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Valitse etusivulta toiminto tarpeesi mukaan: 

• Kirjaudu järjestelmään, jos sinulla on jo tunnukset 

• Rekisteröidy käyttäjäksi, mikäli et omaa vielä tunnuksia. Rekisteröinnistä lähtee 

pyyntö Ravintolapäällikölle tai organisaatiosi pääkäyttäjälle, joka hyväksyy tilauksen. 

Saat tästä kuittauksen sähköpostiisi. 

• Selaa tiloja ja pyydä tarjouksia eri kohteista 

 

 

Kirjautumisen jälkeen voit etsitä tiloja hakutoiminnon kautta tai mennä vasemmanpuoleisesta 

valikosta kohtaan Kokoustilat, josta löytyy tilakohtaiset varauskalenterit. Järjestelmä opastaa 

käyttöä eteenpäin aina sivun alalaidassa olevilla aputeksteillä. 

Jos haluat tehdä pelkkiä tarjoilutilauksia omiin tiloihin, valitse oikealta kohta Tilaa tarjoilut 

toimistollesi. 

Omat varaukset valikko näyttää kaikki tekemäsi varaukset. Omat tiedot kohdasta (oikealla 

ylhäällä) voit hallinnoida salasanaasi sekä vaihtaa käyttökieltä. 
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KOKOUSTILOJEN VARAAMINEN 

 

Tilan kohdalta voit avata tilan kalenterin tai ylhäältä oikealta voit valita kaikkien tilojen 

kalenterin. 

 

 

Kalenterin ajankohtia voit selata yläpuolella olevista painikkeista. 

Avautuvasta kalenterista voit tehdä varauksen klikkaamalla ja raahaamalla halutun aikavälin. 

Kun vapautat hiiren, järjestelmä avaa uuden varausikkunan. 

Saat lisättyä kokoustilan suosikkilistalle, etusivulle, sivun yläreunasta. Sieltä löytyy tähti, jota 

voi klikata. 

 

 

 

 



 

 

 

• Täytä tarvittavat tiedot varaukselle.  

• Tuotteita voit lisätä sivun keskeltä Tarjoilut -kohdasta. 

• Lopuksi tallenna varaus. 

  



 

 
 
TILAUSTARJOILUIDEN VARAAMINEN 
 

 
• Oikeanpuoleisesta valikosta kohta Tilaa tarjoilut toimistollesi. 

• Valitse sitten haluttu päivämäärä sekä kellonaika ja paina Päivitä hakutulokset. 

• Näkyviin nousee ravintola, josta klikataan Tilaa -painiketta. 

 

 
 

• Avautuu uusi sivu, josta voit valita valikkojen alta halutut tuotteet ja tarjoiluajat 

tilaukselle. Lisää ne klikkaamalla Lisää tuotteet ostoskoriin -painiketta. 

• Paina sitten Kassalle -painiketta – siirryt vahvistussivulle 

 



 

 
 

 
 

• Tarkista ja täytä tarvittaessa tiedot laskutusta ja viitettä varten. 

• Muista täpätä kohta: Hyväksyn varausehdot 

• Paina lopuksi Tee varaus 

 
 
  



 

OMAT TIEDOT 

 
 
Oikeasta yläreunasta pääset omiin tietoihin. Sieltä löytyy 4 eri osa-aluetta, joita voit 
hallinnoida: 
 
1. Salasanan vaihto 
 Tässä voit vaihtaa salasanasi uuteen 
 
2. Isäntälistaus 
 

Täällä voit ylläpitää valmista listaa isännistä, jotka varausta tehdessä ilmestyvät 
pudotusvalikkoon. 

 

• Klikkaa muokkaa 

• Voit kirjata isäntiä rivi kerrallaan tai tuoda tietoja Excelistä violetin painikkeen kautta 

• Poista kaikki -tyhjää isäntälistauksen 

• Muista lopuksi tallentaa muutokset vihreästä painikkeesta 
 

 
 
 



 

3. Yleiset tiedot & viitteet 
 

Täältä näet tiedot omista tunnuksistasi (käyttäjätunnus, nimi, yritykset joihin voit tehdä 
tilauksia, sähköpostin ja puhelinnumeron). Lisäksi tässä kohdassa voit asettaa 
itsellesi oletus kustannuspaikan / -paikat sekä vapaan tekstiviitteen. Nämä oletuksena 
asetetut viitetiedot kopioituvat automaattisesti jokaiselle tekemällesi uudelle 
tilaukselle. Tietoja on mahdollista muokata tilauksilla, jos siihen on tarvetta. 
 
Voit asettaa oletuskustannuspaikan jokaiselle yritykselle erikseen, johon sinulla on 
tilausoikeus. Mikäli kustannuspaikoista on olemassa yrityksen alla pudotusvalikko, 
voit valikosta valita oman kustannuspaikan. Muutoin voit kirjata oman 
kustannuspaikkasi kenttään. 

 
4. Viestintäasetukset 

Täällä voit valita, mistä tekemistäsi toiminnoista tulee sinulle sähköpostiin 
vahvistuksia. Ottamalla täpän pois kohdasta, toiminnosta ei tule viestejä. Laittamalla 
täpän takaisin, saat viestejä sähköpostiisi. 
 
Toiminnot: 
Uudet varaukset 
Varauksen muutokset 
Varauksen peruutukset 

 


