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Ohje Partner-tilitoimiston asiakkaalle

Nain avaat yrityksellesi
Docue-tilin ja lunastat etusi




Esittely

Onneksi olkoon! Tilitoimistosi asiakkaana saat kayttoosi
Docuen perusominaisuudet maksutta seka ainutlaatuisia
etuja. Tdma ohje koostuu seuraavista aihealueista:

1. Maksuttoman Docue-tilin avaaminen

2. Kayttajien lisaaminen tilille

3. Hyva tietaa erityiseduistasi
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Ainutlaatuiset edut yrityksen Tilitoimisto Partner asiakkaana
Yrityksen Tilitoimisto Partner asiakkaana voit kéyttad Docuen perusominaisuuksia ilmaiseksi.
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Maksuttoman Docue-tilin avaaminen

Hyvaksy kutsu Rekisteroi Tervetuloa Docueen
sdhkopostissasi kayttajatunnuksesi

1. Hyvdksy kutsu sahkopostissasi

Tilitoimisto luo yrityksellesi tilin Docuen palveluun ja kutsuu sinut sahkopostitse tilin
kayttajaksi. Hyvaksymalla kutsun, padset rekisteroitymaan palveluun.

o Docue 89 Inbox - Docue  12.11
Kutsu tilille Asiakas Oy

To: anssi@asiakas.fi
Pocue

Hei
Kiira Kirjanpitdja on kutsunut sinut kdyttdmaan tilia Asiakas Oy.

Hyvéksyaksesi kutsun tarvitset henkilékohtaisen kayttajatunnuksen. Rekisterdidy
palveluun klikkaamalla alla olevaa painiketta. Rekisteréityminen vie vain hetken!

Mikali "Hyvaksy kutsu" -painikkeen kayttdminen ei onnistu, kopioi alla oleva linkki selaimesi osoiteriville:

https://app.docue.com/invite?id=9b73f0cf-02a9-424e-84c3-
e147aeb3b7a1&language=fi&token=eyJhbGciOiJIUzI1NiJ9.eyJpc3MiOiJod HRwezpcl 1wvYXBpLmRvY3VI

pLmMRVY3VILmNVbSIsInN1Yil6lmphYWtrbysxOTJAZGYjdWUuY20tliwiaWF0ljoxNzU3OTISNDYALCJuYmYi

OIE3NTe5MicONiasimV4cCI6MTe1ODEwMDI20CwianRolioiNGY30G YwYmYtOWQ2MS00MzAWLWFING
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2. Rekisteroi kayttajatunnuksesi

Rekisteroidy palveluun sahkopostiosoitteellasi tai kdyttamalld olemassa olevaa
Google- tai Microsoft-tiliasi. Kun rekisterdidyt palveluun sahkopostiosoitteellasi,
sinua pyydetadn madarittdmadn lisdksi salasana kirjautumista varten.
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Kirjaudu Rekisterdidy

Tervetuloa Docueen

Docuen avulla kuka tahansa osaa laatia juridisesti patevat
asiakirjat itse sekd allekirjoittaa ne sdhkdisesti.

Jatka Googlella

(4]

= Jatka Microsoftilla

tai

Jatka sdhkopostiosoitteella

yvéksyn kéyttdehdot ja vahvistan lukeneeni ti

3. Tervetuloa Docueen

Hienoa - sinulla on nyt paadsy yrityksesi Docue-tilille! Lyhyeen aloituskyselyyn
vastaaminen auttaa meitd personoimaan tilin tarpeisiisi sopivaksi.

Tervetuloa Docueen

Auta meitd tuntemaan sinut paremmin, jotta voimme
auttaa sinua samaan kaiken irti Docuesta.

1/4
S

1. Mikd seuraavista kuvaa parhaiten organisaatiotanne?

Yksinyrittaja

2-4 tydntekijaa

5-10 tyontekijaa

11-50 tyontekijad
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Kayttajien lisadminen tilille

Voit kutsua uusia kayttdjia yrityksesi Docue-tilille asetuksista ja madrittaa samalla
heidan kansiokohtaiset kayttooikeutensa. Huomioithan, etta kirjanpitajallasi on
oletuksena paasy yrityksesi tilille.

Siirry asetuksiin Siirry kayttajahallintaan ja  Syota kayttajan tiedot
kutsu kayttaja

1. Siirry asetuksiin

Valitse Asetukset kayttajavalikosta siirtyaksesi tilin asetuksiin.

@ Asiakas Oy v Q Hae %K

o ®
© Free Muuta asiakkuutta
Allekirjoituksia jéljella 72 omqt Tiedof
Asiakirjoja jdljelld o
Hallitse kayttajatunnuksesi asetuksia. Kaytat ndita tietoja palveluun kirjautumiseen.
& Asetukset
2 Vaihda tilid
+ Uusi tili Nimi Muokkaa
® Support Anssi Asiakas
anssi@asiakas.f
(> Kirjaudu ulos I L.
Sahkopostiosoite Muokkaa
& Kaymdjat anssi@asiakas.fi
& Maksut ja asiakkuus
Puhelinnumero Aseta
Ei aseteftu
Salasana Aseta
Ei aseteftu
Kaksivaiheinen kirjautuminen Ota kdyttéon

Ota kayttdén kaksivaiheinen kirjautuminen parantaaksesi tilisi turvallisuutta.

Ei kaytossd



2. Siirry kaytt
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ihallintaan ja kutsu kayttaja

Siirry ensin Kayttdjat-nakymadn sivupalkin kautta ja paina sitten Kutsu kdyttdjd
-painiketta nakymadn oikeassa ylakulmassa.

@ Asiakas Oy v

< Asetukset

Omat tiedot

Do

@ Kieli

[ Tilin tiedot
B3 Asiakirjat

) Kaytéjat

Je
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Maksut ja asiakkuus

Q K

Kdytdjét

Hallitse tilin kaytt&jid ja heidan kayttéoikeuksia.

Q Hae nimella tai séhkdpostiosoitteella

Nimi Laatimisoikeus (1/5) ®
Anssi Asiakas ©
anssi@asiakas.fi
Kiira Kirjanpitaja ©
kiira.kirjanpitaja@partner.fi

3. Syota kayttdjdn tiedot

Kayttéoikeustaso

Paakdyttaja

Padakdyttaja

Syota kutsuttavan henkilon sahkopostiosoite ja madrita hdnelle kayttooikeudet.
Paakayttqgjilla on taydet oikeudet tilin sisaltoon ja asetuksiin, kun taas muut
kayttajat padasevat vain valitsemiisi kansioihin. Paina lopuksi Laheta kutsu

-painiketta.

X Kutsu kayttéjé

Sdhkdpostiosoite

email@example.com

Valitse rooli ja oikeudet kansioihin

© Padkayttija
Oikeus kaikkeen tilin sisGlto6n ja asetuksiin.

() Kayttéja

Oikeus vain valittuihin kansioihin ja niiden alakansioihin. Voit valita

kansiot. Ei voi hallita tilin asetuksia.

Docue
Tili

: Laatimisoikeus 1/5

Kayttdja voi laatia asiakirjoja Docuen malleista. Dokumentinhallinta ja

allekirjoituspalvelu ovat kaikkien kaytéssa.

Kutsun kieli

suomi

Peruuta

Téydet oikeudet
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Hyva tietaa erityiseduistasi

@ Asiakas Oy v

Ilmaiset sahkoiset

Free Muuta asiakkuutta o o o
? Allekirjoituksia jdljelld 72 allekl rJOITUkset
helaidola el ° Tiliisi sisdltyy 72 maksutonta allekirjoi-
B tusta vuodessa, joiden kdyttéa voit
2 seurata kayttajavalikosta. Voit alle-
+ kirjoittaa asiakirjoja sdhkoisesti
[ kohdassa Allekirjoita asiakirja.

Rajaton arkisto asiakirjoille

° : Kaikki allekirjoitetut asiakirjasi
tallentuvat automaattisesti suojattuun
arkistoon, jossa on rajaton tallennustila.
Voit myos tuoda arkistoon omia
PDF-asiakirjojasi. LOydat arkiston
kohdasta Asiakirjat.

100 € lahjakortti
yksityiselamdn asiakirjoihin
I Tiliisi sisaltyy 100 € lahjakortti yksityis-
B henkilon asiakirjojen laatimiseen. Voit

= oo ssis aktivoida lahjakortin promokoodilla

e po et e e e qs@tyksissa kohdassa Maksut ja
e asiakkuus, ja sen kate huomioidaan
automaattisesti oston yhteydessa.

Lahjakorttisi ei vanhene.

Lahjakortin promokoodi

GJH8KQ2R



Pocue

Edut maksullisista lisdpalveluista

Tilisi on ilmainen ja pysyy lahtokohtaisesti sellaisena. Jos haluat kayttad yritysten
asiakirjamalleja tai muita erityisominaisuuksia, voit aktivoida vuositilauksen
itsendisesti palvelussa. Laskutussuhde syntyy silloin yrityksesi ja Docuen valille.

Yrityksesi on oikeutettu maksullisissa tilauksissa seuraaviin erityisetuihin, jotka
eivat kuulu normaalipaketteihimme:

% 30 % alennus ensimmaisen vuoden tilausjaksosta
6) Kysy juristilta -toiminto sisdltyy kaikkiin tilauspaketteihin

*Edut sisdltyvdat automaattisesti yrityksellesi nakyviin vuosipaketteihin palvelussa.






