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1.

Tuomasi tiedostot listataan latausvaihtoehtojen alle. Valitse yksi oletustiedosto, jota 
käytetään kaikille tilauksen lähetyserille. Tilauksen lähetyserät -sivulla voit muokata 
postinumerojakaumaa lähetyseräkohtaisesti.

2.

Postitussuunnitelman teko aloitetaan tuomalla tilaukselle postinumerojakauma. 
Postinumerojakauman voi tuoda joko Lajittelupalvelusta tai ladata oman tiedoston 
(Excel).

Lajittelupalvelusta voit hakea korkeintaan 3 kk vanhoja tiedostoja. Valitse lehti ja 
ajanjakso ja klikkaa Hae Lajittelupalvelusta. Sivulle aukeaa lista saatavilla olevista 
tiedostoista. Valitse haluamasi ja klikkaa Hae valitut tiedostot.

Oman tiedoston lataaminen aloitetaan valitsemalla tuotko tiedot tilaajarekisteristä 
(vain postinumerot) vai valmiin postinumerojakauman (postinumerot ja niillä 
olevien lehtien kappalemäärän). Vedä tiedosto sille osoitettuun paikkaan tai 
klikkaa lataa sen koneeltasi.

Voit nimetä tiedoston uudelleen. 

Lopuksi Hyväksy tietojen tuonti. 
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3. Postinumerojakauman tuomisen jälkeen voit siirtyä postiinjättöpaikan ja -ajan 
valintaan.

”Käyttäjätiedot”-sivulla postittaja voi asettaa oletusarvot postiinjättöpaikalle ja 
kellonajalle. Oletusarvot täytetään automaattisesti kaikille tilauksilla.

Tietoja on vielä mahdollista muokata tilauskohtaisesti. Klikkaa Postiinjättöpaikka tai 
Postiinjättöaika kenttää ja valitse alasvetovalikosta haluamasi paikka tai aika. Tiedot 
kopioituvat kaikille postikeskusriveille. 

Muista tallentaa muutokset ja yhteydenottolomakkeen lähettämisen jälkeen tallentaa vielä uudelleen.5.

4. Mikäli valikoissa tarjotut postiinjättöpaikat tai -ajat eivät vastaa tarpeisiisi, voit valita 
”Muu” ja lähettää Postille pyynnön poikkeavista klikkaamalla Lähetä yhteydenottopyyntö. 
Hyväksymättömät muutosehdotukset näkyvät punaisella.

Postiinjättöpaikkaa ja -aikaa voit muokata myös 
postikeskustasolla. Valikossa näet valitun 
postinumerojakauman mukaisen volyymijakauman 
postikeskuksittain ja kentät tietojen muokkaamiseen. 
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6.

Kun kaikki tiedot on lisätty, voit hyväksyä postitussuunnitelman 
klikkaamalla Hyväksy postitussuunnitelma. 

Voit jatkaa tilauksen lähetyserien luetteloon klikkaamalla Jatka 
muokkaamaan lähetyseriä. 

Klikkaamalla Tarkastele lähetyseriä ja tilauksen tietoja pääset 
tilauksen edelliselle sivulle, josta näet kaikki tilaukselle siihen 
mennessä annetut tiedot, mm. julkaisukalenterin.

7.

Postitussuunnitelman yhteydessä voit kertoa myös tietoja 
kuljetuspalvelusta postittajalta postiinjättöpaikkaan.

Mikäli kuljetuspalvelu on tilattu, voit kertoa sen noutoajan tässä 
klikkaamalla Kyllä.

Jos kuljetuspalvelua ei ole tilattuna, voit lähettää siitä Postille 
tarjouspyynnön klikkaamalla Ei  ja Lähetä yhteydenottopyyntö.

Tämä osio on valinnainen ja sen voi myös jättää kokonaan 
täyttämättä.
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8.

Tällä sivulla voit muokata yhtä, useampaa tai kaikkia lähetyseriä ja kaikkia tilaukselle annettuja tietoja. 

Valitse haluamasi lähetyserät rastimalla ne lähetyseräluettelossa vasemmalla. Kaikki erät saat valittua laittamalla ruksin otsikkoriville.

Tilauksen ja lähetyserien muokkaaminen käydään yksityiskohtaisesti läpi erillisessä ohjemateriaalissa, jossa käsitellään mm. 
- kaksoisnumeroiden merkitseminen
- lehden B-numeroiden lisääminen
- erät, joissa eräkoko tai mitat poikkeavat lehden perustiedoista
- postinumerojakauman ja postiinjättötietojen muokkaaminen

Luettelossa näkyvät kaikki tilauksen lähetyserät (lehden 
numerot) aikajärjestyksessä.

Luettelossa näet tärkeimmät lähetyserää koskevat 
tiedot, ja niitä voi muokata listan alla olevassa 
pikamuokkausvalikossa. 

Tilauksen yksityiskohtaiset tiedot löytyvät listan alla 
olevissa aihekohtaisissa osioissa (”laatikoissa”).

Lähetyslistan numeron saat tarvittaessa haettua 
klikkaamalla Hae listan nro suoran listalla.

Lähetyserien tiedot on kopioitu tilauksella annettujen 
tietojen perusteella kaikille erille ja ne ovat samat ellei 
niitä muokata. Pääset tarkastelemaan ja muokkaamaan 
tietoja valitsemalla yhden, useamman tai kaikki erät.

9.
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Kysyttävää?

p. 0200 77000 ma-pe klo 9-16 (pvm/mpm, jonotus on maksullista)

Kehitysideat ja palautteet: ptp@posti.com

mailto:ptp@posti.com
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