksesi muuttamalla Kayttdjan asetuksia Shop-
Administrator-valikosta, jonka l6ydat hallintatydkalun vasemmasta reunasta. Muista myos laittaa
asetuksiin sadhkopostiosoitteesi. Voit myds vaihtaa Shop-Administrator nimen haluamaksesi, esim.
omalle nimellesi.

Vihje! Kun teet muutoksia hallintatyokalulla, joiden tulisi ndkya myos nettisivuilla, kannattaa sinun
pitaé kahta Internet-selainta auki samanaikaisesti. Kun olet tehnyt halutun muutoksen hallintaty®-
kalussa, ndet muutoksen heti nettisivuilla paivitettyasi (Refresh/Reload) Internet-selaimesi.
Muutokset astuvat heti voimaan verkkokaupassasi. Helppoa ja hauskaa!

Vihje! Kun rakennat verkkokauppaasi, siella tapahtuu paljon muutoksia. Optimointi kannattaakin
pitda tilassa "Paivitd aina", jotta muutokset nakyvat heti verkkokaupassasi. Optimoinnin I6ydat
Asetukset -kohdasta.

Kun kauppa on valmis ja muutoksia tapahtuu vain harvakseltaan, kannattaa Optimointi ottaa
kayttéon. Optimointi nopeuttaa kauppasi jopa kymmenkertaiseksi ja parantaa myods kaupan
nakyvyytta eri hakukoneissa.
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2 Tyyli

Vihje! Ulkoasutytkalun avulla voit luoda verkkokauppaan yksiléllisen ilmeen muutamassa
minuutissa. Ulkoasutytkalu [6ytyy hallintatydkalun perusnédkyman (ensimméinen nakyma
kirjautuessasi sisdan hallintaosioon) vasemmasta laidasta. Valitse verkkokaupan ulkoasu, syéta
kauppasi nimi, logo, yhteystietosi ja vahvista tiedot seka tallenna. Mene nettisivuille ja paivita sivu,
jolloin naet yksildllisen verkkokaupan omilla perustiedoillasi.

Voit muokata verkkokauppasi tyylida helposti ja kayttdd luovuutta vapaasti, kun haet verkkokaupallesi
oikeaa ulkoasua ja tyylia. "Tyyli"-tydkalulla paaset muokkaamaan verkkokaupan rakenteita, vareja ja
navigointia. Valitse haluamasi aktiivinen tyyli klikkaamalla sité ja sinulle avautuu nakyma, josta loytyy
lisda tyokaluja ulkoasun muokkaamiseen.

2.1 Navigaatiopalkit

Voit valita ulkoasun perusrakenteen aktivoimalla tai deaktivoimalla navigaatiopalkkeja Tyyli-tydkalun
Yleinen-vdlilehdella. Tama tapahtuu yksinkertaisesti klikkaamalla rasti ruutuun tai klikkaamalla
poistettavaa rastia. Attribuutit-valikosta avulla voit viela viimeistelld perusrakennetta. Esim. tausta-
varin voit muuttaa aktivoimalla hiiren kursorin Taustavéri-kohtaan ja valitsemalla oikealla olevasta
varivalitsimesta mieleisesi taustavéarin. Muista tallentaa muutokset!

2.2 Ulkoasun muokkaus

Ulkoasu—vdlilehdella paaset helposti hiomaan ulkoasua lopulliseen muotoon. Valitse ensin
muokattava navigaatiopalkki tai sisaltdalue painamalla sitd hiirelld. Aktivoitu ja muokattava alue
muuttuu kuvassa eri savyiseksi. Sen jalkeen voit muokata ja hioa kyseisen alueen ulkoasua.

Voit helposti muuttaa vareja, fontteja, marginaaleja yms. Siirrd jalleen kursori haluamaasi kohtaan ja
muokkaa kohtaa esim. vérivalitsimen avulla. Eri véreja ja malleja kannattaa kokeilla ja testata
rohkeasti. Nain I6ydat tasapainoisen ja yksilollisen ulkoasun verkkokauppaasi. Muista tallentaa ja
kayda katsomassa nettisivujen puolella, miltd muutos nayttaa.
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2.3 Navigointi

Verkkokaupan navigointilinkit ja niiden sijainnit maaritellddn tadman tyodkalun avulla. Valitse
muokattava navigaatiopalkki painamalla sita hiirella. Taméan jalkeen nédet vasemmassa laatikossa
kaytettévissa olevat linkit, joita voit aktivoituun palkkiin liittdé. Oikeassa laatikossa néet ne linkit, jotka
ovat valitussa palkissa jo kaytossa.

Kun haluat liséata jonkin linkin valitsemaasi palkkiin, aktivoi linkki rastilla ja paina nuolta oikealle. Linkki
siirtyy valittomasti oikeanpuoleiseen laatikkkon. Voit muokata linkkien jarjestystd numeroimalla ne
haluamaasi jarjestykseen. Pienimmalla jarjestysnumerolla oleva linkki on ylimpana ja suurimmalla
oleva alimpana. Kun taas haluat poistaa linkin jostakin palkista, aktivoi linkki ja paina nuolesta joka
osoittaa vasemmalle. Tarkista tuloksesi nettisivuiltasi.

Vihje! Sinulla voi olla kaytdssd useita eri ulkoasutyylejd, joista valitset yhden tyylin kerrallaan
kauppasi ulkoasuksi. Voit muokata aktiivista tyylia sekd passiivista tyylia ja asettaa halutun tyylin
nakyviin vasta kun se on valmis julkaistavaksi.

Passiivisen tyylin muokkauksen aikana voit kdyda katsomassa ulkoasua painamalla "Nayta sivu”
painiketta, jolloin sinulle nakyy tydon alla olven tyylin mukainen kauppa. Asiakkaasi nakevéat
kuitenkin koko ajan aktiivisena olevan tyylin. Voit siis helposti muokata eri tyyleja eri esim.
vuodenajoille tai kampanjoille ilman kayttokatkoksia.

9.2.2006 ePages 5 pikaopas 8/20



epages @

3 Tuoteryhmat

Tuoteryhmat-tydkalun avulla luot kauppaasi tuoteryhmid, uutisia, linkkisivuja ja vapaasti muokattavia
ulkoasusivuja.

Huom! Tuoteryhmat-tydkalun kontekstivalikosta 10ydat myos linkin, josta paéset luomaan sisallén
mm. kotisivulle ja yhteystietoihin.

3.1 Tuoteryhmat / Katalogi

Tuoteryhm& luodaan syottamalla ensin ID eli tunniste, jonka avulla tuoteryhmd tunnistetaan
yksil6llisesti. Tunniste ei ndy nettisivuilla, eika siind voi kayttdd erikoismerkkeja. Taman jalkeen anna
Tuote-ryhmélle haluamasi nimi. Valitse alasvetovalikosta Tuoteryhma ja paina Tallenna. Nyt sinulla
on kaytdssasi tuoteryhma! Saat tuoteryhman nakymaan nettisivuilla ruksaamalla haluttu tuoteryhma
Tunnisteen edestd ja valitsemalla alla olevasta alasvetovalikosta "Aseta nakyviin”. Paina lopuksi
Suorita-nappia.

Tuotteet tehddén Tuotteet—tydkalulla, jonka jalkeen tuotteet liitetdén haluttuun Tuoteryhmaén. Lisda
tuotteista ja tuoteryhmaliitoksista luvussa 4.

Vihje! Syo6ttaessasi tekstia esim. tuotekuvauksiin, uutisiin, etusivuun, on sinulla kaytéssa helppo-
kayttéinen ja edistyksellinen WYSIWYG-editori, joka aktivoituu painamalla tekstikentan ylapuolella

olevaa ikonia ==, Selaimeen avautuu uusi ikkuna, johon voit sydttd& vapaasti tekstia ja muokata
sitd haluamallasi tavalla.

Muistaa tallettaa muutokset molemmissa ikkunoissa ja naet syodttdmasi tekstin samalla tavoin
nettisivuilla. Helppoa - eikd HTML-osaamista tarvita!

3.2 Artikkelit / Uutiset

Artikkelit ja uutiset tehdaéan samalla periaatteella kuin Tuoteryhmat, mutta Tyypiksi valitaan talla
kertaa Artikkeli. Tallenna Artikkeli haluamallasi nimelld, jonka jalkeen painamalla Artikkelin
Tunnistetta paaset syottamaan artikkeliin littyvaa tekstia, kuvia yms. Artikkeleihin saat myos paiva-
maarat tyylikkaasti esille! Muista kayttda WYSIWYG-editoria, niin saat tekstin ulkoasusta helposti
tyylikkaan ja luettavan.
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4 Tuotteet

Verkkokauppasi tuotteet hallitaan Tuotteet-tyokalun avulla. Voit lisdta uusia tuotteita, muuttaa tuote-
tietoja ja luoda tuotetyyppeja. Voit hallita tydkalun avulla my6s hinnastoja.

4.1 Uusi tuote

Uusi tuote voidaan luoda yksittaisesti tai perustaa usea tuote kerralla tuotetuontina. Seuraavissa
kohdissa kasitellaan tuotteen perustamista yksittain.

4.1.1 Uusituote
Tuotteet-tydkalusta 10ydat vasemmasta laidasta napin "Uusi tuote”. Paina sitd, niin sinulle
avautuu tyhja uuden tuotteen lomake.

4.1.2 Hinnat ja varastosaldot

Syota tuotteelle aina Varastonumero. Varastonumero identifioi myytédvan tuotteen ja on
pakollinen tieto. Varastonumero voi olla mik& tahansa merkkisarja (ei erikoismerkkejd). Sy6ta
halutessasi myos tuotteen hinta. Listahinta on se hinta, mika esitetdan asiakkaallesi verkko-
kaupassa.

Tuotetta voidaan myyda eri myds tilausyksikoissa, valitse oikea yksikkd Tilausyksikko-alas-
vetovalikosta. Halutessasi voit syottéda tuotteesta yksityiskohtaisempiakin tietoja.

4.1.3 Tuotteen kuvaus

Tuotteen kuvaukseen syotetdan tuotteen nimi ja tuotekuvaus. Muista kayttdd tuotteen
kuvaamiseen WYSIWYG-editoria. Lyhyt kuvaus nakyy tuotelistauksessa ja pitkd kuvaus
nakyy tuotendkymdassa. Aseta tuote nakyviin ja halutessasi merkitse tuote "Uutuudeksi”.
Muista tallentaa!

4.1.4 Tuotekuvat ja liitetiedostot

Liita tuotteeseen haluamasi kuva/kuvat tuotteen Kuvat-vélilehdelld. Paina Browse/Selaa -
painiketta ja hae kuva tai liite koneeltasi ja tallenna. Palvelu lataa kuvan ja optimoi kuvan
koon automaattisesti.

4.1.5 Tuoteryhméat

Liité tuote kolmannessa vdlilehdessa haluttuun Tuoteryhmaan. Tuote voidaan liittdd yhteen
tai useampaan Tuoteryhmaén. Valitse alasvetovalikosta haluamasi tuoteryhma ja tallenna.
Huom! Nettisivuilla tuote naytetdan kuuluvaksi ensisijaisesti siihen tuoteryhméaan, mihin tuote
on ensimmaisena tallennettu.

4.1.6 Tuotetuonti/-vienti

Jos sinulla on jo olemassa tuotetiedosto esim. Excel-taulukkona, tallenna se .csv-muodossa.
Useampi tuote voidaan talloin luoda kerralla erdajona. Tahan on apuna Vie ja Tuo —nappi
vasemmassa laidassa. Saat malliksi esimerkkitiedoston tekemalla ensin tuoteviennin.

Vihje!

Voit nostaa haluamasi tuotteen tai tuotteet Kotisivulle liittdmalla tuotteen paatason Tuote-

ryhmaan (ylin vaihtoehto).

Kokeilemalla Tuoteryhmien rakennetta ensin esim. muutamalla tuotteella 16ydat verkkokaupallesi
sopivamman tavan esittda tuotetiedot. Muista myos tarvittaessa kayttaa alatuoteryhmia.

9.2.2006
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4.2 Tuotetyypit

Tuote tarvitsee maarittelyihin usein lisétietokenttia I. attribuutteja, joita ei ole méaaritelty peruskentissa.
Yksi esimerkki on mééritella esim. Kodinkoneille eri tuotetyyppeja (uunit, pesukoneet, kylmakoneet
jne.) Eri tuotetyypeilla voidaan hallita tuotteille méaéaritettyja attribuutteja. Luomalla tuotetyyppi esim.
Pesukoneet, voidaan tadhan tuotetyyppiin maaritella haluttuja attribuutteja. Kiinnittamalla tuote
haluttuun tuotetyyppiin, saa tuote automaattisesti ko. tuotetyypin attribuutit.

Esim: Tuotetyyppi: Pesukoneet
Attribuutti 1: Max tayttomaara
Attribuutti 2: Pesuohjelmat
jne.

Maarittele ensin Tuotetyypin nimi ja sen jalkeen paéset madritteleméaan Tuotetyypille attribuutteja,
joita tuotetyyppiin voidaan liittda useita. Yksittdiselle attribuutille valitaan lopuksi alasvetovalikosta
sopiva Tyyppi. Jos pesukoneille annetaan esimerkin mukaiset attribuutit, valitaan attribuuttien
Tyypiksi: "Teksti".

Kun attribuutit ovat valmiina, liitetd&n tuote haluttuun tuotetyyppiin tuotehallinnassa tuotteen tiedoissa.
Valitse alasvetovalikosta haluttu tuotetyyppi ja tallenna. Nain saat ndkymaan tuotteelle haluamasi
attribuutit.

Jos halutaan tehd& tuotteesta Variaatioita, eli annetaan asiakkaalle mahdollisuus valita esim. sopiva
koko kauppiaan maarittamasta valikoimasta, tehddan ensin tuotetyypille attribuutti nimeltd Koko,
jonka Tyyppi on "Teksti, mukana arvon valinta”. Taman jalkeen attribuutin tunnistetta klikkaamalla
paaset syottdmaan halutut arvot, esim. S, M, L, XL. Lopuksi halutun tuotteen kohdalla Variaatiot-vali-
lehdella rastitat oikeat vaihtoehdot. Katso mygs alla olevat kuvat.

Vihje! Kannattaa kokeilla eri Tuotetyyppejd, Attribuutteja ja Variaatioita. Kokeilemalla ja
testaamalla I6ydat oikean tavan kayttad kyseisia tyOkaluja oikeissa paikoissa. Aluksi tdmé voi
tuntua hankalalta, mutta kun opit kayttdmaan tata oikeassa paikassa, niin toiminnallisuus
tehostaa ja helpottaa sekd omaa ettd asiakkaasi tyoskentelyd. Jos sinulla ei alkuun riita aikaa
tdman oppimiseen, niin ilman tatakin tydkalua voidaan tehda tuloksellista verkkokaupankayntia.
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4.3 Hinnastot

Hinnastojen avulla voit hallita erilaisia hinnoittelumalleja. Hinnastoon maaritellaédn aikajakso, jolloin
hinnasto on voimassa. Lisaksi hinnastoon liitetddan ne Asiakasryhmat tai Asiakkaat, joita Hinnasto
koskee. Lopuksi madritelladn tuotteet, joihin hinnasto liitetddn. Alennukset voivat olla esim.
prosentuaalisia tai bulkkialennuksia.

4.4 Manuaalinen ristiinmyynti

Manuaalisessa ristiinmyynnissa sind paatat mitd muita tuotteita suosittelet halutun tuotteen kanssa.
Esim. "Suosittelemme taman tuotteen kanssa myos X tuotetta”. Paatd ensin mita tuotteita haluat
ristinmyyda ja vie ne leikepdydélle. Valitse tamén jalkeen tuote, jonka yhteydessa haluat ristinmyyda
leikepdydalle liitettyja tuotteita. Avaa tuotetiedoista "Ristinmyynti"—lehti ja tuo tuotteet leikepdydalta.
Kokeile nettisivuilla kuinka ristinmyynti toimii kaytanndssa.
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5 Asiakkaat

Verkkokauppasi asiakkaita hallitaan Asiakkaat-tydkalun avulla. Voit hallita olemassa olevia asiakkaita
seké luoda uusia asiakkaita ja asiakasryhmia.

51 Asiakastiedot

Asiakkaan tiedoista l6ytyvat yhteystiedot, tilitiedot, kirjautumistiedot ja asiakasta koskevat lisétieto-
kentét. Naiden lisaksi asiakastiedoista paastaan katsomaan kaikkia asiakkaan tekemia tilauksia.

Osoite-osiosta I0ytyvat asiakkaan perustiedot, joita ovat esim. nimi, osoite, puhelin, e-mail. Asiakkaan
tiedot -osiossa hallitaan mm. mihin asiakaryhm&én asiakas kuuluu ja sallitaanko asiakkaan tehda
tilauksia kaupassa. Kirjaudu siséan —osiossa hallitaan puolestaan asiakkaan salasanoja yms.

Attribuutit-osiossa nadkyy mahdolliset asiakasta koskevat lisatiedot, joita on kysytty kirjautumisen
yhteydesséa. Naita voivat olla esim. kengéan koko, lempivéri, automerkki tai muita vapaasti maariteltyja
tietoja. Tiedot syntyvat asiakastietoihin sellaisenaan kuin asiakas ne rekisterdityessaan ilmoittaa.
Kauppias voi halutessaan myds syottaa itse haluamiaan lisétietoja asiakkaasta.

Voit luoda myds asiakastiedot asiakkaan puolesta, jolloin uuden asiakkaan voit luoda vasemassa
laidassa olevasta linkistd "Uusi asiakas”.

5.2 Asiakkaan asetukset

5.2.1 Asiakasryhmaét

Asiakkaita voidaan hallita helposti luomalla niille asiakasryhmid. Asiakasryhmien avulla voit
maadritella asiakkaille vaivatta esim. alennuksia ja kampanjoita.

Luo asiakasryhma(t) syottdmalla asiakasryhméan nimi ja tallenna. Liitd haluamasi asiakkaat
haluttuun asiakasryhméaan kohdasta Asiakkaan tiedot.

5.2.2 Rekisterdityminen

Asiakkaan rekisteroityesséa verkkokauppaan sinun tulee maéaritella asiakkaalle kentéat, joihin
haluat asiakkaan tayttavan rekisterdintitietojaan. Nama samat tiedot periytyvat Asiakastietoihin.
Voit méaritelld jokaisen kentédn nakyviin ja my6és onko kentan tayttdminen pakollista. Lisaksi
voit madritellda halutut kentat eri tilanteisiin; Uusi rekisterdityminen, Tilaaminen ilman
rekisterditymistd (kun asiakas tilaa ilman rekisterditymistd) ja Toimitusosoite (kun asiakas
vaihtaa toimitusosoitetta).

5.2.3 Maat
Kun verkkokauppa toimii myos kansainvdlisilla markkinoilla, voit pyytdd asiakasta
rekisterdityessa tai tilatessa ilmoittamaan toimitusmaan. Tdma voidaan esimaaritelld asiakkaille
siten, ettéd valitset kohdemaat rastittamalla haluamasi vaihtoehdot ja tallentamalla tiedot.
Lisaksi sinun tulee merkitd Rekisterdintitiedoissa Maa-kohta nakyvaksi ja niin halutessasi myos
pakolliseksi kentaksi.

524 Kirjaudu siséan

Jos haluat, ettd kaupan selailuun vaaditaan asiakkaan kirjautuminen, téasté kohdasta voit valita
haluamasi tavan. Jos haluat tehd& esim. vain yritysten valistd B-to-B —kauppaa, niin voit estaa
ei toivottujen asiakkaiden sisddn paésyn rastittamalla Kirjautuminen vaaditaan kaupan
selailuun.

5.25 Attribuutit

Jos haluat kysya asiakkaalta jotakin muuta tietoa, mité perusrekistergintitiedot eivét tarjoa, niin
tdman tyokalun avulla voit kysya asiakkaalta esim. syntyméapaivaa, kengan kokoa, lempivaria,
automerkkia jne.
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6 Asetukset

6.1 Palvelun tila

Voit valita helposti, onko kauppa avoinna tai suljettuna. Lisaksi ndet Kayttbasteesta kaytossasi olevat
resurssit/toiminnallisuudet ja niiden kayttbasteen. Ole tarpeen mukaan yhteydessa palvelun-
tarjoajaasi. Kaupallesi ei tule rajat vastaan, niin halutessasi!

6.2 Optimointi

Kun rakennat verkkokauppaasi, siella tapahtuu paljon muutoksia. Optimointi kannattaakin pitaa
tilassa "Paivita aina", jotta muutokset nakyvat heti verkkokaupassasi. Optimoinnin I6ydat Asetukset -
kohdasta.

Kun kauppa on valmis ja muutoksia tapahtuu vain harvakseltaan, kannattaa Optimointi ottaa
kayttoon. Optimointi nopeuttaa kauppasi jopa kymmenkertaiseksi ja parantaa myos kaupan
nakyvyytta eri hakukoneissa.

6.3 Kaupan osoite
Syota yhteystietosi lomakkeeseen. Naité tietoja hyodynnetéén verkkokaupan eri paikoissa.

6.4 Verolaskenta

Verolaskennan asetuksilla voit helposti hallita eri veroluokkia, jotka ovat riippuvaisia tuotteen tai
kohdemaan veroluokista. Voit lisatd veroalueita ja veroluokkia, sek& maaritella verotaulukossa, eli
veromatriisissa niille oikeat veroprosentit. Veromallin avulla voit maaritella nakyvatkoé kaupassa olevat
tuotteet verottomina vai verollisina.

6.5 Toimitus- ja maksutavat
Taman tydkalun avulla voit hallita toimitus- ja maksutapoja.

6.5.1 Toimitustavat

Sy6ta toimitustapa-kenttddn haluamasi toimitustapa ja méaarittele sille haluamasi laskenta-
malli. Aseta se nakyvéaksi netisivuilla ja niin halutessasi oletustoimitustavaksi. Voit asettaa niin
monta toimitustapaa kuin haluat. Muista aina testata luomaasi toimitustapaa niin varmistat,
ettd se toimii halutulla tavalla.

6.5.2 Maksutavat
Voit helposti tarjota asiakkaillesi erilaisia maksutapoja perinteisesta laskusta aina online-
maksutapoihin. Syota haluttu maksutapa ja valitse laskentamalli.

Huom! Kun haluat tarjoat asiakkaillesi online-maksutapoja, tulee sinun tehda jokaisen pankin
kanssa sopimus erikseen. Tehdessasi sopimuksen saat tarvittavat tunnukset, jotka syotettyna
kyseisen maksutavan asetuksiin aktivoivat maksutavan toimintakuntoon.

6.5.3 Riippuvuudet

Kun olet syodttanyt haluamasi toimitus- ja maksutavat, tulee sinun maaritella niiden
yhdistaminen toisiinsa. Talla yhdistamisella maarittelet mitd toimitus- ja maksutapojen
yhdistelmid asiakkaalle tarjotaan verkkokaupassa. Jos haluat esimerkiksi, ettd "Keltainen
kuljetus” -toimitustapa ei mahdollista "Laskulla” ostoa, tulee sinun ottaa tastd yhdistelmasta
rasti pois.
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6.6 Maa-asetukset

Maa-asetuksilla voit luoda verkkokauppasi toimimaan eri kielilla ja valuutoilla. Valitsemalla uuden
kielen, verkkokauppaasi muodostuu kyseisen kielen peruskaannokset. Taman liséksi sinun tulee
kaantaa tuotekuvaukset yms. yksilollinen sisaltd hallintatydkalun avulla. Se tapahtuu helposti siten,
ettd suomenkielisen kentan vierelld nakyy kaannettavan kielen vastaavat kentét, joihin syttetaan
halutulla kielell& olevat tekstit.

Valuutan lisddminen tapahtuu myds helposti; valitset vain haluamasi valuutan ja syo6tét tuotetiedoissa
tuotteen hinnan kyseiselléd valuutalla omaan kenttaansa.

6.7 Sahkopostiasetukset

Sahkdpostiasetuksissa voit madritella automaattisia séhkopostiviesteja, joita lahetetdéan asiakkalle eri
tilanteissa. Syo6ta ensin lahettdjan osoite eli oma sahkdpostiosoitteesi, joka nakyy ”"lahettdjanad”
asiakkaalle saapuvassa sahkodpostissa. Taméan jalkeen valitse ne tapahtumat ja tilauksen tilan
muutokset (kts. kappale 8.), joiden yhteydessa haluat asiakkaan saavan séhképostiviestin. Liséksi
voit muokata vield jokaista automaattista viestia painamalla haluttua Tapahtumaa. N&in hallitset
erilaisia tilaus-toimitusprosesseja helposti. Voit laittaa piillokopion vastaanottajaksi esim. toimittajan tai
varastopaallikén, jolloin tieto tilauksen syntymisestd ja syntyneestd toimitustarpeesta siirtyy
valittémasti.

6.8 Ostoskorit ja tilaukset

Voit helposti méaaritella ostokoriin liittyvia toimintoja kuten esim. minimi tilausarvo, veroalueen valinta
ja taytyyko6 asiakkaan hyvaksya toimitusehdot ennen tilaamista.

6.9 Tuoteasetukset

Taman avulla maéaritelladn toiminnot, jos varastosaldo on saavuttanut alhaisen tason. Liséksi voit
maadritelld automaattisen ristinmyynnin asetukset.

6.9.1 Automaattinen ristiinmyynti

Automaattisessa ristinmyynnissd kaytetdan hyddyksi verkkokauppasi omia tilastoja, eli
kuinka aikaisemmat asiakkaat ovat kayttaytyneet verkkokaupassasi. Jos joku asiakas on
ostanut kenkien lisdksi kenkalankkia, niin verkkokauppa osaa suositella lankkia myds
seuraavalle kenkia ostavalle asiakkaalle. Esim. "Asiakkaat jotka ovat ostaneet ndméa kengat,
ovat myods ostaneet taman Kenkalankin”. Taman toiminnallisuuden voit aktivoida valikossa
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7 Markkinointi

Markkinointitydkalun avulla tavoitat enemman ja paremmin asiakkaita, sekd saavutat lisdmyyntia
verkkokauppaasi.

7.1 Kerro kaverille

Markkinointi-tydkalusta l16ydat Kerro kaverille —toiminnallisuuden. Aktivoimalla sen verkkokaupassasi
voidaan tehd& tuotesuosituksia ja nain mahdollistat tehokkaan verkostomarkkinoinnin. Tama sinun
kannattaa aina aktivoida kayttoon!

7.2 Uutiskirjekampanjat

Markkinointi-tydkalussa voidaan hallita ja luoda sahkdisia uutiskirjeitda. Voit luoda helposti erilaisia
uutiskirjekampanjoita ja kuhunkin kampanjaan useita uutiskirjeitd. Voit ajastaa niiden lahetykset
haluamallesi ajankohdalle. Uutiskirjeet lahetetdan halutuille asiakkaille tai asiakasryhmille. Asiakkaat
voivat itse paattad mita uutiskirjeitd he saavat, ja he voivat helposti myds poistaa itsensé uutislistalta.
Uutiskirjeet voidaan profiloida asiakkaan mukaan ja siind voidaan tehdd tuotepromootioita, joka
johdattaa asiakkaan suoraan verkkokauppaasi.

7.3 Tilastointi

Verkkokaupan tilastointi tapahtuu eTracker tai Snoobi -palveluilla, jotka tarjotaan kolmansien osa-
puolten toimesta. Tilastointipalvelujen avulla voit analysoida tarkasti verkkokaupan vierailijoiden
maarad, mista vieraat tulevat, kuinka kauan he shoppailevat, kuinka monta klikkausta he tekevéat
millakin sivulla jne. Markkinointi—tydkalusta paaset Snoobin ja eTrackerin kotisivuille rekisterditymaan
ja antamaan yhteystietosi. Kun saat tunnusluvun ja linkin raporttiin, syéta nama taustahallintaan ja
tilastointi on aktivoitu. Osa perusraporteista on ilmaisia.
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8 Tilaukset

Tilaukset—hallintatydkalulla sinun on helppo hallita tilaus-toimitus —prosesseja.

8.1 Tilauksen vastaanottaminen

Tilauksen syntyessd saat ilmoituksen tilauksen saapumisesta sahkopostiisi. Sédhkopostissa naet
tilauksen perustiedot, joita voit tarkentaa menemalld Tilaukset-hallintatydkaluun. Painamalla
"Saapuneet’-linkkia, néaet heti kaikki uusimmat tilaukset. Voit hakea tilauksia yldlaidassa olevalla
hakumaskilla.

Kun kauppias saa ilmoituksen tilauksen saapumisesta, saa myds asiakas sahkopostiin ilmoituksen
tilauksen vastaanottamisesta. Mikali haluat antaa asiakkaalle virallisen "Tilausvahvistuksen”, niin
Tilausnumeron vieressa on linkki, jota painamalla voit lahettda asiakkaalle Tilausvahvistuksen ja néin
iimoittaa, etta tilaus on hyvaksytty.

8.2 Tilauksen tila

Pida huolta tilaus-toimitus —prosessin eri vaiheista pdivittamalla tilauksen tilaa. Sinun ei tarvitse
kayttaa kaikkia mahdollisia eri vaiheita, vaan valita sieltd haluamasi kohdat, jotka sopivat sinun liike-
toiminnallesi parhaiten. Mikali olet asettanut Sahkopostiasetukset siten, ettd asiakas saa tilauksen
tilan muutoksista séhkdpostin, niin siind vaiheessa kun Tallennat tilan muutoksen, lahtee séahkdposti
asiakkaallesi (kts. Kappale 7.7.).

8.3 Tilaustietojen muokkaaminen jalkikateen

Tilausta voidaan muokata tarvittaessa jalkikateen. Paina "Muokkaa” ja paaset tilaan, jossa voit
muokata tilauksen tietoja. Tee muutokset ja "Pdivitd” tiedot. Kun tilaus on péivitetty, paina "Ota
kayttdon”. Lopuksi vield Tallenna paivitetty tilaus. Tilauksen muokkaamisen pystyy tekem&an vain
kauppias.

8.4 Dokumentit

Mikali haluat lahettédd asiakkaalle tilaukseen liittyvén Laskun ja/tai Lahetteen, niin saat ne suoraan
kaupastasi. Tilauksen yleistietojen vieresta |0ytyy lisédlehdet, joista paaset tarkistelemaan laskua ja
lahetetta ja halutessasi printtamaan ne paperille.
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9 Kaupan viimeistely ja testaus

Ennen kuin avaat kaupan ja teet markkinointitoimenpiteité, kannattaa sinun testata verkkokauppasi.
K&y mm. seuraavia asioita lapi:
1. Tarkista ulkoasu ja kaupan kaytettavyys
a. testaa kauppaa ulkopuolisilla ihmisilla
b. kaykaa lapi erilaisia prosesseja ja scenaarioita
Testaa tilausprosessi alusta loppuun saakka, myds kauppiaan nékokulmasta
Tarkista tuotetiedot, hinnat ja verot
Tarkista yhteystiedot ja toimitusehdot
Testaa eri maksu- ja toimitustavat
Tarkista eri kieliversiot ja valuutat
Ja tarkista kieliasu!

Noorwn
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10 Verkkokaupan avaaminen ja sen markkinointi

Perinteisen kaupan sijaintiin verrattava markkinoinnin lahtdkohta on verkkotunnus (domain-nimi).
Verkkokauppaa voidaan kayttda tuotetiedon jakamiseen ja ostopaatdsten ohjaamiseen, yritys- ja
tuotemielikuvan vahvistamiseen, kaupankayntiin, asiakaspalveluun, asiakkaiden vdlisen vuoro-
vaikutuksen mahdollistamiseen, yksildllisten asiakassuhteiden luomiseen sekd sidosryhma-
viestintdan. Lisaksi markkinointia ja asiakaspalvelua voidaan hoitaa sahkodpostin avulla. Muita
markkinointikeinoja ovat markkinointiverkostot, hakukoneet, www-mainonta ja markkinatutkimus. Ota
yhteys palveluntarjoajaan, niin he kertovat lisdéd mahdollisista palveluntarjoajista.

Vihje! Sinun kannattaa ottaa kaytannoksi sivustojen sdannéllinen yllapito. Luo uutisia, tee uusia
tuotteita, muuta ulkoasua yms. Tama antaa sivustostasi luotettavamman kuvan asiakkaillesi.
Yllapito ePages 5 —palvelulla on helppoa!

10.1Verkkokaupan domain-nimi

Yrityksen www-palvelun osoite ja sahkdpostiosoitteet muodostavat merkittdvan osan yritysmieli-
kuvasta. Siksi niiden valintaan on syyta kiinnittdd huomiota. Kaytanndssa yrityksen www-osoitteeksi
on kaksi hyvaa vaihtoehtoa: yrityksen nimi tai yrityksen myyman tuotteen tuotemerkki tai brandi.
Valinta riippuu siitd, kumpi tunnetaan paremmin yrityksen asiakkaiden joukossa eli siitd, mika on ollut
yrityksen tédhanastinen brandistrategia.

Jos halutaan korostaa sahkodisen kaupankaynnin erillisyytta yrityksen muusta toiminnasta, voidaan
kayttéon ottaa myds joku aivan uusi nimi. Talléin aiempia investointeja brandiin ei voida kuitenkaan
hyddyntdd sahkoisessd kaupankdynnissd tai ne voidaan hyodyntdd vain rajallisesti. Esimerkiksi
Anttila on nimennyt sahkodisen kanavansa netAnttilaksi ja siten valinnut sen www-osoitteeksi
www.netanttila.com, mutta Hobby Hall ei ole ndhnyt tarpeelliseksi erottaa sédhkoistd kanavaa posti-
myyntikanavastaan vaan on valinnut www-osoitteekseen www.hobbyhall.fi. Mielikuvan liséksi
osoitteen merkitys on asiakkaiden ohjaamisessa.

Yrityksen sahkoista osoitetta kutsutaan myos domain-nimeksi eli verkkotunnukseksi. Verkko-
tunnuksesta muodostuvat yrityksen www-palvelun osoite ja sahkdpostiosoitteet. Esimerkiksi TIEKEn
Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskuksen verkkotunnus on tieke, joten TIEKEn www-palvelun osoite on
www.tieke.fi ja sdhkopostiosoitteet ovat muotoa etunimi.sukunimi@tieke.fi. Suomalaiset .fi-loppuisen
verkkotunnukset muodostettiin aiemmin vain yrityksen nimesta tai tuotemerkin nimestéa. Syyskuusta
2003 lahtien on voitu rekisterdida myds muita nimid, esimerkiksi yleisnimia. Hakijalla on nykyaan
kuitenkin velvollisuus tarkistaa, ettei haettu tunnus loukkaa esimerkiksi toisen yrityksen oikeutta
tavaramerkkiin.
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Verkkotunnus hankitaan Internet-palveluntarjoajaltasi muiden palveluiden yhteydessa, joten
valittdomat kustannukset selvidvat sen hinnastosta. Myds ulkomaiset verkkotunnukset voi varata
Internet-palveluntarjoajasi kautta.

Riippumatta siita toimiiko yritys pelkéastaan kotimaisilla vain myos kansainvalisilla markkinoilla, sen on
hyva varata valitsemastaan verkkotunnuksesta paitsi fi-paatteinen myos com- ja net-paatteiset vaihto-
ehdot, vaikka se ei niitd varsinaisesti aikoisi kayttadkaan. Talla toimenpiteelld yritys voi varmistaa
sen, etteivat yritykselle vihamieliset tahot ota www-osoitteita haltuunsa. Liséksi yritys voi ohjata
osoitteisiin erheellisesti eksyvat asiakkaat automaattisesti oikeaan osoitteeseen.

Lisaa tietoa Internet-markkinoinnista 16ytyy mm. osoitteesta:

www.tieke.fi/julkaisut/oppaat yrityksille/sahkoisen kaupankaynnin aapinen/markkinointi ja_asiakasp
alvelu/
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