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Näin löydät  Posti Pro -  tilauskanavan
Postin nettisivujen kautta  posti.fi/yrityksille

Suora sisäänkirjautumislinkki

https://postipro.posti.fi

Järjestelmä toimii parhaiten 
kun käytät Google Chrome - 
selainta
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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 valitset millä tavalla haluat tilauksen tiedot ilmoittaa. 
Oletuksena on, että tilaukselle tarvittavat tiedot ovat tyhjät.

5.
Vaihda valintaa, kun  haluat hyödyntää tämän vuoden tilauksen 
tietoja ensi vuoden tilauksen tekemisessä. Silloin nykyiset tiedot on 
esitäytetty uudelle tilaukselle. Posti Pro -ohje
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Klikkaamalla ”Valitse tilaus” -laatikkoa aukeaa luettelo voimassa olevista tilauksista 
joiden  tietoja voit käyttää uuden tilauksen tietojen täyttämisessä.

Valitse sopiva tilaus.

6A.

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

Seuraavaksi näet valitsemasi viikon tiedot. TARKISTA tiedot voitko käyttää niitä uuden 
tilauksen pohjatietoina. Kunkin päivän tarkempia tietoa pääset katsomaan, kun klikkaat 
oikean reunan pientä väkästä. 

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

Kun tiedot on annettu, klikkaa Tee uusi tilaus -nappia7.

6B.

6C.
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Tilauksen tiedot -kohta näkyy jokaisen seuraavan vaiheen sivun 
yläreunassa.

Kilkkaamalla Näytä enemmän -linkkiä, pääset tutkimaan tietoja 
tarkemmin.

8A.

Tilauksen tiedot -kohdassa voit aina muuttaa tilauksen nimeä ja 
vaihtaa laskutusosoitetta

• Lisäksi näet tilaukseen liittyviä tietoja.

• Voit myös perua tilauksen.

Näytä vähemmän sulkee laatikon pienemmäksi. 

8B.
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Valitsemaltasi vanhalta tilaukselta on nyt siirretty tilaukselle siellä näkyneet 
ilmestymiskerrat viikkotasolla.
Tarkista, että kuukaudet ja viikon päivät ovat kopioituneet oikein. 

9.

Poikkeuspäivät / arkipyhät ym. päivät käsitellään kalenterinäkymässä. 
Klikkaa ”Näytä kalenterinäkymä”.10.

Julkaisukalenterissa näet arkipyhät (punainen ympyrä)

Päivien siirto / poisto / lisäys tapahtuu:
- Klikkaa värjättyä päivää, se katoaa ilmestymispäivistä
- 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.

11.

12.
Tarkastuksen ja mahdollisten muutosten jälkeen paina 
Tallenna muutokset -nappia.
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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

13.

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

Kirjoita vuoden ensimmäisen lehden numero ruutuun.

14.

15.
Voit täyttää tämän sivun tiedot useammassa erässä, jos haluat.
”Tallenna luonnoksena”, niin voit palata tietoihin myöhemmin.

”Jatka eräluetteloon” tallentaa tiedot ja siirryt tilauksella eteenpäin
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Vaiheessa 3. Järjestelmä näyttää sinulle kopioidulle tilaukselle valitut 
viikonpäivät  ja aiemmalle tilaukselle laitetun postinumerojakauman.

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

Jos sinulla on eri vastaanottaja määrä eri viikonpäivinä niin voit tässä 
kohtaa jo antaa erilaiset tiedot tilaukselle. 
Tai jos haluat ilmoittaa uudet tiedot, niin poista nykyinen tiedosto 
klikkaamalla roskakorin kuvaa.

16.

Uuden tiedon ilmoittaminen
Valitse viikonpäivä tai -päivät.

Sitten valitse tapa jolla tuot tiedot järjestelmään:
*  Hae lajittelupalvelun kautta
*  Excel tiedosto jossa on tilaajarekisteri tai jossa on valmis
    postinumerojakauma
*  Huomioi, että tiedosto pitää olla kerralla valmis. Järjestelmässä ei
   voi  yhdistellä eri tiedostoista tietoja samaan tilaukseen.

• Järjestelmä näyttää sinulle tietojen latauksen aikana, jos aineistossa on 
postinumeroita jotka eivät ole enää käytössä.

• Lopuksi paina ”Jatka aluevalintaan” 

17.
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Vaiheessa 4. Järjestelmä näyttää tilaukselle merkityt Lähijakelu alueet 
eli alueet, joissa lehtesi jaetaan ilmestymispäivänä tai sitä seuraavana 
arkipäivänä.

Klikkaa ensimmäisenä oleva viikonpäivän kohdalla ”Näytä enemmän” 
linkkiä.

 

18.

Tässä kohtaa näet miten lehtesi tilaukset jakautuvat eri postikeskus-
alueille. Lisäksi näet mihin ja moneltako lehdet tulee postiinjättää, jotta 
lehden jakelu toteutuu sovittuna ajankohtana.

Tarvittavat muutokset teet näin: Klikkaa rivin vasemmassa reunassa 
olemaa neliötä, niin saat ”ruksin päälle”.  Kun klikkaat uudelleen niin 
Lähialue-valinta poistuu. 
Valitsemasi koko postikeskusalue saa jakelun lehden ilmestymis-
päivänä tai seuraavana arkipäivänä, jos lehdet ovat sovittuna aikana 
sovitussa lehtien jättöpaikassa (joka näkyy tuossa samalla rivillä).

Voit myös valita suppeampia alueita, kuin koko postikeskuksen.
Klikkaa postikeskus rivillä olevaa väkästä, niin näet muut vaihtoehdot  
kyseisellä alueella.

19.
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Kun olet tarkistanut Lähialueet viikon ensimmäiselle päivälle, niin 
kopioi tiedot muille päiville - tai jos jollain viikonpäivällä on 
erilaiset postiinjättöpaikkatiedot, niin päivitä ne päivät erikseen.
Jos olet lisännyt / vaihtanut viikko-ilmestymispäivää, niin 
Lähialue-valinnat ovat tyhjiä sen päivän kohdalla.

 

20.

21.

Seuraavaksi voit hyväksyä tiedot  ja  siirtää tilauksen  postittajan käsiteltäväksi 
postiinjättöpaikkojen ja -aikojen suhteen.

tai 

Jatkaa tilauksen muokkaamiseen, jossa näet valmiin eräluettelon ja voit uudelleen 
käsitellä kaikkia tilauksen tietoja.
Hyväksy seuraavassa vaiheessa  tilaus ja lähetä ilmoitus postittajalle

22.

Tässä kohdassa näet palveluun liittyvät postiinjättöpaikka ja 
-aika tiedot sekä vaihtoehdot, jos suunnittelet muutoksia. 
Muutostilanteessa on hyvä käydä keskustelu postittajan 
kanssa tai antaa heidän täyttää tämä kohta.
Postiinjättöpaikka ja -aika kohdan täyttämisestä löytyy oma  
opastus

Jos postittaja on vaihtunut, jatka tilauksen yhteenvetoon ja 
vaihda postittaja.
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23.

Viimeiseksi Hyväksy tilaus ja lähetä ilmoitus postittajalle 

tai 

Jos täytät tietoja postittajan roolilla, niin Hyväksy tilaus ja siirry 
postitussuunnitelman käsittelyyn

     

24.

Vaiheessa 5 voit katsella lähetyseräkohtaisesti lehtesi tietoja. 
(lähetyserä=lehden numero)

Luettelossa näet osan tiedoista ja kaikki tilaukseen liittyvät 
yksityiskohdat näet luettelon alapuolella avautuvista aihealue 
kohtaisista ”laatikoista”.

Luettelossa näkyviä riviä voit rajata suodattamalla niitä.

Tietojen muuttamisesta / lisäämisestä / poistamisesta on oma 
erillinen ohjepaketti.
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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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