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Näin löydät Posti Pro 
-tilauskanavan

Suora sisäänkirjautumislinkki 
https://postipro.posti.fi

Järjestelmä toimii parhaiten käyttämällä 
Google Chromea

https://postipro.posti.fi/


Näin aloitat  uuden tilauksen tekemisen Sanomalehdelle  

Siirry aloitussivulta sanomalehti tilausten 
käsittelyyn

tai
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Valitse ensin lehti, jolle teet tilauksen.
Jos teet tilauksen postittajan roolissa, niin kirjoita lehden koko asiakasnumero.

1.

Järjestelmä ehdottaa tilaukselle nimeä. Voit halutessasi muuttaa sen klikkaamalla 
”Tilauksen nimi” -laatikkoa ja kirjoittamalla tilaukselle uuden nimen. 
Nimeäminen on tärkeää silloin, kun sinulla on kalenterivuodelle useampia eri tilauksia, 
niin erotat ne tilauksen nimellä.

2.

Tilauskausi kohdassa on oletuksena kuluva vuosi. 
Klikkaamalla ”Valitse tilauskausi” -laatikkoa pääset valitsemaan tulevan vuoden.

3.

Jos lehdelläsi on useampi vaihtoehtoja laskutusosoitteeksi, niin klikkaa 
laskutusosoite -laatikkoa ja valitse se jota tämän lehden tilaukselle käytetään.
Jos oikea laskutusosoite puuttuu valintalistalta, niin ota yhteyttä Asiakaspalveluumme. 
(puh 0200 77000).

4.

Seuraavaksi valitaan millä tavalla haluat tilauksen tiedot ilmoittaa. 
Vaihda valintaa, jos haluat hyödyntää tämän vuoden tietoja ensi vuoden tilauksen 
tekemisessä. Silloin nykyiset tiedot on esitäytetty uudelle tilaukselle. Muista kuitenkin 
tarkistaa esitäytetyt tiedot

5.

Kun tiedot on annettu, klikkaa Tee uusi tilaus -nappia6.
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Tilauksen tiedot -kohta näkyy jokaisen seuraavan vaiheen sivun 
yläreunassa.

Kilkkaamalla Näytä enemmän -linkkiä, pääset tutkimaan tietoja 
tarkemmin.

7.

Tilauksen tiedot - voit aina muuttaa tilauksen nimeä ja vaihtaa 
laskutusosoitetta

Lisäksi näet tilaukseen liittyviä tietoja.

Näytä vähemmän sulkee laatikon pienemmäksi. 

8.

Seuraavalla dialla valitaan tilaukselle postittaja
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Klikkaamalla Valitse postittaja -laatikkoa, aukeaa 
valintaluettelo postittajista.  
Jos valintaluettelosta ei löydy lehtesi postittajaa, kirjoita kenttää 
postittajan nimi tai heidän postin asiakasnumero.
Laittamalla ruksin kohtaan Lisää suosikkipostittajien listaan,  
postittaja löytyy jatkossa valintalistalta.

9.

Aikataulu-kohdassa kerrot lehtesi ilmestymisrytmin ensi vuodelle.

Kilkkaa Ilmestymisrytmi-laatikkoa, niin saat esille vaihtoehdot.
10.

Seuraavaksi näkyviin tulee valintasi mukaiset määritykset 
Tarkista, että ne vastaavat lehtesi ilmestymistiheyttä. 
Lisää vielä  säännölliset viikonpäivä tiedot.

Poikkeuspäivät käsitellään seuraavassa vaiheessa eli 
Kalenterinäkymässä

11.
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Kun olet lisännyt ilmestymisrytmi tietoihin viikon päivät, niin 
seuraavaksi paina Näytä kalenterinäkymä12.

Julkaisukalenterissa näet arkipyhät (punainen ympyrä)

Päivien siirto / poisto / lisäys tapahtuu
- Klikkaa värjättyä päivää, se katoaa.
- Klikkaa valkoista päivää,  se lisätään ilmestymispäiväksi

Kun valitset arkipyhän ilmestymispäiväksi, niin päiväjakelussa 
lehti jaetaan kahden seuraavan arkipäivä aikana.

 Ilmestymispäiviä pitää olla vähintään  40 kertaa vuodessa.

13.

14. Tarkastuksen ja muutosten jälkeen paina Tallenna muutokset 
-nappia, kun olet valmis hyväksymään valinnat.
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Seuraavaksi annetaan lehden arvioitu grammapaino per 
ilmestymispäivä.
Voit kirjoittaa tiedon  soluun tai käyttää apuna Laske -linkin 
takaa avautuvaa laskuria, johon merkitään sivumäärä, paperin 
paino ja lehden mitat.

Jos tiedot ovat samat useampana päivänä, Kopio tiedot -napin 
takaa pääset valitsemaan päivät jolle tieto kopioidaan

15.

Sitten onkin vuorossa lehden numerointi tietojen antaminen
Eli mikä numero on vuoden ensimmäisellä lehdellä.

Kirjoita vuoden ensimmäisen lehden numero ruutuun.

16.

17.
Voit täyttää tämän sivun tiedot useammassa erässä, jos haluat.
”Tallenna luonnoksena”, niin voit palata tietoihin myöhemmin. 
Paina viimeisen muutoksen jälkeen vielä ”Tallenna luonnoksena” ja 
sen jälkeen olet tehnyt lehden tilauksen valmiiksi osaltasi. 
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Puhelin 0200 77000 ma-pe klo 8-18, la 9-16
 (pvm/mpm, jonotus on maksullista)

Chat Ota meihin yhteyttä OmaPosti Prossa
Kirjaudu OmaPosti Prohon

https://pro.posti.fi/fi
https://pro.posti.fi/fi
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