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Tilauksen yhteenveto -sivulla kaikki lehden tilaukseen liittyvät lähetyserät (lehden numerot) on luetteloitu aikajärjestyksessä. Luettelossa näet 
tärkeimmät lähetyserää koskevat tiedot, ja niitä voi muokata listan alla olevassa pikamuokkausvalikossa. Tilauksen yksityiskohtaiset tiedot löytyvät 
listan alla olevissa aihekohtaisissa osioissa (laatikoissa).

Lähetyserien tiedot on kopioitu antamiesi tietojen perusteella kaikille erille ja
ne ovat samat ellei niitä muokata. Pääset tarkastelemaan ja muokkaamaan 
tietoja valitsemalla yhden, useamman tai kaikki erät.
Valinta tehdään laittamalla ruksi valitun rivin vasempaan reunaan.

Tässä materiaalissa käydään läpi seuraavat toiminnallisuudet:
Tilauksen muokkaaminen
• Dia 3 Lähetyserän (lehden numeron) lisääminen tai poistaminen
• Dia 4 Lehden numeroinnin muokkaaminen
• Dia 5 Asiakkaan yhteystietojen ja laskutusosoitteen muokkaaminen
• Dia 6 Postittajan vaihtaminen ja tietojen muokkaaminen
• Dia 7 Valitun päivämäärän muokkaaminen 
• Dia 8 Eräkoon, mittojen, jakelupalvelun tai formaatin muokkaaminen 
• Dia 9 Lisämaksujen muokkaaminen
Postitussuunnitelman muokkaaminen
• Dia 11 Postinumerojakauman muokkaaminen
• Dia 12 Postiinjättöpaikkojen ja -aikojen muokkaaminen
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Lähetyserän (lehden numeron) lisääminen tai 
poistaminen

1. Valitse lähetyserä, jonka tiedot haluat kopioida uudelle numerolle tai jonka haluat 
poistaa, laittamalla ruksi rivin vasempaan reunaan. 

Kopioinnin voi tehdä vain yhdelle lähetyserälle kerrallaan. 
Poistaminen onnistuu useammalle lähetyserälle samalla kertaa.

2. Klikkaa Kopioi valittu erä tai Poista valitut erät.

3. Kopioidessa anna uudelle erälle lehden numero ja kerro postiinjättö- tai jakelupäivä. 

4. Seuraavaksi kerro, haluatko päivittää  tulevien lähetyserien numeroinnin 
automaattiseesti.

Jos valitset kyllä, anna seuraavan lehden numero. Jos valitset ei, tarkista itse 
numerointi kopioinnin / poiston jälkeen.

Huom! Jos tilauksella on käytössä kaksoisnumeroita tai B-numeroita, automaattinen 
numeroinnin päivitys ylikirjoittaa ne.
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Jokaisella lähetyserällä tulee olla yksilöity lehden numero ja saat virheilmoituksen, jos yrität 
käyttää numeroa joka on jo olemassa jollain  rivillä.  

Jos numero ei ole vielä käytössä, järjestelmä tarjoaa mahdollisuuden päivittää tulevien lähetyserien numeroinnin automaattisesti. 

Huom! Jos tilauksella on käytössä kaksoisnumeroita tai B-numeroita, automaattinen numeroinnin päivitys ylikirjoittaa ne.

Lehden numeroinnin muuttaminen

1. Valitse haluamasi lähetyserä rastimalla se 
lähetyseräluettelossa vasemmalla.

Lehden numerointia voi muokata yhdelle lähetyserälle 
kerrallaan.

2. Luettelon alapuolelle aukeaa pikamuokkausvalikko, jossa voit 
muuttaa lehden numeroa. 

Numeroinnissa voit käyttää kaksoisnumeroita väliviivalla tai 
lisätä numeron perään yhden kirjaimen. 

Lehden numero voi sisältää korkeintaan 7 merkkiä, joista yksi 
voi olla joko väliviiva tai kirjain.

3.

4. Tallenna muutokset.
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Tallenna muutokset. Muutokset tallentuvat kaikille valituille lähetyserille.
Kaikki tehdyt muutokset pitää joko tallentaa tai perua osiokohtaisesti, jotta pääset etenemään tilauksella.

Asiakkaan yhteystietojen ja laskutusosoitteen 
muokkaaminen

Lähetyseräkohtaisesti voit lisätä, muokata tai poistaa juuri tähän lähetyserään liittyviä 
henkilöitä.
Valitse haluamasi lähetyserät rastimalla ne lähetyseräluettelossa vasemmalla. Kaikki 
erät saat valittua laittamalla ruksin otsikkoriville.

1.

2.

3.

Asiakkaan oletusyhteystietoja hallinnoidaan ”Käyttäjätiedot”-sivulla. Sinne voit asiakkaana merkitä yrityksen tai lehden tasolla kaikkien henkilöiden 
yhteystiedot, joille tilauksista lähetetään tietoja.
Käyttäjätiedoista yhteystiedot siirtyvät automaattisesti jokaiselle uudelle tilaukselle ja sen lähetyserille.

Siirry luettelon alapuolelle olevaan Asiakkaan laskutusosoite ja yhteystiedot 
-osioon. Klikkaamalla Näytä enemmän saat tiedot esille.

Oletusyhteystiedot on tuotu valmiiksi käyttäjätiedoista. Klikkaamalla Lisää uusi 
yhteystieto pääset lisäämään tälle lähetyserälle yhteyshenkilön. Yhteystiedon saa 
poistettua klikkaamalla rivin lopussa olevaa roskakoria.
Jokaisella tilauksella ja lähetyserällä tulee olla vähintään 1 asiakkaan yhteystieto.

5.

4.
Laskutusosoite on myös mahdollista muuttaa lähetyseräkohtaisesti tässä osiossa. 
Koko tilaukselle laskutusosoite muutetaan kerralla sivun yläosassa tilauksen tiedoissa. 
Jos laskutusosoitetta ei löydy alasvetovalikosta, ole yhteydessä 
Yritysasiakaspalveluumme. 
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Postittajan vaihtaminen ja postittajan yhteystietojen 
muokkaaminen

Vaihda postittajaa valitsemalla toinen postittaja klikkaamalla Postittaja-kenttää. Jos 
postittaja ei löydy alasvetovalikosta, ole yhteydessä Yritysasiakaspalveluumme. 

3.

4.
Valitun postittajan oletusyhteystiedot päivittyvät näkymään automaattisesti. Jos 
yhteystiedot eivät päivity, klikkaa Hae tiedot käyttäjäprofiilista. Jos oletustietoja ei löydy, 
lisää tiedot klikkaamalla Lisää uusi yhteystieto (vähintään sähköpostiosoite).
Jokaisella tilauksella ja lähetyserällä tulee olla vähintään 1 postittajan yhteystieto.

Huom! Postittajaa vaihtaessa valittujen lähetyserien tiedot näkyvät 
tallennuksen jälkeen vain uudella postittajalla.

Tallenna muutokset. Muutokset tallentuvat kaikille valituille lähetyserille.
Kaikki tehdyt muutokset pitää joko tallentaa tai perua osiokohtaisesti, jotta pääset etenemään tilauksella.

5.

Postittajan oletusyhteystietoja hallinnoidaan ”Käyttäjätiedot”-sivulla. Sinne postittaja voi merkitä yrityksen tai lehden tasolla kaikkien henkilöiden 
yhteystiedot, joille tilauksista lähetetään tietoja.
Käyttäjätiedoista yhteystiedot siirtyvät automaattisesti jokaiselle uudelle tilaukselle ja sen lähetyserille.
Tilauksen oletuspostittaja on valittu tilausta tehdessä ja se on oletuksena sama kaikille lähetyserille.

Lähetyseräkohtaisesti voit vaihtaa postittajaa sekä lisätä, muokata tai poistaa vielä juuri 
tähän lähetyserään liittyviä postittajan yhteyshenkilöitä.
Valitse haluamasi lähetyserät rastimalla ne lähetyseräluettelossa vasemmalla. Kaikki erät 
saat valittua laittamalla ruksin otsikkoriville.

1.

2.
Siirry luettelon alapuolelle olevaan Postittaja ja postittajan yhteystiedot -osioon. 
Klikkaamalla Näytä enemmän saat tiedot esille.



Valitun päivämäärän muokkaaminen

Siirry Aikataulu-osioon ja valitse siirrätkö postitus- vai jakelupäivää. Toinen päivittyy 
automaattisesti, kun muutat toista. Klikkaa Näytä kalenterinäkymä. 
 

1.

2a.

2b.

3b.

Pikamuokkausvalikossa klikkaa postituspäivä tai jakelupäivä päivämäärää.
Valitset uusi päivä avautuvasta kalenterista. 

Kalenterinäkymässä näet kaikki tilaukselle kuuluvat päivämäärät. Tumman sinisellä 
pohjalla on päivämäärä, jota olet käsittelemässä. Klikkaa sitä poistaaksesi valinta ja 
valitse uusi päivä klikkaamalla toista päivämäärää.

Postiinjättö- ja jakelupäiviä muokataan aina yhdelle lähetyserälle kerrallaan. Muokkauksen voi tehdä pikamuokkausvalikossa (ohje 2a) tai Aikataulu-
osiossa (ohje 2b). Aikataulu-osiossa näet kalenterinäkymässä samalla kaikki tilaukselle valitut päivämäärät (ohje 3b).

Valitse haluamasi lähetyserä rastimalla se lähetyseräluettelossa vasemmalla.

3a.

4b.

Tallenna muutokset.
Kaikki tehdyt muutokset pitää joko tallentaa tai perua osiokohtaisesti, jotta pääset 
etenemään tilauksella.

Tallenna muutokset.
Kaikki tehdyt muutokset pitää joko tallentaa tai perua osiokohtaisesti, jotta pääset 
etenemään tilauksella.
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Huomioi, että Aikakauslehti Pro -palvelua käytettäessä eräkoko arvon tulee olla vähintään 15 000 kpl ja mittojen konelajitteluun soveltuvat. Jos 
haluat syöttää pienemmän eräkoon tai konelajitteluun soveltumattomia mittoja, vaihda ensin palvelu Economy Lehdeksi (tarvittaessa 
käsinlajiteltavaksi) ja tallenna. Pääset sen jälkeen muuttamaan muita arvoja.

Eräkoon, mittojen, jakelupalvelun tai formaatin 
muokkaaminen 

Valitse haluamasi lähetyserät rastimalla ne lähetyseräluettelossa vasemmalla. Kaikki 
erät saat valittua laittamalla ruksin otsikkoriville.

1.

2.

3.

4.

Tallenna muutokset. Muutokset tallentuvat kaikille valituille lähetyserille.
Kaikki tehdyt muutokset pitää joko tallentaa tai perua osiokohtaisesti, jotta pääset etenemään tilauksella.

5.

Siirry luettelon alapuolelle olevaan Eräkoko, mitat, palvelut ja formaatit -osioon tai 
muokkaa tarvittavia tietoja luettelon alapuolelle aukeavassa pikamuokkausvalikossa 
klikkaamalla haluttua kenttää.

Muokkaa eräkoko- ja mittatietoja syöttämällä uudet arvot. 

Huom! Eräkokoa ei voi muokata sen jälkeen kun postinumerojakauma on 
tallennettu tilaukselle. Muokkaukset eräkokoon tehdään tällöin lataamalla uusi 
postinumerojakauma tai Lajittelupalvelun kautta.

Formaatti Muovitetut lähetykset muuttaa lähetyksen sallittuja maksimimittoja 
formaatin mukaisesti.
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LISÄMAKSUT OSIOTA EI OLE PAKKO TÄYTTÄÄ TILAUSTA TEHDESSÄ.

Lisämaksujen muokkaaminen
     Tätä osiota ei ole pakko täyttää tilausta tehdessä 

Tallenna muutokset. Muutokset tallentuvat kaikille valituille lähetyserille.
Kaikki tehdyt muutokset pitää joko tallentaa tai perua osiokohtaisesti, jotta pääset etenemään tilauksella.

5.

Valitse haluamasi lähetyserät rastimalla ne lähetyseräluettelossa vasemmalla. Kaikki 
erät saat valittua laittamalla ruksin otsikkoriville.

1.

2. Siirry luettelon alapuolelle olevaan Lisämaksut-osioon.

Tässä osiossa voit vielä lisätä tilaukselle tai valituille erille lähetysten käsiteltävyyteen 
liittyviä lisämaksuja.

Käsinlajittelu ja Koodivirhe lisämaksut ovat käytettävissä ainoastaan käsinlajiteltavalle 
Economy Lehti -palvelulle, ja tämän palvelun kohdalla Käsinlajittelu on pakollinen 
lisämaksu.

Mikäli lähetysten havaitaan Postin vastaanotossa vaativan näitä lisämaksuja, ne 
lisätään tilaukselle. Samoin jakelupalvelu muutetaan tarvittaessa Economy Lehdeksi, 
jos lähetykset vaativat käsinlajittelun.
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Postitussuunnitelman 
muokkaaminen
Postinumerojakauman muokkaaminen

Postiinjättöpaikkojen ja -aikojen muokkaaminen



Postinumerojakauman muokkaaminen
     

Siirry luettelon alapuolelle olevaan Postinumerojakauma-dokumentti-osioon. 
Tässä osiossa voit muokata tilaukselle tai valituille lähetyserille tuotuja 
postinumerojakaumatietoja. Jo tuodut tiedostot näytetään luettelona. 

Klikkaa Lisää tiedostoja.

2.

3.

Tuomasi tiedostot listataan latausvaihtoehtojen alle. Valitse yksi oletustiedosto, jota 
käytetään valituille lähetyserille. 

4.

5.

Valitse haluamasi lähetyserät rastimalla ne lähetyseräluettelossa vasemmalla. Kaikki erät 
saat valittua laittamalla ruksin otsikkoriville.

1.

Postinumerojakauman voi tuoda joko Lajittelupalvelusta tai ladata oman 
tiedoston (Excel).

Lajittelupalvelusta voit hakea korkeintaan 3 kk vanhoja tiedostoja. Valitse lehti ja 
ajanjakso ja klikkaa Hae Lajittelupalvelusta. Sivulle aukeaa lista saatavilla olevista 
tiedostoista. Valitse haluamasi ja klikkaa Hae valitut tiedostot.

Oman tiedoston lataaminen aloitetaan valitsemalla tuotko tiedot tilaajarekisteristä 
(vain postinumerot) vai valmiin postinumerojakauman (postinumerot ja niillä 
olevien lehtien kappalemäärän). Vedä tiedosto sille osoitettuun paikkaan tai 
klikkaa lataa sen koneeltasi.

Voit nimetä tiedoston uudelleen. Lopuksi Hyväksy tietojen tuonti. 

Tallenna muutokset. Muutokset tallentuvat kaikille valituille lähetyserille.
Kaikki tehdyt muutokset pitää joko tallentaa tai perua 
osiokohtaisesti, jotta pääset etenemään tilauksella.
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Postiinjättöpaikkojen ja -aikojen muokkaaminen
     

Siirry luettelon alapuolelle olevaan Postiinjättöpaikka ja -aika -osioon. 
Tässä osiossa voit vaihtaa tilaukselle tai valituille lähetyserille postiinjättöpaikkaa ja/tai -
aikaa. 

2.

3.

4.

Valitse alasvetovalikosta haluamasi postiinjättöpaikka ja -aika. Tiedot kopiotuvat 
kaikille postikeskus riveille.  

Postiinjättöpaikkaa ja -aikaa voit muokata myös postikeskustasolla. Valikossa näet 
valitun postinumerojakauman mukaisen volyymijakauman postikeskuksittain ja 
kentät tietojen muokkaamiseen. 

Mikäli valikoissa tarjotut postiinjättöpaikat tai -ajat eivät vastaa tarpeisiisi, voit valita ”Muu” 
ja lähettää Postille pyynnön poikkeavista klikkaamalla Lähetä yhteydenottopyyntö. 
Hyväksymättömät muutosehdotukset näkyvät punaisella.

Huom! Valikosta löytyvät terminaalit ja Oulun Postikeskus vaativat Terminaalikuljetus-lisämaksun 
ja +1 pv palveluun. Normaali kulkunopeus ja ilman lisäveloitusta postiinjätöt Helsingin, Tampereen 
ja Kuopion Postikeskuksiin.

Valitse haluamasi lähetyserät rastimalla ne lähetyseräluettelossa vasemmalla. Kaikki erät 
saat valittua laittamalla ruksin otsikkoriville.

1.

5. Tallenna muutokset. Muutokset tallentuvat kaikille valituille lähetyserille.
Kaikki tehdyt muutokset pitää joko tallentaa tai perua osiokohtaisesti, jotta pääset etenemään tilauksella.
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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
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