
KIRJAUDU PALVELUUN

1. Saatuasi Pääkäyttäjätunnuksen sähköpostiisi, mene osoitteeseen https://portal.office.com
2. Kirjaudu palveluun saamillasi tunnuksilla
3. Vaihda salasana ensikirjautumisen yhteydessä. Huomioi, että siinä tulee olla vähintään yksi iso kirjain sekä numero
4. Valitse kieleksi Suomi ja klikkaa jatka

LUO YRITYKSEN SÄHKÖPOSTITILIT

1. Siirry Office 365 -hallintakeskuksen kohtaan Järjestelmänvalvoja
2. Valitse vasemmasta reunasta käyttäjät ja sen alta aktiiviset käyttäjät
3 . 	 Palvelu avaa sivun, jossa pääset luomaan yritykselle sähköpostitilin. Jos olet ostanut palvelun

useammalle käyttäjälle, voi luoda tilin kullekin käyttäjälle. 
4. Paina + merkkiä ja täytä kentät:

a. Etunimi, Sukunimi (sähköpostin käyttäjä)
b. Näyttönimi (Kun sähköposti lähetetään, tämä näkyy lähettäjän nimenä)
c. Käyttäjänimi (Haluamasi sähköpostiosoite, esim. info@yritys.fi)
d. Alhaalla näkyy sinulle tilattu palvelu (esim. Business Basic tai Standard)
e. Paina LUO, jonka jälkeen järjestelmä luo tilin ja salasanan, jolla pääset käyttäjänä 

kirjautumaan sähköpostiin ja muihin palveluihin.

TEKNISEN YHTEYSHENKILÖN SÄHKÖPOSTIOSOITE	
1. Paina oman yrityksen nimeä sivun oikeasta laidasta ja tarkista teknisen yhteyshenkilön sähköpostiosoite. Muuta se

tarvittaessa uuteen osoitteeseesi ja paina tallenna. Huomaa, että Elisa toimittaa tähän osoitteeseen tiedotteita
muutoksista ja palvelun päivityksistä.

2. Kirjaudu ulos portaalista.

KIRJAUTUMINEN OMALLA TUNNUKSELLA JA SÄHKÖPOSTIN KÄYTTÖ

1. Odota noin 15 minuuttia ennen kuin kirjaudut palveluun omalla tunnuksellasi.
2. Siirry osoitteeseen https://portal.office.com  ja napauta kohtaa ”Käytä toista tiliä”
3. Kirjaudu palveluun äsken luomallasi omalla tunnuksellasi (sähköpostiosoite + salasana).
4. Sähköposti on nyt käyttövalmis. Pääset omaan postilaatikkoosi napauttamalla sähkö- 
	 postin kuvaketta. Kuvakkeiden kautta pääset käyttämään myös muita hankkimiasi palveluita.

Huom. Pääkäyttäjätunnusta ei saa poistaa, sillä sitä tarvitaan liittymän hallinnointiin jatkossakin.

Näin hankit Microsoft 365:n

Näin otat Microsoft 365:n käyttöösi

Jos kohtaat ongelmia, soita  
Elisan Yritysgurulle: 

0600 900 200 
Avoinna arkisin klo 8–17,  
2,19 €/min + pvm/mpm.

Soita numeroon
0800 0 4411 ark 8–16

Tule myymälään, tai varaa aika 
elisa.fi/ajanvaraus




