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Valitse palvelu
Asiakassuora

Tarkista rooli jarjestelmassa

Posti Pro

Asiakassuora Lehtipalvelut

mioarvon viestillesi. otiedo
aivitysta.
Asiakassuora -> Lehtipalvelut ->

Sanomalehtipalvelut

Taalta voit tilata sanomalehtipalveluita. Palveluiden kayttd
edellyttda vuositason ennakkotiedon antamista seka
ennakkotietojen paivitystad

Sanomalehtipalvelut ->

Raooli - Asiakas € FI
Asiakas

Postittaja

Etusivun ylalaidassa oikealla on Rooli-valinta. Jos sinulla nakyy
useampi rooli, valitse kumpaa kaytat.

Asiakas-rooli, kun teet ja kasittelet oman yrityksesi tilauksia.

Postittaja-rooli, kun teet tai kasittelet asiakkaan puolesta
tilauksia.



Tarkista yrityksesi yhteystiedot

- | — | - wees=n 20 Kun kaytat palvelua ensimmaisen kerran, sinun tulee antaa
' yrityksesi oletusyhteystiedot. Nama tiedot kopioituvat

Ostl  Asiakassuora ~

automaattisesti tuleville tilauksille. Yhteystietoja hallinnoidaan

Julkaisijan perustiedot R ]
Kayttajatiedot-osiossa.

Paivita yrityksesi oletusarvoiset yhteystiedot I Nayta enemman v I

* Valitse sivun ylavalikosta Kayttajatiedot.

Paivita yrityksesi oletusarvoiset yhteystiedot Nayts vshemman ~

* Jos olet asiakas, siirry kohtaan Julkaisijan perustiedot ja
Varmistathan, étta p;rustledolssa loytyy vahintaan 1yhteystieto, joka on kaytettavissa kaikille tilauksille. Sahkoposti on kli kkaa N ayté e n e m m a n .

pakollinen tieto

Kaikki ssiakasnumero /i v * Jos olet postittaja, siirry kohtaan Postittajan perustiedot ja
klikkaa Nayta enemman.
Tilausasiakkaan numero ja nimi Sahkoposti* Etunimi Sukunimi Puhelinnumero
* Valitse palvelu Asiakassuora.

+ Lisaa uusi yhteystieto

* Valitse yritys, jolle annat yhteystiedot.

e Jos haluat lisata uuden yhteystiedon, klikkaa Lisaa uusi

Tilausasiakkaan numero ja nimi Sahkoposti* Etunimi Sukunimi Puhelinnumerc H
yhteystieto.

e ] (I I )

p

e Syota yhteystiedot, sahkdposti on pakollinen tieto.

+ Lisaa uusi yhteystieto

* Tallenna muutokset. Nyt voit siirtya Etusivulle tﬂ%@_‘_\i@

tekemiseen. Mol




Uuden tilauksen

tekeminen

Uuden tilauksen tekemisen voit aloittaa
Etusivulla klikkaamalla Tee uusi tilaus tai

ylavalikosta Tilaukset-osiossa klikkaamalla Tee

uusi tilaus.

Valitse teetko yksittaisen tilauksen
vai kampanjan

Yksittainen tilaus tehdaan valitulle postiinjattopaivalle.

Kampanjatilaukseen voit luoda useamman eri paivana postitettavan
tilauksen ja hallinnoida niita keskitetysti. Paivakohtaisten tilauksien tietoja
voit muuttaa kampanjan edetessa.

Etusivu

Tilaukset

Luo tilaus ja suunnittele postitukset
1. Tee suunnitelma erista

2. Ennakkotilaa erat saadaksesi alennusta

3. Era on valmis lisattyasi postitustiedot

9 ANTIN TESTI

| Tee uusi tilaus > |

Uutiset ja paivitykset

Tervetuloa Posti Pro -palveluun! Voit tehda |
tilauksia, muokata tilausten tietoja ja tarkas
tilauksiasi. Kun teet ennakkotilauksen viime|
ennen postitusta, saat hintaetua. Aloita pail
tilaus” ja jarjestelma ohjaa sinua tilauksen
loppuun. Voit myds tarvittaessa tallentaa alg
Jja palata taydentamaan sen tietoja myohen|

\\\\\\\\\\

Asiakassuora

Tilaus yhdelle Kampanja
postiinjattépaivalle




Tilaus yhdelle

postiinja

Nain teet tilauksen

ttop

alva

lle

Tilaus yhdelle
postiinjattopaivalle
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Tee tilaus yhdelle postiinjattépaivalle Valitse yksittainen
tilaus, kun olet tekemassa postitusta valitulle
postiinjattopaivalle. Tilaus voi sisaltas useampia

tilausriveja samoilla postiinjatén tiedoilla.

Tee tilaus yhdelle postiinjattopaiville -



Tilaus yhdelle
postiinjattopaivalle

e

Tee tilaus yhdelle postiinjattopaivalle v
Tilauksen perustiedot

* Valitse tilausasiakas. Tilausasiakas on syotetty valmiiksi, jos valitsit sen
aloitussivulla tai jos kaytodssasi on vain yksi asiakkuus.

Tilauksen tiedot

Valitse tilausasiakas* v 0 Laskutusosoite v 0

- e Valitse laskutusosoite, jos asiakkuudella on niita useampia kaytdssa.

stitusp i
3122021 051.2021

.
Tilauksen nimi o

* Anna tilaukselle uniikki nimi, jolla tilaukset tunnistetaan ja erotetaan
aircpaetuiaoss () Postinjatopaiia V.o toisistaan. Tilauksen voi tallentaa luonnoksena kun tilausasiakas on
valittu ja tilaukselle on annettu nimi.

Tilauksen toimenpideloki
Avaa toimenpideloki S BN TmERRER ()

e Valitse kalenterista lahetysten postituspaiva. Valitun paivan vieressa
naytetaan mihin mennessa tilaus on lahetettava saadaksesi
ennakkotilausalennuksen.

- Jos kaytat postitukseen Lajittelupalvelua, valitse se. Lajittelupalvelun kaytosta saatava hintaetu naytetaan tilauksen lopussa
olevassa hintalaskelmassa.

- Valitse postiinjattépaikka. Jattd muualle kuin Helsingin, Tampereen tai Kuopion Postikeskukseen lisaa tilaukselle
Terminaalikuljetusmaksun.

Lahetyslistan numero naytetaan kun tilaus on valmis ja lahetetty Postille seka postittajalle.

- Tilauksen voi poistaa taalla. Poistettua tilausta ei voi palauttaa, ja poistettu tilaus jaa nakyviin
Kaikki tilaukset -osioon vain jos sille on jo luotu lahetyslistan numero.



Tilaus yhdelle
postiinjattopaivalle

@

Tee tilaus yhdelle postiinjattopaivalle v
Lahetyseran tiedot

Maara @ Paino® Formaatti®@ Lajittelu® Alue® ;r:i:isteo Z'aytm'tuhnus Infokoodi® ¢ Kllkkaa Llsaa uus' erl.
Tietoa el loydy. . . . .. . . . . . e
¢ Seuraavaksi klikkaa kynan kuvaa rivin oikeassa laidassa aktivoidaksesi rivin.
Lisaa uusi rivi
vete ramoo romawie Lieue awe DT RSO e Syota tiedot lahetyseralle. Pakollisia tietoja ovat:
Manual =l gl 7/ o o eeae
1 : » Kappalemaara
. . . . Tyén Kayttétunnus ) . . .
Maara@ Paino@® Formaatti@®  Lajittelu@® Alue@® tt{nnisteﬂ Byt Infokoodi@ ° Lahetyksen paan (grammo'na)
C ) Jo= = ECaCOC Tl o v |a |
e Formaatti
O Suljettu kirje, kortti tai selfmailer O Avoimet, monisivuiset |dhetykset . .. .. .
¢ Kone- vai kasinlajiteltava lahetys
O s s * Alue eli vyOhyke.
¢ Tietojen kirjoittamisen jalkeen oikeassa reunassa vihrea vakanen tallentaa tiedot ja
Mia0  Pancd  Formastio Lajueue  Auee  Lor O nckoodio punainen ruksi tyhjentaa rivin tiedot.
12345 123g Suljettu kirj Manual F ra B |m
P _ o e P e Samaan tilaukseen voit lisata useamman lahetyseran, jossa on omat kappalemaarat ja

grammapainot. Saman tilauksen lahetyserat lasketaan yhteen erakokoa laskettaessa.

Lisaa tilausriveja kopioimalla aiempi rivi klikkaamalla kopiointi-kuvaketta rivin oikeassa laidassa ja muuttamalla tarvittavat tiedot, tai

klikkaa Lisaa uusi rivi. nNACTI
Pva N |

N8



Tee tilaus yhdelle postiinjattopaivalle
Postittajan valinta, asiakkaan ja postittajan yhteystiedot

Yhteystiedot

Sahkoposti* Etunimi Sukunimi
Tietoa i [Gydy

+  Lis#& uusi yhteystieto

< Hae tiedot kiyttajaprofiilista

Nayta va

Puhelinnumero

h

emman

~

Postittaja ja postittajan yhteystiedot

Varmista, etta tilauksella on vahintaan yksi postittajan sahkopostiosoite.

Etsi

D Lisda suosikkipostittajien listaan

Postittaja yhteystiedot

Sahképosti* Etunimi Sukunimi

Tietoa ei [Gydy

Puhelinnumero

Tilaus yhdelle
postiinjattopaivalle

e

Yhteystiedot-kohdassa nakyvat asiakkaan yhteystiedot. Ne tuodaan
suoraan Kayttajatiedot-osiosta, kun ne on sinne tallennettu.

Jos yhteystietoja ei nay, klikkaa Hae tiedot kayttajaprofiilista.

Tilaukselle voi lisata useamman yhteystiedon ja tilauskohtaisia
yhteystietoja klikkaamalla Lisaa uusi yhteystieto. Sahkopostiosoite on
pakollinen.

Valitse postittaja kohdassa Postittaja ja postittajan yhteystiedot.

Klikkaamalla Etsi saat esiin luettelon ja haun postittajista. Listan
alussa on valitut suosikkipostittajat. Voit valita myos itsesi
postittajaksi.

Postittajan yhteystiedot tulevat esiin automaattisesti postittajan
valinnan jalkeen. Jos tietoja ei loydy, klikkaa Hae tiedot
kayttajaprofiilista tai lisaa tiedot itse klikkaamalla Lisaa uusi
yhteystieto. Sahkdpostiosoite on pakollinen.

nAacH
Mol



Tee tilaus yhdelle postiinjattopaivalle
Lisatiedot, hinta-arvio ja tilauksen lahettaminen

Lisdtiedot

yhd elle
p J topaivalle

@

* Lisatiedot-kenttaan voit halutessasi kirjoittaa tilaukseen liittyvia
lisatietoja tai viesteja postilaisille tai postittajalle.

* Lisatiedot eivat vality eteenpain, mutta ne ovat nahtavissa kaikille,
jotka tilauksen tietoja katselevat.

Tilauksen Hinnastohinta
Ennakkotilaus, saasta 2%
Lajittelupalvelulla 5% saasto
Terminaalikuljetus-palvelu

Tallennustydn palvelumaksu

Tilauksen arvioitu kokonaishinta

3357225€
0€
1678,61€
3070€

o€ * Tilauksen arvioitu kokonaishinta nayttaa tekemiesi valintojen
3192434 € mukaisen hinnastohinnan, mahdolliset alennukset seka lisamaksut.

Lahets tilaus Postille ja postittajalle

- Tilaukseen tekemasi muutokset tulee tallentaa tai perua ennen kuin poistut
tilaussivulta. Tilauksen voi tallentaa luonnoksena kun vahintaan tilausasiakas ja
tilauksen nimi on annettu.

- Tilaus ja mahdollinen ennakkotilausalennus tulee voimaan kun klikkaat Laheta
tilaus Postille ja postittajalle. Lahettaaksesi tilauksen tulee kaikkien pakollisten
tietojen olla annettuna.

PVI



Kampanja

Nain teet tilauksen

Kampanja

Luo kampanja Yhdistd vaikka koko vucden postitukset
samaan kampanjaan ja hallinnoi niitad keskitetysti.
Kampanja voi sisaltds useita tilauksiz eri
postiinjattdpaiville ja postittajille.

Luo kampanja -



Luo kampanja
Kampanjan perustiedot

Kampanjan tiedot * Valitse tilausasiakas. Tilausasiakas on syotetty valmiiksi, jos valitsit
sen aloitussivulla tai jos kaytdssasi on vain yksi asiakkuus.

Valitse tilausasiakas* v 0 Laskutusosoite v 0

* Valitse laskutusosoite, jos asiakkuudella on niita useampia kaytossa.

Kampanjan nimi* (i ]

* Anna kampanijalle uniikki nimi, jolla kampanjat tunnistetaan ja
erotetaan toisistaan. Kampanjan voi tallentaa luonnoksena kun
tilausasiakas on valittu ja kampanjalle on annettu nimi.

- Kampanjan voi poistaa taalla, ja poistaminen koskee talloin koko kampanjaa. Poistettua kampanjaa ei voi palauttaa, ja
poistetulta kampanjalta vain ne tilaukset jaavat nakyviin Kaikki tilaukset -osioon, joille on jo luotu lahetyslistan numero.
Kampanjaan kuuluvia yksittaisia tilauksia voi poistaa tilausriveittain.



Luo kampanja
Valitun postituspaivan tilauksen perustiedot

* Kampanja koostuu useammista yksittaisen postituspaivan

Tee tilaus valitulle postiinjattopsivalle tilauksista, jotka tehdaan postituspaiva kerrallaan.

S g Lreetsenmennenis 0 ® Anna kullekin kampanjan tilaukselle uniikki nimi, jolla tilaukset
~ 4 tunnistetaan ja erotetaan toisistaan. Tilauksen voi tallentaa

luonnoksena kun tilaukselle on annettu nimi.

Tilauksen nimi* 0

Postiinjattopaikka v 0 Lahetyslistan numerojatia @

apsesonenoss () e Valitse kalenterista lahetysten postituspaiva. Valitun paivan

vieressa naytetaan mihin mennessa tilaus on lahetettava
saadaksesi ennakkotilausalennuksen. Valittua postituspaivaa voit
tarvittaessa myohemmin muokata, jolloin myos ennakkotilauksen
paiva muuttuu.

- Jos kaytat postitukseen Lajittelupalvelua, valitse se. Lajittelupalvelun kaytdsta saatava hintaetu naytetaan tilauksen lopussa
olevassa hintalaskelmassa.

- Valitse postiinjattopaikka. Postiinjattopaikan voit lisata myohemmin, ennakkotilaukselle se tulee kuitenkin olla annettuna
mainittuun viimeiseen paivamaaraan mennessa. Jattd muualle kuin Helsingin, Tampereen tai Kuopion Postikeskukseen lisaa
tilaukselle Terminaalikuljetusmaksun.

- Lahetyslistan numero naytetaan kun tilaus on valmis ja lahetetty Postille seka postittajalle.



Luo kampanja
Valitun postituspaivan lahetyksen tiedot

Maara @ Paino® Formaatti®@ Lajittelu® Alue® ;r:i:isteo Z'aytm'tuhnus Infokoodi® ° Kllkkaa Llsaa uus' erl'
Tietoa el loydy. . . . .. . . . . PP
¢ Seuraavaksi klikkaa kynan kuvaa rivin oikeassa laidassa aktivoidaksesi rivin.
Lisaa uusi rivi
vete ramoo romawie Lieue awe DT RSO e Syota tiedot lahetyseralle. Pakollisia tietoja ovat:
Manual =l gl 7/ o e ee ee
1 : e Kappalemaara
. . . . Tyén Kayttétunnus ) . . .
Maara@ Paino@® Formaatti@®  Lajittelu@® Alue@® tt{nnisteﬂ Byt Infokoodi@ ° Lahetyksen paan (grammo'na)
C ) Jo= = ECaCOC Tl o v |a '
¢ Formaatti
O Suljettu kirje, kortti tai selfmailer O Avoimet, monisivuiset |dhetykset . .. .. .
¢ Kone- vai kasinlajiteltava lahetys
O s s * Alue eli vyohyke.
* Tietojen kirjoittamisen jalkeen oikeassa reunassa vihrea vakanen tallentaa tiedot
Maara @ Paino® Formaatti@ Lajittelu@  Alue® tlzl,::istea ryumummwokoodio ja punainen ru kS| tyhjentaa rivin t|edot
12345 123g Suljettu kirj Manual F ra B I‘m
P _ o e - . | * Samaan tilaukseen voit lisata useamman lahetyseran, jossa on omat

kappalemaarat ja grammapainot. Saman tilauksen lahetyserat lasketaan yhteen
erakokoa laskettaessa.

Lisaa tilausriveja kopioimalla aiempi rivi klikkaamalla kopiointi-kuvaketta rivin oikeassa laidassa ja muuttamalla tarvittavat tiedot, tai

klikkaa Lisaa uusi rivi. hnc+\i@
PVD il

Kampanja sisaltaa yleensa useampia postituspaivia, dialla 17 opastetaan kuinka lisaat uusia paivia.



Luo kampanja

Postittajan valinta, asiakkaan ja postittajan yhteystiedot

Yhteystiedot

Sahkoposti* Etunimi Sukunimi
Tietoa i [Gydy

+  Lis#& uusi yhteystieto

< Hae tiedot kiyttajaprofiilista

Na

Puhelinnumero

ytd vahemman A

Postittaja ja postittajan yhteystiedot

Varmista, etta tilauksella on vahintaan yksi postittajan sahkopostiosoite.

Etsi

D Lisda suosikkipostittajien listaan

Postittaja yhteystiedot

Sahképosti* Etunimi Sukunimi

Tietoa ei [Gydy

Puhelinnumero

* Yhteystiedot-kohdassa nakyvat asiakkaan yhteystiedot. Ne tuodaan
suoraan Kayttajatiedot-osiosta, kun ne on sinne tallennettu.

* Jos yhteystietoja ei nay, klikkaa Hae tiedot kayttajaprofiilista.

¢ Tilaukselle voi lisata useamman yhteystiedon ja tilauskohtaisia
yhteystietoja klikkaamalla Lisaa uusi yhteystieto. Sahkopostiosoite on
pakollinen.

* Valitse postittaja kohdassa Postittaja ja postittajan yhteystiedot.

* Klikkaamalla Etsi saat esiin luettelon ja haun postittajista. Listan
alussa on valitut suosikkipostittajat. Voit valita myos itsesi
postittajaksi.

* Postittajan yhteystiedot tulevat esiin automaattisesti postittajan
valinnan jalkeen. Jos tietoja ei loydy, klikkaa Hae tiedot
kayttajaprofiilista tai lisaa tiedot itse klikkaamalla Lisaa uusi
yhteystieto. Sahkdpostiosoite on pakollinen. +\gg,

1
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Luo kampanja
Lisatiedot, hinta-arvio ja tilauksen lahettaminen

Lisatiedot e Postituspaiva- eli tilauskohtaisesti voit halutessasi kirjoittaa Lisatiedot-kenttaan tilaukseen liittyvia
lisatietoja tai viesteja postilaisille tai postittajalle.

Lisatiedot

% * Lisatiedot eivat vality eteenpain, mutta ne ovat nahtavissa kaikille, jotka tilauksen tietoja katselevat.

* Tilaukseen tekemasi muutokset tulee tallentaa tai perua ennen kuin poistut tilaussivulta. Tilauksen

voi tallentaa luonnoksena kun vahintaan tilausasiakas ja tilauksen nimi on annettu.

[ »=7e |« Kampanjan arvioitu kokonaishinta nayttaa tekemiesi valintojen mukaisen
S e hinnastohinnan, mahdolliset alennukset seka lisamaksut kampanjasivun
Tallennustydn palvelumaksu 0€ a laosassa.

Kampanjan arvioitu kokonaishinta 27 818,83 €

Kun kampanjasuunnitelma on valmis, voit lahettaa sen eteenpain klikkaamalla

Laheta Postille ja postittajille.

Lahettamisen jalkeen voit viela vapaasti paivittaa ja muokata tilausten eli yksittaisten postituspaivien tietoja. Huomioi
ennakkotilauksen paivamaara tilauskohtaisesti.

<
- Tilaukset ja mahdolliset ennakkotilausalennukset tulevat voimaan kun kaikki pakolliset tiedot on annettu I‘\f\g'!':
ja kampanja on lahetetty Postille ja postittajalle. r’ -



Luo kampanjalle
Useamman postituspaivan lisaaminen

Tauksen Ennakkotilauksen Lajitcely L2iTelupalvelu * Uusia postituspaivia saat helposti lisattya kampanjaan
nimi® Postituspaiva@® viimeinen Maara@® Paino® Formaatti® ja koodit Tila® L. . .
paivamasrie kaytossa® :I Kopioi-toiminnolla.
aaaaaa 03122021 0572021 2222 229 Suljettu kirje..  Manual Ei Luonnos rd =1 [i1]
+  Lista uusitilaus » Klikkaa kopiointi-kuvaketta, jolloin uusi tilausikkuna
aukeaa kopioitavaksi valitun tilausrivin tiedoilla.
ensim... 03122021 05112021 2222 2g Suljettu ki, Manual Ei Luonnos V4 - ] b Ahna UUde“.e t|laUKse“.e un||kk| n|m| ]a Va“tse kalente”sta
toinen.. 20012022 23122021 2222 229 Suljettukie..  Manual  Ei luonnos  # B W@ pOStItuspalva
* Tarvittaessa voit muokata kaikkia muitakin tietoja.
Tauksen | . Emnaklotlukeen  Lajittey  LRMelupalvely e Samaan tilaukseen voit lisata useamman lahetyseran,
nimi® ostituspaiva® w_\.njn_r.sln?T ) Maard@® Paino® Formaatti@® ° ja_ko?d\.'_a Tila® ) L ) .
pavamese aviessa0 jossa on omat kappalemaarat ja grammapainot. Saman
aaaaaa 03122021 0572021 2222 229 Suljettu kirje..  Manual Ei Luonnos rd =1 o . . . .
tilauksen lahetyserat lasketaan yhteen erakokoa
+ Lisaa uusi tilaus
laskettaessa.

e Tallenna tekemasi muutokset.

* Lisaa tilausriveja voit luoda myods klikkaamalla Lisaa uusi
rivi.
+\go,
atalen
PVD il
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p. 0200 77000 ma-pe klo 9-16 (pvm/mpm, jonotus on maksullista)

Kehitysideat ja palautteet: ptp@posti.com
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