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iPost Web & Printer Driver ovat lisapalveluita Post Messagingin iPost tulostus- ja postituspalveluun.

iPost Web on verkkoportaali, jonka avulla kayttaja voi selaimen kautta ladata tiedostoja

lahetettavaksi kirjeina iPost-palvelun kautta. Portaalista voi lahettaa seka yksittaisia kirjeita etta kirje-

eria. iPost Web soveltuu erinomaisesti esimerkiksi asiakastiedotteiden ja markkinointiviestien

lahettamiseen.

iPost Printer Driver on tulostinajuri, joka voidaan asentaa tydasemalle. Sen avulla kayttaja voi
tulostaa omalta tydasemaltaan muista ohjelmista kirjeita lahetettavaksi iPost-palvelun kautta.

iPost Web & Printer Driver lisdpalveluiden kautta voit kayttaa iPostin jakelukanavia. Oletuksena

palvelussa on kaytettavissa Postin Economy ja Priority -kirjeet ja sahkdinen OmaPosti -viesti, jonka
avulla voit saastaa kirjeiden toimituskuluissa ja taata vastaanottajalle turvallisen digitaalisen viestin.
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1. Palvelun rajoitukset

Kirje
- Varsinaisen kirjeen sivujen tulee olla A4-kokoisia ja pystysuuntaisia.
- Kirjeen tiedostomuoto on joko Word DOC/DOCX tai PDF.
o Fontit on aina upotettava PDF-tiedostoihin.
o Word-dokumenteissa erikoisfontit voivat aiheuttaa ongelmia iPost Web -palvelussa.
Pyri kayttamaan yleisimpia fontteja.
o Kirjeessa osoite ei saa olla kuvamuodossa, muuten sita ei tunnisteta.
- Kirjeen tulee noudattaa iPostin kirjemaarityksia. Postin merkinnoille varatuille alueille ei saa
tulla merkintdja.
- Kirjeen enimmaisarkkimaara on 60, jolloin yhdessa kirjeessa voi olla liitteineen enintaan
o 60 sivua yksipuoleisessa tulostuksessa
o 120 sivua kaksipuoleisessa tulostuksessa
o HUOM! Kaksipuoleisessa tulostuksessa lisataan parittoman maaran sivuja sisaltavan
kirjeen ja liitteiden peraan aina tyhja sivu. Liitteet aloitetaan aina uudelta arkilta.
- iPost Webissa ei ole suoraan mahdollista valita ylimaaraista osoitesivua. Ohjeistuksessa on
erikseen kuvattu, miten ylimaarainen osoitesivu voidaan lisata yksittaiselle kirjeelle tai Mail
Merge -tyolle.
Liitteet

- iPost Webissa liitteiden tulee olla aina PDF-tiedostoja. iPost Printer Driverissa liite voi olla myos
DOC tai tiedosto voidaan tulostaa liitteeksi.
- Liitteita ei tallenneta palveluun vaan ne pitda ladata aina kirjeelle tai kirje-eralle uudestaan.
- Liitteissa voidaan kayttaa pystysuuntaisia A4, A3 tai A5 -kokoisia sivuja.
o A3-sivut pienennetaan. Huomaathan, etta tama voi heikentaa luettavuutta
o Ab5-sivut keskitetaan A4-paperin keskelle.

Mail Merge osoiteluettelo
- Osoitetiedoston hyvaksytyt tiedostomuodot ovat CSV ja Excel (XLSX).
- Suosittelemme kayttamaan Postin tarjoamia Mail Merge -osoitetietopohjia.
- Osoitetiedoston rivimaaran (kirjeiden vastaanottajien osoitteet) enimmaiskoko on 5000
kappaletta vastaanottajia.

2. Kayttoliittyman kieli
IPost Web -kayttoliittyma tukee talla hetkella kahta kielta: suomea ja englantia. Riippuen selaimesi

asetuksista kayttoliittyma kayttaa automaattisesti toista kielista.

Mikali selaimesi kielivalinta on englanti tai ruotsi, mutta haluat suomenkieliset kayttoliittyman, vainda
selaimessa language-asetukseksi Finnish/Suomi. Esimerkiksi Firefoxissa tama tapahtuu seuraavasti:

Tools (Tyokalut) - Settings (Asetukset) - etsi language (kieli) ja vaihda “Choose your preferred

language for displaying pages” (Valitse kielet, joilla sivut naytetaan) -nakymasta Finnish ensisijaiseksi
kieleksi. Tarvittaessa kysy lisatietoja omalta IT-tueltasi.
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3. iPost Web kayttoliittyman esittely

 TESTIASIAKAS  Suodatn - (@) Y 28 & 2

Y 07 kesi 2024 - 14 kesd 2024

12 kesa 2024

1417 4= 1, Address (01234) PD test 1 letter 116 pages A-K.pdf Q
1416 6 Useita kirjeita PD test 1 letter 116 pages A-K.pdf (3‘4)
14.02 + 1, Address (01234) PD test 1 letter 116 pages A-K pdf [x]
14.01 + 1, Address (01234) PD test 1 letter 116 pages A-K pdf [x]
10 kesa 2024

15.53 =+ Asiakas, Testi (99999) TESTIASIAKAS . pdf a8
15.35 =+ Asiakas, Testi (99999) TESTIASIAKAS a8
1518 == Asiakas, Testi (99999) TESTIASIAKAS docx 2
07 kesa 2024

09.28 N/A Document3 [x ]

Ei enempési asiakirjoja saatavilla

Kayttoliittyman ylareunassa on tyokalupalkki ja sen alla on kirjearkisto, josta naet lahettamasi kirjeet
ja niiden statuksen.

Kirjearkistossa yksittaisten kirjeiden rivilla naytetaan vastaanottajan nimija suluissa postinumero.

Mikali kyse on useamman kirjeen erasta, naytetaan oletuksena kirje-erasta yksi rivi, jolla lukee Useita
Kirjeita. Klikkaamalla tata rivia saat kirje-eran yksittaiset kirjeet nakyviin.

14 kesa 2024

08.01 6 Useita kirjeita Mail Merge - Brev - mailmerge_svenska-Firefox.csv 3]
#= Meikalainen, Matti (00010) n
=+ Meikalainen, Tatti (00010) n
== Meikalainen, Ratti (00010) n

Kirjerivin keskimmaisessa sarakkeessa naet kirjeen tiedostonimen. Mikali lahetetty kirje on
osoiteluettelon avulla tehty Mail Merge kirje-era, nakyy nimena Mail Merge-teksti, kaytetty Mail Merge
asetus ja kaytetyn osoitetiedoston nimi.

Rivin lopussa nakyy kirjeen statustiedot ja kirjeiden lukumaara, mikali kyse on useamman kirjeen
lahetys.

Nahdaksesi yksittaisen asiakirjan tarkemmat tiedot, klikkaa kirjeen rivia tai useamman kirjeen eran
rivia ja sielta yksittaista kirjetta. Asiakirjan tiedot -nakymasta (Document Information) l6ydat kirjeen
tarkemmat tiedot: statuksen, etenemisen, yleistiedot (General), mittarit (metrics) ja metadatan
(metadata).
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Taalla pystyt myoés pysayttamaan/jatkamaan kirjeen lahetysta, vapauttamaan pidatetyn kirjeen/kirje-
eran tai peruuttamaan kirjeen/kirje-eran lahetyksen.

Asiakirjan tiedot

) Pack 1ot 3
\Fre )

Kasitelty Yleinen

Matti Meikalainen

3] Kustannus £0,00
Mallikuja 14
00010 Mallila Kirjeen koko 15ivua, 1 arkkia
— N & Vari Vri-Farg-Color
( NG ) (& )
7 analysoi ) B Resume ) ( ) & Jalita
\ I\ J N & Toimitus Digital+Priority
3 Delivery Band Digital+Priority
& Kirjekuori Standard
Eteneminen [ Paperi Ad-Standard
B Kaksipuoleinen tulostus El
& Kiyttija Ripatti, Matti (ipostweb-test)
(0 Vastaanottajat Useita
Lahetetty 14 kesa 2024 0801
Kasitelty 14 kesa 2024 08.01 Mittarit
Tulostettu 14 kesa 2024 (est.)
Metadata
Lahetetty 17 kesd 2024 (est)

Toimitettu 20 kesa 2024 (est)

iPost Webin kayttoliittyman tydpalkissa on seuraavat toiminnot:

Kuvake Toiminto Tarkoitus

Taalla voit asettaa, tallentaa ja
tyhjentaa suodattimia. Katso

Suodatin « Suodatin (Filter) )
tarkemmat tiedot kohdasta
Suodatin
Hakukentassa voit hakea
. sanahaulla kirjeita. Katso
Haku Hakukentta )
tarkemmat tiedot kohdasta
Haku
Kun viet hiiren osoittimen
Y Suodattimen yhteenveto kuvakkeen paalle, naet onko
jokin suodatin kaytéssa
~ Paivita iPost Webin nakyma Voit nopeuttaa tietojen
(Refresh) paivittymista nakymaan.
Klikkaa paastaksesi lahettamaan
'B Laheta kirjeita (Print) kirjeita, kirje-eria tai Mail Merge-

toita.
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Ohjeet (Help)
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Taalla paaset nakemaan ja
muuttamaan kayttajatilisi tiedot,
maarittamaan esimiehesi,
sahképosti-ilmoitusasetukset,
vaihtamaan salasanan ja
kirjautumaan ulos

jarjestelmasta.

Taalla voi selata valmistajan

englanninkielista ohjetta.

Alla on lista iPost Webin etusivulla (Consolessa) nakyvista statuskuvakkeista ja niiden merkitys:

Kirjeen/Kirje-eran status

Kuvake

Selitys

Otettu vastaan (Received)

Kirje on syétetty ja sita aletaan
kasitella iPost Web -jarjestelmassa.

Kasittelyssa (Analysing)

Kirjetta on alettu kasittelemaan.

Kasitelty (Processed)

Kirje on kasitelty onnistuneesti.
Tassa vaiheessa kirje voidaan viela
pysayttaa tai peruuttaa.

Kasitelty (Processed)

Usean kirjeen era, joka on kasitelty
onnistuneesti.

Tarkempi kirjekohtainen status
nakyy avaamalla kirje-era ja
yksittaiset kirjeet.

Koottu ladattavaksi tulostusta
varten (Confirmed Downloaded for
Printing)

Kirje on kasitelty ja siirretty iPostin
kasittelyyn. Tassa vaiheessa
kirjetta ei voi enaa
pysayttaa/peruuttaa

Peruttu (Cancelled)

Kirje on peruutettu. Mikali kirje
halutaan mydhemmin kasittelyyn,
pitaa se lahettaa uudelleen.

Epadonnistunut (Failed)

Yksittaisen kirjeen kasittely on
epaonnistunut. Avaa kirje
nahdaksesi tarkempi syy.

Epaonnistunut (Failed)

®
O
Q

Usean kirjeen eran kasittely on
epaonnistunut kokonaan. Avaa era
ja yksittaiset kirjeet nahdaksesi

tarkempi syy.
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Epdonnistunut (Failed)

Osa kirjeista epaonnistunut,
tarkempi syy loytyy avaamalla era
ja yksittaiset epaonnistuneet
kirjeet.

Epaonnistunut — Kasittely
epaonnistui (Failed - Unable to
process)

Aineiston kasittely on
epaonnistunut kokonaan.

Epaonnistunut (Failed - Unable to
process submission

Aineiston kasittely on
epaonnistunut kokonaan

Kasitelty ja Pidossa (Processed and
Held )

Usean kirjeen erasta osa on
asetettu pitoon. Avaa kirje-era ja
yksittaiset kirjeet nahdaksesi
tarkempi syy pidattamiselle.

Held (Pidossa)

Tarkempi syy kirjeen pidattamiselle
l6ytyy avaamalla era ja yksittaiset
kirjeet (esim. Held - Invalid
Postcode)

5. Suodatin (Filter)

iPost Webin etusivu (Console) nayttaa oletuksena kaikki viimeisen seitseman paivan aikana lahetetyt
kirjeet, joihin kayttajalla on katseluoikeus. Riippuen organisaation valinnoista, voi kayttaja nahda myds

muiden kayttajien kirjeita.

Jos haluat nahda kirjeet tietylta ajanjaksolta, tietylla statuksella tai tietylta kayttajalta, voi tehda

suodatuksen, joka nayttaa vain suodatuksen mukaiset kirjeet.

Asiakirjojen suodattaminen

Tili

hY
valitse tili )

—
(_ Ei kayttajasuodatinta ~ )

Kayttajs

O sisallyta alatilit

Tha Kisitell38n  Onnistunut  Epdonnistunut  Pidossa  Peruttu / kuitattu p;m(unuz‘/w

Ajanjakso
Madrita ajanjakso

07 keséd 2024 - 14 kesa 2024

(kayta ) ( sulje )
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Suodattimen maarittaminen tapahtuu seuraavasti:

1. Klikkaa suodatin-painiketta (Filter) tyokalupalkista ja valitse Asetukset... (Settings...)

Haku

Tallenna nykyinen suodatin...

Asetukset...
Tyhjenna suodatin

2. Mikali organisaationne kaytdssa on alatileja, valitse Tili-kohdasta (Account) se tili, jolta haluat
kirjeita suodatettavan. Oletuksena suodatus tapahtuu silla tililla, jolla kayttajan tunnus on.

Asiakirjojen suodattaminen

Tili {

‘ Valitse tili)

Kayttaja

Ei kayttdjasuodatinta ~

[0 Sisallyta alatilit

Tila

Kasitelldan Onnistunut  Epdonnistunut  Pidossa  Peruttu / kuitattu m

Ajanjakso

Maarita ajanjakso

07 keséd 2024 - 14 kesa 2024

3. Jos haluat vain tietyn kayttajan tai tiettyjen kayttajien kirjeet, valitse Kayttaja-kohdasta (User)
kayttajat rastittamalla halutut kayttajat.

4. Mikali organisaatiollanne on kaytdssa alatileja ja haluat suodattimen huomiovan kayttamasi
tilin ja alatilit suodatuksessa, rastita Sisallyta alatilit -valinta (Include sub-accounts).

5. Valitse Tila-kohdasta (Status) ne kirjeiden tilat, joiden haluat ndkyvan suodatettuna.

6. Jos haluat nahda kaikki kirjeet tietylta ajanjaksolta, maarita aikavéali Ajanjakso-kohdasta (Date
Range) klikkaamalla mustaa kalenterikuvaketta ja valitsemalla sieltd haluttu ajanjakso.
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Kun kaikki valinnat on tehty, klikkaa Kayta-painiketta (Apply), jonka jalkeen iPost Webin
Consolen nakyma paivittyy suodattimen mukaiseksi.

Asiakirjojen suodattaminen

Tili [ ‘ Valitse tili)

(i) )

Sisallyta alatilit

Tila (Kisitellﬁin | Onnistunut RS ECILIEOL TSN UL EEM  Peruttu / kuitattu | Palautunut)

Ajanjakso

Maarita ajanjakso

[ 27 touko 2024 - 13 kesa 2024 ‘

| ]

Etusivu (Console) nayttaa kirjeet, jotka tasmaavat suodatukseen.

post  swotn- [ [©) YT 2B W @ & ow g 8 ?
T 03 kesd 2024 - 05 kesd 2024

05 kesa 2024

13.59 4 Karlsson, Jan (00011) malli_loge_ja_osoite.pdf A
.23 © Useita kirjeita Mail Merge - Letter - lyhyt_csviista2.csv a1
1037 e Useita kirjeitd Mail Merge - Letter - lyhyt_csvlista2.csv 7
10.07 <= Karlsson, Jan (00011) malli_logo_ja_osoite.pdf a8
08.05 6 Useita kirjeita Yksi_lasku 2

Mikali valitulta ajanjaksolta ei l6ydy kirjeitd, jaa naytto tyhjaksi. Tee talldin joko uusi suodatus
tai tyhjenna suodatin.

Tallenna nykyinen suodatin...

Asetukset...

Tyhjenna suodatin

Mikali haluat kayttaa suodatinta mydhemmin, voit myds tallentaa sen. Valitse Suodatin,
Tallenna nykyinen suodatin... (Save Current Filter), Anna suodattimelle nimi (Enter a name for
the filter) ja klikkaa OK tallentaaksesi suodatin.

Tallenna suodatin

Anna suodattimelle nimi

Kirjeet 03-05 kesakuuta 2024

e
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1. Tallennetut suodattimet nakyvat suodatin valikossa, josta voit aktivoida ne. HUOM! Nimen
edessa oleva x-merkki poistaa suodattimen, joten ala paina sita ellet todella halua poistaa
suodatinta.

X kesakuu_kirjeet

X maaliskuu_kirjeet

Tallenna nykyinen suodatin...

C n
1 Asetukset... N
1 Tyhjenna suodatin N

12. HUOM! Mikali sinulla on suodatin jo kaytossa, uudet kirjeet eivat valttamatta nay Consolessa,
jos ne eivat tayta suodattimen asetuksia. Voit aina tarkistaa mika suodatin on kaytdssa
Consolesta viemalla hiiren osoittimen tyodkalupalkin suodattimen yhteenveto -kuvakkeen
(Filter summary) paalle 7. Suodattimen yhteenveto nayttaa asetukset, jos niitd on kaytdssa tai
ilmoittaa "Suodatinta ei ole kaytetty”.

~
Y © 8
-j'fa\: Y 2 8 & @ & v o & ? Suodattimen yhte
— | suodarimen yntesrweta
! Suodatimen yhteenvato Suodattimen yhteenveto
H

Kirje-erien nayttaminan valila 03 kesa 2024 ja 05 kesa 2024 jotka ovat peruttu, . Pidossa, tai il
Ipastweb-test

< R _ Suodatinta ei ole kaytetty

A neat bear Mail Merae - Letter - lvhvt csviista2.csv 7

13. Kun et enda tarvitse suodatinta, tyhjenna suodatus valitsemalla Suodatin — Tyhjenna suodatin
(Filter — Clear Filter)

Suodatin ~ Haku
X FAILED
Tallenna nykyinen suodatin...

Asetukset...

Tyhjenna suodatin

O —
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14. Tallennetun suodattimen voi poistaa Suodatin-valikosta (Filter) suodattimen edessa olevasta
x-merkista.

X kesakuu_kirjeet

X maaliskuu_kirjeet

Tallenna nykyinen suodatin...

Asetukset...

Tyhjenna suodatin

6. Haku

Voit kayttaa Consolen hakutoimintoa kirjeiden ja kirje-erien etsimiseen. Hakutoiminto on oletuksena
rajoitettu vastaanottajan osoitetietoihin.

Consolen hakutoiminnolla voidaan etsia kirjeita seuraavien tietojen perusteella:

vastaanottajan nimella tai sen osalla

kaytetyn tiedostonimella tai sen osalla

Kayttajan nimelld tai sen osalla

metadatalla, esimerkiksi kustannuspaikalla (CostCode)

Kirjeen (Job GUID) tai kasittelyeran (Pack GUID) yksiléllisella tunnistenumerolla

Jos haluat hakea osittaisella tiedolla, esimerkiksi nimen osalla, on hyva kayttaa %-merkkeja tai
lainausmerkkeja (”) merkkijonon molemmin puolin, jolloin etsinta voi antaa enemman tuloksia.

noctH

pPosti

14 kesa 2024

109 © useita kirjeits
1801 € useita irjeits

12 kesi 2024

T 07 kes 2024 - 14 kesi 2024

Haun voi sulkea klikkaamalla hakukentasta x-merkkia

Suodatin = janos ‘@
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13(42)

7. Valmiit mallit

Postilla on valmiit mallitiedostot Mail Merge datatiedostoille (Excel (XLSX, CSV)) ja ylimaaraiselle
osoitesivulle (PDF, DOCX). Nama tiedostot ovat ladattavissa iPost Webin tuotesivulta Posti.fi:ssa.

PDF-osoitesivu pitaa tulostaa PDF-ohjelmasta ajurilla tai tallentaa levylle toisella nimelld ja ladata
kayttoéliittymaan.

CSV-tiedosto tulee tallentaa CSV UTF-8 muodossa.

8. Ylimaarainen osoitesivun lisaaminen Consolessa

iPost Webin kautta syotetyille kirjeille voidaan lisata rajoitetusti ylimaarainen osoitesivu. Alla on
kaytettavissa olevat vaihtoehdot:

1)

2)

3)

Yksittaisille kirjeille

Yksittaisille kirjeille voidaan kayttaa Posti Messagingin valmiiksi tekemia PDF- ja Word-pohijia,
joissa on valmiiksi merkittyna osoitekentat ja alue saatetekstille. Pohja ladataan kirjeena ja
varsinainen kirjeaineisto ladataan ensimmaiseksi liitteeksi. Katso tarkemmin kohta 70. Ylimaaraisen
osoitesivun kadyttaminen yksittaisella kirjeella Consolessa.

Usean kirjeen erille
Usean kirjeen eralle ei voi kayttaa valmiita PDF- tai Word-pohjia. Tama voidaan kuitenkin kiertaa
asettamalla kaikille lahetettaville kirjeille ylimaarainen osoitesivu. Katso seuraava kappale

Kaikille kirjeille

Mikali asiakas haluaa, voidaan koko organisaation kaikille kirjeille maarittaa pakollinen
ylimaarainen osoitesivu. Tahan sivuun tulee vain vastaanottajan osoite eika siihen ole mahdollista
lisata lahettajan osoitetta, logoa eika saatetekstia.
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9. Yksittaisen kirjeen lahettaminen Consolesta

Yksittaisen kirjeen lahettaminen iPost Webin Console-kayttdliittymasta tapahtuu seuraavasti:

1. Klikkaa Consolen tyokalupalkista laheta kirjeita (tulosta) (Print) kuvake avataksesi Laheta
kirjeita -nakyma.

=)

2. Valitse vastaanottajat-kohdasta (Recipients) Yksittéinen (Single) lahettaaksesi yksi kirje.

Vastaanottajat

Yksittainen ~

3. Mikali organisaatiollasi on kaytdssa vakioliitteita ja haluat kayttaa niita kirjeelle, klikkaa Valitse
vakioliitteet (inserts) (Select inserts).

Ei valittuja vakioliitteita
(insert)

(‘u‘alitse vakioliitteet (inserts))

4. Valitse haluamasi liitteet klikkaamalla niiden edessa olevaa valintaruutua. Kuittaa valinnat OK-
painikkeella tai poistu Peruuta-painikkeella (Cancel).

Léheta Valitse vakioliitteet (inserts)
kirjeita
No Collection
Valitse Tiedostg = KUTSU SEULONTAAN
. [ Terveysselvitys a olevalle
Valitse lisattavat Uit 7oy TUTKIMUKSEEN a.
Lkekysely
Terveysselvitys -
Vvastaanottajat - Jatatiedo
Muut liitteet litse ne
Yksittéinen [ Tiedote
[J Toimipisteen uusi osoite
Ei valittuja vakioli [ Hinnasto 2024

(insert)

Valitse vakioliitte|

Ei valittuja liitt

Valitse liittee
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5. Mikali haluat lisata kirjeelle liitteita omalta koneeltasi tai verkkolevylta, klikkaa Valitse Liitteet
(Select attachments) avataksesi liitteet-ikkuna. Liitteiden tulee olla PDF-tiedostoja.

Ei valittuja liitteita it el S

(’U‘alitse liitteet) _—

Liita tiedostot joko raahaamalla ne Windowsin ikkunasta katkoviivalla merkitylle alueelle
Liitteet-ikkunaan (attachments) tai klikkaa samaista aluetta avataksesi Windowsin
valintaikkunan. Valitse tiedosto, jonka haluat lahettaa ja paina Open ladataksesi tiedosto
kayttoliittymaan.

6. Lisataksesi kirjeen, toimi samalla tavalla kuin liitteiden kanssa. Joko raahaa ja pudota tiedosto
Laheta kirjeita -kenttdan tai klikkaa kenttaa ja valitse tiedostot aukeavasta ikkunasta

Laheta
Kirjeita

Valitse Tiedostot

Laheta valmilt kirjeet vetamalla ja pudottamalla tiedostot alla olevalle ®
vattse ssttavat litteet ata.  alueelle tai valitsemalla ne napsauttas a olevaa aluetta.

Jos haluat [3hettaa Kirjeita ja niihin littyvan vastaanottajan datatiedoston.
veda kirjetiedosto ja datatiedosto alla olevalle alueelle tai valitse ne
napsauttamalia alia olevaa aluetta.

7. Kun tiedosto on latautunut oikein, se tulee nakyviin kayttoliittymaan

Valitse Tiedostot Liheta valmiit kirjeet vetamalls ja pudottamalla tiedostot alla olevalle
Valitse lisattavat liitteet alta. alueelle tai valitsemalla ne napsauttamalla alla olevaa aluetta.
Jos haluat lihettii kirjeit ja niihin liittyvan vastaanottajan
| - 1 datatiedoston, vedi kirjetiedosto ja datatiedosto alla olevalle alueelle
sittainen v

tai valitse ne napsauttamalla alla olevaa aluetta.
Ei valittuja vakioliitteita -
(insert) malli_logo_ja_osoite.pdf (243.9 KB) - 1 page [ |

Valitse vakioliitteet (inserts)

Ei valittuja liitteita

valitse liitteet
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8. Kun vakioliitteet, liitteet ja lahetettava kirje on valittu, paina Seuraava (Next) siirtyaksesi
seuraavaan nakymaan.

9. Tassa nakymassa naet automaattisen karkean esikatselun, josta voit tarkistaa onko osoite
luettavissa oikein ja onko se oikeassa kohdassa.

Punaisella kehyksella naytetaan paikka, josta osoite luetaan. Mikali osoite ei ole oikeassa
kohdassa tai osoitekenttaan osuu jotain muuta tekstia kuin osoite, korjaa kirje alkuperaisessa
ohjelmassa ja yrita uudelleen.

Laheta

kirjeita

Postiosoite v
Paperi

R et
\ A4-Standard V} r"""" HH

Muste

l Vari-Farg-Color v

Kaksipuoleinen tulostus

}
[ Kylla V}
Kirjekuori
1 Standard V]
Taustasivu
[ Ei mitaan v]
Allekirjoitus
[ Ei mitaan v ]
Toimitus
1 Economy V}

Viivastetty lahetys
Ei

10. Tassa nakymassa maaritetaan myos kirjeiden tulostus- ja lahetysasetukset. Organisaatiollasi
voi olla valmiiksi maaritettyna oletusasetukset.
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Mikali nama asetukset kayvat kirjeellesi, voit valita suoraan Laheta-kirje (Send). Muussa
tapauksessa maarita haluamasi asetukset:

Laheta
Kirjeita

Postiosoite v/

A4-Standard
Vari-Farg-Color
Ei

Standard

Ei mitaan

Ei mitaan

Digital+Priority

Ei

Paperi (paper): valittavana on A4-Standard
A4-Standard on tavallinen tulostuspaperi, jota kaytetaan yleensa eniten.

Muste (Ink): valintoja on vain kaksi, vari-farg-color tai mustavalko-svartvit-blackwhite.

Kaksipuoleinen tulostus (Print Both Sides): voit valita joko yksi- tai kaksipuoleisen tulostuksen

Kiriekuori (Envelope): vaihntoehtoja on vain yksi, Standard

Taustasivu (Stationery): Tama on ominaisuus, jolla voidaan lisata kirjeen taustalle esimerkiksi
logo ja yla- seka alatunnisteet. Mikali organisaatiollesi on maaritetty taustasivuja, voit valita
sellaisen.

Allekirjoitus (Signature), ei kaytossa!

Toimitusvaihtoehtoja (Delivery) on useita:

1) Priority, pelkka Priority-kirje

2) Economy, pelkkda Economy-kirje

3) Digital + Priority, OmaPosti-kanava + Priority kirje. Mikali vastaanottajalla on
OmaPosti kaytdssa ja vastaanottaja sallii organisaatiosi kirjeet, ohjautuu kirje

vastaanottajan OmaPostiin. Muussa tapauksessa vastaanottajalle toimitetaan
Priority-kirje.
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I

4) Digital + Economy, OmaPosti-kanava + Economy kirje. Mikali vastaanottajalla on
OmaPosti kaytdssa ja vastaanottaja sallii organisaatiosi kirjeet, ohjautuu kirje
vastaanottajan OmaPostiin. Muussa tapauksessa vastaanottajalle toimitetaan
Economy-Kkirje.

5) HOLD (Digital+Priority). Tama valinta mahdollistaa kirjeen syottdmisen suoraan
pitoon. Kirje vaatii erikseen vapauttamisen kayttoéliittymasta. Oletuksena talle
kirjeelle on maaritetty Digital+tEconomy toimitustapa, mutta vapautuksen
yhteydessa voit valita minka tahansa toimitusvaihtoehdon.

Mikali haluat ajastaa lahetyksen mydhempaan ajankohtaan, valitse Viivastytetty lahetys (Delay
Sending) ja valitse paivamaara, jolloin kirje saa lahtea tulostukseen.

12 syys 2024
Vivastetty [ahetys

Ei OK | Peruuta | |

Mikali haluat tarkistaa jo liitetyt liitetiedostot tai lisata niita, voit palata edelliselle sivulle
painamalla Edellinen-painiketta (Previous).

Kun kirjeen asetukset on maaritetty, paina Laheta-painiketta (Send) lahettaaksesi kirje.

Kun kirje on lahetetty, sulkeutuu Laheta kirjeita -ikkuna (Send Letters) ja Consolen paanakyma
tulee takaisin nakyviin. Lahettamasi kirje ilmestyy lahetettyjen kirjeiden listalle hetken kuluttua
(kuvassa korostettu keltaisella). Kirjeen statuksena nakyy Vastaanotettu/Kasitellaan
(Received/Analysing), jolloin sita ei voi viela tarkastella.

hQS‘??: Suodatin ~ [ Hak ]@ Y o B W & woB s

?

Y 31 May 2024 - 07 Jun 2024

07 kesa 2024

0743 Received malli_logo_ja_osoite.pdf &
07.41 4= Karlsson, Jan (00011) malli_logo_ja_osoite.pdf v
06 kesa 2024
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Kun kirje on kasitelty, poistuu Kasitellaan (Analysed/Received) ja tilalle tulee vastaanottajan
nimitiedot ja postinumero. Mikali kirje on onnistuneesti luettu, rivin peraan vaihtuu vihrea
oikein-merkki. Téassa vaiheessa voit tarkastella kirjetta klikkaamalla kirjeen rivia (Katso
lahetetyn kirjeen tietojen tarkastelu)

07 kesa 2024

0743 4= Karlsson, Jan (00011) malli_logo_ja_osoite.pdf

07.41 4= Karlsson, Jan (00011) malli_logo_ja_osoite.pdf

Jos kirjeessa on virhe, joka estaa kirjeen lahettamisen, tulee rivin peraan valkoinen rasti
punaisella pohjalla. Naita kirjeita ei laheteta iPost-tuotantoon vaan kirje pitaa korjata ja
lahettaa uudelleen (Katso virheiden selvittaminen)

@

Mikali kayttajan lahettama kirje on asetettu pitoon, ilmestyy rivin loppuun keltaisella pohjalla
oleva musta huomiomerkki.

A

Jos kirjeillesi on maaritetty hyvaksymismenettely, taytyy esimiehesi tai paakayttajan
vapauttaa kyseinen kirje lahetettavaksi eteenpain.

Mikali olet valinnut toimitustavaksi Hold, voit vapauttaa kirjeen itse. (Katso kappale 15. Pitoon
asetetut kirjeet/kirje-erat ja niiden vapauttaminen)

Jos huomaat kirjeen lahettamisen jalkeen jonkin virheen kirjeessa tai vastaanottajassa, tai
haluat muusta peruuttaa kirjeen, voit peruuttaa sen 30 minuutin kuluessa lahettamisesta.
Kirjeet siirretaan iPostiin kasiteltavaksi eraajoissa ja siirron jalkeen kirjetta ei voi enaa
peruuttaa. (Katso kappale 14. Kirjeen tai kirje-eran peruuttaminen)

10. Ylimaaraisen osoitesivun kayttaminen yksittaisella kirjeella Consolessa

Toimi samoin kuin yksittaista kirjetta lahettaessa seuraavin muutoksin

Lataa Postin Etusivu_standard.doc -etusivupohja ja syota sille vastaanottajan osoite ja
mahdollinen saateteksti. Tallenna tiedosto PDF-muodossa tydasemallesi. Voit kayttaa myds
organisaation omaa pohjaa, jossa voi olla yla- ja alatunnisteita.

Lataa syntynyt osoitesivu PDF varsinaisena kirjetiedostona ja lisaa kirjetiedosto liitteena.

Lisaa tarvittaessa vakioliitteet ja muut liitteet, maarita asetukset ja laheta kirje normaalisti
kappaleen 9. Yksittaisen kirjeen ldhettaminen Consolesta -ohjeen mukaisesti.
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_ panet
kirjeita
Valltse Theciostot Liheta valmiit kifjeet vetamalla ja pudottamalla tiedostot alla olevalle

Valitse lisattavat tteet alta. alueelle tai valitsemalla ne napsauttamalla alla olevaa aluetta.

Jos haluat Iahetta kirjeita ja nilhin littyvan vastaanottajan datatisdoston, Paperi

. ved kirjetiedosto ja datatiedosto alla olevalle alueelle tai valitse ne 2

| | Vseita ~|  napsauttamalla alla olevaa aluetta. A4-Standard Aot
Jakomanstatens HVJ [ ] ]

I

Oscite v Muste
Kirje._Hillevi_Hiirl_kansi,pdf (519 KB) -1 page | |

Vari-Farg-Color [rrcpmenisa

|

Kaksipuoleinen tulostus

Kylla

I

Kirjekuori

Standard

I

Taustasivu

Ei mitaan

i

Allekirjoitus

11. Usean kirjeen lahettaminen Consolesta

iPost Webissa on kaytossa kaksi eri tapaa lahettaa usean kirjeen era:
1) Valmis PDF, jossa on useita kirjeita, joiden sisaltd ja sivumaarat voi vaihdella kirjeittain

2) Mail Merge, jossa voidaan luoda yhta kirjepohjaa ja osoitetiedostoa kayttaen usean kirjeen
lahetysera.

Alla on kuvattuna molemmat tavat.
1) Valmis PDF, jossa on useita kirjeita

1. Klikkaa Consolen tyokalupalkista laheta kirjeita (tulosta) (Print) kuvake avataksesi Laheta
kirjeita (Send Letters) -nakyma.

8

2. Valitse vastaanottajat-kohdasta (Recipients) Useita (Multiple) lahettaaksesi useita kirjeita.

Vastaanottajat

‘ Useita v

3. Jakomenetelma-kohdassa (Split method) valitaan tapa, jolla kirjeet tunnistetaan ja erotellaan
toisistaan. Oletuksena etsitdan osoitetta (Address). Tama toimii yleensa hyvin, joten voit pitaa
taman valinnan kaytdssa.

Mikali jokaiselle vastaanottajalle on sama maara sivuja, voit kdyttaa myods Sivumaara (Page

count) valintaa ja kertoa kirjeiden sivuméaara, esim. 2 per kirje. Ala kuitenkaan kayta Sana-
jakomenetelmaa (Word). Se ei valttamatta toimi oikein.

Posti Messaging Oy PL 7, 00011 POSTI, Y-tunnus: 2876876—7, Kotipaikka: Helsinki, posti.fi



At e2)
i

Vastaanottajat
Vastaanottajat Useita v ‘
Useita W Jakomenetelma
Jakomenetelma Slvumaara M ‘
Osoite v _
2 Sivut

4. Valitse ja liita haluamasi vakioliitteet ja liitteet kirje-eralle kuten yksittaisen kirjeen kohdalla.
Huomaathan, ettd nama tiedostot liitetaan kaikkiin kirjeisiin mukaan. Usean kirjeen
lahetyksessa ei pida kayttaa henkildkohtaisia liitteita.

5. Lataa kirjeaineiston sisaltava PDF-tiedosto kuten yksittaisenkin kirjeen kohdalla.

6. Kun tiedosto on latautunut oikein, se tulee nakyviin kayttoliittymaan.

Laneta
kirjeita

Valitse Tiedostot Laheta valmiit kirjeet vetamalla ja pudottamalla tiedostot alla olevalle

valitse lisattavat litteet alta.  alueelle tai valitsemalla ne napsauttamalla alla olevaa aluetta.

Vastaanctzjet Jos haluat lahettaa kirjeita ja niihin littyvan vastaanottajan datatiedoston,
~—— | vedakirjetiedosto ja datatiedosto alla olevalle alueelle tai valitse ne

Useita ¥|  napsauttamalla alla olevaa aluetta.
Jakomenetelma

Osoite .
laskuja.pdf (222.9 KB) - 11 pages

1 Vakioliite (Insert) valittu

Valitse vakioliitteet (inserts)

1 liite valittu | valitse littest

7. Kun vakioliitteet, liitteet ja lahetettava kirje on valittu, paina Seuraava (Next) siirtyaksesi
seuraavaan nakymaan.
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8. Automaattisessa esikatselussa naet kirje-eran ensimmaisen sivun, jossa voit tarkistaa onko
osoite luettavissa oikein ja onko se oikeassa kohdassa. Punaisella kehyksella naytetaan paikka,
josta osoite luetaan.

Laheta
kirjeita

Postiosoite v

27

i‘ A;—Slandard v
i’;a’r’i—Fan'Cnlor v
. —
\’ ‘sé;aam v
‘ Ei mitaan v

‘?mllaan v

| Economy v
Vinastetty hetys
E

EEe——
(T T T, proviewpac ]

Mikali esikatselussa osoite ei ole oikeassa kohdassa tai osoitekenttaan osuu jotain muuta
tekstia kuin osoite, korjaa kirje alkuperaisessa ohjelmassa ja yrita uudelleen.

Laheta
Kirjeita

Kyt

Standard

Ei mitaan

== FAICT

D ——
i

9. Jos esikatselun kirje on kunnossa, valitse kirjeiden tulostus- ja lahetysasetukset kuten
yksittaisenkin kirjeen kohdalla.

10. Tarvittaessa voit viela palata takaisin edelliseen nakymaan klikkaamalla Edellinen-painiketta
(Previous).
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11. Kun kirje-eran asetukset on maaritetty, paina Laheta-painiketta (Send) lahettaaksesi kirjeet.

12. Kun kirje-era on lahetetty, sulkeutuu Laheta kirjeita ikkuna (Send Letters) ja Consolen
paanakyma tulee takaisin nakyviin. Riippuen eran koosta, voi eran ilmestyminen Consoleen
kestaa useita kymmenia sekunteja. Ala koskaan laheta kirje-eraa heti uudestaan.

Lahettamasi kirje-era ilmestyy lahetettyjen kirjeiden listalle hetken kuluttua. Kirje-eraa
luettaessa nakyy harmaa palkki, jossa eri vareilld ilmoitetaan, kuinka paljon erasta on kasitelty
(oranssi: valmistellaan, sininen: kasittelyssa, vihrea: kasitelty)

07 kesa 2024

1313 laskuja.pdf =

Kun kaikki kirjeet on kasitelty, Statukseksi muuttuu Useita kirjeita ja rivin loppuun tulee kirje-
eran lukumaara ja varikoodilla onnistuneet (vihred), epaonnistuneet (punainen) ja pidossa
olevat (keltainen).

12.50 6 Useita kirjeita laskuja.pdf

Epaonnistuneet tai pidossa olevat kirjeet eivat pysayta onnistuneita kirjeita. Erasta
onnistuneet toimitetaan eteenpain. Epaonnistuneet kirjeet tulee korjata ja lahettaa uudelleen.
Pidossa olevat tulee vapauttaa ennen kuin ne lahtevat eteenpain.

Naet tarkemmat tiedot kirjeen pidatyksen syysta tai virheesta avaamalla kirje-era klikkaamalla
kyseista rivia. Tama avaa taydellisen listan kirjeista, josta voit avata kirjeet, jotka vaativat
huomiota (virheelliset, pidossa). Naet kirjeen tiedoista tarkemman syyn
virheesta/pidatyksesta.
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1250 6 Useita kirjeita laskuja.pdf
&l Doe, James (0112)
2= Medelsvensson, James (02909)
4= Besattning, Mina (10001)
== Oy, Kapu-Ari (30003)
4= Oy, Derwanga (91019)
&l Doe, James (0112)
i= Medelsvensson, James (02909)
4= Besattning, Mina (10001)
== Oy, Kapu-Ari (30003)
4= Oy, Derwanga (91019)
08.02 4= Karlsson, Jan (00011) malli_logo_ja_osoite.pdf

0743 == Karlsson, Jan (00011) malli_logo_ja_osoite.pdf

SOREE VRN RN R SR SREX SRR ORI SREE SREE SRR SN

07.41 4= Karlsson, Jan (00011) malli_logo_ja_osoite pdf

AL Laei 2NDA

Huomaathan, etta pidossa olevat kirjeet vaativat vapauttamisen (Katso kohta 75. Pitoon
asetetut kirjeet/kirje-erdt ja niiden vapauttaminen)

13. Mikali kirje-era tai sen yksittaisia kirjeita taytyy peruuttaa, voit tehda sen 30 minuutin kuluessa
lahettamisesta. Siirrettyja kirjeita ei voi enda peruuttaa. (Katso kohta 74. Kirjeen
peruuttaminen)

2) Mail Merge
Mail Merge on iPost Webin tyokalu, jolla voidaan luoda yhdesta kirjepohjasta ja

osoitetiedostosta (CSV tai Excel) usean kirjeen lahetysera.

Mail Mergeen voidaan kayttaa Postin valmiita CSV- ja Excel-osoitetiedostopohjia.
Postin valmiit pohjat ovat heti kaytettavissa ja niita on suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi.

Naille on maaritetty valmiiksi omat osoitekentat kirjeilla.

Organisaatiollesi voi olla myds tehty omia osoitetiedostopohijia, joissa on poikkeavia
otsikointeja ja sisaltéja. Huomaathan, ettd naiden kayttaminen edellyttaa, etta iPost Web -
jarjestelmaan on tehty vastaavat Mail Merge -asetukset, jotta niita voi kayttaa.

Luo Mail Merge kirje-era seuraavasti:

1. Luo CSV- tai Excel-osoiteluettelo joko Postin valmiisiin pohjiin tai organisaatiollesi
maaritettyihin tiedostoihin.

2. Tarkista, etta aineisto on oikein ja etta aineistosta ei puutu pakollisia tietoja, esim.

vastaanottajan nimi, osoite, postinumero ja postitoimipaikka. Puuttuva tieto saattaa aiheuttaa
ongelmia tietojen luvun yhteydessa ja estaa lahetyseran muodostumisen.
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3. Siirry Consoleen ja klikkaa tyokalupalkista laheta kirjeita (tulosta) (Print) kuvake avataksesi
Laheta kirjeita (Send Letters) -nakyma.

=]

4. Valitse ja liitd aivan ensimmaiseksi haluamasi liitteet kirje-eralle samalla tavalla kuin
yksittaisen kirjeen kohdalla. Mikali lataat kirjeaineiston ja CSV:n ensin, ei liitteita voi lisata
enaa! Tarkeaa: Vaikka jarjestelmassa vakioliitteet nakyvat myds Mail Merge toita sydtettaessa,
ne eivat toimi Mail Mergen kanssa.

Huomaathan, etta nama tiedostot liitetaan kaikkiin kirjeisiin mukaan. Usean kirjeen
lahetyksessa ei pida kayttaa henkildkohtaisia liitteita

5. Mikali haluat kayttaa ylimaaraista osoitesivua Mail Merge -tyon kaikilla kirjeilla, lataa
kirjeaineisto liitteena ja kayta kirjeena Etusivu_standard.doc -pohjaa. Talle pohjalle voit lisata
my0s tarvittaessa saatetekstin, joka tulee kaikille vastaanottajille (katso kohta 10. ylimaaraisen
osoitesivun kdyttdminen yksittaisella kirjeella Consolessa).

6. Lataa kirjeaineisto tai ylimaarainen osoitesivu ja CSV-tiedosto joko raahaamalla ja
pudottamalla tiedostot Laheta kirjeita -kenttaan tai klikkaa kenttaa ja valitse tiedostot
avautuvasta ikkunasta

Organize = New folder
~ Name Status Date modified Type

3 Quick access
= @ CSV_UTF-8_pilkku.csv O] 21.5.2024 11.00 Microsoft Excel Co...

=| Documents
B Deskt @ CSV_UTF-8_puolipiste.csv © 21.5.2024 10.49 Microsoft Excel Co...

eskto S

P (£] tyhja_pohja.pdf O] 8.4.2024 8.57 Adobe Acrobat D...

¥ Downloads

@ OneDrive - Posti Oyj 1

= Pictures

7. Kun kirjeaineisto ja osoiteluettelo on luettu oikein, tiedostojen nimet ilmestyvat Laheta kirjeita
-ikkunaan (Send Letters) . Samalla liitetiedostojen ja vakioliitteiden valintaikkunat haviavat.
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8.

10.

.

Laheta

kirjeita

Valitse Tiedostot Lahetd valmiit kirjeet vetamalla ja pudottamalla tiedostot alla olevalle
Valitse lisattavat litteet alta. alueelle tai valitsemalla ne napsauttamalla alla olevaa aluetta.

Yhdistaminen L A . ) N
[ } veda kirjetiedosto ja datatiedosto alla olevalle alueelle tai valitse ne

napsauttamalla alla olevaa aluetta.

CSV_UTF-8_puolipiste.csv (51.2 KB) - 995 records
tyhja_pohja.pdf (32.1 KB) - 1 page

Mikali kaytetty osoitetiedostopohja ei vastaa mihinkaan jarjestelmassa maaritettyyn Mail
Merge -asetukseen, nakyy Yhdistaminen kentassa "None Available”. Jos pohja on maaritetty,
ehdottaa Yhdistaminen-kentta automaattisesti sita Mail Merge -asetusta, jota tiedoston
otsikointi vastaa. Esimerkiksi Postin mailmerge_svenska.csv on yhdistetty Brev-Mail Merge
asetukseen.

Laheta
kirjeita

Valitse Tiedostot Laheta valmiit kirjeet vetamalla ja pudottamalla tiedostot alla olevalle
Valitse lisattavat liitteet alta. alueelle tai valitsemalla ne napsauttamalla alla olevaa aluetta.

Yhdistaminen Jos haluat lahettaa kirjeita ja niihin liittyvan vastaanottajan datatiedoston,
— ) vedakirjetiedosto ja datatiedosto alla olevalle alueelle tai valitse ne
| ‘ napsauttamalla alla olevaa aluetta.

mailmerge_svenska.csv (226 B) - 3 records
@ tyhja_pohja.pdf (32.1 KB) - 1 page

Mikali jarjestelma tunnistaa useita osoitetiedostoon sopivia Mail Merge -asetuksia, nakyy
Yhdistaminen -kentassa sen nimi tummana ja voit valita kentasta mita asetusta haluat
kayttaa.

Kun tiedostot ja oikea Mail Merge -asetus on valittu Yhdistaminen kentasta, klikkaa Seuraava-
painiketta (Next) jatkaaksesi.

Valitse avautuvassa ikkunassa tulostus- ja lahetysasetukset kirje-eralle. Valitut asetukset
koskevat kaikkia kirje-eran kirjeita.
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12. Automaattisessa esikatselussa naet kirje-eran ensimmaisen sivun, jossa voit tarkistaa onko
ensimmaisen kirjeen osoite luettu oikein. Vihrealla kehyksella naytetaan paikka, johon osoite
sijoitetaan.

13. Mikali esikatselussa osoite on oikeassa muodossa ja lahetys- ja tulostusasetukset on valittu,
klikkaa laheta. Taman jalkeen kirje-era muodostetaan. Riippuen eran koosta, voi eran
ilmestyminen Consoleen kestaa useita kymmenia sekunteja. Ala koskaan ldhetd uudestaan
kirje-eraa heti uudestaan.

11:31 Mail Merge - Letter - KiviKonservaattori_MailMerge_F|_vastaanottajat.csv

14. Kun kaikki kirjeet on kasitelty, muuttuu riviotsikoksi Useita kirjeita ja rivin loppuun tulee kirje-
eran lukumaara ja varikoodilla onnistuneet (vihrea), epaonnistuneet (punainen) ja pidossa
olevat (keltainen).

15. Epaonnistuneet tai pidossa olevat kirjeet eivat pysayta onnistuneita kirjeita. Eran virheettomat
kirjeet toimitetaan eteenpain. Epaonnistuneet kirjeet tulee korjata ja lahettaa uudelleen.
Pidossa olevat tulee vapauttaa ennen kuin ne lahtevat eteenpain.

Naet tarkemmat tiedot kirjeen pidatyksen syysta tai virheesta avaamalla kirje-era klikkaamalla
kyseista rivia. Tama avaa taydellisen listan kirjeista, josta voit avata kirjeet, jotka vaativat
huomiota (virheelliset, pidossa). Naet kirjeen tiedoista tarkemman syyn
virheesta/pidatyksesta.
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1250 Q Useita kirjeita laskuja.pdf

o
-

W Doe, James (0112)
2= Medelsvensson, James (02909)
<= Besattning, Mina (10001)
== Oy, Kapu-Ari (30003)
4= Oy, Derwanga (91019)
&l Doe, James (0112)
i= Medelsvensson, James (02909)
4= Besattning, Mina (10001)
== Oy, Kapu-Ari (30003)
4= Oy, Derwanga (91019)
08.02 <= Karlsson, Jan (00011) malli_logo_ja_osoite.pdf

0743 == Karlsson, Jan (00011) malli_logo_ja_osoite.pdf

LR PBPERARRRKEREKRRK

07.41 4= Karlsson, Jan (00011) malli_logo_ja_osoite pdf

AL Laei 2NDA

Huomaathan, etta pidossa olevat kirjeet vaativat vapauttamisen (Katso kohta 15. Pitoon
asetetut kirjeet/kirje-erat ja niiden vapauttaminen)

16. Mikali kirje-era tai sen yksittaisia kirjeita taytyy peruuttaa, voit tehda sen 30 minuutin kuluessa
lahettamisesta. Siirrettyja kirjeita ei voi enaa peruuttaa. (Katso kohta 74. kirjeen
peruuttaminen).

12. Kirjeen, kirje-eran tai Mail Merge sy6ton keskeyttaminen

iPost Webin Laheta kirjeita -ikkunassa ei ole peruuta-painiketta, jolla kirjeen, kirje-eran tai Mail
Mergen syottamisen voisi keskeyttaa. Mikali haluat poistua kyseisesta nakymasta ja lopettaa
lahettamisen kesken, klikkaa hiirella johonkin Laheta kirjeita -ikkunan ulkopuolelle harmaalla nakyvalle
alueelle, jolloin tama ikkuna sulkeutuu.

Laheta
kirjeita

Valltse Tledostot Laheta valmiit kirjeet vetamalla ja pudottamalla tiedostot alla olevalle

Valitse lisattavat litteet alta. alueelle tai valitsemalla ne napsauttamalla alla olevaa aluetta.

Jos haluat lahettaa kirjeitd ja niihin liittyvan vastaanottajan datatiedoston,
! " veda kirjetiedosto ja datatiedosto alla olevalle alueelle tai valitse ne
Single packs napsauttamalla alla olevaa aluetta.
Ei valittuja vakiolitteita
(insert)

(Valitse vakioliitteet (inserts) )
| Valitse vakioliitteet (inserts) )

EE
Weda ja pudota tiedostoja tahan,
Valitse tiedosto napsauttamalla.
Ei valittuja liitteita

( valitse litteet )
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14. Kirjeen tai kirje-eran peruuttaminen

iPost Webissa on oletuksena 30 minuutin viive ennen kuin kirjeita aletaan siirtaa iPost-tuotantoon.
Taman ajan sisalla voidaan yksittainen kirje, kokonainen kirje-era tai osa kirje-eran kirjeista peruuttaa,
jolloin niita ei siirretd tulostettavaksi ja lahettavaksi.

Peruuttaaksesi kirje, toimi seuraavasti:

1) Peruuttaminen, yksittdinen kirje

1. Klikkaa kirjettd, jonka haluat peruuttaa.

14.30 == Hiiri, Hillevi (80000) Kirje_Hillevi_Hiiri.pdf A

2. Tarkista kirjeen status. Mikali kirje on jo siirretty ("®), et voi enaa peruuttaa kirjetta. Talldin
Peruuta-painike nakyy himmeana eika toiminto onnistu.

€Kirje )

Ladattu tulostukseen, vahvistettu
san karsson M Peruuta
Posti Messaging Oy

PL7
0001 Posti

3. Mikali kirje on peruutettavissa, paina Peruuta-painiketta (Cancel).

4. Kirjoita syy Anna syy taman kirjeen peruuttamiseen -kenttédan (Please enter a reason for
cancelling this pack) ja paina peruuta kirje -painiketta (Cancel Pack).

Asiakirjan ‘il=lsle) Anna syy tdman kirjeen peruuttamiseen .

[ Kirjeessa olikin vaara osoite ]

(Peruuta mrje><peruuta k:\ikki) (Peruuta kaikki pidossa clevat> sulje .

G

Pidossa - Pac

Hillevi H_”” " <Kirjeen koko Tsivua, 1arl
Risto Reippaan kuja 1
80000 Pohjoinen & Vari Vari-Farg-C

Kun peruutus on onnistuneesti tehty, muuttuu Asiakirjan tiedot -nakymassa statukseksi Peruttu ja
perassa nakyy annettu syy. Consolen paanakymassa perutun kirjeen peraan vaihtuu roskakori
merkiksi peruutuksesta.
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Peruttu - Kirjeessa olikin vaara osoite

Hillevi Hiiri

Risto Reippaan kuja 1

80000 Poh

1430

joinen

== Hiiri, Hillevi (80000)

Kirje_Hillevi_Hiiri.pdf

2) Peruuttaminen, usean kirjeen era
Klikkaa kirje-eraa, josta haluat peruuttaa kirjeen/kirjeita.

1.

30(42)

Tarkista kirjeiden status. Mikali kirjeet on jo siirretty ("), et voi endé peruuttaa niita. Talldin
Peruuta-painike nakyy himmeana eika toiminto onnistu.

Mikali kirje-eraa ei ole siirretty, valitse yksi kirjeista, jonka haluat peruuttaa ja avaa se. Klikkaa
Peruuta-painiketta (Cancel).

1253

6 Useita kirjeita

&l Doe, James (0112)

22 Medelsvensson, James (02909)
4= Besattning, Mina (10007)

=4 Oy, Kapu-Ari (30003)

== Oy, Derwanga (91019)

&l Doe, James (0112)

%= Medelsvensson, James (02909)
4= Besattning, Mina (10007)

== Oy, Kapu-Ari (30003)

4= Oy, Derwanga (91019}

laskuja.pdf

)

LB SRR SRE SHES SIS SR SR SRR SRS

4. Kirjoita syy Anna syy taman kirjeen peruuttamiseen (Please enter a reason for cancelling this
pack) kenttaan ja paina peruuta kirje -painiketta (Cancel Pack) , mikali olet peruuttamassa
vain tata yksittaista kirjetta erasta.
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5. Jos haluat peruuttaa kaikki eran kirjeet, klikkaa Peruuta kaikki (Cancel All).

Anna syy tiaman Kirjeen peruuttamiseen

[ Virheellinen materiaali. Uusitaan ]

(Peruula kirie) (Peruuta kaikki)

6. Jos haluat peruuttaa vain pidossa olevat kirjeet, Klikkaa pidossa olevaa kirjetta, Anna
perumisen syy ja klikkaa sen jalkeen Peruuta kaikki pidossa olevat (Cancel All Held)

Anna syy taman kirjeen peruuttamiseen

(Peruula k|rje> (Peruuta kaikkl) (Peruuta kaikki pidossa Dlev:t)

7. Kun peruutus on onnistuneesti tehty, muuttuu Asiakirjan tiedot -nakymassa statukseksi
Peruttu ja perassa nakyy annettu syy. Consolen paanakymassa perutun kirjeen statukseksi
vaihtuu oranssi roskakori merkiksi peruutuksesta.

Asiakirjan tiedot

(ewie) Pack 10110
Peruttu - Virheellinen materiaali. Uusitaan
12.53 6 Useita kirjeita laskuja.pdf

Wl Doe, James (0112)

= Medelsvensson, James (02209)
4= Besattning, Mina (10001)

4= Oy, Kapu-Ari (30003)

4= Oy, Derwanga (91019)

all Doe, James (0112)

i= Medelsvensson, James (02209)
== Besattning, Mina (10001)

4= Oy, Kapu-Ari (30003)

= Oy, Derwanga (91019)
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8. Mikali erasta perutaan vain osa kirjeista, nakyy peruttujen kirjeiden statuksena oranssi

roskakori. Muut kirjeet nakyvat alkuperaisella statuksella.

10 kesa 2024

13.03

6 Useita kirjeita laskuja.pdf
&l Doe, James (0112)

1= Medelsvensson, James (02909)

== Besattning, Mina (10007)

4= Oy, Kapu-Ari (30003)

4= Oy, Derwanga (91019)

&l Doe, James (0112)

i= Medelsvensson, James (02909)

4= Besattning, Mina (10007)

= Oy, Kapu-Ari (30003)

+= Oy, Derwanga (91019)

0

0000000 E

15. Pitoon asetetut kirjeet/kirje-erat ja niiden vapauttaminen

11.09

6 Useita kirjeita

Mail Merge - Brev - mailmerge_svenska.csv

Mikali kirje tai kirje-era on asetettu vapaaehtoisesti pitoon tai kayttajalle on maaritetty pakollinen pito
lahetyksille, pitaa kirje vapauttaa ennen kuin se lahtee eteenpain iPostin kasittelyyn (tulostukseen,
kuoritukseen ja jakeluun).

Kayttaja, jolle on maaritetty pakollinen pito, ei pysty itse vapauttamaan kirjetta vaan joko hanelle
maaritetty esimies tai paakayttajat voivat vapauttaa kirjeen kasiteltavaksi.

Tyypilliset pidatyksen syyt

Alla on lista yleisimmista syista kirjeen pidattamiselle:

Pidossa — Virheellinen
postinumero (Held - Invalid
Postcode)

Virheellinen postinumero

Mikali postinumero on oikein,
voidaan kirje vapauttaa. Muussa
tapauksessa kyseinen kirje
kannattaa peruuttaa, korjata ja
lahettaa uudelleen

Pidossa - Epailyttava sivumaara
(Held - Suspicious page count)

Epailyttava sivumaara

Esiintyy usean kirjeen eraa
lahetettaessa. Mikali 85 % kirjeista
sisaltaa tietyn maaran sivuja (esim.
1), mutta joukossa on poikkeavia
(esim. 2 sivuisia) kirjeita, asetetaan
useampia sivuja sisaltavat kirjeet
turvasyista pitoon. Tarkista kirjeet
ja vapauta. Tama ei tarkoita, etta
kirje-erassa on valttamatta virhe,

vaan tama on turvatoiminto, jolla
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estetaan mahdolliset virheelliset

tunnistukset
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Pidossa - Pidatetty hyvaksyntaa
varten (Held - Held for
authorisation)

Pidatetty auktorisointia varten

Kayttajalle voidaan maarittaa
automaattisesti pidatys, jonka vain
esimies tai paakayttaja pystyy
vapauttamaan. Tama on
turvaominaisuus, jolla voidaan
valvoa esim. harjoittelijan tyota.

Pidossa - Kasittelysaantd (Pack
Logic) (Held - Pack Logic)

Pysaytetty
kirjeenkasittelysaantdjen takia

Asiakkaalla voi olla maaritettyna
kirjeenkasittelysaantoja,
esimerkiksi estamaan tietyn
tyyppisten kirjeiden lahettamisen.

Pidossa olevan kirjeen vapauttaminen

1. Klikkaa vapautettavaa kirjetta tai avaa kirje-era ja klikkaa siita vapautettava kirje.

1.09 6 Useita kirjeita

= Meikalainen, Jaana (00010)

22 Medelsvensson, Janne (00010)

2= Doe, John (00010)

Mail Merge - Brev - mailmerge_svenska.csv

2. Klikkaa Vapauta-painiketta (Release)

Pidossa - Kasittelysaanto (Pack Logic)

John Doe
treet 113

Pack 1

(«x An:lyso\)(ﬂ V:\p:ut:\)(ﬁ Peruuta)

(- JélJ\ta)

3. Tama avaa kirjeen vapautusikkunan

Vapauta kaikki
julkaisua.

Muuta toimitustavaksi

(' vapauta kirje ) Vapauta kaikki )

Jos haluat vapauttaa vain taman kirjeen, valitse Vapauta kirje.
Jos haluat vapauttaa kaikki kirjeet, jotka on lahetetty samassa tydssd kuin tdma kirjeet ja jotka ovat pidossa samasta syysta, valitse

Voit myds halutessasi muuttaa julkaistavien kirjeiden toimitustapaa. Jos haluat muuttaa toimitustapaa, valitse se alta ennen

Do not change delivery method

P PP
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Mikali kaytit HOLD-lahetysmuotoa, voit muuttaa vapauksen yhteydessa toimitustapaa
kohdasta Muuta toimitustavaksi (Change delivery method to). Mikali et tee muutosta,
kaytetaan oletuksena Digital+Priority -toimitustapaa.

Muuta toimitustavaksi ‘ Economy o

Jos haluat vapauttaa vain kyseisen kirjeen, klikkaa Vapauta Kirje (Release Pack). Klikkaa
Vapauta kaikki (Release All) vapauttaaksesi kaikki kirjeet.

Jos haluat vapauttaa vain tdman kirjeen, valitse Vapauta kirje.

Jos haluat vapauttaa kaikki kirjeet, jotka on lahetetty samassa tyossa kuin tama kirjeet ja jotka ovat pidossa samasta syysta, valitse
Vapauta kaikki

Voit myds halutessasi muuttaa julkaistavien kirjeiden toimitustapaa. Jos haluat muuttaa toimitustapaa, valitse se alta ennen
julkaisua.

Muuta toimitustavaksi

CVapaula kiv]e) (Vapauta kaikki)

‘ Economy ~

Kun kirje tai era on vapautettu, muuttuu Asiakirjan tietoihin statukseksi kasitelty ja iPost Webin
paasivulla vapautettujen kirjeiden kuvake muuttaa oranssista vinreaksi.

Asiakirjan tiedot

‘./" mue'\j- Pack 1+
—

Kasitelty

Jaana Meikalainen
Mallikuja 1 A
00010 Mallila

(s Anatvsol ) (18 Pause ) (o -
( Annl\hm)l\_ll l’r\u..e_/\ (& -'«“Nﬂ) 109 © useita kirjeita Mail Merge - Brev - mailmerge_svenska.csy

( @ peruuta ) # Meikalainen. Jaana (00010)

£ Medelsvensson, Janne (00010}

BB R

£2 Doe, Jchn (00010)
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16. Virheiden kasittely

Mikali lahettamasi kirje-era paatyy virheeseen, lahettaa jarjestelma sinulle siitd sahkdpostiin viestin

iPost Web & Printer Driver - Osa kirjeistd epaonnistui - Some letters failed
iPost Support <no-rey
tsaotizls @ Ripa

Asiakirjassasi malli_logo_ja_osoite.pdf oli 1 kirje(tta), joita ei voitu [ahettaa

bipost fi>

Kiitos,
iPost Web & Printer Driver yllépito

Your submission, malli_logo_ja_osoite.pdf contained 1 etters which could not be fulfilled.

Thank you.
iPost Web & Printer Driver Administration

ja vaihtaa iPost Web Consolessa kirjeen/kirje-eran statuskuvakkeen punaiseksi.

Malli_kirjepohja_ilman_osoitetta_logolla.pdf (%]

@

13.56 N/A

09.29 6 uscita kirjeita laskuja.pdf

Riippuen kirjeiden ja virheellisten maarasta, statuskuvake voi vaihdella. Katso tarkemmin seuraavasta
kappaleesta 16.7 Tyypillisimmat virheilmoitukset.

Virheita sisaltavat kirjeet eivat mene koskaan kasittelyyn, joten on hyva kayda tarkistamassa, minka
takia kasittely on epaonnistunut. Epaonnistuneet kirjeet tulee korjata ja lahettaa uudelleen.

Klikkaa virheeseen paatynytta kirjetta. Jos kyseessa on kirje-era, klikkaa kirje-era auki ja sen jalkeen
virheeseen paatynytta Kirjetta. Asiakaskirjan tiedoista saat tarkemman virheen kuvauksen.

Epdonnistunut - Vahemman kuin 2 rivia osoitetta
sivulla 1

<li’ Kuittaa epacnni:tunu!)( Analy:oi)
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Alla on listaus tyypillisimmista virheilmoituksista, niiden syista ja selitys/korjausehdotus.

Virheilmoitus

Syy

Selitys/korjausehdotus

Epaonnistunut - Kirje ei
mahdu valittuun
kirjekuoreen (Failed - Pack
would not fit into
requested envelope)

Kirjeessa lilan monta sivua.

Yksipuoleisessa tulostuksessa max 60 sivua,
kaksipuoleisessa max 120 sivua. Kayta
tarvittaessa kaksipuoleista tulostusta tai jaa
kirjeen aineisto useampaan kirjeeseen samalle
vastaanottajalle.

Epaonnistunut — Paperin
koko ei ole oikea (Failed -
Paper is not the correct
size)

Kirjeen sivukoko on virheellinen

Vain A4 pystysuuntaiset sivut sallittuja. Vaihda
dokumentin sivukokoa

HUOM! Vain liitteissa voidaan kayttaa
muitakin pystysuuntaisia sivuja, jotka
sovitetaan.

Epaonnistunut — Liian
vahan osoiteriveja (Failed -
Too few lines in address on
page 1)

Kirjeesta puuttuu osoiteriveja

Korjaa aineisto lisaamalla puuttuvat osoiterivit
ja laheta epaonnistunut kirje uudelleen

Epaonnistunut - Kasittely
epaonnistui (Failed -
Unable to process)

Lisavirheilmoitus:

No longer retained
Yleensa aiheutuu, kun CSV-
aineisto on virheellinen

HUOM! Tama virheellinen era
haviaa Consolen nakymasta,
kun selaimen sivua
paivitetaan. Taman jalkeen
tiedon virheellisesta erasta
nikee vain
sahkopostiviestista, mikali
sellainen on lahetetty.

Sahkdpostiin tulevassa virheraportissa on
yleensa tarkempi kuvaus, esim:

H-POD was unable to generate your framework print job. The most common reason for this is
that the fonts used for the fields in your framework PDF are not fully embedded. Please ensure
these fonts are fully embedded then try again.

Framework: Lis&tytlasku

CSV: fw_testi_lisatyo_virheellinen - puolipiste-3.csv
Additional details: Framework data file was in an invalid format

Tarkista ja korjaa CSV-aineisto. Varmista, etta
mukana ei ole vajaita tai muutoin virheellisia
riveja

Epaonnistunut - Unable to
process submission

Kirjeen/eran kasittely
epaonnistunut.

Tarkista aineisto

Epaonnistunut - Liian
monta rivia osoitteessa
(Failed - Too many lines in
address on page 1)

Liian monta osoiterivia,
maksimi 6 rivia

Tarkista ja korjaa aineisto

Posti Messaging Oy PL 7, 00011 POSTI, Y-tunnus: 2876876—7, Kotipaikka: Helsinki, posti.fi



38(42)

Epaonnistunut — Tulostettu
liite ei ole oikean kokoinen
(Failed - Printed insert is
not the correct size)

Vakioliitteen koko ei ole A4.

Pyyda paakayttajaa korvaamaan virheellinen
vakioliite.

Epaonnistunut - Ei voida
muuntaa PDF-muotoon
(Failed - Unable to convert
to PDF)

Liitteen tai kirjeen
tiedostomuoto on virheellinen
eika sita ole voitu muuntaa
PDF-tiedostoksi

Tarkista liitteiden ja kirjeen tiedostomuoto ja
laheta kirje uudelleen.

Epaonnistunut -
Attachment PDF is
encrypted

Liitetiedosto on salattu

Vaihda tilalle normaali liitetiedosto

16.2 Virheiden kuittaaminen — hyva kaytanté

iPost Web Consolessa on hyva tapa kuitata epaonnistuneiksi ne virheelliset kirjeet, jotka olet
tarkistanut ja mahdollisesti korjannut ja lahettanyt uudelleen. Nain pystyt itse ajan tasalla siita mitka
kirjeet vaativat viela huomiotasi ja mikali kirjeesi nakyvat organisaatiosi kayttajille, viestit myds muille

mitka on jo kasitelty.

Kuittaaminen tapahtuu Asiakirjan tiedot nakymassa, johon paaset klikkaamalla kirjetta Consolessa.
Kun olet tarkistanut virhetiedot, klikkaa joko ”Kuittaa epaonnistunut” (Acknowledge Failure) tai
“Kuittaa kaikki ” (Acknoledge all) , mikali kirje-erdssa on useita virheellisia ja haluat kuitata ne kaikki

kerralla.

Kun kirje on kuitattu, muuttuu statukseksi ”Kuitattu epaonnistuneeksi” ja perassa sailyy alkuperainen

virheilmoitus.

Asiakirjan tiedot

Epaonnistunut - Véhemman kuin 2 rivia osoitetta

sivulla 1

(l.: Kuittaa epdonn :tur.J:)( Ah:ly:oi)

Consolen paanakymassa kirjeen statusrivin lopussa oleva ruksi muuttuu oranssiksi merkiksi siita,

etta kirje on kuitattu.

13.56

Malli_kirjepohja_ilman_osoitetta_logolla.pdf @
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17. Salasana, vanheneminen ja vaihtaminen

Kayttajan salasana vanhenee oletuksena 90 paivan valein. Kayttaja saa 10 paivaa ennen
vanhenemispaivaa iPost Printer Driver -ajurilta ilmoituksen salasanan tulevasta vanhenemisesta.

Mikali kayttajalla ei ole asennettua ajuria, kayttaja saa tiedon vanhenemisesta vasta kun iPost Web
console ilmoittaa salasanan vanhentuneen.

Jos ajuri on kaytdssa, on tarkedd muistaa paivittaa vaihdettu salasana myds iPost Printer Driver -ajurin
Credentials-kohdassa. Mikali salasana on vaara, et voi tulostaa ajurin kautta. Ajuri nayttaa Login
Details-ikkunaa niin kauan kunnes ajurille on annettu oikea salasana.

Alla on ohjeistus salasanan vaihtamiseen eri tilanteissa

17.1 Salasanan vaihtaminen ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa

Kayttaja saa tilapaisen salasanan erillisena sahkdpostiviesting, kun hanelle luodaan kayttajatunnus
iPost Web ja Printer Driveriin.

Ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa tulee ilmoitus salasanan vanhentumisesta ja sen
vaihtamisesta.

Salasanasi on vanhentunut, vaihda salasanasi t33l14.
Vanha salasana
Uusi salasana

Vahvista
salasana

‘i ‘ Peruuta

1. Anna Vanha salasana -kohtaan (Old Password) saamasi tilapainen salasana
Anna uusi salasana (New Password) ja vahvista salasana (Confirm Password) -kohtiin uusi
salasanasi. Salasanojen taytyy:
- Olla vahintaan 15 merkkia pitka
- Sisaltaa vahintaan yhden ison kirjaimen
- Sisaltaa vahintaan yhden pienen kirjaimen
- Sisaltaa vahintaan yhden numeron tai symbolin
- Olla erilainen kuin aiemmin kaytetyt salasanat

2. Klikkaa Vaihda salasana (Change Password)

Posti Messaging Oy PL 7, 00011 POSTI, Y-tunnus: 2876876—7, Kotipaikka: Helsinki, posti.fi



40(42)

3. Jos antamasi vanha salasana on vaarin tai uusi ja vahvista salasana eivat tasmaa, saat
virheilmoituksen. Anna salasana(t) uudestaan ja klikkaa Vaihda salasana (Change Password).

Vanha salasana Vanha salasana
Uusi salasana Uusi salasana

Vahvista Vahvista
salasana salasana

Nykyinen salasana on annettu vaarin Uusi salasana ja Vahvista salasana eivat tasmaa

NAinaasanaantd ( peruuta Vaihda salasana

4. Kun salasana on oikein annettu, avautuu iPost Webin Consolen paanakyma.

17.2 Salasanan vaihtaminen Consolessa

Kun olet kirjautuneena iPost Webiin, voit vaihtaa salasanan seuraavasti:

1. Klikkaa Kayttaja-painiketta ; (User)

2. Klikkaa Vaihda salasana (Change Password)

Kayttajan tiedot

Tili ALIM2

Nimi Reyo Yogurt
Sahkoposti matti_ripatti@posti.com
Tila PostiAdmin

Manager Ei manageria valittuna

Sahkdposti-ilmoitukset
B Onnistumiset
B Tiedot
] Varoitukset
B4 Virheet

] Vaatii toimenpiteita

3. Toimi samalla tavalla kuin kohdassa 77.1 Salasanan vaihtaminen ensimmaisen Kirjautumisen
yhteydessa

4. HUOM! Muista vaihtaa salasana myds iPost Printer Driver -ajurin Lisaasetusten
Kirjautumistiedot / Credentials-kohdassa. Katso tarkemmin iPost Printer Driver -ohjeesta.

17.3 Unohtuneen salasanan resetointi

Jos kayttaja unohtaa salasanansa, voi kayttaja itse resetoida tunnuksen Consolen kirjautumissivulla:
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1. Klikkaa Unohditko Salasanasi (Forgotten Password) -kohdasta, joka avaa resetointi-ikkunan.

mAack
Mo

matti.meikalainen@jok

Salasana
( Kirjaudu D)
S ——

Unohditko salasanasi?

Eviisteet Tietosuoja

2. Jos kayttajalla on samalla sahkdpostiosoitteella useita tunnuksia, tulee Account-kohdasta
valita tili, jonka salasanaa pyydetaan resetoitavaksi.

Kirjoita sihkGpostiosoitteesi alle

e lihetetain sahkposti, joka sisiltaa linkin, jonka avulla veit vaihtaa

Please enter your e-mail address below

You will be sent an e-mail containing a link which will aliow you to reset your password

matti. meikalainen@jokuosoitejossain.fi

Account

ALIZ (ALI2)

3. Kun pyynt6 on lahetetty Submit-painikkeella, saa kayttaja ilmoituksen, etta pyyntd on
lahetetty ja jos tili loytyy asiakas saa sahkdpostitse resetointilinkin.

Kirjoita sahképostiosoitteesi alle

Sinulle ldhetetdan sahkoéposti, joka sisdltaa linkin, jonka avulla voit vaihtaa

salasanasi.

E-Mail Address

Successful request
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Klikkaamalla sahképostin linkkia kayttaja paasee vaihtamaan salasanansa antamalla kaksi
kertaa uusi salasana

Uusi salasana f 1
Vahvista ( )
salasana

(Aseta salasana)

4. Paina Aseta salasana (Set Password) vaihtaaksesi salasana.

5. Mikali salasana on virheellinen, saat virheilmoituksen. Anna salasanat uudestaan ja paina
Aseta Salasana (Set Password).

Vahvista [ ]
ssesssee

salasana
Aseta salasana

Passwords must:
Salasanojen taytyy:
o Olla vahintdan 15 merkkii pitkad
o Sisaltaa vahintaan yhden ison kirjaimen
o Sisaltaa vahintaan yhden pienen Kkirjaimen
o Sisaltaa vahintaan yhden numeron tai symbolin
o Olla erilainen kuin aiemmin kdytetyt salasanat
o Et voi vaihtaa salasanaasi useammin kuin 6 kertaa pdivassa

Uusi salasana

6. ERITTAIN TARKEAA: Muista vaihtaa salasana my®s iPost Printer Driver -ajurin Credentials-
kohdassa. Katso tarkemmin iPost Printer Driver -ohjeesta.
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