
 

 

 

 

TEBOIL KorttiExtranetin käyttöohje 
 



 

2 
 

Sisällysluettelo 

I. Esittely .................................................................................................................................................................................................. 4 

II. Perustoiminnot ..................................................................................................................................................................................... 5 

Sisäänkirjautuminen ..................................................................................................................................... 5 

Salasanan vaihtaminen ............................................................................................................................. 6 

Unohtunut salasana ..................................................................................................................................... 6 

Käyttäjätyypit .................................................................................................................................................. 7 

Uuden käyttäjän luonti ............................................................................................................................... 8 

Käyttäjätietojen hallinta ......................................................................................................................... 10 

Lokitietojen katselu .................................................................................................................................... 11 

Ota yhteyttä .................................................................................................................................................. 12 

Uloskirjautuminen ........................................................................................................................................ 13 

III. Rakenne .............................................................................................................................................................................................. 14 

IV. Asiakastason toiminnot ...................................................................................................................................................................... 15 

Asiakastiedot................................................................................................................................................. 15 

Sopimusluettelo ........................................................................................................................................... 16 

Alasopimukset .............................................................................................................................................. 17 

Korttihallinta ................................................................................................................................................... 18 

Maksuvälineen tilaus ................................................................................................................................ 21 

Ostot .................................................................................................................................................................. 22 

Laskut ................................................................................................................................................................ 23 

Raportit ............................................................................................................................................................. 24 

V. Sopimustason toiminnot ..................................................................................................................................................................... 26 



 

3 
 

Sopimustason tiedot ................................................................................................................................. 26 

Alasopimukset .............................................................................................................................................. 28 

Korttihallinta ................................................................................................................................................... 29 

Ostot .................................................................................................................................................................. 32 

Laskut ................................................................................................................................................................ 33 

Raportit ............................................................................................................................................................. 34 

Kuljettajat ........................................................................................................................................................ 36 

Ajoneuvot ....................................................................................................................................................... 37 

Ilmoitukset ....................................................................................................................................................... 38 

 

  



 

4 
 

Esittely 

Teboilin KorttiExtranet -palvelulla asiakas saa käyttöönsä työkalun korttisopimusten seurantaan ja raportointiin.  

 

Asiakas- ja sopimustason tiedot 

+ Asiakkaan perustiedot 

+ Sopimusten yhteenveto  

+ Sopimusten perustiedot sisältäen mm. käyttörajan, korttimäärät ja laskutiedot 

 

Korttihallinnointi   

+ Kortin sulut 

+ Korttilistaukset 

+ Lisäkorttitilaukset  

+ PIN-kooditilaukset 

 

Raportointi  

+ Tapahtumaraportit ryhmiteltynä korteittain, lisätiedon ja auton numeron mukaan 

+ Päivä- ja kuukausiostot 

+ Ostotiheys  

+ Kulutusseuranta 

 

Käyttäjätietojen hallinta 

+ Käyttäjät 

+ Käyttäjäoikeudet 

+ Salasanat 

+ Lokitiedot tehdyistä muutoksista 

 

Ilmoitukset  
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Perustoiminnot 

Sisäänkirjautuminen 

KorttiExtranetiin kirjaudutaan linkistä https://kortit.teboil.fi/. Polku KorttiExtranetiin löytyy myös Teboilin kotisivuilta www.teboil.fi.  

+ Kirjautumiseen tarvitaan käyttäjätunnus sekä salasana  

+ Klikkaa Kirjaudu 

 

 
Pääkäyttäjään käyttäjätunnus 
ja salasana toimitetaan 
Teboillta KorttiExtranet-
hakemusta vastaan.  

Ensimmäisellä kirjautumisella 
järjestelmä pyytää 
vaihtamaan salasanan. Katso 
salasanan vaatimukset 
kohdasta Salasanan 
vaihtaminen. 

Pääkäyttäjä voi luoda 
asiakaskohtaisesti lisää 
käyttäjiä, ks. Uuden käyttäjän 
luonti. 
 

  

    
Epäonnistunut sisäänkirjautuminen 

Käyttäjällä on kolme (3) sisäänkirjautumisyritystä. Kolmannen virheellisen yrityksen jälkeen käyttäjätunnus lukittuu kolmeksi tunniksi, jonka jälkeen kirjautumista voi yrittää 
uudelleen. 

Istunnon kesto 

Mikäli istuntoa ei käytetä tuntiin kirjautumisen jälkeen, käyttäjä kirjataan automaattisesti ulos tai käyttäjää pyydetään kirjautumaan uudelleen. 
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Salasanan vaihtaminen 

+ Valitse päävalikosta Käyttäjän tiedot 

+ Kirjoita uusi salasana (kaksi kertaa) ja paina Muuta 

+ Salasanan vaihdon jälkeen saat vahvistuksen salasanan onnistuneesta 

vaihtamisesta  

 

 
Salasanan vaatimukset 

Salasanassa tulee olla vähintään yksi iso kirjain, yksi pieni kirjain, 
yksinumero ja salasana pituus tulee olla vähintään kahdeksan (8) 
merkkiä. 

Salasana on voimassa kolme (3) kuukautta, jonka jälkeen 
käyttäjää pyydetään vaihtamaan salasana. 

 

 

Unohtunut salasana 

Mikäli salasana on unohtunut:  

+ Klikkaa linkkiä Salasana unohtunut? sisäänkirjautumisnäytöllä 

+ Kirjoita käyttäjätunnus ja käyttäjätunnukselle määritelty sähköpostiosoite 

sekä syötä Captchan tiedot 

+ Tietojen lähettämisen jälkeen linkki salasanan vaihtoa varten lähetetään 

sähköpostiin 
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Käyttäjätyypit 

KorttiExtranetissä voi olla kahta käyttäjätyyppiä: 

+ Pääkäyttäjä – Pääkäyttäjän tunnukset luodaan automaattisesti tunnushakemuksen perusteella. Pääkäyttäjällä on oikeudet kaikkiin palvelun 

toimintoihin. 

+ Käyttäjä – Käyttäjät luodaan joko pääkäyttäjän tai muun käyttäjän toimesta, mikäli käyttöoikeudet sen sallivat. Käyttäjän käyttöoikeudet 

palveluun määritellään luomisen yhteydessä ja niitä voidaan halutessa rajoittaa. 
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Uuden käyttäjän luonti 

+ Valitse päävalikosta Käyttäjät 

+ Klikkaa Uusi-painiketta, jolloin uusi ikkuna aukeaa käyttäjätietojen syöttöä varten 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

o Salasana 

o Vahvista salasana  
o Käyttäjän nimi 
o Sähköposti – Tätä sähköpostiosoitetta käytetään myös salasanamuistutuksen lähettämiseen 

o Kuvaus – vapaa tekstikenttä   
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+ Käyttöoikeuksien määrittely: 
 

Oikeudet Tietojen katselu Tietojen muutos 

Asiakastiedot   

Ilmoitukset   

Sopimusluettelo   

Alasopimukset   

Kortit   

Laskut   

Ostot   

Raportit   

Kuljettajat   

Ajoneuvot   

Käyttäjät   

Käyttäjän tiedot   

Loki   

Ota yhteyttä   

 

 
 - Oletusvalinta, oikeutta voi muokata 
 - Oikeutta voi muokata 
 - Oikeutta ei voi valita 

 

+ Valitut sopimukset määrittelevät, mitä sopimuksia käyttäjälle näytetään. Oletuksena kaikki sopimukset ovat valittuina, mutta muutettavissa. 
+ Huom! Oikeudet maksuvälineiden tilaamiseen edellyttävät Ota yhteyttä-oikeuksien valitsemista sarakkeessa (lupa tietojen muutokselle). 
+ Tarvittavien tietojen syöttämisen jälkeen, klikkaa Luo 
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Käyttäjätietojen hallinta 

Päävalikon Käyttäjät -näytöllä käyttäjä voi luoda uusia käyttäjiä sekä katsella tai muokata käyttäjien tietoja.   
  

  

Käyttäjätietojen muokkaaminen 

+ Valitse käyttäjä, jonka tietoja haluat muokata. Tiedot 

aukeavat uuteen ikkunaan, jossa voit muokata 

seuraavia tietoja: 

o Salasana 

o Käyttäjätunnus 

o Sähköpostiosoite 

o Kuvaus 

o Käyttöoikeudet 
o Valitut sopimukset 

 

+ Muutosten jälkeen paina Tallenna 

 

Käyttäjän poistaminen  

+ Valitse käyttäjä, jonka haluat poistaa ja klikkaa Poista   
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Lokitietojen katselu 

Loki -välilehdellä käyttäjä voi tarkastella käyttäjätunnuksella tehtyjä muutoksia. 

 

+ Valitse päävalikosta Loki 

+ Lokitietoja voi katsella tietyn aikavälin perusteella. Valitse päivämäärät ja klikkaa Hae. 

+ Haetut tiedot voi viedä Exceliin 
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Ota yhteyttä 

Ota yhteyttä -välilehdellä käyttäjä voi lähettää Teboilille viestin, muutos- tai lisäyspyynnön. 

 

+ Valitse päävalikosta Ota yhteyttä 

+ Asiakkaan nimi ja asiakasnumero siirtyvät lomakkeelle oletusarvona 

+ Valitse aihe: 

 Palaute 

 Yhteystietojen muutos: Voit ilmoittaa asiakkuuden tai sopimuksen 

yhteystietojen muutoksesta.  

 Tunnusluvun tilaus: Valitse kortti, jolle haluat tilata tunnusluvun. 

Tunnusluku lähetetään lomakkeessa näkyvään osoitteeseen, 

vaihtoehtoisesti tunnusluvun voi pyytää lähetettäväksi Teboilin 

pääkonttorille. 

 Käyttörajan muutos: Voit pyytää käyttörajan muutosta. Lomakkeella 

näytetään sopimuksella voimassa oleva käyttöraja, anna uusi 

käyttöraja euroina.  
 

 

+ Valitse sopimusnumero alasvetovalikosta  

+ Viesti – vapaa tekstikenttä lisätietoja varten 

+ Lisää lomakkeen loppuun yhteystietosi. Tiedot ovat pakollisia mahdollista 

yhteydenottoa varten. 

+ Syötä Captchan tiedot ja Lähetä lomake   
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Uloskirjautuminen 

+ Valitse päävalikosta Kirjaudu ulos 

o Jos haluat kirjautua ulos, klikkaa Kirjaudu ulos  

o Jos et halua kirjautua ulos, klikkaa Peruuta tai X  
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Rakenne 

KorttiExtranet -palvelussa on mahdollista hakea tietoja asiakas- ja sopimustasoilta. 

 

+ Asiakastason tiedot sisältävät koko asiakkuutta koskevat tiedot. Asiakastason tiedot löytyvät vasemman reunan pystysuuntaisesta päävalikosta. 
 

+ Sopimustason tiedot sisältävät vain valitun sopimuksen tiedot. Sopimustason valikon saa näkyviin valitsemalla päävalikon sopimusluettelon 

kautta tietyn sopimuksen. Sopimustason valikko avautuu tämän jälkeen vaakasuuntaisesti näytön yläosaan. 

 

+ Tarkemmat ohjeet asiakas- ja sopimustason tiedonhausta 

löytyvät seuraavilta sivuilta. 
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Asiakastason toiminnot 

Asiakastiedot 

Aloitusnäytöllä esitetään asiakastiedot ja yhteenveto sopimuksista.  
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Sopimusluettelo 

Asiakastasolla esitetään asiakkuuden kaikki sopimukset listana tai tiivistelmänä valikossa Sopimusluettelo. 
 

 

 
+ Sopimustietoja voi tarkastella klikkaamalla haluttua sopimusnumeroa sopimusluettelosta  

+ Toiminnot esitellään tarkemmin tämän ohjeen kohdassa Sopimustason toiminnot 
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Alasopimukset 

 

+ Valitse päävalikosta Alasopimukset  

+ Alasopimuksia voi tarkastella seuraavien lajitteluperusteiden mukaan: kaikki, 

määrittelemättömät, alasopimukset 

+ Korttinumerohaulla voit hakea yksittäisen kortin alasopimustietoja 

+ Tiedot voi viedä Exceliin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Alasopimuksilla, jotka ovat pääsopimuksen alla, on sama 
kortin toimitusosoite sekä laskutusosoite pääsopimuksen 
kanssa. Alasopimusten ostot laskutetaan samassa laskussa 
pääsopimuksen kanssa ja ostot näkyvät pääsopimuksen 
osto- ja laskutiedoissa KorttiExtranetissä.  
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Korttihallinta 

Asiakastason Kortit -välilehdellä näytetään kaikki asiakkuuden kortit sekä Kortiton tankkaus- ja Älytankkaus -tunnistimet. Myös tunnistimista käytetään 

termiä kortti. 
 

+ Valitse päävalikosta Kortit  

+ Korttilistaus näyttää korttien 

kokonaismäärän sekä aktiivisten ja 

suljettujen korttien määrät 

+ Korttilistaus voidaan lajitella 

sopimusnumeron, alasopimusten tai 

statuksen mukaan  

+ Korttinumerohaulla voidaan hakea 

yksittäistä korttia 

+ Korttilistauksen voi viedä Exceliin  

+ Maksuvälineen tilaus painikkeesta 
siirrytään maksuvälineiden 
hakemuslomakkeelle 

Voit muuttaa kortin asetuksia valitsemalla kortin listauksesta. Tiedot avautuvat erilliseen ikkunaan.  
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+ Kortin voi sulkea korttinäytöllä vaihtamalla kortin statusta alasvetovalikosta 

o Jos haluat sulkea kortin välittömästi, valitse Status -alasvetovalikosta 

joko ”Kadonnut”, ”Varastettu” tai ”Suljettu”, ja tallenna muutokset 
 

o Jos haluat ajastaa korttisulun myöhempään ajankohtaan, valitse Status-

alasvetovalikosta ”Suljettu”. Valitse lisäksi Aikataulutettu korttisulku painamalla viereistä 

valintaruutua sekä valitse päivämäärä, jolloin aikataulutettu korttisulku tehdään, 

Aikataulutetun korttisulun päivä -kenttään. 

Huomioithan, että kortti suljetaan heti vuorokauden vaihtuessa valittuun päivään. 

Tallenna muutokset. 
 

 

 

 

 

+ Aktiiviset kortit uusitaan korttisopimusehdoissa mainittujen kriteerien täyttyessä voimassaoloajan päättymistä edeltävän kuukauden aikana.  

Korteille on merkitty oletusasetuksena, että kortti uusitaan, josta merkkinä on valinta Kortti uusitaan uusintaehtojen täyttyessä -kentässä. Mikäli et 

halua kortin uusiutuvan, voit poistaa valinnan ko. valintaruudusta. 

Huomioithan, että korttiuusinta tai sen poisto ei koske Kortiton tankkaus- tai Älytankkaus- tunnistimia. 
 

+ Jos haluat lisätä kuljettajatiedon kortille, klikkaa Siirrä kortti ja valitse kuljettaja alasvetovalikosta 

+ Jos haluat lisätä ajoneuvotiedon kortille, klikkaa Siirrä kortti ja valitse ajoneuvo alasvetovalikosta 

+ Tallenna muutokset 

+ Kortin käyttörajat: Klikkaa kenttää ja syötä uusi arvo. Rajat eivät voi ylittää annettua maksimimäärää, vuorokausiraja ei voi olla suurempi kuin 

viikkoraja, eikä viikkoraja voi olla suurempi kuin kuukausiraja. 

+ Tallenna muutokset 

+ Jos haluat palauttaa kortille oletusarvot, paina Nollaa rajat -painiketta 
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Alla olevassa taulukossa on kerrottu korttien ja tunnistimien ostoluokat sopimustyypeittäin. 
 

Sopimustyyppi   Ostoluokka Selitys 

D-kortti Kortti                       

    A Kortilla voi ostaa dieseliä, moottoripolttoöljyä ja AdBlue -ureavesiliuosta kaikista Teboilin automaateista    

    B Kortilla voi ostaa dieseliä, moottoripolttoöljyä ja AdBlue -ureavesiliuosta automaateista, sekä huoltoasemien kassoilta.   

    
C Kortilla voi ostaa kaikkia Teboil -automaattien ja -huoltoasemien tuotteita ja palveluita lukuun ottamatta 

rahapelejä    

  
Kortiton 
tankkaus                       

    D Tunnistimella voi tankata vain dieseliä 
 

       

    E Tunnistimella voi tankata vain AdBlue -ureavesiliuosta        

    
F Tunnistimella voi tankata moottoripolttoöljyä sekä 

dieseliä        

    G Tunnistimella voi tankata vain bensiiniä         

Yrityskortti Kortti                       

    P Kortilla voi ostaa bensiiniä, dieselöljyä, moottoripolttoöljyä ja pesuja 
    

  

    R Kortilla voi ostaa bensiiniä, dieselöljyä, moottoripolttoöljyä, voiteluaineita, autotarvikkeita ja autokemikaaleja sekä huoltoja ja pesuja 

    
- Rajoittamattomalla kortilla voi ostaa kaikkia Teboil -automaattien ja -huoltoasemien tuotteita ja palveluita lukuun ottamatta 

rahapelejä 

  Älytankkaus                     

    D Tunnistimella voi tankata vain dieseliä         

    G Tunnistimella voi tankata vain bensiiniä               

Maksuaikakortti                         

    
- Rajoittamattomalla kortilla voi ostaa kaikkia Teboil -automaattien ja -huoltoasemien tuotteita ja palveluita lukuun ottamatta 

rahapelejä 

DKV Kortti                       

    -                     
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Maksuvälineen tilaus 

Asiakastason Maksuvälineen tilaus –välilehdellä voit tilata uusia maksuvälineitä. 

 

Lisäkorttihakemus: Voit hakea lisäkorttia valitsemaasi sopimukseen. Yhdellä hakemuksella voit hakea 

korkeintaan 15 lisäkorttia. Valitse alasvetovalikosta kortin ostoluokka ja tarvittaessa kortille tulevat 

pistotustiedot. HUOM! Lisäkortin voi tilata vain D- ja Yrityskorttisopimuksille. 

 

+ Valitse sopimusnumero alasvetovalikosta 

+ Viesti – vapaa tekstikenttä lisätietoja varten 

+ Lisää lomakkeen loppuun yhteystietosi. Tiedot ovat pakollisia mahdollista yhteydenottoa 

varten.  

+ Syötä Captchan tiedot ja Lähetä lomake 

 

 
Älytankkaus ja Kortiton tankkaus-lisätilaus: Voit tilata 
lisätunnistimia valitsemaasi sopimukseen. Palvelu on 
saatavilla vain, jos asiakkaalla on entuudestaan tilattuja 
tunnistimia Yrityskortti- tai D-korttisopimuksella. 

 

+ Viesti – vapaa tekstikenttä lisätietoja varten 

+ Lisää lomakkeen loppuun yhteystietosi. Tiedot ovat 

pakollisia mahdollista yhteydenottoa varten.  

+ Syötä Captchan tiedot ja Lähetä lomake 
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Ostot 

Asiakastason Ostot -välilehdellä näet kaikki asiakkuuden ostot valitulta ajanjaksolta. 

 

+ Valitse päävalikosta Ostot 

+ Ostot voidaan hakea suppealla haulla, jonka hakukriteerinä on kuukausi tai vaihtoehtoisesti laajalla haulla, jonka hakukriteereinä ovat aikaväli, 

laskutetut tai laskuttamattomat ostot, korttinumero ja laskunnumero 

+ Hakutulokset voi viedä Exceliin 
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Laskut 

Asiakastason Laskut -välilehdellä näet kaikki asiakkuuden laskut valitulta ajanjaksolta. 
 

+ Valitse päävalikosta Laskut  

+ Laskuja voi hakea aikavälin perusteella 

+ Laskutiedot voi viedä Exceliin  
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Raportit 

Asiakastason Raportit -välilehden kautta haetut raportit näyttävät koko asiakkuuden tiedot halutulta ajalta. 

 

+ Valitse päävalikosta Raportit 

 
+ Valitse haluamasi raportti: 

o Korttilistaus – raportti näyttää asiakkaan kaikki kortit tai kortit valitun hakukriteerin perusteella 

 Hakukriteerit ovat kaikki, aktiiviset tai suljetut kortit. Vaihtoehtoisesti raportin voi myös hakea tietyn korttinumeron mukaan. 
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o Polttoainekulutusraportti – raportti näyttää keskikulutuksen 100 kilometriltä 

 Valitse aikaväli 

 Hakukriteerit ovat kaikki tapahtumat, laskutetut tapahtumat ja laskuttamattomat tapahtumat 

o Kuukausittaiset ostot – raportti näyttää ostot valituilta kuukausilta litroina tai euroina 

 Valitse aikaväli  

o Ostotiheysraportti – raportti näyttää tietyn aikavälin ostotiheyden 

 Valitse aikaväli 

 Lisää hakukriteereihin ostokerrat ja tarkasteltavien ostojen yhteissumma 

o Ostojen yhteenvetoraportit – korttityypeittäin, sopimuksittain tai tuotteittain 

 Valitse aikaväli 

 Haku korttityypeittäin tai tuotteittain: hakukriteeri voi olla joko kuukausikohtainen polttoainemäärä litroina tai kuukauden ostot 

euroina 

o Päivä-/viikkokohtainen tapahtumaraportti – raportti näyttää päivä- tai viikkokohtaiset tapahtumat 

 Valitse aikaväli 

 Valitse tarkasteltavaksi päivittäiset tai viikkokohtaiset ostot 

o Tapahtumaraportit ryhmiteltynä kortin, lisätiedon tai auton numeron mukaan 

 Valitse aikaväli 

 Hakukriteerit ovat kaikki tapahtumat, laskutetut tapahtumat ja laskuttamattomat tapahtumat 

 Raportti ostotapahtumista: hakukriteerinä kaikki tuotteet, polttoaineet ja palvelut 

 

+ Raportti tulee näytölle klikkaamalla Näytä raportti 

+ Tiedot voi viedä Exceliin 
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Sopimustason toiminnot 

Sopimustason tiedot 
 

+ Sopimustietoja voi tarkastella valitsemalla päävalikosta Sopimusluettelo ja sopimusluettelosta haluttu sopimus  

+ Sopimukset näkyvät joko listana tai tiivistelmänä 

 

 

 

 

 

 

  

 
Asiakas- ja sopimustason 
tietoja ei voi muuttaa 
KorttiExtranetissä. Kaikki 
muutokset tehdään ottamalla 
yhteyttä Teboilin 
asiakaspalveluun. 
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+ Valittua sopimusta voi vaihtaa valitsemalla haluttu sopimus oikean yläreunan Sopimus -alasvetovalikosta  

+ Sopimustasolla voi tarkastella ylävalikon kautta ko. sopimuksen alasopimuksia, kortteja, ostoja, laskuja ja raportteja, sekä hallinnoida kuljettaja- 

ja ajoneuvotietoja sekä sähköposti-ilmoituksia 
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Alasopimukset 

 

+ Valitse sopimuksen ylävalikosta Alasopimukset 

+ Alasopimuksia voi tarkastella seuraavien lajitteluperusteiden mukaan: kaikki, kortit 

ilman alasopimusta, alasopimukset 

+ Korttinumerohaulla voit hakea yksittäisen kortin alasopimustietoja 

+ Tiedot voi viedä Exceliin 

  

 
 

 

  

 Alasopimuksilla, jotka ovat pääsopimuksen alla, on sama 
kortin toimitusosoite sekä laskutusosoite pääsopimuksen 
kanssa. Alasopimusten ostot laskutetaan samassa laskussa 
pääsopimuksen kanssa ja ostot näkyvät pääsopimuksen 
osto- ja laskutiedoissa KorttiExtranetissä.  
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Korttihallinta 

Sopimustason Kortit -välilehdellä näytetään valitun sopimuksen kortit sekä Kortiton tankkaus- tai Älytankkaus -tunnistimet. Myös tunnistimista käytetään 

termiä kortti. 
 

+ Valitse ylävalikosta Kortit  

+ Korttilistaus näyttää korttien kokonaismäärän sekä aktiivisten 

ja suljettujen korttien määrät 

+ Korttilistaus voidaan lajitella sopimusnumeron, alasopimusten 

tai statuksen mukaan 

+ Korttinumerohaulla voidaan hakea yksittäistä korttia 

+ Korttilistauksen voi viedä Exceliin  

+ Maksuvälineen tilaus painikkeesta siirrytään maksuvälineiden 

hakemuslomakkeelle 
 

 

 

Voit muuttaa kortin asetuksia valitsemalla kortin listauksesta. Tiedot avautuvat erilliseen ikkunaan.  
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+ Kortin voi sulkea korttinäytöllä vaihtamalla kortin statusta alasvetovalikosta 

o Jos haluat sulkea kortin välittömästi, valitse Status -alasvetovalikosta 

joko ”Kadonnut”, ”Varastettu” tai ”Suljettu”, ja tallenna muutokset.  
 

o Jos haluat ajastaa korttisulun myöhempään ajankohtaan, valitse Status-

alasvetovalikosta ”Suljettu”. Valitse lisäksi Aikataulutettu korttisulku painamalla viereistä 

valintaruutua sekä valitse päivämäärä, jolloin aikataulutettu korttisulku tehdään, 

Aikataulutetun korttisulun päivä -kenttään. 

Huomioithan, että kortti suljetaan heti vuorokauden vaihtuessa valittuun    päivään. Tallenna 

muutokset. 
 

 

 

 

 

+ Aktiiviset kortit uusitaan korttisopimusehdoissa mainittujen kriteerien täyttyessä voimassaoloajan päättymistä edeltävän kuukauden aikana.  

Korteille on merkitty oletusasetuksena, että kortti uusitaan, josta merkkinä on valinta Kortti uusitaan uusintaehtojen täyttyessä -kentässä. Mikäli et 

halua kortin uusiutuvan, voit poistaa valinnan ko. valintaruudusta, jolloin korttia ei uusita voimassaolon päättyessä. 

Huomioithan, että korttiuusinta tai sen poisto ei koske Kortiton tankkaus- tai Älytankkaus- tunnistimia. 
 

+ Jos haluat lisätä kuljettajatiedon kortille, klikkaa Siirrä kortti ja valitse kuljettaja alasvetovalikosta 

+ Jos haluat lisätä ajoneuvotiedon kortille, klikkaa Siirrä kortti ja valitse ajoneuvo alasvetovalikosta 

+ Tallenna muutokset  

+ Kortin käyttörajat: Klikkaa kenttää ja syötä uusi arvo. Rajat eivät voi ylittää annettua maksimimäärää, vuorokausiraja ei voi olla suurempi kuin 

viikkoraja, eikä viikkoraja voi olla suurempi kuin kuukausiraja. 

+ Tallenna muutokset 

+ Jos haluat palauttaa kortille oletusarvot, paina Nollaa rajat -painiketta 

 

 

Alla olevassa taulukossa on kerrottu korttien ja tunnistimien ostoluokat sopimustyypeittäin. 
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Sopimustyyppi   Ostoluokka Selitys 

D-kortti Kortti                       

    A Kortilla voi ostaa dieseliä, moottoripolttoöljyä ja AdBlue -ureavesiliuosta kaikista Teboilin automaateista    

    B Kortilla voi ostaa dieseliä, moottoripolttoöljyä ja AdBlue -ureavesiliuosta automaateista, sekä huoltoasemien kassoilta.   

    C Kortilla voi ostaa kaikkia Teboil -automaattien ja -huoltoasemien tuotteita ja palveluita lukuun ottamatta rahapelejä    

  Kortiton tankkaus                       

    D Tunnistimella voi tankata vain dieseliä         

    E Tunnistimella voi tankata vain AdBlue -ureavesiliuosta        

    F Tunnistimella voi tankata moottoripolttoöljyä sekä dieseliä        

    G Tunnistimella voi tankata vain bensiiniä         

Yrityskortti Kortti                       

    P Kortilla voi ostaa bensiiniä, dieselöljyä, moottoripolttoöljyä ja pesuja       

    R Kortilla voi ostaa bensiiniä, dieselöljyä, moottoripolttoöljyä, voiteluaineita, autotarvikkeita ja autokemikaaleja sekä huoltoja ja pesuja 

    - Rajoittamattomalla kortilla voi ostaa kaikkia Teboil -automaattien ja -huoltoasemien tuotteita ja palveluita lukuun ottamatta rahapelejä 

  Älytankkaus                     

    D Tunnistimella voi tankata vain dieseliä         

    G Tunnistimella voi tankata vain bensiiniä               

Maksuaikakortti                         

    - Rajoittamattomalla kortilla voi ostaa kaikkia Teboil -automaattien ja -huoltoasemien tuotteita ja palveluita lukuun ottamatta rahapelejä 

DKV Kortti                       

    -                     
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Ostot 

Sopimustason Ostot -välilehdellä näytetään valitun sopimuksen ostot. 

+ Valitse ylävalikosta Ostot 

+ Ostot voidaan hakea suppealla haulla, jonka hakukriteerinä on kuukausi tai vaihtoehtoisesti laajalla haulla, jonka hakukriteereinä ovat aikaväli, 

laskutetut tai laskuttamattomat ostot, korttinumero ja laskunnumero 

+ Tiedot voi viedä Exceliin 
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Laskut 

Sopimustason Laskut -välilehdellä näytetään valitun sopimuksen laskutiedot. 

+ Valitse ylävalikosta Laskut  

+ Laskuja voi hakea aikavälin perusteella 

+ Tiedot voi viedä Exceliin  
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Raportit 

Sopimustason Raportit -välilehden kautta haetut raportit näyttävät valitun sopimuksen tiedot halutulta ajalta. 

 

+ Valitse ylävalikosta Raportit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

+ Valitse haluamasi raportti 

o Korttilistaus – raportti näyttää asiakkaan kaikki kortit tai kortit valitun hakukriteerin perusteella 

 Hakukriteerit ovat kaikki, aktiiviset tai suljetut kortit. Vaihtoehtoisesti raportin voi myös hakea tietyn korttinumeron mukaan. 
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o Polttoainekulutusraportti – raportti näyttää keskikulutuksen 100 kilometriltä 

 Valitse aikaväli 

 Hakukriteerit ovat kaikki tapahtumat, laskutetut tapahtumat ja laskuttamattomat tapahtumat 

o Kuukausittaiset ostot – raportti näyttää ostot valituilta kuukausilta litroina tai euroina 

 Valitse aikaväli  

o Ostotiheysraportti – raportti näyttää tietyn aikavälin ostotiheyden 

 Valitse aikaväli 

 Lisää hakukriteereihin ostokerrat ja tarkasteltavien ostojen yhteissumma 

o Ostojen yhteenvetoraportit – korttityypeittäin, sopimuksittain tai tuotteittain 

 Valitse aikaväli 

 Haku korttityypeittäin tai tuotteittain: hakukriteeri voi olla joko kuukausikohtainen polttoainemäärä litroina tai kuukauden ostot 

euroina 

o Päivä-/viikkokohtainen tapahtumaraportti – raportti näyttää päivä- tai viikkokohtaiset tapahtumat 

 Valitse aikaväli 

 Valitse tarkasteltavaksi päivittäiset tai viikkokohtaiset ostot 

o Sopimushinta – raportti näyttää D-korttisopimuksen päiväkohtaisen sopimusnettohinnan tuotteittain 

 Valitse päivä 

 Valitse kunta ja asema: voit valita saman kunnan alta useamman aseman 

 Valitse tuote: dieselöljy tai kevytpolttoöljy 

 Sopimushinnat näytetään pääsopimuksen hinnoittelun mukaisesti. Mikäli pääsopimuksella on alasopimuksia, niiden 

hinnoittelun voi tarkistaa valitsemalla Alasopimus-kentästä halutun alasopimusnumeron. 

o Tapahtumaraportit ryhmiteltynä kortin, lisätiedon tai auton numeron mukaan 

 Valitse aikaväli 

 Hakukriteerit ovat kaikki tapahtumat, laskutetut tapahtumat ja laskuttamattomat tapahtumat 

 Raportti ostotapahtumista: hakukriteerinä kaikki tuotteet, polttoaineet ja palvelut 

 

+ Raportti tulee näytölle klikkaamalla Näytä raportti 

+ Tiedot voi viedä Exceliin  
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Kuljettajat 

Kuljettajat -välilehdellä voi lisätä kuljettajan tiedot, jotka voi linkittää valittuun korttiin. Tietoa käytetään raportointiin. 

 

+ Valitse ylävalikosta Kuljettajat 

+ Uuden kuljettajatiedon avaaminen 

o Valitse Uusi 

o Täytä kuljettajan tiedot ja klikkaa Luo 

 

 

 

 
 

 
 

+ Voit muokata kuljettajan tietoja valitsemalla listalta halutun rivin. Paina Tallenna. 

+ Jos haluat poistaa kuljettajatiedon, klikkaa rivin päässä olevaa -merkkiä  

+ Listauksen tiedot voi siirtää Exceliin 

+ Kuljettajatiedon yhdistäminen korttinumerolle: ks. Korttihallinta 
 

 

Jos kuljettajatieto on yhdistetty jollekin 

korttinumerolle, tietoja ei voi poistaa. 
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Ajoneuvot 

Ajoneuvot -välilehdellä voi lisätä ajoneuvon tiedot, jotka voi linkittää valittuun korttiin. Tietoa käytetään raportointiin. 

+ Valitse ylävalikosta Ajoneuvot 

+ Uuden ajoneuvotiedon avaaminen  

o Valitse Uusi 

o Täytä ajoneuvon tiedot ja klikkaa Luo 
 

 

 

 

 

 
 

+  Voit muokata ajoneuvon tietoja valitsemalla listalta halutun rivin 

+ Jos haluat poistaa ajoneuvotiedon, klikkaa rivin päässä olevaa -merkkiä 

+ Listauksen tiedot voi siirtää Exceliin 

+ Ajoneuvotiedon yhdistäminen korttinumerolle: ks. Korttihallinta 

 

 

Jos ajoneuvo on yhdistetty jollekin 

korttinumerolle, tietoja ei voi poistaa. 
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Ilmoitukset 

Ilmoitukset -välilehdellä voi tilata sähköpostitse lähetettäviä ilmoituksia sopimuksen tiedoista. Valittavana on neljä eri ilmoitusta: 

o Ilmoitus uudesta laskusta: sisältää tiedon uuden laskun muodostumisesta 

o Saldotiedot: sisältää tiedon sopimuksella käytettävissä olevasta saldosta sekä sopimuksen käyttörajasta 

o Lähetä ostoraportti: sisältää ostoraportin viimeiseltä laskutuskaudelta 

o Muistutus laskun eräpäivästä: muistuttaa tulevan laskun eräpäivästä ja lähetetään kolme päivää ennen laskun erääntymistä, mikäli 

laskua ei ole vielä maksettu. Ilmoituksessa mainitaan laskun alkuperäinen summa vaikka osa siitä olisi jo maksettu. 
 

 
 

+ Valitse ylävalikosta Ilmoitukset 

+ Valitse haluttu ilmoitus, jolloin uusi ikkuna aukeaa ilmoituksen aktivointia varten  
 

o Ilmoitus uudesta laskusta 

 Lisää uusi sähköpostiosoite tai muokkaa olemassa olevaa osoitetta 

 Paina Ota käyttöön -ruutua aktivoidaksesi ilmoitusten lähetys. Kun valinta poistetaan ko. ruudusta, ilmoituksia ei lähetetä. 
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o Saldotiedot 

 Lisää uusi sähköpostiosoite tai muokkaa olemassa olevaa osoitetta 

 Paina Ota käyttöön -ruutua aktivoidaksesi ilmoitusten lähetys. Kun valinta 

poistetaan ko. ruudusta, ilmoituksia ei lähetetä.  

 Valitse, miten usein ilmoitus lähetetään. Voit halutessasi valita useamman 

vaihtoehdon. Mikäli valitset kohdan Saldo vähemmän (yhtä suuri) kuin, lisää 

viereiseen kenttään euromääräinen summa, jonka mukaan toivot 

saldoilmoitusta lähetettäväksi. Ilmoitus lähetetään, kun sopimuksen 

käytettävissä oleva saldo on yhtä suuri tai pienempi kuin ko. summa. 

 

 

o Lähetä ostoraportti 

 Lisää uusi sähköpostiosoite tai muokkaa olemassa olevaa osoitetta 

 Paina Ota käyttöön -ruutua aktivoidaksesi ilmoitusten lähetys. Kun valinta poistetaan ko. ruudusta, ilmoituksia ei lähetetä. 
 

 

o Muistutus laskun eräpäivästä 

 Lisää uusi sähköpostiosoite tai muokkaa olemassa olevaa osoitetta 

 Paina Ota käyttöön -ruutua aktivoidaksesi ilmoitusten lähetys. Kun valinta poistetaan ko. ruudusta, ilmoituksia ei lähetetä. 

 Huomioithan, että ilmoitus lähetetään vain, jos laskua ei ole vielä kokonaan maksettu. Ilmoituksessa mainitaan laskun 

alkuperäinen summa, vaikka osa siitä olisi jo maksettu. 

 
 

 

Ilmoitukset voidaan lähettää 

useaan sähköpostiosoitteeseen. 

Voit lisätä sähköpostiosoitteita 

painamalla + -painiketta 

sähköpostikentän vieressä ja 

kirjoittamalla osoitteen uudelle 

riville. 


