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Postitussuunnitelman käsittely
Uusi postitussuunnitelma, postiinjättöpaikka ja -aikatiedot
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Sivu  5    Perusteita postiinjättöpaikka ja -aikatietojen käsittelyyn  

Posti Pro -ohje



3

Kun lehden kustantaja on tehnyt Lähialue-valinnat ja siirtänyt 
tilauksen käsittelyn postittajalle.

1) Postittajan yhdyshenkilölle lähtee sähköpostiviesti (vastaanottajatiedot 
löytyvät kohdasta ”Käyttäjäprofiili” ) 

2) Samoin tilaus ilmestyy postittajan etusivulle, kohtaan ”Toimenpiteitä vaativat 
tilaukset”

3)  Kilkkaamalla lehden nimeä pääset siirtymään tilaukselle

10

1.

2.
Seuraavaksi  tulet lähetyserien käsittely sivulle.

1) Vaihe 5:n näkymä on hieman erilainen riippuen siitä missä vaiheessa kustantaja 
on tilauksen käsittelyn siirtänyt postittajalle.
Hyväksy tilaus / tee postitussuunnitelma…

2) Laita otsikkorivillä ruksi vasemmalla näkyvään laatikkoon, näit saat kerralla 
valittua kaikki rivit. Se voi olla jo valmiiksi laitettuna.

3) Jos käsittelyssä olevalla lehdellä on erilaisia postiinjättöpaikka ja -aikaratkaisuja 
eri viikonpäiville, voit tehdä ne tässä vaiheessa.
Valitse  suodattimista viikonpäivä jolle tiedot annetaan

Postitussuunnitelman käsittely
Uusi postitussuunnitelma, postiinjättöpaikka ja -aikatiedot
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Lehden kustantaja on tehnyt Lähialue-valinnat ja siirtänyt tilauksen 
käsittelyn postittajalle.
Valintoja kuvastaa erilaiset merkit rivin vasemmassa reunassa3.

Valittu PPJ-jakeluun kaikki mitä tämän rivin alta löytyy

Valinta jossa osa tämän rivin alueesta ei ole PPJ-jakelua.
Avaa rivin tiedot, klikkaamalla rivin oikeassa reunassa olevaa väkästä.
Niin näet mitkä alueet on valittu PPJ-palveluksi.

Valinta jossa kaikki tämän rivin alueet ovat PET- eli etäjakelua

Postitussuunnitelman käsittely
Uusi postitussuunnitelma, postiinjättöpaikka ja -aikatiedot
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Postitussuunnitelman käsittely                       Perusteita

Posti Prossa tehdään ensin postitussuunnitelman yhdelle 
viikonpäivälle.  
Valitse viikonpäivä  Klikkaa ”Näytä enemmän”

Avautuvassa näkymässä näet mitä Lähialue-valintoja lehden 
kustantaja on jo tehnyt postikeskustasolla.
Näet myös lehtien kappalemäärät ja kilot per valittu alue.

Postiinjättöpaikka- ja aikatietoja käsitellään kolmella eri tasolla.
Sen mukaan mihin ja milloin lehti Postille tuodaan.

Postikeskustaso  (Taso 1)
• Lehdet yhteen paikkaan ja sillä tavoitetaan kaikki alueet valitun 

postikeskuksen alueella.
• Edellytyksenä on, että lehdet on tuotu määräaikaan mennessä
• Myöhään tuotuna, jakelu ilmestymispäivän jälkeisenä arkipäivänä

Terminaalitaso eli 25 suuntaa  (Taso 2)
• Lehdet tuodaan valittuihin paikkoihin tiettyyn aikaan mennessä
• Jos ei tuoda lehtiterminaaliin, niin tuotava Postikeskukseen
• Lähialue palvelutaso toteutuu koko terminaalin alueella, kun jättö 

tapahtuu nimettyyn paikkaa ja aikaan mennessä.

Jakelutoimipaikkataso
• Lehtien tuonti valittuihin paikkoihin ilmoitettuun
aikaan mennessä.
Muut terminaaliin tai postikeskukseen.Posti Pro -ohje
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Postitussuunnitelman käsittely            Perusteita ja ohjeita

Taso 1  =  Postikeskustaso 

Järjestelmä näyttää kuhunkin Postikeskukseen kuuluvat alueet sekä 
niille tulevan  lehtien kappalemäärän ja kilot.

Postiinjättöpaikka valitaan valintaluettelosta.
*  Jos haluat jättää Lähialueelle tulevat lehdet johonkin muuhun     
paikkaa, niin  täytä tarjouspyyntö kohdassa ”Kuljetuspalvelut”

*  Jos haluat viedä osan lehdistä suoraan alueelle, niin klikkaa rivin 
oikeassa reunassa olevaa väkästä, niin saat näkyviin aluetasot ja niille 
tulevat kappaleet.

Postiinjättöaika valitaan valintaluettelosta
• Jos haluat jättää lehdet myöhemmin kuin luettelosta löytyy, niin 

täytä Myöhäisen jättöajan pyyntö (maksullinen palvelu).

Lähialue valinta Postikeskustasolla  ja lehtien tuonti valittuun 
postikeskukseen mahdollistaa lehdille PPJ-palvelun koko valitulla 
alueella.
Jakelu lehden  ilmestymispäivänä tai  seuraavana arkipäivänä. 
(riippuu lehden tuontiajasta)

Postiinjättöpaikka- ja aikatietoja käsitellään 
kolmella eri tasolla.

Posti Pro -ohje
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Postitussuunnitelman käsittely                    Perusteita ja ohjeita

Taso  2  = Terminaalitaso ( 25 suuntaa )

Terminaalitason valintoja tarvitsee tehdä vain
jos kaikkia lehtiä ei jätetä postikeskukseen

Järjestelmä näyttää valitun postikeskuksen alle kuuluvat alueet sekä 
alueille tulevien  lehtien kappalemäärän ja kilot.

Postiinjättöpaikka valitaan valintaluettelosta.
• Jos lehtiä on mahdollista jättää muualle kuin postikeskukseen niin 

näet vaihtoehdon valintaluettelossa.
• Jos haluat jättää lehden toiseen paikkaa, niin  täytä tarjouspyyntö 

kohdassa ”Kuljetuspalvelut”

*  Jos haluat viedä osan lehdistä suoraan toimipaikkaan, niin klikkaa rivin 
oikeassa reunassa olevaa väkästä, niin saat näkyviin valitun alueen 
toimipaikat ja niiden osoitteet. Näet myös toimipaikalle kohdistuvat lehti- 
kappaleet ja kilot. 

Postiinjättöaika valitaan valintaluettelosta
• Jos haluat jättää lehdet myöhemmin kuin luettelosta löytyy, niin täytä 

myöhäisen jättöajan pyyntö (maksullinen palvelu).

Lähialue valinta Terminaalitasolla ja lehtien tuonti valittuun terminaaliin 
mahdollistaa lehdille PPJ-palvelun koko valitulla alueella.
Jakelu lehden ilmestymispäivänä tai seuraavana
arkipäivänä.  (riippuu lehden tuontiajasta)Postiinjättöpaikka- ja -aikatietoja käsitellään 

kolmella eri tasolla.Posti Pro -ohje
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Postitussuunnitelman käsittely                      Perusteita ja ohjeita

Taso 3 = Jakelutoimipaikkataso 

Jakelutoimipaikkatason valintoja tarvitsee tehdä vain jos 
- lehtiä viedään suoraan jakelutoimipaikkaan
- tuodaan terminaaliin toimipaikkoja eri kellonaikoina 

Järjestelmä näyttää jakelutoimipaikaan tulevien lehtien kappalemäärän 
ja kilot. Saat myös esiin jakelutoimipaikan kaikki postinumerot, kun 
klikkaat rivin oikeassa reunassa olevaa väkästä

Postiinjättöpaikka valitaan valintaluettelosta.
• Valitse valintaluettelosta jakelutoimipaikka.
• Jos et jätä lehtiä jakelutoimipaikkaan, niin valitse postikeskus tai 

terminaali 
• Jos haluat Postin kuljetuksen suoraan jakeluun, niin täytä 

tarjouspyyntö kohdassa ”Kuljetuspalvelut”

Postiinjättöaika valitaan valintaluettelosta
• Jakelutoimipaikkojen jättöjen kellonajat näet valintaluettelossa.
• Myöhemmin jätetyt lehdet saavat jakelun seuraavana päivänä.

Postiinjättöpaikka ja aika tietoja käsitellään 
kolmella eri tasolla.Posti Pro -ohje
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Lehden Etäjakeluun jäävät alueet

• Postikeskusalueet joita ei ole valittu Lähialueeksi jäävät siis Lehden 
Etäjakelu -palveluun

• Etäjakelulehdille valitaan valintalistalta jättöpaikka ja sille aika.

Postitussuunnitelman käsittely                    Perusteita ja ohjeita

Posti Pro -ohje
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Postitussuunnitelman käsittely                      Perusteita ja ohjeita

Kuljetuspalvelut

Posti Pro -ohje



p. 0200 77000 ma-pe klo 9-18, la 9-16
 (pvm/mpm, jonotus on maksullista)

Kehitysideat ja palautteet: ptp@posti.com

mailto:ptp@posti.com?subject=Palaute%20-%20PTP
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