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1. Pikaohje lahetyslistan luomiseksi

Luo uusi -naytolla luot uuden lahetyslistan.
1.1 Valitse asiakas- ja laskutusosoitenumero

Valitse Asiakas-valikosta asiakasnumero ja Laskutusosoite-valikosta laskutusosoite.
mack
oS 11 Sdhkoinen lahetyslista

Avoimet (11)  Valmiit (30)  Arkistoidut  Raportit

LUO UUSI LAHETYSLISTA

Asiakastiedot
Asiokas * Siirto postittajalle
| 862447 Asiakas Oy [ sallitt

Laskutusosoite *

8624467 Asiakas Oy Asiakaskatu 1 00700 HELSINKI

1.2 Lisaa tilauksen postitettavien lahetysten tiedot
Valitse tuote ja lisapalvelut seka lisaa riville tarvittavat tiedot. Tuote ja lisapalvelut - kentasta saat
avattua tuoteluettelon. Luettelossa olevaa tuotetta klikkaamalla saat sen lisattya lahetyslistalle.

Tuotteen alla on nakyvissa siihen liitettavissa oleva lisapalvelu/lisapalvelut.

Postitettavat kappaleet

# Tuote ja lispalvelut Tuotenumero Vyéhyke Kpl a/kpl kg Infokoodi K&yttétunnus

. - (] - (s em e e— -

]

Aslokc:ssuorc:‘konelajwe- |19224 | ﬂ |'\500 | |‘IS | |22,5 |

LISAPALVELUT 7] 17018 Asiakassuora, lisdkasittelymaksu m
* M | | A | NI | R
Kaikki rivit yhteensa 1512 kpl 25596 kg
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1.3 Lisda postituspaiva
Valitse postituspaikka ja -paiva. Asetukset-naytolla paaset kohdassa Muokkaa lahetysasetuksia
asettamaan oletusarvon postituspaikaksi.

Yleiset tiedot

Postituspaikka * Ty&numero Hakuavain

Lisatiedot lahetyslistan kasittelijGille ja Postin vastaanotolle

Tuotteiden postituspdivd, jakelupdivit ja kulkunopeudet

Katso tuctteiden kulkunopeudet kirje- ja lehtipalveluiden seka Asiakassuaran sivuilta

Postituspaiva (ppkkvww) *

| 26.02.2025 ﬂ

Merkitse perutuksi A CIIDLER NS Tallenna pohjaksi... Tulosta sivu... Tallenna ja merkitse

valmiiksi

Tullaustietojen rekisterdinti tavaraldhetyksille EU:n ulkopuolelle.

1.4 Kuittaa lahetyslista valmiiksi
Kuittaa l[ahetyslista valmiiksi Tallenna ja merkitse valmiiksi -painikkeella.

1.5 Tulosta lahete
Tulosta lahete Avaa lahete- linkin kautta ja liita se kuljetusyksikkdon.

Sahkainen lahetyilista Mimia Mol st et

LAHETYSLISTA 197017038 (VALMIS) I Avan lhete

Sahkdisen lahetyslistan lahete Postin vastaanottotarkistusta varten
Pastittaja 862467 Asiakas Oy

Postupym: 180022028 Pubslenumens i bedossa

Laketyisstan numers 197016589

|

Euljetusyksikks Ty iissig

Lisatiadat

Posti Jakelu Oy



nA -|- 422)

MY

2. Ylapalkissa olevat Sahkoisen lahetyslistan perustoiminnot

P& svenska | In English

nAack ”
PUOI I Sdhkdinen I&hei‘yslisfq Asiakas Moms  ASIAKAS OY (FI12345676)
Avoimet(8)  Valmiit(30)  Arkistoidut  Raportit Ohjeet Asetukset
LUO UUSI LAHETYSLISTA | e tedor potjosta.
2.1 Luo uusi

Luo uusi -linkin kautta siirryt naytolle, jossa luot uuden lahetyslistan tai lahetyslistapohjan. Tama on
myds oletusnayttdna, kun siirryt sahkoiselle lahetyslistalle.

2.2 Avoimet

Avoimet-linkin kautta siirryt nakymalle, jossa voit hakea avoimia lahetyslistoja erilaisin hakuehdoin.
Hakutuloksesta voit valita lahetyslistan, jota haluat muokata. Lahetyslistan tila on avoin, kun se on
tallennettu.

2.3 Valmiit

Valmiit-linkin kautta siirryt nakymalle, jossa voit hakea Valmis-tilassa olevia lahetyslistoja.
Hakutuloksesta voit valita lahetyslistan, jonka tietoja haluat tarkastella. Lahetyslistan tila on valmis,
kun se on tallennettu ja merkitty valmiiksi.

2.4 Arkistoidut

Arkistoidut-linkin kautta siirryt nakymalle, jossa voit hakea arkistoituja lahetyslistoja. Hakutuloksesta
voit valita lahetyslistan, jonka tietoja haluat tarkastella. Lahetyslistan tila on arkistoitu, kun se on
kasitelty Postin toimesta valmiiksi.

2.5 Raportit
Linkin kautta voit hakea tilauksia erilaisin ehdoin ja avata hakutuloksen Excel-muodossa.

2.6 Chat
Linkin kautta voit olla yhteydessa Postin asiakaspalveluun.

2.7 Ohjeet
Linkin takana ovat Sahkoisen lahetyslistan kayttdoohjeet.

2.8 Asetukset

Asetukset-linkin kautta siirryt naytolle, jossa voit tilata itsellesi lahetyslistan tilaa ja muutoksia
koskevia muistutuksia sahkopostiin. Naytolla voit myos hallita lahetyslistapohjia seka asettaa
oletusarvon postituspaikaksi. Postitustalojen kaytdssa on asiakasluettelo, jonka hallinta tapahtuu
myds Asetukset-naytolla.
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3. Lahetyslistan luominen

Luo uusi -naytolla luot uuden lahetyslistan.

3.1 Asiakastiedot
Asiakastiedot-osiossa valitaan asiakasnumero ja laskutusosoite.

naek
HUJI I Sahksinen lghetyslista

Avoimaet (11) Valmiit (30) Arkistoidut Raportit

LUO UUSI LAHETYSLISTA

Asiakastiedot
Asiakas * Siirto postittajalie
| 8624567 Asiakas Oy n 0 Sallittu

Laskutusosoite *

862447 Asiakas Oy Asiakaskatu 1 00700 HELSINKI -

Asiakas: Asiakas-kentassa on asiakasnumero, jolle olet luomassa postitusta. Jos yrityksellasi on
useampia asiakasnumeroita, niin ne naytetaan valikossa.

Laskutusosoite: Laskutusosoite-kentassa ovat asiakasnumeroon liittyvat laskutusosoitteet. Jos
laskutusosoitteita on useita, niin ne naytetaan valikossa. Valitse laskutusosoite, johon haluat ohjata
laskun.

Siirto postittajalle: Aktivoimalla Sallittu-kentan, voi lahetyslistan siirtaa jollekin toiselle postittajalle
edelleen taytettavaksi. Toiselle postittajalle tulee ilmoittaa lahetyslistan numero, seka silla oleva
asiakasnumero, jotta toimeksisaaja voi hakea kyseisen lahetyslistan omalle naytdlleen.

3.2 Postitettavat kappaleet
Postitettavat kappaleet-osiossa annetaan tiedot postitettavista lahetyksista.

Postitettavat kappaleet

# Tuote ja lisapalvelut Tuotenumero Vydhyke Kpl glkpl kg Infokoodi Kayttstunnus
‘ M | | IR | | ] | | IES
Kaikki rivit yhteensa Okpl Okg
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Tuote ja lisdpalvelut-kentta: Valitse tuote avaamalla tuoteluettelo (kuva alla) Tuote ja lisdpalvelut -
kentasta. Saat lahetyslistalle haluamasi tuotteen klikkaamalla sita luettelossa. Jos tuote nakyy
vaaleana, sita ei voi valita sahkdisella lahetyslistalla, vaan valinta pitaa tehda lahdejarjestelmassa
jossa tilaus on alun perin luotu. Tuotteen perassa on symboli, jota klikkaamalla paaset tuotetta
kasittelevalle nettisivulle.

Valitse tuote...

KOTIMAAN KIRJE VALTAKUNNALLINEN LEHTIJAKELU OSOITTEELLINEN SUORA
12907 Priority-kirje o 12840 Lehti o 19224 Asiakassuora, konelgjiteltava o
12909 Economy-kirje (i ] 19225 Asiakassuora, kasinlajiteltava (i ]

Tuotenumero-kentta: Voit myés lisata tuotteen lahetyslistalle antamalla Tuotenumero-kenttaan
tuotenumeron, jolloin jarjestelma tuo tuotenimen Tuote ja lisdpalvelut -kenttaan. Tuotteen alapuolelle
tulevat nakyville siihen liitettavissa olevat lisapalvelut. Jarjestelma estaa lisapalveluiden yhdistelmat,
jotka eivat ole mahdollisia.

Postitettavat kappaleet

#  Tuote ja lisdpalvelut Tuotenumero Vydhyke Kpl alkpl kg Infokoodi Kdyttétunnus

! (o el - [seseaie—
oo [ 7o |

| Asickassuora, konelq’ite | 19224 | ﬂ- 1500 | 15 | | 22,5 | kampanja | --
usAPALVELUT  [] 17018 Asiakassuora, lisakasitrely m

Vyoéhyke-valikko: Valitse tilausriville valitulle tuotteelle vyohyke tieto, eli kohdealue. Tuotteeseen
valittavissa olevat vydhykkeet ovat valikossa.

Kpl-kentta: Kenttaan merkitaan lahetysten kpl-maara kyseisella rivilla. Valituille lisapalveluille tulee
sama kpl-maara. Mikali postitetaan Lehtikimppulahetyksia, merkitaan kenttaan kimppujen
kappalemaara.

g/kpl-kentta: Kenttaan merkitaan rivilla ilmoitetuista lahetyksista yhden lahetyksen paino
grammoina. Pienlahetykset merkitaan lahetyslistalle painoluokittain. Jarjestelma ilmoittaa, jos
yksikképaino ylittaa tuotteelle sallitun enimmaispainon.

kg-kentta: Kenttaan merkitaan rivilla ilmoitettujen lahetysten kokonaispaino.

Infokoodi-kentta: Infokoodi-kentan kaytté mahdollistaa laskun erittelyn infokoodien mukaan.
Infokoodin pituus on enintadan 15 merkkia (numeroita ja/tai kirjaimia).
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Kayttotunnus-valikko: Asiakas sopii taman kentan kaytdsta erikseen Postin kanssa. Postin
yhteyshenkildé antaa tarkemmat ohjeet, mikali kentan kaytto tulee tarpeelliseksi.

Kopio-painike: Kopioi-painikkeella voit kopioida kyseisen rivin tiedot uudeksi tilausriviksi. Se luodaan
alkuperaisen rivin alle.

Poista-painike
Poista-painikkeella voit poistaa lahetyslistalta tarpeettoman tilausrivin. Jarjestelma pyytaa viela

vahvistamaan poistamisen.

3.3 Yleiset tiedot
Yleiset tiedot -osiossa lisataan tilaukselle postituspaikka ja -paiva, seka tarvittaessa muita tietoja.

Yleiset tiedot

Postituspaikka * Tyénumero Hakuavain

Lisaitiedot lahetyslistan kasittelijsille ja Postin vastaanotolle

Tuotteiden postituspdivd, jakelupdivét ja kulkunopeudet

Katso fuotteiden kulkunopeudet kirje- ja lehtipalveluiden sekd Asiakassuoran sivuilta.

Postituspéivél (pp kkarv) ©

| 26022025 E

m WCUCLTL TN BT S Tallenna pohjaksi...  Tulosta sivu... Tallenna ja merkitse

valmiiksi

Tullaustietejen rekisterdinti tavaraléhetyksille EUn ulkopuclelle.

Postituspaikka-valikko: Valitse postituspaikka valikosta. Asetukset-naytolla paaset kohdassa
Muokkaa lahetysasetuksia asettamaan oletusarvon postituspaikaksi.

Postituspaiva-kentta: Lisaa postituspaiva antamalla paivamaara postituspaiva- kenttaan tai
valitsemalla se kalenterista. Se avautuu klikkaamalla kentan paassa olevaa symbolia. Oletusarvona
postituspaiva on kuluva paiva ja sen voi muuttaa myéhemmaksi.

Tyénumero-kentta: Tyonumero on tarkoitettu kaytettavaksi postittajan omiin tarpeisiin.
Tydnumerolla voidaan hakea lahetyslistoja jalkikateen. Tydnumero ei siirry laskulle, mutta se nakyy

laskuraportilla.

Hakuavain-kentta: Hakuavain on tarkoitettu kaytettavaksi postittajan omiin tarpeisiin. Hakuavaimella
voidaan hakea lahetyslistoja tai lahetyslistapohjia jalkikateen. Hakuavain ei siirry laskulle.
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Lisatiedot lahetyslistan kasittelijille ja Postin vastaanotolle -kentta: Kenttaan voi merkita
postittajan omia tai Postin vastaanotolle tarkoitettuja lisatietoja. Lisatiedot eivat siirry laskulle.

Tallenna muutokset -painike: Painikkeella tiedot tallennetaan ja jarjestelma luo lahetyslistan Avoin-
tilaan. Voit jatkaa lahetyslistan muokkaamista ja tulostaa lahetteen.

Tallenna ja merkitse valmiiksi -painike: Painikkeella tiedot tallennetaan ja jarjestelma luo
lahetyslistan Valmis-tilaan. Kun lahetyslista on valmis, kuittaa se valmiiksi Tallenna ja merkitse
valmiiksi -painikkeella. Muista tulostaa lahete Avaa lahete-painikkeella. Kaikissa Postiin lahtevissa
kuljetusyksikoissa tulee olla kyseista eraa koskeva lahete.

Tallenna pohjaksi -linkki: Linkin kautta voidaan naytoélla annetuista tiedoista luoda lahetyslistapohija.

Tulosta sivu -linkki: Linkin kautta voit tulostaa naytolla olevan lahetyslistan.

4. Lahetyslistapohjan luominen

Luo uusi -naytolla luot myos uuden lahetyslistapohjan. Asiakastietojen lisaksi muita pakollisia tietoja
lahetyslistapohjalla ovat tuote ja siihen liittyva vydhyke seka postituspaikka. Lyhyt kuvaus:

1. Valitse asiakas- ja laskutusosoitenumero

2. Valitse tuote ja lisapalvelut ja lisaa tarvittavat tiedot

3. Valitse postituspaikka

4. Valitse Tallenna pohjaksi -linkki, nimea lahetyslistapohja ja tallenna se.

4.1 Asiakastiedot

Asiakastiedot-osiossa valitaan asiakasnumero- ja laskutusosoite. Asiakas-kentassa on asiakasnumero,
jolle olet luomassa lahetyslistapohjaa. Jos yrityksellasi on useampia asiakasnumeroita, niin ne
naytetaan valikossa. Laskutusosoite-kentassa ovat asiakasnumeroon liittyvat laskutusosoitteet. Jos

laskutusosoitteita on useita, niin ne naytetaan valikossa. Valitse laskutusosoite, johon haluat ohjata
laskun.

naet
'S D 1T Sahkdinen lahetyslista
Avoimet(11)  Valmiit (30)  Arkistoidut  Raporit

LUO UUSI LAHETYSLISTA

Asiakastiedot

Asigkas ° Siirto postittajalle

| 862447 Asiakas Oy O Sallittu

Laskutusosoite
8462447 Asiakas Oy Asiakaskatu 1 007100 HELSINKI
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4.2 Postitettavat kappaleet
Postitettavat kappaleet -osiossa annetaan tiedot lahetyksista, jotka haluat lahetyslistapohijalle.

Postitettavat kappaleet

# Tuote jalisdpalvelut Tuotenumero Vydhyke Kpl gfipl kg Infokoodi Kayttatunnus
‘ M | | A | |1 | | |
Kaikki rivit yhteansts O kp Dkg

Valitse tuote tuoteluettelosta (kuva alla), jonka saat naytolle Tuote ja lisdpalvelut - valikosta.
Klikkaamalla tuotetta saat lisattya tuotteen lahetyslistapohjalle. Voit antaa tuotenumeron myos
suoraan Tuotenumero-kenttaan, jolloin jarjestelma tuo tuotenimen Tuote ja lisapalvelut -kenttaan. Jos
tuote nakyy vaaleana, sita ei voi valita sahkoisella lahetyslistalla.

Valitse tuote...

KOTIMAAN KIRJE VALTAKUNNALLINEN LEHTIJAKELU OSOITTEELLINEN SUORA
12907 Priority-kirje e 12840 Lehti e 19224 Asiakassuora, konelajiteltava [ )
12909 Economy-kirje [ ] 19225 Asickassuora, kasinlajiteltava [ ]

Postitettavat kappaleet

#  Tuote ja lisd@palvelut Tuotenumero Vydhyke Kpl alkpl kg Infokoodi Kéyttétunnus

! | Priarity-kirje | 12907 | un | 12 |

= 16 I ]
Asiukqssuorq.kone\cwe |"\9224 | u- 1500 | 15 | |22.5 | kampanja | -n

usAPALVELUT  [] 17018 Asickassucra, liseiké sittely mm

Valitse tilausriville valitulle tuotteelle vydhyke tieto. Tuotteeseen valittavissa olevat vydhykkeet ovat
valikossa. Voit antaa lahetyslistapohjalle lahetysten kappalemaaran, lahetyksen yksikkdpainon
grammoina tai lahetysten kokonaispainon kiloina. Infokoodi- kentan kaytté mahdollistaa laskun
erittelyn infokoodien mukaan. Voit lisata tuotteelle lisapalveluita. Valittavissa olevat lisapalvelut
nakyvat tuotteen alapuolella.
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4.3 Yleiset tiedot
Yleiset tiedot -osiossa lisataan postituspaikka, joka valitaan valikosta.

Yleiset tiedot

Postituspaikka * Tyénumerc Hakuavain
Helsinki Pok n | |

Lisatiedot lahetyslistan kasittelijsille ja Postin vastaanotolle

Tuotteiden postituspdivd, jakelupdivét ja kulkunopeudet

Katso tuotteiden kulkunopeudet kirje- ja lehtipalveluiden seka Asiakassucran sivuilta

Postifuspaiva (pp.kkwwv) *

| 26.02.2025 E

m UL LT G S Tallenna pohjaksi...  Tulosta sivu... Tallenna ja merkitse

valmiiksi

Tullaustietojen rekisterdinti tavaralahetyksille EU:n ulkopuolelle.

4.4 Lahetyslistapohjan tallentaminen
Tallenna naytélla olevat tiedot lahetyslistapohjaksi klikkaamalla Tallenna pohjaksi linkkia.

Tallenna pohjaksi...

P e &
Peljon hasi ]
Tollesna poio [ ] Sl @ SR RS

s ] o

Lisaa nimi lahetyslistapohjalle Pohjan nimi -kenttaan. Jarjestelma lisaa lahetyslistapohjaan antamasi
nimeen eteen asiakasnumeron.

Valitse, naytetaankod lahetyslistapohja kaikille vaiko vain sinulle. Ok-painiketta klikkaamalla
lahetyslistapohja tallennetaan. Peruuta-painikkeella siirryt takaisin Luo uusi -naytdlle.
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5. Lahetyslistan luominen lahetyslistapohjan avulla

Luo uusi -naytoélla luot uuden lahetyslistan valitsemasi lahetyslistapohjan avulla. Naytolla naytetaan
tiedot, jotka olet tallentanut lahetyslistapohjalle.

Asigintiportaali | P4 svenska | In English

o
p fI Sahkoinen |&he1-}rs|i5'|-q Asiakas Moms  ASlaKaS OY (F112345676)
Avoimet (30) Valmiit (57) Arkistoidut Raportit Chat Ohjest Asetukset
LUO UUSI LAHETYSLISTA | o tedot pobjosta..

Valitse lahetyslistapohja, jonka perusteella haluat tehda uuden lahetyslistan Hae tiedot pohjasta-
valikosta.

APnTRROGGE | FQ PAEGID | NARgEn

et

]S 211 Sihkdinen ldhetyslista Asiokos Homs sz ovgrasene m
Avoimat (300 Valmiit {57 Arkisboidut Ropaortit Chat Chjwat Aswtukset

LUC UUSI LAHETYSLISTA | se467 Pom ﬂ

Valitsemasi lahetyslistapohja avautuu naytolle. Voit muokata tietoja ja luoda uuden tilauksen samalla
tavalla kuin uuden lahetyslistan luomisessakin.

Asigintiportaali | Pdsvenska | InEnglish

nAact _ - :

I 11 Sdhkainen Iahetyslista Asiakas Moms  ASlkaSOY (F12345676)
Avoimet (30) Valmiit (57)  Arkistoidut Raportit Chat Ohjeet Asetukset

LUO UUSI LAHETYSLISTA | BO2487 Fosti

Asiakastiedot

Asigkas * Siirto postittajalle

| 8624467 Asiakas Oy ~ O Sallitt

Laskutusosoite *

862447 Asiakas Oy Asiakaskatu 1 00700 HELSINKI
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Postitettavat kappaleet

#  Tuote ja lisdpalvelut Tuotenumero Vydhyke Kpl a/kpl kg Infekoodi Kéyttétunnus

|Priorﬁy-kirje |'12907 | ﬂn |"\2 | |258 | |3.0‘?6 | postitus | --

Asmkqssuorc:.konelane- |‘I‘?224 | ﬂ- |‘\500 | |‘IS | |225 | kampanja | --
USAPALVELUT  [T] 17018 Asiakassuora lis@ikasittely mm

2

Tarkista tiedot ja taydenna niita tarvittaessa. Muista kuitata lahetyslista valmiiksi ja liittaa
lahetyseraan lahetteet mukaan.

6. Lahetyslistojen haku, yleiset toiminnot

Voit hakea lahetyslistoja erilaisin hakuehdoin. Vapaa tekstihaku -toiminnossa voit kayttaa hakuehtona
esim. lahetyslistan numeroa, tydnumeroa tai hakuavainta.

nagk
HUDI I Sahkoinen lahetyslista
Luo uusi Valmiit (317) Arkistoidut Raportit

AVOIMET LAHETYSLISTAT

J Vapaa tekstihaku Tarkennettu haku

Lahetyslistan numero tai muu tieto

Tarkennettu haku -toiminnolla voit hakea lahetyslistoja monipuolisemmin. Voit muuttaa rivin alussa
olevaa hakuehtoa klikkaamalla sen nimea. Talldéin aukeaa valikko, josta voit valita haluamasi
hakuehdon.

Voit myés tarkentaa hakua lisaamalla hakuehtoja Lisaa ehto -linkin kautta. Hakuehdon jalkeen on
linkki, josta voit rajata valittua hakuehtoa. Linkkia klikkaamalla aukeaa hakuehtoon liittyvat
vaihtoehdot. Hakuehdon voi poistaa klikkaamalla rivin lopussa olevaa symbolia.
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PS peeegikn | InEnglih
et
PUJII Sﬁhkﬁinlnlﬁhlﬂ'sliﬂu ASHEEOS MOME  ASAKAS OF (13345478 m
Lue i Walmiit (35) Arkirtoidut Rapartit Ohijast Asetukset
AVOIMET LAHETYSLISTAT
Viopaao tekstibalku I Tarkennetiu hoku |
Hakuevsin On | | ®
o — oo
On
Lisdd ehte
goke | bee |
Hakutulokset (11) Mkaen Valitse sarakkeet
Pas
Listan numsro: Paostitusparea +  MAsioloos Asialoosnumenn Postittajo
REO02840 12 035 Asickers Oy Ha2a47 Pastaraia Oy

Valitse sarakkeet -linkin kautta aukeaa valikko, jossa voit maarittaa naytolla naytettavat sarakkeet.

Valitse sarakkeet

Tallennetut nékymat Tallenna uutena ndkymand
I |

Ndkymddn valitut sarakkeet

W Postituspaiva O Jokelutunnukset
O Lehdenilmestymispéiva O KPL-maara

W Asigkas O Kokonaispaine
0O Asiokasnumero O Tuotteet

W Postittaja O Tuctenumercot
W Vimeksi muckattu O Lisapalvelut

O Viimeinen muakkaaja O Lisdpalvelujen tugtenumerct
O Postituspaikka O Vyshykkeet

¥ Tysnumera O Siitto postittajalle
® Hakuavain O Listtiedot

O Infokoodit O Lehden numero

Voit myos halutessasi tallentaa kayttdosi erilaisia nakymia antamalla nimen Tallenna uutena
nakymana -kenttaan ja sen jalkeen klikkaamalla Tallenna-painiketta.

Kaytettavissa olevat nakymat ovat Tallennetut nakymat -valikossa ja valitun nakyman saa aktivoitua
Lataa-painikkeella. Poista-painikkeella voit poistaa haluamasi nakyman. Sulje-painikkeella suljet
ikkunan.
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6.1 Avoimet lahetyslistat

Hakutuloksessa naytetaan ehdot tayttavat lahetyslistat. Sarakkeen otsikkoa klikkaamalla saat
hakutuloksen nousevaan/laskevaan jarjestykseen.

Parsnmin | Inlagizh

moeed
IS 1 sahksinen lahetyslista LI NN irjo.d ulos |
Lo i Vot (35)  Ackistsidut  Ropartit Ohjest  Mswhskset

AVOIMET LAHETYSLISTAT

Wapos hektibals Torkennetta haku

Hakuavain o | |ﬂ-

Pastitusplivi Alkass [m.m 2025 n L]
e [t |

Hakutulokset (11) Velitse sarokbeet
195000860 02.02.2025 s Oy BET4ET Pkt Oy
17.05.2025%
1PS000E4 Asisoan Oy BE244T Pttt Oy

Klikkaamalla listan numeroa naytdlle aukeaa lahetyslista, jota voit muokata. Postitustalon tekemaa
lahetyslistaa ei voi asiakas muokata. Postitustalo voi itse muokata tekemaansa lahetyslistaa tai toinen
postitustalo voi poimia sen (Siirto postittajalle sallittu). Postin vastaanoton tekeman lahetyslistan
muokkaaminen ei ole mahdollista.

PGS?I SdhkEinen [Gheliyslita At Moperes  dut sipperiprimdive) m
Lo umi Avsimat (1) Wi ( 38) Arilodut  Rapeiit et Asatuid
LAHETYSLISTA 195002840 (AVOIN) [ wven lihane

Asiakastiedot

Aaban ]
Ba2iaT Ausba Oy ]

i b Fapileap

Bi2ieT Ausba Oy Auabebars | 00100 MELINEI Bélde b Pariviap Qy

Pastitettavat kappalast

Vo ju Bebpalvala Twatsrames Wydphe L whpl by Inleh sl Kyttt

T Priartykinje 13907 R M ¥ g ahdldig

wmaraTET

ai i v yhiwaran i Mg

Tieiset riedot

Poaftuspdivi
Posl uapakic p
i, ey 3.3.2025

Tybiuren e b i

Lzdtedct Shatyism idstelfileia Poin tnanctals

Tl e paojaiii..
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6.2 Valmiit lahetyslistat
Hakutuloksessa naytetaan ehdot tayttavat lahetyslistat. Sarakkeen otsikkoa klikkaamalla saat
hakutuloksen nousevaan/laskevaan jarjestykseen.

Fé pvanithn | 0 Bagis

ek

HU:II Sahksinen Ihetyslista Asbos MOMS  aSiid OF FINI5ETE m
Lecwusi  Awcimet (17) Arkistoidat  Roport#t Ohjost P

VALMIT LAHETYSLISTAT

Vapaa tekithaku | Tarkennitty boing
Lishartyiliihan numend Bl mus Baho

Hakutulokset (35) GRS Skt
Lirtar numars Peatdiapeaud & M Bawsii encvamers Featdtaia

197072 02.02. 2025 A Oy B&22ST Peostithon Oy

9FNTI5T 30082025 g Oy BATEST

Klikkaamalla listan numeroa lahetyslista aukeaa naytolle, jossa sen tietoja voi tarkastella.

P& rusrukn | b Englisn

i
et _
FUJ' I 5dhkdinen IGhetyslista Asiokas Moms  Amekes ovimIIn4seTs)

Luo uusi Awaimer (11) Valmit (313 Arkistoidut Rapartit

- Aena lhete
LAHETYSLISTA 197017038 (VALMIS)
Asiakastiedot
Asiakos Sirto pastittajalla
862447 Asiokas Oy B
Lasiuhzsosaite
362447 Asiokas Oy Asiokasicaru 100700 HELSINKI
Postitettavat kappaleet

#  Tuote ja EsGpahvelut Tuokenumiers Wydhyke Epl aliepl kg Infokoodi Kayttotannus

T Priority-kirje 12907 Fi 15 kgl 254 g/kpl 3,81 k3

LEATALYELET
Koik rivit yhiesnsd 15 kpl 3B kg

Yleiset tiedot
Posfitupoidko Peetitusparo TySnumara Hakuoain
Helsinki Pok 332014

Listiiedod ahatysistan kisitialjgile ja Postin vastoancéalle

Palouta avoimel si m Tollening pohjoksi..
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Palauta avoimeksi -painikkeella saat palautettua lahetyslistan avoin tilaan. Painike on
kaytettavissa postituspaivan jalkeiseen tyopaivaan asti. Lahetyslista on muutosten jalkeen
kuitattava uudelleen valmiiksi Tallenna ja merkitse valmiiksi -painikkeella.

Kopioi uudeksi -painikkeella voit luoda uuden lahetyslistan kopioitavan lahetyslistan tiedoilla.
Postituspaiva oletusarvo on kuluva paiva.

Tallenna pohjaksi -linkin avulla voit luoda valmiin [ahetyslistan tiedoista lahetyslistapohjan.

6.3 Arkistoidut lahetyslistat
Hakutuloksessa naytetaan ehdot tayttavat lahetyslistat. Sarakkeen otsikkoa klikkaamalla saat
hakutuloksen nousevaan/laskevaan jarjestykseen.

P rventes | b Engiah

nActi

Hva ¥ § Sahkoinen lahetyslista ASOIOS MOMS  ABAKAS OF (F1Z3e5674)
Lo vl Avoimet (11) Valmiit (31) s Roportit Ohjoet Asetubret

ARKISTOIDUT LAHETYSLISTAT

Vopaa tekstihaky Tarkennetty haku
Lohotysistan numeo fal muu fedo

[ | =

Hakutulokset (6) Valitse sarakkeet
Listen numero Postituspdivg *  Asickes Postittojo Viimeksi muckattu TySnumero Hekuavain
196829694 02.02.2025 Ascios Oy 02.04.2025

Lahetyslistan numeroa klikkaamalla lahetyslista aukeaa naytolle katseltavaksi.

6.4 Raportit
Voit hakea raportille tietoa paivamaarien ja asiakasnumeroiden perusteella. Tiedot avataan
Exceliin.

mnack
|~/ F 211 Sahksinen lahetyslista
Luso wsi Avoimat (11) Walmiit (31) Arkistodut

RAPORTIT

Postituspetivg alkosn
P | 02.02. 2025

Postituspaive pattyen I 30006 2035

Asgkgsnumen |

Avoa Excel-muocdossa
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7. Asetukset

Naytolla voit tilata muistutuksia lahetyslistaan kohdistuvista toimenpiteista ja muutoksista
siihen sahkopostiin, joka on tallennettu Oma sahkdpostiosoitteeni -kenttaan. Tilaus tehdaan
rivin lopussa olevasta Tee tilaus -linkista. Muokkaa lahetysasetuksia kohdassa voi maarittaa
postituspaikan, joka tulee oletusarvoksi uusille lahetyslistoille.

Lahetyslistalla voi postituspaikan viela tarvittaessa muuttaa. Muokkaa lahetyslistapohjien
luetteloa -osiossa voit poistaa tarpeettomat lahetyslistapohjat klikkaamalla Poista-linkkia.

Agpirigoriosll  Mararsia  InEngih

e
|21 1 Sahkdinen Iahetysfista i e i i |
ASETUKSET

FMuistuta tai tiedota minua sdhkdpostilla, kun._.

Tapahtura Wit Hloun Taimimz
LUl iShatyrica on ot R B voimoma Tas #lan
LiSayaiivis o ik volmiied B Bvoimona T Sloun
LidhmSyaiivion ol ohe markdhy wolmiibn g5 sildkon snnen porihuepseSs B B wvolmoma Tas Flon
LidheSyaiivion of ohe markdhy voimiibd pod hueSiSSn menmmd R B volmama Taw Slan
Sinkes on mushord Shahelston R B voimoma Tas Slan
Foaiitiopn on musHonus Beeheision B Bvoimona T Sloun
FoiitonsSiheSin on RS piod vikbo B B wvolmoma Tas Flon
FodttogpSied onhuomanna R B voimama Taxflan

Oy pf hkfparH cacttvani | e | Pomiakor yer | m

Muckkoa lahetysasetuksia

—— T

Muckkaa lahetyslistapohjien luetteloa

BaZAAT Ty Huskiozo | Folsis
BEAT Iz Huskiozsn | Folsis
BEAT Eoniicd Huskiooo | Folsia
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8. Yrityksen vaihtaminen lahetyslistalla
Jos sinulla on oikeus useampaan yritykseen, niin voit vaihtaa yrityksen Vaihda yritys - linkista.

Naytolle tulee valikko, josta valitaan yritys. Asiakas-kentassa naytetaan ne asiakasnumerot,
jotka liittyvat valittuun yritykseen.

otipartaali | P& svenska | In English

2 <o
oo [avonvurs [
P « I § Sahkoinen Iahefyslisfq Asigkas Moms  ASlaKas OY (FI12345676) Kirjaudu ulos

Avoimet (30)  Valmi#t(57)  Arkistoidut  Raportit Ohjeet  Asetukset

LUO UUSI LAHETYSLISTA | Hoe tedot potjosta -

9. Muutoshistoria

Tapahtuma- ja muutoshistoria -osiossa naytetaan lahetyslistaan kohdistuneet tapahtumat.
Muistiot ja liitteet -osiossa naytetaan lahetyslistaan liittyvat Postin vastaanoton lahettamat
viestit.

Tapahtuma- ja muutoshisteria

Aika Tekija Tniﬂ’hhm Tl:puh'!unu
02022020 Kienusor Mo Petin vastoanatio Hyroeaytty lagkutuksoon
26.01.2023 Asiakas Moms Ei tiedossa Uusi lahetyslista on luctu

Muistiot ja liitteet

Tallennattu Tekija Sisdilta

Ei mwisticeta toi litteito
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10. Postitustalon toiminnot

Nama toiminnot ovat kaytettavissa vain niilla, joiden tunnuksiin on maaritelty postitustalo-
toiminto.

10.1 Asiakkaan lisiaminen
Voit lisata uuden Asiakkaan asiakaslistalle klikkaamalla Lisaa luetteloon uusi asiakas- linkkia.
Asiakkaan lisddmisen voi tehda Luo uusi -naytolla (kuva alla) tai Asetukset- naytolla.

Asicintipartagli | P& svenska | In English

Séhkdinen Idhetyslista Postitiaja Moms  posmrass o 12346773 m

== 1y

mMAc
PUD

Avoimaet (33) Valmiit (51) Arkistoidut Raportit Ohjest Asetukset

LUO UUSI LAHETYSLISTA Hae fizdof pohjasta...

Asiakastiedot

Asigkas * Sirto postittajalle

Lisad luetteloon uusi asiakas...
e O sallittu

Laskutusosoite * Postittaja *
A o

Naytolle avautuu ikkuna, johon annetaan asiakasnumero. Sahkoépostiosoite-kenttaan voit
tallentaa sahkoépostiosoitteen, johon halutaan ohjata mahdolliset Postin vastaanoton
lahetyslistaan liittyvat viestit. OK-painikkeella tieto tallennetaan luetteloon. Peruuta-
painikkeella siirryt Luo uusi -naytolle.

Liséd asiakas

Asiakasnumero * | |

Sdhképostiosaite | |

10.2 Asiakkaan poistaminen

Asetukset-naytolla Muokkaa asiakkaiden luetteloa -osiossa voit poistaa luettelosta
asiakasnumeron klikkaamalla Poista-linkkia. Talla naytdlla voit lisata asiakkaan luetteloon
Lisaa luetteloon uusi asiakas -linkin kautta.

Muokkaa asiakkaiden luetteloa

862466 Postittaja Oy Poista

862467 Asickas Oy Poista

Lisad luetteloen uusi asiakas...
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10.3 Lahetyslistojen haku (siirto sallittu)
Postitustalo voi hakea asiakkaidensa luomia lahetyslistoja, kun niissa on aktivoitu Siirto
sallittu ja asiakas on lisaksi antanut asiakasnumeron ja lahetyslistan numeron postittajalle.

Haku tapahtuu Haku postittaja -valilehdelld, johon siirryt ylapalkista Avoin-, Valmis- tai
Arkistoidut-linkin kautta. Asiakasnumero-valikossa naytetaan kaytettavissa olevat
asiakasnumerot.

Jos asiakasnumeroa ei viela ole luettelossa, sen voi lisata Lisaa luetteloon uusi asiakas-linkin
kautta. Valitse asiakasnumero ja lisaa lahetyslistan numero sille varattuun kenttaan ja klikkaa
Hae-painiketta.

naek N
S 11 Sdhksinen lghetyslista Postiftoja Moms
Luouusi  Avoimet (11) Arkistoidut  Raportit

VALMIIT LAHETYSLISTAT

Vapaa tekstihaku Tarkennettu haku | Haku pestittajana |
Asickasnumero * | ' Lisad luetteloen uusi asiakas...

Lahetyslistan numers * | |
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11. Vyohykkeet
Kirjepalvelujen verovyéhykkeet
Fl Suomi manner
AH Ahvenanmaa
NOT Veroton POSTIENNAKKO
FIA Suomi manner A
FIB Suomi manner B
FIC Suomi manner C
EU EU Eurooppa
EU2 Muut Euroopan maat
MUU Muut maat
SE Ruotsi

Lehtipalvelujen verovyohykkeet

Fl Suomi manner
AH Ahvenanmaa
FI Suomi manner 1
Fl2 Suomi manner 2
AH1 Ahvenanmaa 1
AH2 Ahvenanmaa 2
EU EU Eurooppa
EU2 Muut Euroopan maat
MUU Muut maat
SE Ruotsi

Jatkokuljetusvydhykkeet

Suomeen saapuvan lahetyksen Suomen sisalla tapahtuvaa perille kuljettamissa kaytetaan
jatkokuljetusvydhykkeita. Kuljettaminen siis jatkuu valittdmasti ulkomailta tultuaan Suomen
sisalla. Lahetysten kasittely paremmin Postin verkkoon sopivaksi ei katkaise kuljetusketjua,
mutta lahetysten varastointi katkaisee kuljetusketjun.

Kirjepalvelut-jatkokuljetus

FO3 Suomi EU-jatkokuljetus

FO4 Suomi Ei EU-jatkokuljetus

EO3 Suomi EU-jatkokuljetus

EO4 Suomi Ei EU-jatkokuljetus

F3A Suomi manner A, EU-jatkokuljetus
F3B Suomi manner B, EU-jatkokuljetus
F3C Suomi manner C, EU-jatkokuljetus

FAA Suomi manner A, Ei EU-jatkokuljetus

F4B Suomi manner B, Ei EU-jatkokuljetus

FAC Suomi manner C, Ei EU-jatkokuljetus
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Lehtipalvelut-jatkokuljetus

FO3
FO4
F13
F14
F23
F24

12. Toiminta poikkeustilanteissa

Suomi EU-jatkokuljetus

Suomi Ei EU-jatkokuljetus

Suomi manner 1 EU-jatkokuljetus
Suomi manner 1 Ei EU-jatkokuljetus
Suomi manner 2 EU-jatkokuljetus
Suomi manner 2 Ei EU-jatkokuljetus

12.1 Hairio jarjestelmassa

Jos toiminnassa on hairioita, odota hetki ja yrittaa uudelleen. Ellei tama auta, on hyva

tarkistaa oman verkkoyhteyden tila.

12.2 Postin tekemat korjaukset lahetyslistoilla
Jos Postin vastaanotto on lisannyt tai korjannut lahetyslistan tietoja, nakyvat nama lisaykset
ja korjaukset punaisella fontilla sen jalkeen, kun lahetyslista on siirretty Postin vastaanotosta

laskutukseen.

12.3 Tuki ongelmatilanteissa

Mikali sinulle tulee ongelmia lahetyslistojen tayttamisessa, voit ottaa yhteytta jarjestelmassa
olevalla Chat-linkilla tai soittamalla asiakaspalveluun. Mikali kayttajatunnus ja salasana ovat
kadonneet tai unohtuneet, ota ensisijaisesti yhteytta oman yrityksesi paakayttajaan. Mikali
paakayttajatunnus on kadonnut tai unohtunut, ilmoita asiasta Postille

www.posti.fi/yritysasiakaspalvelu.
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