nA -|- He

rl Jl1

Bruksanvisning for Elektronisk férséndelseférteckning

PostiAb Hemort: Helsingfors
FO-nummer:0109357-9



T SNABBINSTRUKTION FOR HUR DU SKAPAR EN FORSANDELSEFORTECKNING

P& skarmbilden Skapa ny skapar du en ny forsédndelseférteckning.

1.1 Valj kund- och faktureringsadressnummer
Valj kundnummerimenyn Kund och faktureringsadress i menyn Faktureringsadress.

naAact
PUDI I Elektronisk
férsandelseférteckning

Oppna (11) Fardiga (33) Arkiverade

SKAPA NY FORSANDELSEFORTECKNING

Kunduppgifter
Kund * Gwerfaring till
stningshuset
| 862467 Asiakas Oy - Pe .
O Tillaten

Faktureringsadress ~

862467 Asiakas Oy Asiakaskatu 1 007100 HELSINKI .

1.2 Ld&gg till uppgifter om exemplar som postas i bestdllningen

Valj produkt och tilldggstjanster och ange nédvandiga uppgifter pd raden. | faltet
Produkt och tillédggstjanster kan du 6ppna produktlistan. Genom att klicka pd en
produkt i listan kan du ladgga till den i férsandelseférteckningen. Under produkten ser du
de tilladggstjénster som kan laggas till.

Exemplar som postas

# Produkt och tilldggstjdnster Produktnummer Omréaden 5t. gfst. kg Infokod Anvéndningskod

e M EEE E ) )
s

2 |Kunddlrekr.moskmellsor- |1‘?224 | u- |‘\500 | |‘\5 | |22.5 | | | -n

TILLAGESTIANSTER  [[] 17018 Kund Direkt, tillaggshantering Kopiera




1.3

1.4

1.5

Lagg till postningsdag

Vdlj postningsstdlle och postningsdag. Instéllningar - under punkten Redigera
forsandelseinstaliningar kan du pd skarmbilden stdlla in ett standardvarde som

postningsstdlle.
Allmdnna uppgifter

Postningsstalle * Arbetsnummer Seknyckel

ECNEY | |

Tilléggsuppgifter fér dem som hanterar férsandelseférteckningen samt Postis mottagning

Produkternas postningsdag, utdelningsdagar och befordringssnabbhet

Se preduktemnas befordringssnabbhet pd sidoma for brevtj@nster. fidningstjanster och Kunddirekt.

Postningsdag (dd.mmaass) *

[ 05072017 E

Spara d@ndringar Spara som mall... Skriv ut sidan ...

Kvittera férséndelseférteckningen som fardig

Spara och markera
som fardig

Kvittera forséindelseforteckningen som fardig med knappen Spara och markera som

fardig.

Skriv ut foljesedel

Skriv ut féljesedeln via ldnken Oppna féljesedel och bifoga den till lastbdraren.

mAact )
S 201 Elekironisk
forsandelseforteckning

Skopany  Oppra(i2)  Fardiga(3¥)  Askiverods  Rapporter

FORSANDELSEFORTECKNING 197017038 (KLAR)

Fdljebrev till den elektroniska forsand elsefiorieckningen for Postis
mottagningskontroll

Inlimnas av.  Asiakas Oy 862467
Bietn imers dsn- glebnnummer Ei
Fosmingsdag: 03.03.2016 tiedossa
Bect linings numm 197017033
Kund Asiakas Oy
862467
Lesthdrare: Ert referens nummer
Till5ggs uppgifter:

o [ s

Sucmeit | In Emglish

AL MOME  aSaxad OF (I Ee84T ) Logga ut

Halp  InstEliningar

=&+ Oppna feljesedel



2 Den elektroniska forséndelseforteckningens grundfunktioner i det 6vre faltet

2.1

22

23

24

25

2.6

2.7

2.8

Elekironisk férsandelseforteckning Asiclas Moms  aswsovenzssere R
Skapa ny
SKAPA NY FORSANDELSEFORTECKNING 5ok uppgifter i mallen.
Skapa ny

Via lanken Skapa ny kommer du till en skarmbild d&r du kan skapa en ny
foérsandelseforteckning eller en forséndelsefdrteckningsmall. Denna ér
standardskarmbilden dé du gartill en elektronisk forséindelseférteckning.

Oppna

Via ladnken Oppna kommer du till en skarmbild dar du kan séka dppna
forsandelseforteckningar med hjdlp av olika sékkriterier. Bland sékresultaten kan du
vdlja den férsandelseférteckning som du vill redigera. Forsdndelseférteckningens status
ar 6ppen dd du har sparat den.

Fardiga

Via l&nken Fardiga kommer du till en skdrmbild dér du kan séka fardiga
férsandelseforteckningar. Bland sékresultaten kan du vélja den férséindelseférteckning
vars uppgifter du vill kontrollera. Férséndelseforteckningens status ar fardig dé du har
sparat forteckningen och markerat den som fardig.

Arkiverade

Via lénken Arkiverade kommer du till en skarmbild dér du kan séka arkiverade
forséndelsefdrteckningar. Bland sdkresultaten kan du vélja den férsandelseforteckning
vars uppgifter du vill kontrollera. Férsédndelseférteckningens status ar arkiverad dé Posti
har hanterat fardigt den.

Rapporter
Via lanken kan du séka bestdliningar med hjalp av olika kriterier och ppna
sokresultatet i Excel-format.

Chat
Du kan kontakta Postis kundfjanst via Chat-lGnken.

Hjalp
Under Ianken hittar du bruksanvisningen for elektronisk forsdndelseforteckning.

Inst&liningar

Via l&nken Instaliningar kommer du till en skdrmbild dér du kan bestdlla statusen for
forsandelseforteckningen och pdminnelser om dndringar till din e-post. Har kan du dven
hantera forsandelseforteckningsmallar samt stdlla in ett standardvarde som
postningsstdlle. Postningsforetagen har tillgdng till ett kundregister, som ocksd hanteras
under skarmbilden Instaliningar.



3 Skapa en férsdndelseférteckning

P& skarmbilden Skapa ny skapar du en ny forsédndelseférteckning.
3.1 Kunduppgifter
Under Kunduppgifter valjer du kundnummer och faktureringsadress.
nact _
HUJI I Elektronisk
forsandelseforteckning

Oppna(11)  Fardiga(34)  Arkiverade  Rapporter

SKAPA NY FORSANDELSEFORTECKNING

Kunduppgifter
Kund * llf:“a'n;lrffiril'ugtil
| 862467 Asickas Oy - postningshusat
O Tillaten
Fakfureringsadress *
862467 Asiakas Oy Asickaskatu 1 007100 HELSINKI '
3.1.17 Kund

| faltet Kund visas kundnumret f6r vilket du hdller pd att skapa en postning. Om ditt
foretag har flera kundnummer, visas de i menyn.

3.1.2 Faktureringsadress
| faltet Faktureringsadress finns de faktureringsadresser som hor till kundnumret. Om
det finns flera faktureringsadresser, visas de i menyn. Valj den faktureringsadress till
vilken du vill skicka fakturan.

3.1.3 Overféring till postningsféretag
Genom att aktivera fdaltet Tilldten kan du dverfora forsdndelseforteckningen till ndgot
annat postningsféretag for vidare ifylining. Till det andra postningsforetaget skadu
meddela férsdndelseférteckningens nummer samt kundnummer, s& att
uppdragstagaren kan sdka fram forsdndelseforteckningeni frdga till sin egen skarm.

3.2 Exemplar som postas
Under Exemplar som postas ges information om férsdndelser som ska postas.
Exemplar som postas

# Produkt och tillaggstjGnster Produktnummer Omréden 5t gfst. kg Infokeod Anvandningsked
‘ M | | A | Y | | | IR
Alla rader sammanlagt: Ost. Okg

3.2.1 Faltet Produkt och tillaggstjénster
Valj produkt genom att dppna produktlistan (bilden nedan) i faltet Produkt och

tillaggstjanster. Du far fram 6nskad produkt pé forséndelseférteckningen genom aftt
klicka p& deni listan. Om produkten visas skuggad kan den inte vdljas med en



322

3.2.3

3.24

325

3.2.6

327

3.2.8

elektronisk forsdndelsefdrteckning, utan du mdste goéra valet i det ursprungliga
systemet (t.ex. PTP) ddr bestdliningen frdn boérjan skapades.

Efter produkten visas en symbol. Om du klickar p& den kommer du till webbsidan dar
du kan hantera produkten.

Valj produkt...

INRIKES BREV RIKSOMFATTANDE ADRESSERAD B
TIDNINGSUTDELNING DIREKTMARKNADSFORING
12907 Fricrity-bre e
FTF 19224 Kunddirakt, maskinell sorter
12908 Pricrity-standardkrey (]
PTF 19225 Kunddirekt, manuell sortering

Faltet Produktnummer

Du kan dven ladgga till produkten i férsdndelseférteckningen genom att ange
produktnumret i faltet Produktnummer. D& hamnar produktnamnet i faltet Produkt
och tillaggstjanster.

Under produkten ser du de tillaggstjdnster som kan ldggas till. Systemet forhindrar
kombination av filldggstjanster, som inte ar mojliga.

Exemplar som postas

#  Produkt och tillaggstjanster Produktnummer Omréden St. afst. kg Infokod Anvdndningskod
Priority-brev 12907 12 258 3.096 Postitus|
Ta bort
< Kunddirekt, maskinell sorf 19224 1500 15 225
TILLAGGSTJANSTER 17018 Kund Direkt. tillaggshantering Ta bort

Menyn Omrdden
Valj uppgift om omrdde, dvs. mélomrdde, for den valda produktenibestdaliningsraden.
Omrdden som kan vdljas for produkten visas i menyn.

Faltet St.

| faltet markerar du antalet forsdndelser forraden i fréga. For valda tilldggstjdnster
visas samma styckeantal. Om tidningsbuntforsdndelser skickas, anger du antalet
buntarifaltet.

Faltet g/st.

| faltet anges vikten for en forséndelse i gram for de férsdndelser som meddelas pd
raden. Smd&férsdindelser anges per viktklass i forséindelseférteckningen. Systemet
meddelar om enhetsvikten 6verskrider den tilldtna maxvikten for produkten.

Faltet kg
| faltet anger du totalvikten f6r de forséndelser som meddelas pd raden.

Faltet Infokod
Anvandningen av fdltet Infokod mojliggor en fakturaspecifikation enligt infokoder.
Langden pd infokoden drhogst 15 tecken (siffror och/eller bokstaver).

Menyn Anvéndningskod

Kunden kommer separat dverens med Posti om anvdndningen av detta falt.
Kontaktpersonen pé Posti ger nérmare anvisningar om det arnddvéndigt att anvénda
faltet.



3.2.9 Knappen Kopiera

Med knappen Kopiera kan du kopiera uppgifterna pd raden i frdga till en ny
bestdliningsrad. Den skapas under den ursprungliga raden.

3.2.10 Knappen Ta bort

3.3

3.3.1

3.32

3.3.3

3.34

3.3.5

Med knappen Ta bort kan du ta bort en 6verflédig bestdliningsrad frdn
forséndelsefdrteckningen. Systemet ber dig dessutom bekrafta borttagningen.

Allmd&nna uppgifter

Under Allmé&nna uppgifter l&dgger du till postningsstdlle och postningsdag i
bestdllningen samt vid behov andra uppgifter.

Allménna uppgifter

Postningsstélle Arbetsnummer Sokmycke

Tillaggsuppgifter far dem som hanterar firstindelseféreckningen samt Postis mottagning

Produkternas postningsdag, utdelningsdagar och befordringssnabbhet

Se preduktemas befordringssnabbhet pé sidoma for brevtjanster. fidningstjanster och Kunddirekt

Postningsdag (ddmmaaas

05.07.2017

Sparasom mall... Skriv ut sidan _.. Spara och markera
som fardig

Menyn Postningsstdlle

Vdlj postningsstdlle i menyn. Instéliningar - under punkten Redigera
forsandelseinstaliningar kan du pd skarmbilden stdlla in ett standardvarde som
postningsstdlle.

Faltet Postningsdag

Lagg till postningsdag genom att ange datum i faltet Postningsdag eller genom aft
vdlja datum i kalendermn. Den 6ppnas om du klickar pd symbolen i slutet av faltet.
Standardvdardet f6r postningsdagen drinnevarande datum och du kan dndra det Hill
ett senare datum.

Faltet Arbetsnummer

Arbetsnummer anvdnds for postningsforetagets eget bruk. Med arbetsnumret kan man
soka forsandelseforteckningari efterhand. Arbetsnumret verfors inte till fakturan, men
det synsifakturarapporten.

Faltet S6knyckel

Séknyckel anvands for postningsforetagets eget bruk. Med sdknyckeln kan man séka
forteckningar eller mallar for forséndelseférteckningari efterhand. Soknyckeln dverfors
inte till fakturan.

Faltet Tillaggsuppgifter for dem som hanterar férséindelseférteckningen samt
Postis mottagning

| faltet kan man ange postningsforetagets egna tilliggsuppgifter eller ytterligare
information till Postis mottagning. Tilldggsuppgifterna dverfors inte till fakturan.



3.3.6

3.3.7

3.3.8

3.3.9

8
Knappen Spara édndringar
Med knappen sparas uppgifterna och systemet skapar en férséndelseférteckning med
statusen dppen. Du kan fortsétta redigera forsdndelseforteckningen och skriva ut en
foljesedel.

Knappen Spara och markera som fardig.

Med knappen sparas uppgifterna och systemet skapar en férséndelseférteckning med
statusen fardig. D& forsandelsefdrteckningen dar fardig, kvitterar du dettamed
knappen Spara och markera som fardig. Kom ihdg att skriva ut foljesedeln med
knappen Oppna féljesedel.

Alla lastbérare som l[dmnas till Posti ska ha en féljesedel i anslutning till det aktuella
partiet.

Lanken Spara som mall
Via lanken kan du skapa en férséndelseférteckningsmall utifrdn uppgifterna pd
skarmbilden.

Skriv ut sidan
Via lanken Skriv ut sidan kan du skriva ut forséindelseférteckningen som visas pd
skarmbilden.

Allmdnna uppgifter

Postringsstille * Arbetsnurmmer Sekmyckel

EECNNE | | |

Tillaggsuppgiftar far dem som hanterar férsandelsafértackningen samt Postis mottagning

Produkternas postningsdag, utdelningsdagar och befordringssnabbhet

Se produkternas befordringssnabbhet pd sidoma for brevtjanster, tidningstjanster och Kunddirekt.
Postningsdag (dd.mm aaas)

[ 05072017 E

Utdelningsdag: 03 * Produkter

[ 10072017 E 12840 Tidning

Uppgifter for tidningen

Tidningsnummer




4

4.1

Skapa en forséindelseférteckningsmall

P& skarmbilden Skapa ny skapar du dven en ny forsdndelseférteckningsmall. |
forséndelsefdrteckningsmallen dr obligatoriska uppgifter férutom kunduppgifter dven
produkt och omrdde i anslutning till den samt postningsstdlle.

Kort beskrivning:

1) Valj kund- och faktureringsadressnummer.

2) Valj produkt och tilldggstjanster och ange nédvéndiga uppgifter.

3) Vdlj postningsstdalle.

4) Valjlanken Spara som mall, namnge forsandelseférteckningsmallen och spara den.

Kunduppgifter
Under Kunduppgifter valjer du kundnummer och faktureringsadress.

| faltet Kund visas kundnumret for vilket du hdller pd att skapa en
forsandelseférteckningsmall. Om ditt foretag har flera kundnummer, visas de i menyn.

| faltet Faktureringsadress finns de faktureringsadresser som hor till kundnumret. Om det
finns flera faktureringsadresser, visas de i menyn. Valj den faktureringsadress till vilken
du vill skicka fakturan.

Yo ot i

1
=/ 1 Elektronisk
forsandelseforteckning

appnnﬂ‘l) Fardiga (34) Arkiverads Rapporter

SKAPA NY FORSANDELSEFORTECKNING |

Kunduppgifter

Kund * Crverfaring till
| 862467 Asickas Oy postningshuset
O Tillaten

Faktureringsadress
B&2447 Asiakas Oy Asiakaskatu 1 007100 HELSINKI

42 Exemplar som postas

Under Exemplar som postas anges uppgifter om de férséindelser som du villha med i
forsandelseférteckningsmallen.

Exemplar som postas

# Produkt och tilliggstjanster Preduktrnummer Omréden 5t gfst. kg Infeked Anvandningsked

1

Alla rader sammanlagt: O'st. Okg

Valj produkt i produktférteckningen (bilden nedan) som du f&r fram i menyn Produkt och
tillaggstjanster. Genom att klicka pd produkten ldgger du till produkten i
forsandelseférteckningsmallen. Du kan &ven ange produktnumret direkt i faltet
Produktnummer. D& hamnar produktnamnet i faltet Produkt och tilldggstjdnster.



10
Valj produkt...

INRIKES BREY RIKSOMFATTANDE ADRESSERAD .
TIDNINGSUTDELNING DIREKTMARKNADSFORING
12907 Fricrity-brev (3]
19193 Economy Tidning FTF 19224 Kunddirekt. maskinell sarteri.. €@
12908 Pricrity-standardbrev (5 ]
19241 Tidskrift Pro FTF 19225 Kunddirekt. manuell sortering €@

Om produkten visas skuggad kan den inte vdljas med en elektronisk forséindelseforteckning.

Exemplar som postas

# Produkt och tilldggstjdnster Produktnummer Omréden 5t. glfst. kg Infokod Anvéndningskod

e MG~ EEE E ) )

2 |Kunddirekf.mctskmellsorn |'19224 | un |"\500 | |"\5 | |22.5 | | | -n
TILLAGGSTJANSTER  [] 17018 Kund Direkt, tillaggshantering

Vdlj uppgift om omrdde for den valda produkten i bestdliningsraden. Omrdden som kan
vdljas for produkten visas i menyn. | mallen f6r forsdndelseférteckning kan du ange antalet
forsandelser, forsdndelsernas enhetsvikt i gram eller forséindelsernas totalvikt i kilon.
Anvandningen av faltet Infokod majliggdr en fakturaspecifikation enligt infokoder. Du kan
IGdgga till tillaggstjansteriprodukten. De tilldggstjanster som kan vdaljas visas under produkten.

4.3 Allmdanna uppgifter
Under Allm&nna uppgifter ldgger du till postningsstdlle, som du valjeri menyn.

Allmé&nna uppgifter

Postningsstalle * Arbetsnummer Seknyckel
EEEE | | |

Tillaggsuppgifter f&r dem som hanterar férsandelseférteckningen samt Postis mottagning

Produkternas postningsdag, utdelningsdagar och befordringssnabbhet

Se produkternas befordringssnabbhet pd sidoma fér brevij@nster, tidningstjanster och Kunddirekt.

Postningsdag (dd.mm aass)

| 05.07.2017 E

LD LT Spara sommall... Skriv ut sidan ... Spara och markera
som fardig




4.4 Sparaen férsdndelseférteckningsmall
Spara uppgifterna som visas pd skarmbilden som en férséndelseforteckningsmaill
genom att klicka pd& ldnken Spara som mall.

Spara som mall...

Kundnummer * 842467 Asiakas Oy
Namn pd mallen * Post
Spara mall * e : .
® Farmigoch andro i samma firetag

(O Endast farmig

o

Ange namnet pd férsdndelseforteckningsmallen i faltet Namn p& mallen. Systemet
lagger till ett kundnummer fére namnet pd forsdndelseférteckningsmallen.

Vdaljom mallen forforséndelsefdrteckning ska visas for alla eller endast f6r dig. Genom
att klicka p& knappen OK sparas férséndelseférteckningsmallen. Med knappen Angra
kommer du tillbaka till skérmbilden Skapa ny.

5 Skapa en férséindelseférteckning med hjélp av en férséndelseférteckningsmaill

P& skarmbilden Skapa ny skapar du en ny forsandelseférteckning med hjdlp av vald
forsandelseforteckningsmall. P& skdrmen visas de uppgifter som du har sparat i
forsandelsefdrteckningsmallen.

Serviceportal | Suomeksi | In English

a2

nact

RS TT Elekironisk farsandelsefarteckning AsicasMoms  askiasorsmzssers
Oppna (30) Fardiga (57) Arkiverade Rapporter Hjalp Instaliningar

SKAPA NY FORSANDELSEFORTECKNING

Stk uppagifter | mallen.. =

Valjden férsandelseforteckningsmall utifrén vilken du vill skapa en ny
forsandelseforteckning i menyn S6k uppgifter i mallen.

Serviceportal | Suomeksi | In English

nack

]IS0 Elektronisk forsindelsefsrteckning Asiokas Moms  asakas o G12345476)
Oppna (30) Fardiga (57) Arkiverade Rapporter Hjdlp Instéliningar

SKAPA NY FORSANDELSEFORTECKNING | se2467 Pos -

Din valda forsandelseférteckningsmall dppnas pd skarmen. Du kan redigera uppgifterna
och skapa en ny bestdlining pd samma satt som ndr du skaparen ny
forsandelseforteckning.
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Serviceportal | Suomeksi | In English

mAact

S @ 11 Elektronisk forsandelseforteckning Asiokas MOMS  asiakas OF (F12345474)
6ppnu 30) Fardiga (57) Arkiverade Rapporter Hjdlp InstGliningar

SKAPA NY FORSANDELSEFORTECKNING | ssase7 pos

Kunduppgifter

Kund * Gverfaring till postningshuset
| 862467 Asiakas Oy O Tilldten

Faktureringsadress *
B42447 Asiakas Oy Asiakaskatu 1 00700 HELSINKI

Exemplar som postas

# Produkt och tilldggstjdnster Produktnummer Omréden St. glst. kg Infokod Anvidndningskod
oo B G [ ) ) )
o
Kunddirekt, rnoskmellsor- | 19224 | u | 1500 | | 15 | | 225 | | | -
TILLAGGSTIANSTER  [] 17018 Kund Direkt, tillaggshantering

Kontrollera uppgifterna och komplettera dem vid behov.
Kom ihdg att kvittera forsdndelseférteckningen som fardig och bifoga féljesedlama till
leveranspartiet.

S6kning av forséindelseférteckningar, allménna funktioner

Du kan soka forsdndelseférteckningar med hjdlp av olika sdkvillkor. Med funktionen Fri
textsékning kan du anvdanda t.ex. nummer pd forsandelseférteckningen, ett
arbetsnummer eller en séknyckel som sdkvillkor.

mact . L
S D U1 Elektronisk forsandelseforteckning
Skapa ny Fardiga (57} Arkiverade Rapporter

OPPNA FORSANDELSEFORTECKNINGAR

J Fri textsokning Specificerad sokning

Forsandelseférteckningens nummer eller annan uppgift
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Med funktionen Specificerad sokning kan du séka forséndelseforteckningar med flera
sokvillkor. Du kan dnda sokvillkoret i borjan pd raden genom att klicka pd dess namn. D&
dppnas en meny ddrdu kan vdlja dnskat sdkvillkor. Du kan dven specificera din sékning
genom att ladgga till sokvillkor via I&inken Lagg till villkor. Efter sdkvillkoret finns en I&nk
ddardu kan begrdnsa det valda sékvillkoret. Om du klickar pd Iénken 6ppnas alterativen
i anslutning till sékvillkoret. Du kan ta bort sékvillkoret genom att klicka p& symbolen i

slutet av raden.

~eti
il

e .
HUJ Elektronisk Asiiars Monms

farsandelseforteckning

Skopany Firdiga (3%)  Askiverode  Rapporter

OPPNA FORSANDELSEFORTECKNINGAR

ABAEAS Y (P 2048470} Legga ut

Hlp  Inetilininger

Fri textecining J Specificerad shkning |

SBknyckal Ja | | ®

Postningsdag Ja | 0O e
Ja

Lagg till willkar
- [ =

Sékresultat (13) Frénechrd Val kolumner

Till och med

Ferteckningmnumener  Posfningidog -~ Ruma Rurdrummer  Postningihur  Utdelningakoder  Produlter

15002880 12 feb. 2006 Asigkors Oy BA246T Perstitiaga Oy Pricrity-be

Via lanken Vélj kolumner 6ppnas en meny ddr du kan definiera vilka kolumner som ska

visas pd skdrmen.

Valj kolumner

‘v’\Er 50 sicl rafs Spara som en ny vy

Kolumner som valts fill vyn

& Postningsdag O Utdelningskoder

[0 Tidningens utgivningsdag O Styckeantal

& Kund O Totalvikt

B Kundnummer O Produkter

W Postningshus O Produktnummer

O Senast redigerad O Tillaggstjanster

O Senast redigerad av O Produktnummer for tillaggstjanster
[0 Postningsstéille O Omréden

O Arbetsnummer O Overfaring till postningshuset
O Soknyckel O Tillkiggsuppgifter

O Infokoder O Tidningsnummer

Om du vill kan du éven spara olika vyer genom att ange ett namn i féltet Spara som en
ny vy och ddrefter klicka p& Spara-knappen. De vyer som du kan anvdnda visas i menyn
Vyer som sparats och du kan aktivera den valda vyn med knappen Ladda. Med
knappen Ta bort kan du ta bort en valfri vy. Stdng fonstret med knappen Sténg.
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6.1 Oppna forsandelsefdrteckningar
| sokresultatet visas de forsdndelseforteckningar som uppfyller villkoren. Klicka pd
kolumnens rubrik fér att visa sékresultatet i stigande/fallande ordning.

Sesmed | In Eagish

HGE‘IFE Elektronisk Ashoiorrs Moms  asaas OF (I HASTE)
farsandelseforteckning

Skapa ny Fardiga (37} Arkchvarade Rapporter Hialp Irataliningor

OPPNA FORSANDELSEFORTECKMNINGAR

Fri BetsBkning | Specificarad sBkning |

Soknyckel Ja ( | @

Pestninasdes Fincchmed | 01012015 & O]

o [ e |
Sokresultat (13) ¥ilj kalumner
Farteckning Postningsdag = Kund Kurdrummer  Pestingthus ing

195002840 121eb. 2018 AsckasOy 842447 Postitiaia Oy Prearity-bro

195002584 17 feb. 2004 Asiokas Oy 842447 Pestitiage Oy Priocity-bie, Kunddinokd

Om du klickar pd listans nummer 6ppnas férséndelseférteckningen pd skdrmen, dardu
kan redigera den. Kunden kan inte redigera en férsdndelseforteckning som skapats av
ett postningsféretag. Postningsféretaget kan sjalv redigera sin skapade
forsandelseférteckning eller ett annat postningsféretag kan ladda ned den (Overféring
till postningshuset tilldten). Det gdrinte att redigera en forséndelseférteckning som
skapats av Postis mottagning.

Sucmatsl | In Ergln
3
pesf: Elekfronisk Asickas Mams  aswcas o mizssars
forsdndelsefdrteckning
Skopo ny Gppna (13} Fardiga (3%) Arkivenade Rapporter Hijilp Instdliningar
FORSANDELSEFORTECKNING 1950028460 (OPPEN) G2+ Oppoa faljesedel
Kunduppgifter
Kund Crenridring til
3462447 Asiokas Oy postningshusot
Nej
Falfweringzndress Pasiningshus
342447 Asiokas Oy Asiokaskatu 1 00100 HELSINKI B&2.4485 Postitrajo Oy
Exemplar som postas
#  Predukt och tillaggstjGnster Produk Omnbd St alst. kg Infoked Anvandningsked
1 Prissitybrev 12507 A Tho B ot 8743 kg
TILLASGITIANITER
Al roder sommenlogt: Tad &,742 kg
Allmanna uppgifter
Posningssidlla Posiningsdog Arbgtsnummen Sakmycal
Helsinki Pek 12 feb. 2074
Tikiggsuppgifiar [or dem som honderor iSrstndelseioredoningan samk Postis mattagning

Spara som mall__
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6.2 Fardiga férséndelseférteckningar

| sokresultatet visas de forsdndelseforteckningar som uppfyller villkoren. Klicka pé
kolumnens rubrik fér att visa sékresultatet i stigande/fallande ordning.

Sucrmaisl | In English

moack
%w’ad I I Elektronisk Apghos MOMS AR OF (12345674 Logga ut
™~ farsandelsefarteckning -

Skapany  Oppea(13) Akiverode  Ropporter Hglp  InstSliningar

FARDIGA FORSANDELSEFORTECKNINGAR

Fri textsdkning Specificerad sokning

Fomandetsefortediningens rummes eller annan uppgift

Sékresultat (39) Valj kalumner
Frteckningsmumnmee  Posiningsdag = Kund Kundn Postmingsh Utdelningskoder  Produkter
197017391 TTmas2016  AsckosOy 862467 Postittars Oy Priceity-bra
P01 7449 16 moes 2008 As;qinfl:}r BA245T P‘cﬁl‘ﬂ::l_oﬂy PTNJ'IT)'tiW

Om du klickar pd listans nummer 6ppnas férséndelseférteckningen pd skdrmen, dardu
kan kontrollera uppgifterna.

Suomstdl | I Englih

S
pvﬂ?l Elekfronisk Asigkas MOms  Amsas o7 (MZMsaTE
forsdndelsefdrteckning

Skopa ny Gppna (13) Fardiga (3%) Arkiverade Rapporter Hjalp Inshallningar
FORSAMDELSEFORTECKNING 197017391 (KLAR) E=+ Oppaa filjesedel
Kunduppgifter
Kund Creariaring fill
§524467 Asiokas Oy Tm’ngh.w
Faldweringzodess Pastningshus
4088081 Asiakowviestintd Asiokaskotu 1 00100 HELSINKI Bé2444 Postittajo Oy

Exemplar sem postas

#  Produkt och tillaggstianster Produk Cirrrd 5. st kg btk od Anviindningskod
1 Priofty-brev 12007 AH 872 48 gt 80kg  testi
TILLASEITIHITEN
Alla rodar sommanlagt: ares &g

Allmanna uppgifter

Prosiningssiclla Posiningsdog Arpgtsnumiman Sakmydeal
Helsinki Pokc 17 mars 2014

Tilaggsuppgiftar {or dam som honseor iGrsondelseitriedmingan samt Postis mattogning

Arerstill som Sppen m Sporo som mall..
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Med knappen Aterstall som dppen kan du dterstdlla forsandelseférteckningen till
statusen 6ppen. Knappen kan anvandas fram till arbetsdagen efter postningsdagen.
Efter &dndringarna mdste du &terigen kvittera forséindelseférteckningen som fardig med
knappen Spara och markera som férdig.

Med knappen Kopiera som ny kan du skapa en ny forséndelseférteckning med
uppgifterna i forséndelseférteckningen som kopieras. Standardvdardet for postningsdag
dr innevarande dag.

Med l&nken Spara som mall kan du skapa en férséindelseforteckningsmall med hjdlp av
uppgifternaien fardig forséindelsefdrteckning.

Arkiverade férsandelseférteckningar
| sokresultatet visas de forsdndelseforteckningar som uppfyller villkoren. Klicka pé
kolumnens rubrik fér att visa sékresultatet i stigande/fallande ordning.

alalsil :
'_’U_" I} Elektronisk ALagun MO sl OF NIRRT Loggo ut
forsandelseforteckning

Skopamy  Oppna(13)  Flrdiga(3¥) Rapporter Walp  lnatiliningor

ARKIVERADE FORSANDELSEFORTECKNINGAR

J’ Firi textsdining _1 Specficenod sokming

Fersandeiusddtocningen numme aler onnon uppgift
Sokresultat (7) Valj kalumnes
Farteckningunummer  Postrengadog - Kund Eundnirmer  Portnangishus  idelnangskoder  Produliter
TrEEAEYY 21 fels 2004 Asaaino Uy B4 2447 L Herndiegst, Pramaarm, SU000-, Bvig

Genom att klicka pd férséndelseforteckningens nummer 6ppnas
forsandelseforteckningen pd skérmen s& att du kan titta pd den.

Rapporter
Du kan séka uppgifter till rapporten utifrdn datum och kundnummer. Uppgifterna
Oppnas i Excel.
pﬂs.!.i Elekfromisk
forsdndelseférteckning

Skapany  Oppna(11)  Fordiga(34)  Arkiverade

RAPPORTER

Poatningsdog frin odh med | s

Poatningsdog till och mad

e
(%]
(=]
(=3

Kundnummer |

ﬁppﬂn i Excel-format
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Installningar
P& skarmbilden kan du bestdalla pdminnelser och dndringar som rér dtgdarderi
forsandelseférteckningen till den e-postadress som har sparatsi faltet Min e-postadress.
Du gor bestdliningen via ldnken Gor bestdllning i slutet av raden. | Redigera
forsandelseinstdliningarna kan du faststalla ett postningsstélle som blir standardvérdet

fornya forsandelseférteckningar. P& forsandelseférteckning kan postningsstdllet vid
behov dnnu &ndras.

Under Redigera férteckningen éver forséindelseférteckningsmallar kan du ta bort
onddiga férséndelseforteckningsmallar genom att klicka pd lédnken Ta bort.

Cardoopornl | Dol m Erigiink

5
posll-l Elektronisk fersandelseforteckning ARMEITMOTE T O N1 IR T Logga ut

Skopany Oppea {30} FAirdiga (7). Arkchesrads Wapparter Hisip
IMSTALLMINGAR

Paminn mig eller meddela per e-post, ndr...

HErdsizn BaatBlining ov Pk
madzalancs
Ky iSredncais frtecining hor iopats W o gifg O2r bariSining
Fandncdesbeffdeckningen hor morberoi o dar H Inin gilig 35r baciSlining
S scksingen Bar inle masheeafy 5o ke e sscka fie: podningecngen H I=in gifg EEr baciSilring
FanSndshefS-desckningen bar inle mastesois som kior $8e posfningedogen H 0 gifig B2+ baciSlring
Eunden bor Srcirol fSaSsdelhmdSrisckningon H I=in gifg EEr baciSlrirg
Foomingehosst har Sndeat 18ndndabefBdeckningan N Inhm giFg D2 bariSining
Envecko SlerdSr 12m poxiningariagan: H Inin gilig 35r baciSlining
Fodningecdogen S| morgen H I=in gifg EEr baciSilring

Hn s-podcd s e HEasokoarrer | m

Redigera forsandelseinstallningarma

e Y T

Redigera forteckningen dver férsandelseférteckningsmallar

BoIRaT Ty Awsigern | Tabart
BEIEST THE Medigarn | T Bt
BETRAT Konboril Mesigam | TaEert

Byte av féretag i en férséindelseférteckning

Om du har rattigheter till flera foretag sé kan du byta féretag via lanken Byt féretag. Pé
skdrmen visas en meny ddar du valjer foretag. | faltet Kund visas de kundnummer som hor
till det valda foretaget.

+ enicenor Suomeksi | In English
& BYT FORETAG

mAacTl )

S U1 Elektronisk forsdndelseférteckning Asickas Moms - asmssor gz gl

Oppna (30) Fardiga (57) Arkiverade Rapporter Hjalp Instdliningar
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9  Andringshistorik

Under Handelse och éandringshistorik visas héindelseri forséindelseférteckningen.
Under Promemorior och bilagor visas meddelanden i anslutning for
forsandelseférteckningen och som skickats av Postis mottagning.

Hédndelse- och d@ndringshistorik

Tid Gérsav Foretag/samfund Héndelse

15032016 10:38 Postittoja Moms Ei tiedossa My forsandelseférteckning har skopats

Promemerior och bilagor

Sparad Gérs av Innehall

Inga promemoarior eller bilagor

10 Postningsféretagets funktioner

Dessa funktioner kan anvéndas endast av dem till vars anvéndaruppgifter man har
definierat funktionen postningsforetag.

10.7 Lagga till ny kund
Du kan lagga tillen ny kund i kundforteckningen genom att klicka pd lanken Lagg till ny
kund i forteckningen. Du kan IGdgga till en kund pd skdrmbilden Skapa ny (bilden
nedan) eller Instaliningar.

&
stf: Elakfroni:k Pt Haja MomE SOSTT A OF (BT 2545477)
farsandelseforteckning

Oppra(11)  Fardiga(15)  Arkiverade  Ropperter Hislp  Instaliningar

SKAPA NY FORSANDELSEFORTECKNING ‘ Stk uppgifier | malln

Kunduppgifter

Rurd Orvorfiring &

| Lagg till ny kund i farteckningen poshningshuset
O Tikdben

Fakcturcringsadness Postningshus *

N N

P& skarmen 6ppnas ett fonster dardu anger kundnummer. | faltet for e-postadress kan
du spara den e-postadress, till vilken du eventuellt vill styra meddelanden som gdller
Postis forsandelseforteckning for mottagning. Med knappen OK sparas uppgiften i
forteckningen. Med knappen Angra kommer du till skérmbilden Skapa ny.

Ldgg till kund

Kundnummer * | |

E-postadress | |
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10.2 Ta bort kund
P& skarmbilden Instdliningar, under Redigera férteckningen dver kunden, kan du ta
bort ett kundnummeri forteckningen genom att klicka pé Ianken Ta bort. Harkan du
lGdgga till en kund i férteckningen via ldnken Lagg till ny kund i férteckningen.

Redigera forteckningen éver kunder

B62466 Postittaja Oy Ta bort

862467 Asiakas Oy Ta bort

Lagg till ny kund i férteckningen...

10.3 Sékning av férséndelseférteckningar (dverféring tilldten)
Postningsforetaget kan sdka kundernas skapade forsdndelseforteckningar, om man i
dem har aktiverat Overféring till&ten och om kunden dessutom har gett kundnumret och
forsandelseférteckningens nummer till postningsforetaget. Sékningen sker under fliken
Soékning i egenskapen av postningshus, dit du kommer via léinken Oppna, Férdiga eller
Arkiverade i det dvre fdltet.
I menyn Kundnummer visas tillgdngliga kundnummer. Om kundnumret dnnu inte finns i
férteckningen kan du ldgga till det via lanken Lagg till ny kund i férteckningen. Val;
kundnumret och lagg till forsdndelseforteckningens nummer i det avsedda faltet och
klicka p& knappen Sok.

ek _ -
HUJI I Elektronisk Postittoja
forsandelseforteckning

Skapany  Oppna(11) Arkiverade  Rapporter

FARDIGA FORSANDELSEFORTECKNINGAR

Fri textsakning Specificerad sakning Sokning i egenskapen av postningshus

Kundnummer * | Lagg till ny kund i forteckningen...

Forsandelseférfeckningens | |
nummer *




11 Omr&den

Skattezoner for brevforséndelser

FI

AH
NOT

FIA

FIB

FIC

EU

EU2
OVRIGA

SE

Finlands fastland

Aland

Exkl. moms
Finlands fastland A
Finlands fastland B
Finlands fastland C
EU Europa

Ovriga Europa
Ovrigalénder

Sverige

Skattezoner for tidningsprodukter

FI
AH
FIT
FI2
AH1
AH2
EU
EU2

OVRIG

SE

Finlands fastland
Aland

Finlands fastland 1
Finlands fastland 2
Aland 1

Aland 2

EU Europa

Ovriga Europa
Ovrigalléinder

Sverige

POSTFORSKOTT
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Vid férsdndelser som kommer till Finland och som delas ut inom Finland anvénds zoner f6r
vidaretransport. Transporten fortsatter alltsd omedelbart inom Finland efter att forséndelsen
har anlént frdn utlandet. Hanteringen av forséndelser s& att de ska vara lémpliga for Postis
ndt bryterinte tfransportkedjan, ddremot bryter lagring av forsGndelser transportkedjan.

Brevtjanster - zoner for vidaretransport

FO3 Finland EU-vidaretransport

FO4 Finland Inte EU-vidaretransport

EO3 Finland EU-vidaretransport

EO4 Finland Inte EU-vidaretransport

F3A | Finlands fastland A, EU-vidaretransport
F3B | Finlands fastland B, EU-vidaretransport
F3C | Finlands fastland C, EU-vidaretransport
F4A  Finlands fastland A, Inte EU-vidaretransport
F4B Finlands fastland B, Inte EU-vidaretransport

F4C  Finlands fastland C, Inte EU-vidaretransport

Tidningstjanster - zoner for vidaretransport

FO3 Finland EU-vidaretransport

FO4 Finland Inte EU-vidaretransport

F13 Finlands fastland 1, EU-vidaretransport
F14 Finlands fastland 1, Inte EU-vidaretransport
F23 Finlands fastland 2, EU-vidaretransport

F24  Finlands fastland 2, Inte EU-vidaretransport
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12 SA& har gér dui undantagsfall

12.71 Stérning i systemet

Om du nagon gang inte kommer in i systemet, var god och vanta en stund och forsok
sedan pa nytt. Om detta inte hjalper bor du kontrollera din natférbindelse.

12.2 Postis korrigeringar i forséindelseférteckningar

Om Postis mottagning har lagt till eller korrigerat uppgifteriférséndelsefdrteckningen
visas dessa tilliigg och korrigeringar med rétt typsnitt efter att forséindelseférteckningen
har 6verforts frén Postis mottagning till faktureringen.

12.3 Stéd i problemsituationer

Om du fér problem underifyllandet av férséindelseforteckningar kan du kontakta oss
www.postifi/fforetagskundtjanst. www.posti.fi/foretagskundtjanst.

Om du har tappat bort eller glomt ditt anvéndarnamn och I6senord, kontakta i forsta
hand administratoren for ditt foretag. Om administratéren har tappat bort eller glomt
sin behoérighetskod, meddela detta till Posti via www.posti.fi/foretagskundtjanst.
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