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E’Dst‘"“memiaka“r"a (1 Postitussuunnitelman teko aloitetaan tuomalla tilaukselle postinumerojakauma.
i ———— _/ Postinumerojakauman voi tuoda joko Lajittelupalvelusta tai ladata oman tiedoston
(Excel).
Hae aiempi lista Lajittelupalvelusta Lataa oma tiedosto
S e o S Lajittelupalvelusta voit hakea korkeintaan 3 kk vanhoja tiedostoja. Valitse lehti ja
o, O mssaessen ajanjakso ja klikkaa Hae Lajittelupalvelusta. Sivulle aukeaa lista saatavilla olevista

tiedostoista. Valitse haluamasi ja klikkaa Hae valitut tiedostot.

o Postinumerot ja lshetysten lukumaarat

Valitse ajanjakso jolta lahetyseria haetaan @ Jokaisella rivilla postinumera ja kyseiselle . . . . . . . . . . .
pestinumerclc v ehden vastzancriajen Oman tiedoston lataaminen aloitetaan valitsemalla tuotko tiedot tilaajarekisterista (vain
R postinumerot) vai valmiin postinumerojakauman (postinumerot ja niilli olevien lehtien
e kappalemaaran). Veda tiedosto sille osoitettuun paikkaan tai klikkaa lataa sen koneeltasi.
Hae Lajittelupalvelusta uemsete
sy Femnumerima: Voit nimeta tiedoston uudelleen. Lisaa postinumerojakama )

Jakauman yhteenveto

Lopuksi Hyvaksy tietojen tuonti.

L veda tiedosto tahan tai lataa se koneeltasi

€ Edellinen Peruuta .M

Tilauksen tiedostot

Valitse oletuspostinumerojakauma tilaukselle. Jakaumaa voi myShemmin muokata myods lahetyserakohtaisesti.

7 - @ Tuomasi tiedostot listataan latausvaihtoehtojen alle. Valitse yksi oletustiedosto, jota
kaytetaan kaikille tilauksen lahetyserille. Tilauksen [ahetyserat -sivulla voit muokata

Nimea

Postinumerojakauma_ keatilaajat.xls uudelleen 2% o . . . o . .
P - — postinumerojakaumaa lahetyserakohtaisesti.
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Postiinjattopaikka ja -aika

Nayta vahemman

Postiinjattopaikka ja -aika tulee liittaa tilaukselle postittajan toimesta viimeistaan ennen postitussuunitelman hyvaksymista.

Tassa voit valita tai muokata postiinjattopaikkaa ja -aikaa valituille lahetyserille myds postikeskustasolla.

Postiinjattopaikka Dostiin-jattoaika

Huomicithan, ettd Terminaalikuljetusmaksu lisdtaan kaikille
Iahestyerille, jos valitset postiinjattépaikaksi terminaalin
Postikeskuksen sijaan

Postinumerojakauman mukainen volyymijakauma Postikeskuksittain

Postikeskus Maara Kokonaispaino Postiinjattopaikka  Postiin-jattdaika

Helsinki POK 10600 2650 kg Jyvaskyla ] [14 00

Kuopio POK 0 0 Jyvaskyla ] [14 00

[ )
[ )
[ )

Oulu POK 400 100 kg Jyvaskyla ] [14 00

Osoite

Kaakkovuorentie 10

Kaakkovuorentie 10

Kaakkovuorentie 10

Kaakkovuorentie 10
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Postinumerojakauman tuomisen jalkeen voit siirtya postiinjattépaikan ja -ajan
valintaan.

“Kayttajatiedot”-sivulla postittaja voi asettaa oletusarvot postiinjattopaikalle ja
kellonajalle. Oletusarvot taytetaan automaattisesti kaikille tilauksilla.

Tietoja on viela mahdollista muokata tilauskohtaisesti. Klikkaa Postiinjattopaikka
tai Postiinjattéaika kenttaa ja valitse alasvetovalikosta haluamasi paikka tai aika.
Tiedot kopioituvat kaikille postikeskusriveille.

Postiinjattopaikkaa ja -aikaa voit muokata myos postikeskustasolla. Valikossa
naet valitun postinumerojakauman mukaisen volyymijakauman
postikeskuksittain ja kentat tietojen muokkaamiseen.
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Vaihe 1 Valhe 2 Valhe 3
Tee tilaus Tilauksen lehtitiedot Luo tilauksen erat
Yhteydenottopyyntd X

Laheta ehdotuksesi postiinjattopaikasta ja -ajasta niin
otamme sinuun yhteytta

Postiinjattopaikka ja -aika

Postiinjattopaikka

Jyvaskyld

Postiin-jattoaika

18:00

Lisatietoja 17/300

lisatietoja tahar]

Ongelmia postiinjattdépaikan ja -ajan kanssa?

Valinnat tallennetaan |ahestyerille, mutta naytetdan punaisena Lahetd yhteydencttopyyntsd Postille sopiaksesi tarpeisiisi
kunnes Posti on hyvaksynyt ne paremmin sopivasta postiinjattopaikasta ja -ajasta

L ﬁhteessenonomté B Laheta yhteydenottopyyntd

Tallenna muutokset Peruuta muutokset
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Mikali valikoissa tarjotut postiinjattopaikat tai -ajat eivat vastaa tarpeisiisi, voit
valita "Muu” ja lahettaa Postille pyynndn poikkeavista klikkaamalla Laheta
yhteydenottopyyntd. Hyvaksymattomat muutosehdotukset nakyvat punaisella.

Muista tallentaa muutokset ja yhteydenottolomakkeen lahettamisen jalkeen
tallentaa viela uudelleen.
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Naytd vahemman

Kuljetuspalvelut

Kuljetuspalveluihin liittyvat tiedot eivat ole pakellisia tilauksella.

Kylla, minulla en tilattu kuljstuspalvelu
postittajalta postiinjattdpaikkaan

O Ei, minulla ei ole tilattua

kuljetuspalvelua postittajalta
postiinjattopaikkaan

Tdssa annetut tiedot tallennetaan tilauksen kaikille erille. Postitussuunnitelman hyvaksymisen jélkeen passet muokkaamaan tietoja myas
erakohtaisestl.

Tarkastele |ahetyseria ja tilauksen ]
€ Ug:; ) pqnnzaiﬁﬁheMﬁ

Jatka muokkaamaan 5
lahetyseria
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Postitussuunnitelman yhteydessa voit kertoa myos tietoja
kuljetuspalvelusta postittajalta postiinjattépaikkaan.

Mikali kuljetuspalvelu on tilattu, voit kertoa sen noutoajan tassa
klikkaamalla Kylla.

Jos kuljetuspalvelua ei ole tilattuna, voit lahettaa siita Postille
tarjouspyynnoén klikkaamalla Ei ja Laheta yhteydenottopyyntd.

Tama osio on valinnainen ja sen voi myds jattaa kokonaan
tayttamatta.

Kun kaikki tiedot on lisatty, voit hyvaksya postitussuunnitelman
klikkaamalla Hyvéaksy postitussuunnitelma.

Voit jatkaa tilauksen lahetyserien luetteloon klikkaamalla Jatka
muokkaamaan lahetyseria.

Klikkaamalla Tarkastele lahetyseria ja tilauksen tietoja paaset
tilauksen edelliselle sivulle, josta naet kaikki tilaukselle siihen
mennessa annetut tiedot, mm. julkaisukalenterin.
2
nAact
rlva il



aihe 1 Vaihe 2 Vaihe 3 Vaihe 4 Vaihe § Vaihe b

Tee tilaus Tilauksen lehtitiedot  Luo tilauksen erat Hyvaksy tilaus Tee Tilauksen
postitussuunnitelma BUESLGE)

W Poista valitut erat @ Kopioi valitut erat

Luettelossa nakyvat kaikki tilauksen lahetyserat (lehden
numerot) aikajarjestyksessa.

Kaikki Lehden Lahetyslistan

e i aiva kelupaiva kel Ivel Maara Paino Postittaja Posti ikk Postiinjattoaik Lahetysli: ila - . . . . e . .
" Luettelossa naet tarkeimmat lahetyseraa koskevat tiedot, ja
7 1.02 2021 15.02 2021 Ma(}g%ﬂé o 15000 1509 ‘*Zafﬁﬁgpg’fv“cfs Helsinki POK 13:00 n||ta VOi muokata “Stan alla olevassa
8 1.03 2021 15032001 02200 15000 509 423??2\693?2?5 Helsinki POK 13:00 . .
- e ikamuokkausvalikossa.
19 12.052021  17.05 2021 Maéziﬂe’ o 15000 1509 423%%5?&55 Helsinki POK 13:00 p

20 10. 06 2021 14,06 2021

vagetmeoro 5000 0 GEEENES  vesmapox oo Lahetyserien tiedot on kopioitu tilauksella annettujen
tietojen perusteella kaikille erille ja ne ovat samat ellei niita
muokata. Paaset tarkastelemaan ja muokkaamaan tietoja
valitsemalla yhden, useamman tai kaikki erat.

Muokkaa valittuja lahetyseria

Lehden numero* Posti iva* Jakel iva* Jakel Ivelu* Maara* Paino* Postittaja* Posti ikka* Postiinjattoail

Lahetyslistan numeron saat tarvittaessa haettua
klikkaamalla Hae listan nro.

e Tilauksen yksityiskohtaiset tiedot lOytyvat listan alla olevissa

aihekohtaisissa osioissa (“laatikoissa”).

‘ 7 ‘ | 1022021 ‘ | 5022021 ‘ |'924¥‘4agzmr ‘ |'£CDC ‘ "ECQ ‘ ‘421&2 Posti BS ‘ |—el:|r.(|ZOK | "Eac

Talla sivulla voit muokata yhta, useampaa tai kaikkia lahetyseria ja kaikkia tilaukselle annettuja tietoja.
Valitse haluamasi lahetyserat rastimalla ne lahetyseraluettelossa vasemmalla. Kaikki erat saat valittua laittamalla ruksin otsikkoriville.

Tilauksen ja lahetyserien muokkaaminen kaydaan yksityiskohtaisesti lapi erillisessa ohjemateriaalissa, jossa kasitellaan mm.
- kaksoisnumeroiden merkitseminen

- lehden B-numeroiden lisaaminen +\Q,
- erét, joissa erakoko tai mitat poikkeavat lehden perustiedoista ATl
- postinumerojakauman ja postiinjattétietojen muokkaaminen Pva il
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Puhelin 0200 77000 ma-pe klo 8-18, la 9-16
(pvm/mpm, jonotus on maksullista)

Chat Ota meihin yhteytta OmaPosti Prossa
Kirjaudu OmaPosti Prohon



https://pro.posti.fi/fi
https://pro.posti.fi/fi
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