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Valitse ensin julkaisu, jonka tilaat.
Tarkista kohdissa 2-4 näkyvät tiedot ja 
korjaa tarvittaessa. Voit nimetä 
tilauksen mielesi mukaan.

Jos valitset ”Täytä julkaisun tiedot itse”, jatka klikkaamalla Tee uusi tilaus.

Jos valitset ”Käytä lehden perustietoja”, jatka klikkaamalla Tarkista julkaisun 
perustiedot.

Valitse tapa, jolla annat tilauksen tiedot.

Jos valitset ”Käytä lehden perustietoja”, avautuu uusi ikkuna, josta näet 
tarvittavat tiedot. Tarkista ja korjaa tiedot tarvittaessa. Tallenna perustiedot 
seuraavaa tilausta varten ja klikkaa Suunnittele uusi tilaus.

1. 2.

3.

4.
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Jos halusit täyttää tiedot itse, kohdat 1-4 ovat 
tyhjiä. Täytä tiedot ja näet valittavat palvelut.

Jos  käytit lehden perustietoja, kohdat on 
valmiiksi täytetty. Voit vielä muuttaa niitä.

Valittavat palvelut näkyvät sivun oikeassa reunassa. Lista 
palveluista päivittyy, jos muutat lehtesi tietoja. Valitse 
palvelu klikkaamalla nimen edessä olevaa palloa.

Lisäpalvelut näkyvät alareunassa. Valitse tarvittavat ja tarkasta 
niiden vaikutus hintaan.

Tilauksen arvioitu kokonaishinta näkyy myös 
alareunassa. 
Kun tiedot ovat valmiit, klikkaa Jatka tilauksen 
tekemiseen.

5. 6.

7.

8.

Huomioithan, että Käsinlajittelu ja 
Koodivirhe ovat valittavissa ainoastaan
käsinlajiteltavalle Economy Lehdelle.
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Valitse postittaja. Listalla 
ensimmäisenä näkyvät valitut 
suosikkipostittajat.

Valitut päivät näkyvät kalenterissa ja ne voi ladata PDF-tiedostoksi.

Päivämäärän saat valittua klikkaamalla sitä. Vaalean harmaina näkyvät päivät eivät 
ole valittavissa. 
Valinnan saa poistettua klikkaamalla valittua päivämäärää. 
Jos valittu jakelupäivä osuu päivälle, jolloin ei ole jakelua, se on merkitty 
kalenterissa punaisella. Valitse näihin toinen jakelupäivä.

Kalenterissa näytetään valintasi mukaan 
postiinjättö- tai jakelupäivät. Halutessasi
saat näkyviin molemmat.

Täytä aikataulu. Voit valita 
merkitsetkö postituspäivät vai 
jakelupäivät.

9.

10.

11.

12.

13.

14. Kun olet merkinnyt ja tarkastanut 
päivät klikkaa Tallenna muutokset.

Säännöllisesti ilmestyvälle lehdelle voit valita 
ilmestymisrytmin ”Kuukausittain” tai ”Viikoittain”.
Valintojen mukaan täytetään julkaisukalenteri. 

Valitse Ilmestymisrytmi.

Jos valitset ”Muu”, klikkaa 
Valitse päivät ja merkitse 
haluamasi päivät suoraan 
kalenteriin.

Syötä numero, joka merkitään tilauksen 
ensimmäiselle lehdelle. 

15.
Klikkaa Näytä 
kalenterinäkymä 
avataksesi 
julkaisukalenteri.
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Kaikille lehtesi numeroilla on nyt identtiset lähetyserät.

Tilauksen arvioitu kokonaishinta on näkyvissä.

Voit jo tässä kohtaa lisätä uusia eriä (kopioimalla) tai poistaa valittuja 
eriä. 

Lisää myös mahdolliset erikoisnumerot ja anna niille täsmälliset 
mitta- ja muut tiedot.

Valitse muokattava lähetyserä klikkaamalla sen kohdalla ruksi 
laatikkoon listan vasemmassa reunassa.

Laajemmat mahdollisuudet muokata eräkohtaisia tietoja löytyvät  
”Hyväksy tilaus” -kohdasta. 

17.

16. Kun kaikki on valmista, klikkaa Luo lähetyserät, jolloin järjestelmä luo pohjatiedot tilauksen kaikille 
lähetyserille.
Tyhjennä valinnat tyhjentää kaikki Aikataulu-osion tiedot.

Siirry eteenpäin klikkaamalla Jatka tilauksen hyväksymiseen.18.
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19. Luettelossa näkyvät kaikki lähetyserät aikajärjestyksessä. Luettelon yläpuolella 
on erilaisia hakutoimintoja, joiden avulla voit tarvittaessa rajata luettelossa 
näkyviä lähetyseriä.

Tarkasta nyt kaikki tilauksen tiedot ja tee tarvittaessa korjaukset.
Tällä sivulla voit muokata yhtä, useampaa tai kaikkia lähetyseriä ja kaikkia 
tilaukselle tähän mennessä annettuja tietoja.

Sinisellä ”ruksilla” merkityt erät ovat valittuina ja niiden tietoja näytetään 
luettelon alapuolella olevissa aihekohtaisissa osioissa.

Luettelon alla ensimmäisenä on pikamuokkausrivi, jossa voit myös muokata siinä 
näkyviä tietoja valituille riveille. Huomioi kuitenkin, että kaikkia tietoja ei voi 
muokata useammalle lähetyserälle samanaikaisesti.

Tilauksen tarkemmat tiedot löytyvät luettelon alla olevista aihekohtaisista 
osioista. Näytä enemmän avaa tiedot katselua ja muokkausta varten ja Näytä 
vähemmän sulkee osion. Muistathan tallentaa tekemäsi muutokset 
osiokohtaisesti, jotta pääset etenemään tilauksella.

Kun olet tarkastanut kaikki tiedot, hyväksy tilaus klikkaamalla sivun alareunassa 
Hyväksy tilaus ja lähetä postittajalle tai jatka suoraan postitussuunnitelman 
tekoon klikkaamalla Hyväksy ja jatka postitussuunnitelmaan.

Tilauksen ja lähetyserien muokkaaminen sekä postitussuunnitelman teko 
käydään yksityiskohtaisesti läpi erillisissä ohjemateriaaleissa. 
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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

	Posti Pro �Näin tilaat
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Slide Number 4
	Slide Number 5
	Slide Number 6
	Slide Number 7

