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Nain loydat Posti Pro - tilauskanavan

Postin nettisivujen kautta posti.fi/yrityksille

pCSﬁ HenkiGile (e  valitimme

Paketit ja logistiikka Kirjeet ja lehdet Markkinointi- ja datapalvelut

Suora sisaankirjautumislinkki

https://postipro.posti.fi

Jarjestelma toimii parhaiten
kun kaytat Google Chrome -
selainta
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Laskujen ja viestien vilitys

Vinkit ja caset

@ Postin palvelupisteet

Asiointikanavat

Asiakastuki

Yritysasiakkaan
asiointikanavat

Talta sivulta 1&ydat Postin asicintikanavat. Palvelut ovat
maksutta kaytdssa sopimusasiakkaillemme.

OmaPosti Pro

o on kitavin

I3hatysten ja
- -

¢ SEUrata

asiakasp mme. woit esimerkiksi chatata
tai jatt2S meille viestin milkain vain!

Palvelut ja kanavat

Ota palvelut kiyttdéon
Tilaa asiointitunnukset -

Pyyda tarjous tai ota

yhteytta -
Tunnusten hallinta -+
Asiakastietojen hallinta -
Raportit -
‘Omat tiedot -

Posti SmartShip

ehd

kuljatusasiakinjat.

Postitus- ja
tilauskanavat

Kontakti

Paosti Pro

+

Postimaksukone
Postikuorikauppa

Kansainvilinen palautus

Sahkoinen lihetyslista

Muut palvelut

rahdin kertatilaus =l
Paosti Dashboard -+
Osoitteenmuutos

yrityksille -
Posti Glue =l
Yrityksen noutopiste -
Proweb -+

Frtiem o alie S

. Suomi (91 Kirjaudu siséé’m)

Palvelut

[*) ©maPosti Pro

B smartship

3} sihkainen lihvslisla

++ Kaikki asieintikanavat



https://www.posti.fi/yrityksille

Nain aloitat

posti rosiiero

Posti Pro

Asiakassuora

Taalla voit tehda ja paivittaa Asiakassuoran vuositilauksia ja
ennakkotilauksia. Saat hintaetua seka paremman nakyman
tilauksiisi. Osoitteellisella Asiakassuora-palvelulla tavoitat
nykyiset ja uudet asiakkaasi tehokkaasti ja saat parhaan
mahdollisen huomioarvon viestillesi

Sanomalehtipalvelut

Taalta voit tilata valtakunnallisia sanomalehtipalveluita.
Palveluiden kaytto edellyttaa vuositason ennakkotiedon

I Sanomalehtipalvelut - I

Lehtipalvelut

Taalta voit tilata valtakunnallisia lehtipalveluita Aikakauslehti
Pro ja Economy Lehti. Valtakunnallisella lehtijakelulla tavoitat
arkipéaivisin maan kattavimmalla jakeluverkolla Suomen kaikki
Kkuluttajat, yritykset ja yhteisot. Palveluiden kaytts edellyttaa
vuositason ennakkotiedon antamista seka ennakkotietojen
paivitysta

htip: lut >

Etusivu

Tilaukset
Tilausten tekeminen ja hallinnointi on nyt helppoa.
Voit hyddyntaa julkaisun perustietoja tai tayttaa tiedot itse.

Tietoja padset muokkaamaan myos lahetyserakohtaisesti.

testi ettd tahan voi Kirjoittaa

Tee uusi tilaus >

Kaikki julkaisijat

Uutiset ja paivitykset

Posti Pro on vield kehitysvaiheessa. Paivityksia ja uusia
ominaisuuksia lisataan ainakin alkuvuoteen 2022 asti. Kiitos
karsivallisyydesta. Palautetta palvelusta voit [ahettaa meille
sahkopostitse osoitteeseen ptp@posticom

uuden tilauksen tekemisen Sanomalehdelle

Siirry aloitussivulta sanomalehti tilausten

kasittelyyn

tal

p'OSﬂ Tilaukset v Etusivu

Tilaukset

Tilzukset

Erat

Tee uusitilaus
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Tilaus

“wailhe 1
Tee tilaus

wWaibhie 2

Lehtikohtaiset tiedot

waihe 3 waihe 4 waihe S
Postimnurmerojakaurma Aduevalimta Hyrvakoesy tilaus

Tilaajan tiedot

Asiakasnumero ja lehden nimi* v 0
p - -
O
Walitse tilauskausi®
2022 v ©
Laskutusosoite™® W o
\, J

o Teen tilauksen alusta alkaen

Teen tilauksen hakemalla aiermman tilauksen pohjatiedot

O Teen tilauksen alusta alkaen

o Teen tilauksen hakemalla aiemman tilauksen pohjatiedot

Posti Pro -ohje

OICNONO

®)

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

Jarjestelma ehdottaa tilaukselle nimea. Voit halutessasi muuttaa sen klikkaamalla
"Tilauksen nimi” - laatikkoa ja kirjoittamalla tilaukselle uuden nimen.

Nimeaminen on tarkeaa silloin, kun sinulla on kalenterivuodelle useampia eri tilauksia,
niin erotat ne tilauksen nimella.

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

Jos lehdellasi on useampi vaihtoehtoja laskutusosoitteeksi, niin klikkaa
laskutusosoite -laatikkoa ja valitse se jota taman lehden tilaukselle kaytetaan.
Jos oikea laskutusosoite puuttuu valintalistalta, niin ota yhteytta
Asiakaspalveluumme. (puh 0200 77000).

Seuraavaksi valitset milla tavalla haluat tilauksen tiedot ilmoittaa.
Oletuksena on, etta tilaukselle tarvittavat tiedot ovat tyhjat.

Vaihda valintaa, kun haluat hydédyntaa taman vuoden tilauksen
tietoja ensi vuoden tilauksen tekemisessa. Silloin nykyiset tiedot on
esitaytetty uudelle tilaukselle.
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Tilaus

Lehtikohtaiset tiedot

Waihe 1 wWaibhie 2
Tee tilaus

waihe 3 waihe 4 waihe S
Postimnurmerojakaurma Aduevalimta Hyrvakoesy tilaus

O Teen tilauksen alusta alkaen

o Teen tilauksen hakemalla aiermman tilauksen pohjatiedot

“Walitse tilaus®
Walitse tilaus

~)

B87482 _Testi Lehti 2 20245

Walitse viikko

wWalitse viikko®
Viikko 7

Wiilckeo 7

L
Mayta tilauksen tiedot
x = = xX
Valitse historiadata
S ~
Viiks e Pak | Py Mz " Paino E A I | 2 s Era
iikonpaiva atvelu Nimi EETC piei ran/palvelun postittaja i
perjantai Lehden Paivajakelu (PPJ) 1739 44 Posti PS Mrkting Srves @
Palvelu Nimi Maara Paino (gm) Alue
1] 4 L4
IELS ( Fve
Jatka Peruut:
Tee uusi tilaus -
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Klikkaamalla ”Valitse tilaus” -laatikkoa aukeaa luettelo voimassa olevista tilauksista
joiden tietoja voit kayttaa uuden tilauksen tietojen tayttamisessa.

Valitse sopiva tilaus.

Seuraavaksi valitse valitsemasi tilauksesta se viikko, jonka tietoja haluat kayttaa.

Seuraavaksi naet valitsemasi viikon tiedot. TARKISTA tiedot voitko kayttaa niita uuden

tilauksen pohjatietoina. Kunkin paivan tarkempia tietoa paaset katsomaan, kun klikkaat
oikean reunan pienta vakasta.

Jos viikkotason tiedot vastaavat myds ensi vuoden tietoja, niin paina ”jatka” nappia

Kun tiedot on annettu, klikkaa Tee uusi tilaus -nappia
+\qo,
|
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Tilaus

“Waihe 1 Wwaihe 2 Waihe 3 “Waihe 4 Waihe S

Tee tilaus Lehtikohtaiset tiedot Postinumerojakaurma Aluevalinta Hywaksy tilaus

Tilauksen tiedot -kohta nakyy jokaisen seuraavan vaiheen sivun

Tilaus
ylareunassa.
Vaihe 1 Vaihe 2 Vaihe 3 Vaihe & Vaihe 5

e Bhetb Il Postnumercjskauma - Aluevalinta Hhgr s Kilkkaamalla Ndytd enemman -linkkia, paaset tutkimaan tietoja
tarkemmin.
Tilauksen tiedot I — I
Tilaukssn nirr Aslakkaa numero 13 Sanom. aleht
2025 tilaus 887482 Testi Lehti 2
Tieuksen Hedor - === Tilauksen tiedot -kohdassa voit aina muuttaa tilauksen nimea ja
Sermes T ens vaihtaa laskutusosoitetta
i : Lisaksi naet tilaukseen liittyvia tietoja.
Voit myos perua tilauksen.
Poista tilaus Nayta viahemman sulkee laatikon pienemmaksi.

R
nAact
O H
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Tilaus

“Waihe 1 Wwaihe 2

Tee tilaus Lehtikohtaiset tiedot

Waihe 3

“Waihe 4 Waihe S

Postinumerojakaurma Alduevalinta Hywaksy tilaus

Alikataulu

Valitse ilmestymispaivat® @

Viikoittain e

Valitse kuukaudet® @

Elokas Syysicin Lokatku Marcaskun [ Joutukuu
Valitse iimestymisviikior €
30ka vilkio 1 viikcio 2 viikko 5. itk 22 vk
Valitse vilkenpaivat @
(O 20kapana (O mesnanta O w=a () weswviikko O = e
() e @) oo

Nayta kalenterinakyma I Tyhjenna valinnat

|

Julkaisukalenteri 2024

Valitse ilmestymispaivat

wvalit: <ikkaarmnall alitut paivat naytetadan sinisella

18 valitut Ishetyserat

tammikuu 2024 helmikuu 2024 maaliskuu 2024
huhtikuu 2024 toukokuu 2024 kesakuu 2024
Tallenna muutokset Peru muutokset Lataa PDF
8 14.1.2025 Posti Pro -ohje

Valitsemaltasi vanhalta tilaukselta on nyt siirretty tilaukselle siella nakyneet
ilmestymiskerrat viikkotasolla.
Tarkista, etta kuukaudet ja viikon paivat ovat kopioituneet oikein.

Poikkeuspaivat / arkipyhat ym. paivat kasitellaan kalenterinakymassa.
Klikkaa ”Nayta kalenterinakyma”.

Julkaisukalenterissa naet arkipyhat (punainen ympyra)

Paivien siirto / poisto / lisays tapahtuu:
- Klikkaa varjattya paivaa, se katoaa ilmestymispaivista
- Klikkaa valkoista paivaa, se lisataan ilmestymispaivaksi

Kun valitset arkipyhan ilmestymispaivaksi, niin paivajakelussa lehti
jaetaan kahden seuraavan arkipaiva aikana.

Ilmestymispaivia pitaa olla vahintaan 40 kertaa vuodessa.

Tarkastuksen ja mahdollisten muutosten jalkeen paina +\qo,
|

B nNACTI
Tallenna muutokset -nappia. Pva 0




Tilaus

“Waihe 1
Tee tilaus

Wwaihe 2
Lehtikohtaiset tiedot

Waihe 3
Postinumerojakaurma

“Waihe 4
Aduevalinta

Waihe 5
Hywaksy tilaus

Viikonpaiva Sanomalehden kappalepaino
maanantai A Laske
torstai 0 g A Laske

Laske sanomalehden kappalepaino

Kopioi tiedot

sunnuntai

Kopioi kaikille viikonpaiville

torstai

Peruuta

Peruuta muutokset

Lehden numerointi*

o

Aldoita lehden numercint numMmerosta

Tr—
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Seuraavaksi annetaan lehden arvioitu grammapaino per
ilmestymispaiva.

Voit kirjoittaa tiedon soluun tai kayttaa apuna Laske -linkin
takaa avautuvaa laskuria, johon merkitaan sivumaara, paperin
paino ja lehden mitat.

Jos tiedot ovat samat useampana paivana, Kopio tiedot -napin
takaa paaset valitsemaan paivat jolle tieto kopioidaan

Sitten onkin vuorossa lehden numerointi tietojen antaminen
Eli mika numero on vuoden ensimmaisella lehdella.

Kirjoita vuoden ensimmaisen lehden numero ruutuun.

Voit tayttaa taman sivun tiedot useammassa erassa, jos haluat.
”Tallenna luonnoksena”, niin voit palata tietoihin myohemmin.

»Jatka eraluetteloon” tallentaa tiedot ja siirryt tilauksella eteenpain

nAacH
Mol




Tillaus

wailbre 1 “wailhe 2

Tee tilaus Lehtikohtaiset tiedot

wailhe =

wailhie = waihe S

Postimumerojalcacanma Aduewalimta Hywalksy tilaus

Postinumerocjakauma

Lue ohjeet

Lataa oma tiedosto

O Tilaajarekisteri
o~ Jokaisella rivilla yksi osoite ja postinumera
Tilauksen tiedostot
Postinumercjakaumaa voi muokata mybs myéhemmassa vaiheessa eratasolla
Viikonpaiva Tiedoston nimi Maara Poista
Ti, P PCO_TI26. SertingServi ted_20.06.2022 191049 Nirmed )
i, Pe ) N26_SortingService_updal X ] xlsx el [1]

Walitse wviikonpaivat, joille lataat tilaajatiedot

riistai perjantai

Li

jittelupalvelusta

ssa korkeintaan 2 kk vanhojen

malehi

B8686S - Testi Lehti

Valitse ajanjakso jolta I&hetyseria haetaan

01.08.2021 = 2910.2021 =

Hae Lajittelupalvelusta

Lue ohjeet

Tilaajarekisteri

. Posti Pro -ohj
Jatka aluevalintaan -~ OSHFro ~ohe

Vaiheessa 3. Jarjestelma nayttaa sinulle kopioidulle tilaukselle valitut
vilkonpaivat ja aiemmalle tilaukselle laitetun postinumerojakauman.

Klikkaamalla tuota excel-tiedoston nimea saat sen auki tarkistusta varten.
Jos tiedot ovat OK, niin paina ”Jatka aluevalintaan”

Jos sinulla on eri vastaanottaja maara eri vikonpaivina niin voit tassa
kohtaa jo antaa erilaiset tiedot tilaukselle.

Tai jos haluat ilmoittaa uudet tiedot, niin poista nykyinen tiedosto
klikkaamalla roskakorin kuvaa.

Uuden tiedon ilmoittaminen
Valitse viikonpaiva tai -paivat.

Sitten valitse tapa jolla tuot tiedot jarjestelmaan:

* Hae lajittelupalvelun kautta

* Excel tiedosto jossa on tilaajarekisteri tai jossa on valmis
postinumerojakauma

* Huomioi, etta tiedosto pitaa olla kerralla valmis. Jarjestelmassa ei
voi yhdistella eri tiedostoista tietoja samaan tilaukseen.

+ Jarjestelma nayttaa sinulle tietojen latauksen aikana, jos aineistossa on

postinumeroita jotka eivat ole enaa kaytossa. +\qo,
mNACTI
« Lopuksi paina ”Jatka aluevalintaan” Pva il




Tilaus

waibne 1

Tee tilawus

Wailbie 2

Lehnhtikohtaiset tiedot

Waibie =

Postimnurmerajakawurma

waibhie 25 wWalbhe S

Hywalklosy tilaus

Aduevalimta

Lahialueiden valinta seka postiinjattépaikka ja -aika valinta

Lahialuevalinta: Laita

M

valita p

itussuunnitelman hyvaksymista

ttopaikan ja -ajan myss ter

NSyts vAhermman ~

ruksi Iaatikkoon niihin alueisiin, joille toivot ilmestymispaivajakelua. Karkein tasc on postikeskustaso. Tallsin kaikki
\ lueita ja jopa jakel

kkoja

inaalialuetasolla ja jopa

Alla naet jakauman mukaisen Iahialueen (PPJ) ja etdalueen (PET) kappaleet tallentamasi tiedon mukaan

maanantai Nayts enemman ~
torstai Nayta enemman v
maanantai MNayta vdhemman
Valittu Maara Paino T
o Postikeskus Yksikointi Postiinjattopaikka Postiinjattoaika Kulkunopeus
lahialue PPIIPET (kg)
Helsinki POK
00-02 | 03-12 | 13-
141512 | 20-25 | o464 8 Helsinki POK o ~ 1 ~
45-47 | 4B-49 | 53- Postintaival 9 2200
56
Tampere POK
26-32 | 33-39 | 40-
_ 0| 999 55 Tampere POK . 1+1
— 2 7 ~
D 44| 60-64 | 65-66 | Perkkoonkatu 13
67-69
Qulu POK
I:l S4-86 | 90-93 | 94- 0231 13 Oulu POK - v 1+ ~
95| 96 | 97-99 Takalaanilantie 2
Kuopio POK
50-52 | 57-59 | 70-
uopio POK
(| 75| 76-79 | 80-83 | @< = - o N 7 ~ 1 ~
atterinmaenkatu S
87-89
[y s ~ - ] [ - — ] : ==
N, o - B ] [ I — ] ! -
s7-so o1 == = ] I N — ] a1 -
) ~ ] =] -
e v o == = ] I . — ] A -
= “r= Posti Pré =ohje D N ~
e = [ommoooe o =) [ === -] ~

Vaiheessa 4. Jarjestelma nayttaa tilaukselle merkityt Lahijakelu alueet
eli alueet, joissa lehtesi jaetaan ilmestymispaivana tai sita seuraavana
arkipaivana.

Klikkaa ensimmaisena oleva viikonpaivan kohdalla "Nayta enemman”
linkkia.

Tassa kohtaa naet miten lehtesi tilaukset jakautuvat eri postikeskus-
alueille. Lisaksi naet mihin ja moneltako lehdet tulee postiinjattaa, jotta
lehden jakelu toteutuu sovittuna ajankohtana.

Tarvittavat muutokset teet nain: Klikkaa rivin vasemmassa reunassa
olemaa nelidta, niin saat “ruksin paalle”. Kun klikkaat uudelleen niin
Lahialue-valinta poistuu.

Valitsemasi koko postikeskusalue saa jakelun lehden ilmestymis-
paivana tai seuraavana arkipaivana, jos lehdet ovat sovittuna aikana
sovitussa lehtien jattopaikassa (joka nakyy tuossa samalla rivilld).

Voit myods valita suppeampia alueita, kuin koko postikeskuksen.
Klikkaa postikeskus rivilla olevaa vakasta, niin naet muut vaihtoehdot
kyseisella alueella.

nAacH
Mol



Valitt: Masra  Pai
Falitru s Yksikainti =sars aine Postiinjattépaikka Postiinjattéaika Kulkunopeus
Ishialue PPIIPET (kg)

113
141 20-25 Helsinki POK

al I S| 4303 |0 237 sink - o0 1 >
45-47 | 48-49 | 53- Fostintaival 9

s6

Tampere POK
26-

6-32 | 33-39 | 40-
Tampere POK
(| 44 | 6O-64 | 65-66 | ols910 =S . ~ oron ™ 1+ ~
erkkoonkatu 13
&67-69

uuuuuuu
[:I 84-86 | 90-93 | 24 o | 3562 126 Oulu POK - . ~ 11 ~r
95 | 26 | 27-29 Takalaanilan tie 2 Lres

Kuopio POK
50-52 | 57-52 | 70- -
Kuopio POK
75| 76-79 | 80-83 | 2271 == [ . R ~ ] [ 2359 v ] ! ~
atterinmaenkatu S
87-89

B Kopioi viikonpaiville joilla sama postinumercjakauma

Jos postittaja on vaihtunut, jatka tilauksen yhteenvetoon ja

vaihda postittaja.

Tallenna tilaus ja laheta
postittajalle

tai

Jatka tilauksen yhteenvetoon -
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Tassa kohdassa naet palveluun liittyvat postiinjattopaikka ja
-aika tiedot seka vaihtoehdot, jos suunnittelet muutoksia.
Muutostilanteessa on hyva kayda keskustelu postittajan
kanssa tai antaa heidan tayttaa tama kohta.
Postiinjattopaikka ja -aika kohdan tayttamisesta loytyy oma
opastus

Kun olet tarkistanut Lahialueet viikon ensimmaiselle paivalle, niin
kopioi tiedot muille paiville - tai jos jollain viikonpaivalla on
erilaiset postiinjattopaikkatiedot, niin paivita ne paivat erikseen.
Jos olet lisannyt / vaihtanut viikko-ilmestymispaivaa, niin
Lahialue-valinnat ovat tyhjia sen paivan kohdalla.

Seuraavaksi voit hyvaksya tiedot ja siirtaa tilauksen postittajan kasiteltavaksi
postiinjattopaikkojen ja -aikojen suhteen.

Jatkaa tilauksen muokkaamiseen, jossa naet valmiin eraluettelon ja voit uudelleen
kasitella kaikkia tilauksen tietoja. +\gp,
Hyvaksy seuraavassa vaiheessa tilaus ja laheta ilmoitus postittajalle hcs 0 =

rl



Tilaus

“Waikhe 1 Waihe 2 Waihe 3 “Wailhe & Wailhe S
Tee tilaus Lehtikohtaiset tiedot Postinumeraojakaurma Aluesvalimta Hywvaksy tilaus

Vaiheessa 5 voit katsella lahetyserakohtaisesti lehtesi tietoja.
(lahetysera=lehden numero)

Lahetyserien tiedot Nayta vahemman »

Valitse erat, joita haluat katsoa, muokata, poistaa tai kopiocida. Voit suodattaa nakyvia erid etsimalla ilmestymisnumerolla,
postittajalla tai paivamaaralla. Kaikki muockattavissa olevat tiedot aukeavat alle ja voit myo6s paivittda useamman eran tiedot
kerralla.

Luettelossa naet osan tiedoista ja kaikki tilaukseen liittyvat
yksityiskohdat naet luettelon alapuolella avautuvista aihealue
kohtaisista ”laatikoista”.

Q  Etsi Kuljetuspalvelut v Tyhjenna valinnat

1enzo21 B Loppupvn B Kaikki hd

Luettelossa nakyvia rivia voit rajata suodattamalla niita.

Lehden

i lImestymispaiva Maara Paino Vastaanottopiste Postittaja Era ID H H H HPRAR H = H H
9 numero Tietojen muuttamisesta / lisdamisesta / poistamisesta on oma
03.01.2022 — 133895 ~ TR . .
1 o 1507 249 Helsinki POK boeti 25 M5 Domactic | 40128 erllllnen Ohjepakettl.
. 06.01.2022 — 133895
~ 2 1507 59g Helsinki POK - 40185
to Posti PS MS Domestic
10.01.2022 B 133895
51 1507 249 Helsinki POK 40122
ma Posti PS MS Domestic

4 o022 1507 59 Helsinki POK 122895 . 40180 .. . . . . R . v o . . o
) oSt E s Dot @ Viimeiseksi Hyvéksy tilaus ja ldhetd ilmoitus postittajalle

Hyviksy tilaus ja laheta ilmoitus tai
postittajalle

Jos taytat tietoja postittajan roolilla, niin Hyvaksy tilaus ja siirry
postitussuunnitelman kasittelyyn

Hyvaksy tilaus ja jatka

postitussuunnitelmaan

nAacH
Mol
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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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