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1 Johdanto

Matkahuollon Pakettipalvelujen MPaketti-asiakasliittyma on yritysasiakkaille
tarkoitettu selainpohjainen jarjestelma yrityksen lahetysten hallinnointiin. MPaketti-
asiakasliittyméan avulla yrityksen edustaja voi mm. seurata yrityksen lahetyksia,
tulostaa osoitekortteja seka hallinnoida yrityksen yhteystietoja ja yllapitaa
asiakasrekisteria.

Tahan dokumenttiin on koottu asiakasliittyméan kayttbohjeet.
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3 Dokumentin muutoshistoria

Versio | Pvm. Osio Sisalto
1.4. 8.5.2015 N/A - 1. julkaistu versio
15. 11.1.2016 | N/A - Useita lisdyksia ominaisuuksiin ja toimintoihin, muun

muassa laskutus menuvalikko.

1.6. 12.42019 |21 - Omat tiedot
3.1 - Lisatty Tila-koodit ja niiden merkitykset
321 - Liséatty maininta kateistuotteista.
3.2.3 - Vastaanottaja-asiakkaan tietojen paivitys
3.2.3 - Jakeluhuomautus linkitetylle asiakkaalle
3.23.1 - Asiakkaan haku Matkahuollon asiakasnumerolla
3.25 - Lahetyksen lisatiedot valilehti
4.3 - Matkahuollon asiakasnumeron lisdéaminen omalle
asiakkaalle.
16.1. | 18.4.2019 |3.2.3 - Siirretty vastaanottajan jakeluhuomio kohtaa 3.2.3.1.
4.3 - Matkahuollon asiakasnumero sarake & hakukentté.
1.7. 28.5.2019 | 311 - Huomiotavat lahetykset tiputusvalikko
321 - Tuotelajien uudet lisapalvelut
3.23.1 - Ennakkoilmoitus saapuvasta lahetyksesta
3.2.3.2 - Lisatty kuva, kun asiakas on haettu Matkahuollon

asiakasnumerolla

1.7.1. | 19.11.2019 | 3 - Dokumentin muutoshistoria siirretty dokumentin
alkuun.
3.21 - Kokoluokan valinta kateistuotteille
1.8. 10.3.2020 | 6.2.6 - Vélilehdet — Lisatiedot eriytetty oman otsikon alle
6.2.7 - Valilehdet — Paketit valilehti lisatty
1.9. 20.4.2020 |74 - Paivitetty kayttajaryhmien kayttdoikeudet
Massakasittelyn osalta
9 - Massakasittelyn ohje lisétty.
2.0 3.2.2022 7.4. - Paivitetty kayttajaryhmien kayttdoikeudet
Noutotilaukset osalta.
10 - Noutotilaukset
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4  Kayton aloitus

MPakettia kaytetaan internetselaimella. Toimivaksi testattuja selaimia ovat Internet
Explorer, Mozilla Firefox ja Google Chrome.

Avaa selain ja kirjaudu osoitteeseen
https://extservices.matkahuolto.fi/mpakettiext

N\
[MATKAHUOLTO]

R

Saatamme yhteen.

Matkahuolto

Kayttajatunnus

Salasana

Kirjaudu |

Unohditko salasanasi? (Vain ulkoiset kaytta)at.)

Osoitteesta avautuu kirjautumisnayttd. Syota Kayttajatunnus ja Salasana omiin
kenttiinsa ja paina Kirjaudu. Jos tunnukset menivat vaarin, MPaketti iimoittaa:
"Kéayttdjatunnus tai salasana on virheellinen”. Tarkista tunnukset ja yritd uudelleen.
Isoilla ja pienilla kirjaimilla on merkitystd molemmissa kentissa, joten tarkista onko
Caps Lock paalla.

Tunnuksien ollessa oikein, avautuu MPaketti aloitusnayttdonsa.

4.1 Unohtunut salasana

Jos salasana on unohtunut voi kayttgja tilata uuden salasanan painamalla Unohditko
salasanan? linkkia. Linkki avaa nakymé, missa kayttaja syottdd oman
kayttajatunnuksensa. Salasanan resetointi linkki lahetetaan siihen
sahkopostiosoitteeseen, mika kayttajalle on maaritelty. Linkki on voimassa yhden
tunnin lahettamisesta.

Matkahuolto 2022
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Kayttoliittyma

MPaketti avautuu naytélle, jossa on haettuna asiakkaan kaikki lahetykset viimeisen
kahden viikon ajalta.

MPaketti asiakasliittyma - Lahetykset

3 Lihettijin nimi__Lihottajin viite
....... Vastaanottajan asnro Vastaanottajan nimi_Vastaanottajan viite
Lahetiaja  Madraasema Pakett BE-itys pvm
Ass| Asiakas 61 TURKU Vile Vastaanottala 1 100
Assi Asiakas 52 ROVANIEMI Vile Vastaanotiaia 1 100
Ass! Asiakas 38 MIKKELI Vile Vastaanottala 1 1,00
1i 121 ORIVESI MH-ASIAMIES Assi Asiakas 30 LAHTI Vile Vastaanotiaja 1 100
1 121 ORIVES| MH-ASIAMIES - Assi Asiakas 15 JYVASKYLA Vile Vastaanotag 1 100
i 7 HELSINKS Ass| Asiakas 43 OULU Vile Vastaanotiaia 1 1,00
1 10 HYVINKAA Assl Asiakas 15 JYVASKYLA Ve Vastaanotiaja 1 100
1 10 HYVINKAA Assi Asiakas 49 PORVOO Vile Vastaanotiaa 1 100
1 2196 KERAVA MH-ASIAMIES Ass| Asiakas 23 KOKKOLA Vile Vastaanotiaga 1 100
11 2195 KERAVA MH-ASIAMIES Assi Asiakas 43 OULU Vile Vastaanotiaa 1 1,00
Assi Asiakas 59 TAMPERE Vie Vastaanotiaa 1 100
Assi Asiakas 75 TURUN LOGISTIIKKAKESKUS Vifle Vastaanottag 1 1,00
Assl Asiakas 52 ROVANIEMI Vile Vastaanotiaa 1 100
f) 7 HELSINKI Assi Asiakas 38 MIKKELI Vile Vastaanotiaia 1 100
L3 i T HELSINKG Assi Asiakas 30 LAHTI Vil V: 1 1,00
712 02 Lahella-pakett 7 HELSINKI Assi Asiakas 2195 JOUTSA MH-ASIAMIES  Vile Vastaanotiam 1 100

Nayton oikeassa ylakulmassa on kirjautuneen kayttajan tiedot. MPaketti ilmoittaa
milloin kayttaja on aloittanut k&ynnissa oleva istunnon. Tiedoissa nakyy liséksi
asiakasnumero, jota tukipalvelu saattaa tarvita ongelmatilanteissa. Alimmaisena on
linkki, josta kijaudutaan ulos, tydskentelyn loputtua.

mpaketttextranet 1. FRELEASE Fri Mow I7 15:18:24 EET 20HS
Marko Rantanen (marke.rantanen@trimico.fi}
MATKAHUOLTO OY AB f / 9400157

Viimeisin istunto 2.12.2015 11:53
Omat tiedot Kirjaudu ulos

5.1 Omat tiedot

Omat tiedot linkistd paasee nakemaan kayttajan perustiedot seka maarittelemaan
uuden salasana. My0s osoitekorttien tulostusjarjestys on mahdollista muokata.

Jos kayttajan salasana on vanhenemassa 14 vuorokauden sisélla, Omat tiedot

otsikon vari muuttuu punaiseksi. Omissa tiedoissa nékyy tarkemmin, milloin salasana
on vanhenemassa.
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5.2 Paavalikko

Nayton vasemmassa reunassa on paavalikko. Taalla voit valita tydskenteletko
l&hetyksien parissa, muokkaatko asiakastietoja vai tarkasteletko laskutustietoja.

Klikkaamalla palkkia hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla "Avaa linkki uudessa
vélilehdesséa”, saat avattua useampia nayttja samanaikaisesti selaimeesi

I Lt L\:.'I.EU 1 [

Lahetykset | \/ | [
Suunta I

[Kaikki ~|[

o [

6 Lahetykset

Lahetykset valikosta paaset seuraamaan lahetystesi kulkua tai luomaan uusia
lahetyksia. Paavalikosta MPaketti aukeaa seurantasivulle.

6.1 Lahetysten seuranta

Seurantasivulla voit seurata teiltéd lahteneita ja teille saapuneita lahetyksia. llman
hakutekijoita tehty Hae painikkeen painaminen tuo kaikki lahetyksenne viimeisen
kahden viikon ajalta. Kaytossasi on useita hakutekijoitd, joiden avulla haluttu lahetys
l6ytyy helposti. Hakutulosta voit jarjestéad sarakkeiden mukaan. Mikali sarakkeella
jarjestaminen on mahdollista, on sarakkeen otsikko sininen. Seurannassa nakyvat
lahetykset, joissa olette lahettdjand, vastaanottajana tai maksajana.

(o | [cwosmmwa | [rubsmosomoms | [oov_|

Lihetysnumero Paivays LihtBasema Lihettijan asnro Lihettajan nimi Lihettsjan viite
[ I [s2ms | @ [ Il I I I

Tuotelaji Loppupéivi Maariasema Vastaanottajan asnro tajan nimi tajan viite

[ [ | & [ I [[me I ]
Suunta Huomioitavat l3hetykset
[Kaikki ~|[Valitse |
O Lahetysnumero Paivays {H Tila Tuotelaji Lahtoasema Lanetiaja  Maaraasema Paketit Raf Bussiennakko BE-tilitys pvm
MH303830098F| 23.5.2019 12:27 30 Lahella-paketii 59 TAMPERE Assi Asiakas 61 TURKU Ville Vastaanottaja 1 1.00
MH303830075F1 23.5.2019 12:24 30 Lahella-paketti 59 TAMPERE Assi Asiakas 52 ROVANIEMI Ville Vastaanottaja 1 1.00
MH303830067F1 23.52019 12:23 30 Lanhella-paketti 59 TAMPERE Assi Asiakas 38 MIKKELI Ville Vastaanottaja 1 1,00
MH303630040F1 23.5.2019 12:17 30 Lahellad-paketti 121 ORIVESI MH-ASIAMIES  Assi Asiakas 30 LAHTI Ville Vastaanottaja 1 1.00
MH303830053F1 23.5.2019 12:15 30 Lahella-paketii 121 ORIVESI MH-ASIAMIES  Assi Asiakas 15 JYVASKYLA Ville Vastaanottaja 1 1,00
MH303827981F1 23.5.2019 12:10 20 Lahella-paketti 7 HELSINKI Assi Asiakas 43 OULU Ville Vastaanottaja 1 1,00

Mikali haluat seurata yhden tietyn lahetyksen tapahtumia, kannattaa hakea
lahetysnumerolla. Listalle ei tule turhaan muita lahetyksia.

Paivamaararajausta paaset muuttamaan ja néin saat naytdlle myos yli kaksi viikkoa
vanhat lahetykset. Tarkentamalla rajausta saat vaikka yhden paivan lahetykselle
naytolle kerralla.

Tila sarake kertoo viimeisimman tapahtuman kyseiselle lahetykselle. Alla on
kuvattuna yleisimmat tilakoodit, mitka asiakaskayttoliittymassa naytetaan.
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Tilakoodi | Nimi Selite
02 Sahkoinen lahetystieto vastaanotettu Asiakkaan luoma uusi lahetys
04 Tallennettu Matkahuollon tekema tallennustapahtuma lahetykselle
08 Noudettu Matkahuollon kuljettaja on kuitannut lahetyksen noudetuksi.
10 Lahtdpakettipisteessa (Saapuva) lahetys on vastaanotettu kuljetettavaksi
Matkahuollon pisteeseen.
20 Lahtdasemalla Léhetys on saapunut Matkahuollon terminaaliin kuljetusta
varten
30 Kuljetuksessa Lahetys lastattu runkokuormaan
40 Méaaraasemalla Léhetys saapunut maardasemalle, mista viela mahdollinen
siirto noutopisteeseen.
45 Lastattu jakelukuormaan Léhetys lastattu jakelukuormaan kohti noutopistetta
50 Maarapakettipisteessa L&éhetys saapunut noutopisteeseen
55 limoitettu (1. kerta) Ensimmaéinen saapumisiimoitus vastaanottajalle
56 limoitettu (2. kerta) Muistutusviesti vastaanottajalle noutamattomasta ldhetyksesta
60 Luovutettu Lahetys luovutettu vastaanottajalle
70 Palautettu noutamattomana Lahetys palautettu vastaanottajalle uudella lahetystunnuksella

Asiakkaisiin liittyvilla hauilla kuten asiakasnumero, nimi tai viite saat tietylle
asiakkaalle lahteneet tai yhdelta asiakkaalta lahteneet lahetykset listattua.
MPaketissa on omat kentéat seka lahettgjan, etta vastaanottajan hakutekijdille.

Suunta-valinnan avulla saat listattua joko teilta lahteneet tai teille saapuvat lahetykset.
Tuotelajilla voitte rajata haun koskemaan esimerkiksi pelkkia Jakopaketteja.

Mikali l[ahetatte useasta osoitteesta, voitte hyddyntad hakuja Lahtdasema ja
Maaraasema. Naiden avulla on helppo tarkkailla eri toimipisteidenne tapahtumia.

Aina painettaessa painiketta Hae, MPaketti kayttaa kaikkia annettuja hakutekijoita.
Erilaisilla yhdistelmilla saa hyvinkin tarkkoja ja monipuolisia hakuja aikaiseksi. Kaikki
hakutekijat saat tyhjennettya kerralla painikkeesta Tyhjenna. Samalla tyhjenee myos
edellisella haulla saatu listaus lahetyksista.

Hakutulos saattaa olla hyvinkin suuri maara lahetyksia. MPaketti jakaa lahetykset
sivuille. Sivuja paéset selaamaan listan alla olevilla painikkeilla alkuun, loppuun,
edellinen ja seuraava.

CSV-painike nayton yldosassa vie haulla saadut tulokset Excel-taulukkoon.
Taulukkoon tulostuu kaikki haun [6ytamat lahetykset. Ei siis pelkastaan naytettavan
sivun lahetyksia.

Lahetysnumero Paivays
MH300611456FI1 30.1.2015 10:21
MH300610005FI 28.1.2015 15:52 Bussipaketti

Tuotela)i
Jakopaketti

Listauksen kolme vasemmanpuoleista saraketta toimivat linkkeina.

Lahetysnumerosta paaset lahetyksen tallennustietoihin. Tiedot ovat muokattavissa,
kunnes Matkahuolto on lahetysté késitellyt. Matkahuollon kéasittelyn jalkeen
tallennuksen tietoihin on vain lukuoikeus. Tallennusnaytdsta kerrotaan tarkemmin
taman ohjeen luvussa 2.
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Seurantatiedot

Pakettinumero Tapahtumapdiva Tapahtumatyyppi Seurantataso

[l | | & | || Pakettitaso v|

| Hae || Tyhjenna |

Pakettinumere Tapahtuma-aika Tapahtumatyyppi Toimipiste Lahtéasema Maaraasema
3.2.2015 14:08 Luovutettu 7 HELSINKI 59 TAMPERE 7 HELSINKI

MH300624256F1 3.2.2015 14:08 Luovutettu 7 HELSINKI 59 TAMPERE 7 HELSINKI

MH300624256F1 3.2.2015 14:08 Saapuvan hyllytys 7 HELSINKI 59 TAMPERE 7 HELSINKI
3.2.2015 14:08 Maaraasemalla 7 HELSINKI 59 TAMPERE 7 HELSINKI

MH300624256F1 3.2.2015 14:08 Lastattu runkokuormaan 59 TAMPERE 59 TAMPERE 7 HELSINKI

MH300624256F1 3.2.2015 14:07 Lahtevan hyllytys 59 TAMPERE 59 TAMPERE 7 HELSINKI
3.2.2015 14:06 Tallennettu - 59 TAMPERE 7 HELSINKI

Paivayksesta kayttgja siirtyy valitun lahetyksen seurantatietoihin. Seurannassa
naytetdan paketille tehdyt toimenpiteet tekemastasi tallennuksesta paketin
luovutukseen. Valiin mahtuu hyllytyksi& varastoissa ja lastauksia autoihin.

‘Lihetysten ylldpito NG oaia] Seurantatiedot Lisitiedot Varaumat

MH300627337FI

YVeloituslaji Tila

[Valitse | {0} - Avoin v |
| Hae || Tyhjenna |

Veloituslaji Maara ALV-koodi Veroton ALV-summa Verollinen Laskunumero

Polttoainelisa 1,00 0 (0 %) 0,00 0,00 0,00
Bussipaketti 1,00 0 (0 %) 412 0,00 412
Yhteensa 4,12 0,00 412

Tuotelajista paaset lahetyksen veloitusriveille. Taélta naet lahetykseen kohdistuvat
maksut, jotka ovat teiddn maksettavia.

Jos lahetyksella on bussiennakko, on siitd merkinta listauksessa.
Bussiennakkosarakkeet ovat listassa &arimmaisend oikealla. Summan lisaksi
kerrotaan tilityspaiva. Paiva on se, milloin Matkahuolto maksaa rahat asiakkaalle.
Saattaa menna muutama pankkipaiva ennen kuin rahat nékyvat asiakkaan tililla.

Kun lahetys saa toimituskuittaustiedot, muuttuu vastaanottajan nimi vihredksi. Tasta
voitte paatelld, etté lahetys on toimitettu vastaanottajalle.

Lahetyksien etusivulta voit tulostaa osoitekortteja useammalle l1&hetykselle kerralla.
Tee haluamasi haku niin, etta saat hakutulokseksi vain tulostettavat lahetykset.
Valitse tulostettavat lahetykset vasemmasta sarakkeesta. Voit valita kaikki lahetykset
kerralla klikkaamalla valinnan otsikkorivilta. Huomaa, etté voit tulostaa osoitekortin
vain lahetyksille, joita Matkahuolto ei ole viela kasitellyt. Matkahuollon kasittelemissa
valintaruutu on poistunut. Osoitekortti tulostuu vain naytdssa nékyville lahetyksille.
Jos haku tuottaa useampia l&hetyksia, on tulostus tehtéava sivu kerrallaan.
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6.1.1 Huomioitavat lahetykset

Huomioitavat lahetykset valikon kautta pystyy suodattamaan nékyviin ne l&hetykset,
joiden ilmoittamisessa vastaanottajalle on ollut ongelmia, esimerkiksi virheellinen
gsm-numero. Tiputusvalikosta voi suodattaa hakutulosta seuraavilla vaihtoehdoilla

6.1.2 Epdonnistuneet ilmoitukset

Hakuehto tuo néakyviin ne lahetykset, joissa tekstiviesti-ilmoitus on mennyt
virheeseen. Lahetyksen seurantatiedoissa on myos nahtavissa tapahtumarivi
[Imoitusviestin lahetys epaonnistunut.

Paketti Tapahtumapéiva Tapahtumatyyppi  Seurantataso

| | | | | v”Paketlitaso R

Pakettinumero  Tapahtuma-aika Tapahtumatyyppi Kuvaus Toimipiste
28.5.2019 11:39 Tallennettu T HELSINKI

2852019 7:20 Nmoitusviestin Iahetys epaonnistunut limoitusviestin 13hetys epaonnistunut -
2852019720 Nmoitettu (1. kerta)
MH303848213F| 27.5.2019 22:02 Saapuvan hyllytys

59 TAMPERE

6.1.3 Kirjeena ilmoitettavat

Hakuehto tuo nakyviin ne ldhetykset, joiden ilmoitustavaksi maaritelty Kirje tai Esto.
Lahetys poistuu hakutuloksesta, kun ilmoitustapa muutetaan Tekstiviesti tai

Sahkdposti.
Suunta Huomioitavat |ahetykset
[ Kaikki | valitse
Epaonnistunest ilmoitukset
Kirjeend ilmoitettavat

—-—- . = e e v

= .

6.1.4 llmoitusosoitteen muokkaaminen

Lahetysten ilmoitusosoitteita ja -tapoja on mahdollista muokata lahetyksen
kuljetuksen ajan, kunnes lahetys on 45-lastattu jakelukuormaan, 60-luovutettu tai 70-

palautettu. Talla tavalla kayttaja pystyy varmistamaan, ettéa ilmoitusviesti varmasti
tavoittaa vastaanottajan.

Kun lahetys nousee hakutulokseen ylla olevilla vaihtoehdoilla, avataan lahetys
Lahetyksen yllapito naytdlle painamalla lahetystunnusta. Siirrytddn

vastaanottajatietojen alapuolelle ja korjataan ilmoitusosoite ja mahdollisesti
ilmoitustapa, jos tdma muuttuu.
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llmoitustapa | Tekstiviesti ]
Ilmoitusosoite |oass11813 |

Lopuksi paina Tallenna. Lahetykset poistuvat Huomioitavista lahetyksista, kun
ilmoitusosoite ja -tapa on korjattu ja lahetys on ilmoitettu uudelleen.

6.2 Uuden lahtevan lahetyksen luominen

Uuden teiltéd lahtevéan l&hetyksen luominen aloitetaan selailundyton painikkeella Luo
lAhteva. Sama painike 16ytyy myds tallennusnaytélta. Aloita aina uuden l&htevan
l&Ahetyksen luominen talla painikkeella. N&in saadaan jokaiselle l&ahetykselle
yksil6llinen lahetysnumero.

6.2.1 Tuotetiedot ja maksaja

Tuotelaji | Bussipaketti-10 ~]
Rahdin maksaja  |Lahettaja ~] Luo palautuslahetys [
Lisapalvelut

[J Ruotsin jakelu (Ruotsin jakelu)

[ Ruotsin paketti (Ruotsin lis3)

[ Varoen kasiteltava (Varovasti kasiteltava)
[ Suuri lahetys (lso paketti)

[0 Vaarallinen aine (Vaarallinen aing)

Kun olet valinnut tuotelajin valikosta, aktivoituu Lisdpalvelut valintalista. Lisapalvelut
vaihtelevat tuotekohtaisesti.

Tuotelajien ja lisapalvelujen siséllosta saat tietoa Matkahuollon myynnisté. Oikean
palvelun valinta on tarkeda lahetyksen sujuvan kuljetuksen takaamiseksi.

Valitse rahdin maksaja pudotusvalikosta. Maksaja voi olla lahettgja tai vastaanottaja.

Valitsemalla Luo Palautuslahetys, MPaketti luo tallentamallesi 1&hetykselle myos
palautuslahetyksen. Tallennus myds avaa osoitekortit naytolle tulostettavaksi. Jo
luovutetulle lahetykselle voit luoda palautuslahetyksen painikkeella Luo
asiakaspalautus. Painike on sivun yldosassa Tallenna painikkeen vieressa. Painike
on aktiivinen vain, jos lahetys on tilassa luovutettu. MPaketti ilmoittaa
palautuslahetyksen numeron. Kopioimalla numeron, I6ydat sen helposti lahetysten
selailusta ja paaset tulostamaan osoitekortin.

Riippuen rahdin maksajasta tulee kayttdjan huomioida kaytettava tuote. Jos
vastaanottaja on kuluttaja tai muu vastaava kéateisasiakas, tulee talloin valita
(kateinen) merkinnalla oleva tuote. Kayttoliittyma antaa kayttajalle virheilmoituksen,
jos yrittaa kayttad vaaraa tuotetta.
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Jos tuotteeksi on valittu Kateistuote, tulee myds maaritella lahetettavan paketin
kokoluokka. Kokoluokan maksimimitat ovat korkeus x leveys x pituus.

Sisdinen viite:0 Pdivays: Tila:00-Avoin
Lahetysnumero

Tuotelaji | Bussipaketti (kateinen)-11 |

Kokoluokka [S (10 x 40 x 55) v|

Rahdin maksaja | Vastaanottaja v| Luo palautuslihetys [

Lahettdjan perustiedot on tuotu valmiiksi asiakastiedoistanne.

Lahettédja

Osoite (3400157 / LAUTTASAARENTIE ~ |
Mimi MATKAHUOLTO OY AB

Osoite LAUTTASAARENTIE 9

Postinumero 00201
Paikkakunta HELSIMEK]

Puhelin 09682701

Lahtdasema 7 HELSINKI

Viite | |
Nouto / maksaja [ /|Valitse V|

Valitse lahetysosoite pudotusvalikosta. Valittavana ovat kaikki toimitusosoitteet, mitka
l6ytyvat asiakastiedoistanne.

Voit lisata lahetykselle viitteen ja yhteyshenkilon. Jos lahetyksella on teiltd
laskutettavia tapahtumia, lisétty viite tulostuu laskullenne.

Mikali Matkahuolto noutaa lahetyksen toimipisteestanne, valitkaa Nouto. Noudolle voit

maaritella maksajan erikseen. Tama voi poiketa muun rahdin maksajasta ja
valittavana on tassakin lahettdja ja vastaanottaja.
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6.2.3 Vastaanottajan tiedot

Tayta vastaanottajan tiedot huolellisesti. Kattavat ja oikeat tiedot auttavat
toimittamaan lahetykset nopeasti oikealle vastaanottajalle.

Vastaanottaja

Asiakasnumero | |

Matkahuollon asiakasnumero | |

MNimi [ | | Etsi asiakas
Yhteyshenkild | |

Katuosoite | |

Postinumero
Paikkakunta

| Rekisterdi asiakas

I

Puhelin |
Sahkoposti | |

I

|

Maardasema

Viite
Jakelu 7 maksaja LI 7| Valitse v|

Ilmoitustapa [Sahkoposti v

Ilmoitusosoite | |

Kayttssasi on asiakasrekisteri, josta voit hakea usein kayttamiasi vastaanottajia.
Rekisterin yllapidosta kerrotaan tarkemmin luvussa 4 Perustiedot.

Voit hakea vastaanottajaa rekisteristasi asiakasnumerolla tai Etsi asiakas
painikkeella. Asiakasnumerolla haettaessa ei ole ennakoivaa hakua, vaan numero on
syotettava tdsmalleen oikein. Talla on pyritty nopeuttamaan hakua, jos
asiakasrekisterissa on paljon asiakkaita.

Etsi asiakas toiminto hakee annetulla nimella ja/tai yhteystiedoilla. Kayttéliittyma avaa
uuden ikkunan, missa naytetaan haun mukainen hakutulos.

Asiakasnumero Nimi Puhelin Osoite Paikkakunta
| | [Veikko | | | |
| Hae | | Tyhjenna

Asiakkaan asiakasnimi Asiakkaan asiakasnumero Katu Paikkakunta Puhelin

Veikko Vastaanottaja 1001 Kauppatie 10 Kangasala 0400290147

Voit muokata hakua avautuneessa ikkunassa. Valitse oikea vastaanottaja listasta
klikkaamalla asiakkaan nimea. Asiakkaan tiedot kopioituvat tallennusnaytolle.

Vastaanottaja-asiakkaan yhteystiedot on my6s mahdollista paivittaa
tallennusnakymaltd. Kun vastaanottaja-asiakas on haettu vastaanottajaksi, muuta
tarvittava yhteystieto. Siirtymalla pois kentasta aktivoituu Paivita tiedot toimintonappi.
Tata painamalla muutetut tiedot paivittyvat asiakkaan taakse.
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Postinumero 33100
Paikkakunta ~ [TAMPERE || Paivita tiedot |

Jos et loyda asiakasta rekisteristasi, tayta tarvittavat tiedot tallennusnaytélla.
Painamalla Rekisterdi asiakas, tallentuu asiakas rekisteriisi ja on kaytossa jatkossa.
Voit antaa asiakkaalle haluamasi asiakasnumeron. Se ei kuitenkaan ole pakollinen

tieto.

Voit lisaté lahetykselle vastaanottajan viitteen ja yhteyshenkilon, kuten lahettdjan
kohdallakin l&hettajalle.

Mikali Matkahuolto jakaa l&ahetyksen vastaanottajalle, valitkaa Jakelu. Jakelulle voit
maaritella maksajan erikseen. Tama voi poiketa muun rahdin maksajasta ja
valittavana on tassakin lahettdja ja vastaanottaja.

Sahkopostikenttaa kaytetaan ennakkoilmoitusten lahettdmisen vastaanottajan
séhkopostiin. Vastaanottajalle lahtee teidan yhdesséa Matkahuollon kanssa sopiva
viesti, Matkahuollon ensimmaisesta kasittelysta. Viesti sisdltaa linkin lahetyksen
seurantaan. Toiminto on aktivoitava kayttoon sopimalla asiasta Matkahuollon kanssa.

Lopuksi valitse ilmoitustavan ja ilmoitusosoitteen. Matkahuolto ilmoittaa
vastaanottajalle automaattisesti, kun lahetys on noudettavissa. Yleisimpia
iimoitustapoja ovat tekstiviesti ja séhkodposti. Ole huolellinen syottaessasi
ilmoitusosoitetta. Oikea ilmoitusosoite takaa nopean tiedonvalityksen vastaanottajalle.
MPaketti muokkaa puhelinnumeroa poistamalla erikoismerkit ja valilydonnit numeron
keskelta tallennuksen yhteydessa.

6.2.3.1 Ennakkoilmoitus saapuvasta lahetyksesta

Lahetyksen vastaanottajalle on mahdollista lahettaéd ennakkoilmoitus saapuvasta
lahetyksesta. Ennakkoilmoitus ilmoitetaan aina vastaanottajan
sahkopostiosoitteeseen, jos tallainen vastaanottajalle maaritelty. limoitus lahtee
matkaan, kun l&hetys kasitellaan ensimmaisen kerran Matkahuollon toimipisteessa.
Saateteksti maaritelladn yhdessé Matkahuollon kanssa ja viesti sisaltdd myos
l&hetystunnuksen seka linkin julkiseen seurantaan.

Toiminnon saa aktivoitua sopimalla asiasta Matkahuollon yhteyshenkilon kanssa.

6.2.3.2 Asiakkaan haku Matkahuollon asiakasnumerolla
Jos vastaanottajan on ilmoittanut oman Matkahuollon asiakasnumeron, voi asiakkaan
tiedot hakea syottamalla taman numeron Matkahuollon asiakasnumero kenttéaén. Jos
osa vastaanottajan tiedoista on jo taytetty ja vastaanottaja-asiakkaan Matkahuollon
sopimusnhumero lisatdén taméan jalkeen, kayttoliittyma paivittaa tyhjat vastaanottajan
tiedot, esim. ilmoitusosoite ja ilmoitustapa taman mukaan.
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Vastaanottaja

Asiakasnumero | |
Matkahuollon asiakasnumero | 1840303 | Annen Testi Oy
Nimi |Bnnen Testi Oy x|
Yhteyshenkild | |
Katuosoite [Hatanpaan valtatie 7 |
Postinumero 33100

Paikkakunta [TAMPERE |
Puhelin | |
Sahkoposti | |
Madrdasema |59 TAMPERE |

viite | |
Jakelu / maksaja L/ [Valitse V|
Ilmoitustapa [Tekstiviesti ~]
Ilmoitusosoite (0401234567 |

Tiedot ovat muokattavissa, jos vastaanottajan kanssa on jotain muuta sovittu.

Jos Matkahuollon asiakasnumero on tallennettu valmiiksi kayttajan omassa
asiakasrekisterissa olevalle asiakkaalle, tuodaan vastaanottajan yhteystiedot sielta.
Matkahuollon asiakasnumeron kautta tarkistetaan ainoastaan mahdollinen
jakeluoptio.

Vastaanottavalla asiakkaalla voi olla jakelusopimus Matkahuollon kanssa. Jos tama
palvelu on asetettu péalle, antaa kayttoliittyma siité ilmoituksen. My6s lahetyksen
maaraasema tieto saattaa muuttua tassa tilanteessa, jos jakelu hoidetaan toisen
muun kuin oletusméaraaseman toimesta. Maardasemaa ei tule talt osin enda
muuttaa.

) _ Vastaanottajalla on jakelusopimus,
Jakelu / maksaja / |Vastaanottaja V] jakelu lisatty vastaanottajalle.

Jos vastaanottajan Matkahuollon sopimusnumero ole en&é voimassa, ja tima on
edelleen tallennettu omaan asiakasrekisteriin, antaa kayttoliittyma virheilmoituksen.

Et voi tallentaa lahetyksia poistetuksi merkitylle asiakkaalle.

Poista linkitys asiakasrekisterista, tallena tietue ja yrita tallenuta uudelleen. Huomio
téassa vaiheessa mahdollinen kéateinen tuotelaji vastaanottajan maksessa
kuljetuskustannuksia.
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6.2.4 Tavaran tiedot ja bussiennakko

Tallennuksen lopuksi tallennetaan lahetyksen, kokoon ja sisaltoon liittyvia tietoja seka
mahdollinen bussiennakko.

Tavarakuvaus | |

Paketit 0 | (Lo / S0)
Paino | | Rahdituspaino kg
Tilavuus | | 0 km

Bussiennakko

Bussiennakko | |
Erikoiskasittely | Valitse V|
YK-numero |Valitse v|
VAK-kuvaus | |
Palauta Ll

Tallenna

Tavaran kuvaukseen on hyva laittaa mahdollisimman tarkka kuvaus paketin
siséllosta. Pakettien lukumaara ja paino ovat pakollisia tietoja. Voit my6s antaa
l&hetyksen tilavuuden. Paino- ja tilavuustiedon pystyy myos asettamaan
pakettitasolla. Tastd enemman kohdassa 4.2.7. Paketit valilehti.

Jos lahetat bussiennakolla, syéta tavaran hinta kenttéén Bussiennakko. Summan
syottamisen jalkeen avautuvat ennakkoon liittyvat kentét tilinumero, pankkitunnus ja
maksuviite. Mikéli rahat maksetaan teille kotimaiselle pankkitilille, pankkitunnusta ei
tarvitse syottaa. MPaketti hakee sen automaattisesti tallennuksen yhteydessa.
Ulkomaisille tileille pankkitunnus pitaéd syottaa kasin. Voitte ilmoittaa Matkahuollolle
tilinumeronne, joille se tulee naytdlle automaattisesti summan lisddmisen jalkeen.

Mikali paketti vaatii muotonsa tai sisaltonsa puolesta erikoiskasittelyd, tallenna siihen

liittyvat tiedot lopuksi. Valitse erikoiskasittelyn syy pudotusvalikosta. VAK-kuvaukseen
Voit syottaa vaarallisen aineen merkinnat.
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6.2.5 Tietojen tallennus ja osoitekortin tulostus

Kun kaikki tiedot on sydtetty, painetaan painiketta Tallenna. Painike 16ytyy sivun yla-
ja alalaidasta. Tallennuksen ja tulostuksen voit tehda samanaikaisesti painamalla
Tallenna ja tulosta painiketta.

MPaketti tarkistaa onko kaikki tarvittavat tiedot syotetty. Jos tietoja puuttuu tai ne ovat
virheellisia, tulee sivun ylalaitaan siitd ilmoitus punaisella huomiovarilla. Tarkistettavia
kohteita ovat esimerkiksi tuotteiden painorajoitukset.

Lihetysten yllapito

Luo lEhtevd Luo =aapuva Tallenna Tallenna ja tulosta

Poista Tulosta osotekortti Luo aziakazpalautus
Lihtevd lshetys

Arvo syotettava Paino'

Kun kaikki tiedot ovat oikein, MPaketti ilmoittaa onnistuneesta tallennuksesta
vihredlla. Samalla luodaan lahetykselle yksildiva lahetysnumero ja l&hetykselle
avautuu uusia valilehtia. Osoitekortin saa tulostettua Tulosta osoitekortti.

ETPTIEPRRETI™ Veloitusrivit ‘Seurantatiedot Lisitiedot Varaumat

Luo lahtevd Lug saapuva | Tallenna | Tallenna ja tulosta

Poista Tulosta osoitekortti Luo asiakaspalautus
Lihtevd lshetys

Tallennettu (02.12.2015 13:32:47)
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6.2.6 Lisatiedot valilehti

Veloitusrivit ja Seurantatiedot valilehdet esiteltiin kappaleessa 4.1 Lahetyksen
seuranta.

Lisatiedot valilenhdella pdaset antamaan ohjeita lahetyksen noudolle seké jakelulle.
Muu huomaus kenttaén tulee nakyviin tieto, milla lahetystunnuksella kyseinen lahetys
on lahtenyt palautumaan, seka mahdollisia poikkeustilanteiden selvityksia.
Ohjeistukset pyritédn huomioimaan Matkahuollon sisdisten saantdjen puitteissa.
Tayta tarvittavat tiedot ja paina Tallenna. Kentdt ovat muokattavissa, kunnes
Matkahuolto on ké&sitellyt [ahetysta.

Lisatiedot [l Ll L

Lahetysnumero MH302110404F1

Laituri A oven vierezsd vasemmalla
Noutohuomautus

Soittokello oven oikealls puolells wihregn kannen alla
Jakohuomautus

Muu huomautus
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6.2.7 Paketit valilehti

Paketit valilehdella on kayttajan mahdollista syottad pakettikohtaisen painon ja
mittatiedot. Mittatiedot on syotettava taysina senttimetreina.

Nama tiedot paivittavat lahetyksen todellisen painon ja tiavuuden ja néin olle
vaikuttaa myds lahetyksen hinnoitteluun.

Tarkeda on, etta lahetyksen kaikkien pakettien mitat ja painot annettaan, etta
jarjestelma osaa paivittéad oikean painon ja tilavuuden lahetykselle ja tata kautta myos
laskea oikean hinnan lahetykselle. muutoin hinnoittelu perustuu lahetykselle annetulle
painolel ja mahdolliselle tilavuustiedolle.

Paino- ja mittatiedot ovat muokattavissa kunnes Matkahuolto on kuitannut l&hetyksen
noudetuksi tai vimeistaan kasitellyt lahetyksen terminaalissa. Taméan jalkeen paino ja
mittatiedot ovat ainoastaan luettavissa kayttajalle.

Matkahuolto punnitsee ja kuutioi kasiteltavat paketit. Tiedot paivittyvat Paketit
valilehdelle.

Pakettinumero

| Hae || Tyhjenna |

Pakettinumero  Rivi Paino Tilavuus
MH302110404F1 1

Lahetysnumero MH302110404F1

Rivi 1

Pakettinumero [MH302110404F] |
Paino (kg) 5.6 |
Pituus (cm) 35 |
Leveys (cm) 25 |
Korkeus {cm) 131 |
Tilavuus (m?3) 0,027

Kun edelld mainitut tiedot ovat lisatty siirry takaisin Ldhetysten ylldpitoon ja tulostaa
osoitekortin paketille painamalla Tulosta osoitekortti. MPaketti tulostaa lahetyksen
kollimaaran mukaisen méaaran osoitekortteja. Osoitekortit tulostuvat kokoon A5. Voit myos
tulostaa tallennuksen yhteydessa painamalla Tallenna ja tulosta.
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6.3 Saapuvan lahetyksen tallennus

Uuden teille saapuvan lahetyksen luominen aloitetaan selailundyton painikkeella Luo
saapuva. Sama painike I6ytyy myos tallennusnaytolta. Aloita aina uuden saapuvan
l&ahetyksen luominen talla painikkeella. Nain saadaan jokaiselle lahetykselle
yksilollinen l&ahetysnumero.

6.3.1 Tuotetiedot ja Maksaja

Saapuva ldhetys

Sisdinen viite:0 Paivays: Tila:00
Lahetysnumero

Tuotelaji [Bussipaketti-10 ]

Rahdin maksaja WVastaanottajs v

Saapuvan lahetykselle voit valittava tuotelajivalikoima on huomattavasti suppeampi
kuin lahteville 1ahetyksille. Lisépalveluita ei ole kaytdssasi.

Rahdin maksaja on aina Vastaanottaja.

6.3.2 Lahettajan tiedot

Lahettdjan tiedot taytetdan kuten lahtevien lahetysten vastaanottajan tiedot (kuvattu
ohjeen kappaleessa 3.2.2). Lahettdjan tiedoissa on kentta sahkodposti. Tata
kaytetdan, jos halutaan lahettdd osoitekortti lahettdjalle sahkopostilla.

Lihettdjs

Asiakasnumero

Nimi | | | Etsi asiakas

Yhteyshenkild

Katuosoite | |

Fostinumero

Faikkakunta Rekisterdi asiakas
Fuhelin

Sahkoposti

Lihtoasema

Viite

Nouto / maksaja [ /| Valitse W
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6.3.3 Vastaanottajan tiedot

Vastaanottajan tiedot valitaan kuten lahtevan lahetyksen lahettdjan tiedot (ohjeen
kappaleessa 3.2.2). Kaytdssasi on siis osoitteet, jotka on lisatty asiakastietoihinne.

Vastaanottaja

Osoite [9400157 / LAUTTASAARENTIE | v

Mimi MATKAHUOLTO OY AB

Yhteyshenkild | |
Osoite LAUTTASAARENTIE 9

Postinumero 002
Paikkakunta HELSINKI

Puhelin 09682701

Sahkdposti

Madrdasema 7 HELSINKI

Viite | |
Jakelu / maksaja [] / |Valitse v|
llmoitustapa |Esto v|

llmoitusosoite | |

6.3.4 Lahetyksen muut tiedot

Saapuvan lahetyksen muut tiedot taytetddn samoin kuin lahtevélle [&hetyksellekin.
Bussiennakkoa ei voi syo6ttaa.

6.3.5 Tallennus ja lahetysdokumentit

Kaikki tiedot annettuasi paina painiketta Tallenna. Painike 16ytyy sivun yla- ja
alalaidasta.

Saat tulostettua lahetykselle osoitekortin painamalla tallennuksen jalkeen painiketta
Tulosta osoitekortti. Voit myos tulostaa tallennuksen yhteydesséa painamalla Tallenna
ja tulosta.

Voit myds lahettaa osoitekortin lahettgjalle sahkopostilla painamalla painiketta Laheta

sahkopostilla. Huomaa, etta lahettdjan tiedoissa on oltava sahkopostiosoite
tallennettuna.
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7 Perustiedot

Perustiedoissa paaset katsomaan ja muokkaamaan asiakkuuteesi liittyvia tietoja.

7.1 Perustiedot

Perustiedot e - A oL ek

MATKAHUOLTO OY AB

Y-tunnus 0111393-9
OVT-tunnus 003701113939
Laskutustapa Verkkolasku
E-laskutunnus 003701113939
E-laskutusoperaattori BAV/CFIZ2

Laskun sahkdpostiosoite
Bussiennakon pankkitili
Bussiennakon pankkitunnus

Perustiedot valilehden ylaosassa naytetdan laskutukseen ja bussiennakkoon liittyvia
tietoja. Voit tarkistaa, etta tiedot ovat oikein. Muokkaamaan niité ei paase. Mikali
tiedot muuttuvat tai ovat vaarin, ilmoita asiasta Matkahuollolle.

MATKAHUOLTO OY AB /

Y-tunnus 0111393-9
OVT-tunnus 003701113939
Laskutustapa Verkkolasku
E-laskutunnus 003701113939
E-laskutusoperaattori BAWCFI22

Laskun sahkopostiosoite

Bussiennakon pankkitili

Bussiennakon pankkitunnus
Matkahuollon yritysmyynti, yhteystiedot

Palautuskoodi [e507354

Nimitiedon tarkennuksia PEAKONTTORI

Puhelinnumero 0207105000

GSM-numero 0400290147

Sahkdposti

www-osoite

Oletuskieli Valitse v
Oletusilmoitustapa Valitse v
Rahdin oletusmaksaja Vastaanottgja v
Oletustuotelaji 40-Rahtipussi v

Oletustavarakuvaus Asemapostia

Tallenna

Sivun alaosassa paaset muokkaamaan ilmoitustietoja tallennusta helpottavia
oletustietoja.
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Nimitiedon tarkennus nakyy laskulla.

GSM-numero ja séhkdpostiosoite ovat osoitteita, joihin Matkahuolto |&hettaa
saapumisilmoitukset.

Rahdin oletusilmoitustapa, oletusmaksaja, oletustuotelaji ja oletustavarankuvaus
vaikuttavat tallennusruudulle. Naill& voit ohjata mité valintoja MPaketti tekee valmiiksi,
kun tallennat uutta lahtevaa lahetystd. Nama oletukset voitte kumota

asiakaskohtaisesti, Asiakkaat valilehdella. Saapuvan lahetyksen tallennus ei naita
valintoja huomioi.

Muista painaa Tallenna painiketta tehtyasi muutoksia.

7.2 Osoitteet

Osoitteissa paaset yllapitamaan yrityksesi osoitetietoja. Kaikki tdalla tehdyt osoitteet
ovat valittavissa lahettdjan osoitteeksi lahetysta tehdessasi.

Mikali yrityksellasi on paljon osoitteita, voit rajata naytettavia riveja paikkakunnan
perusteella. Osoitteet listataan nayton ylaosaan.

Hae
Paikkakunta

| || Hae |

Katu Paikkakunta Postinumero Maa Osoitteen tyyppi
Toimistontie 11 HELSINKI 00100 Suomi Toimitusosoite
Hatanpaan valtatie 7 TAMPERE 33100 Suomi Toimitusosoite

Saat osoitteen muokattavaksi sivun alalaitaan klikkaamalla osoitetta.
Kuljetussopimuksessa mainittu osoite on asiakkuutenne paaosoite. Se on
Matkahuollon luoma, eika ole teidan muokattavissa. Mikali tama osoite muuttuu,
ilmoita siitd Matkahuoltoon.
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Tallenna H Uusi || Kopioi || Poista |

Léhiosoite 1 [Toimistontie 11 |

Léhiosoite 2 | |

Postinumero 00100

Paikkakunta [HELSINKI |
Maa [ Suomi v|
Puhelinnumero |

GSM-numero |

|
|
Sahkdpostiosoite | toimisto@yritys f |
|
|

Faksi |
Yhteyshenkild |
Ilmoitustapa | Sahkoposti v
Kieli [ Suomi V|

Jos muokkaat olemassa olevaa osoitetta, tee muutokset ja paina painiketta Tallenna.

Uuden osoitteen luomisen voit aloittaa painikkeilla Uusi tai Kopio. Uusi painike
tyhjentaa kaikki kentat ja luo uuden pohja. Myos Kopio luo uuden pohjan, mutta
sdilyttédd kentissa olevat tiedot.

Voit myos poistaa osoitteita. Valitse osoite muokattavaksi ja paina painiketta Poista.

7.3 Asiakkaat

Asiakkaat valilehdella hallitset omia asiakkuuksiasi. Voit hakea asiakkaita nimella,
asiakasnumerolla tai asiakkaan Matkahuollon asiakasnumerolla. Loytyneet asiakkaat
listautuvat sivun yldosaan. Kaikki taalla lisatyt asiakkaat ovat kaytettavissa
vastaanottajina uutta lahetysta tehdessasi.

Asiakkaan asiakasnimi Asiakkaan asiakasnumero Matkahuollon asiakasnumero

Asiakkaan asiakasnimi = H Asiakkaan asiakasnumero Matkahuollon asiakasnumero Osoite Paikkakunta
Akuutti Kauppa Oy 10027 Kauppakatu 12

Ananas & Banaani Ky 10025 Viidakkopolku 26 HEINOLA

Voit luoda uusia asiakkaita tayttamalla sivun alalaidassa olevat kentat ja painamalla
Tallennna. Huomaa painaa painitetta Uusi aloittaessasasi uuden asiakkaan
luomisen. Pakollisia kenttia ovat asiakkaan nimi ja GSM-numero. Voit maaritella juuri
taman asiakkaan tallennuksessa kaytettavia oletustietoja. Naméa ovat vahvempia kuin
aiemmin omalle asiakkuudellesi luodut kaikkia vastaanottajia koskevat
oletusasetukset.
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Oletusasema tuodaan tallennukselle lahtevaa ja saapuvaa lahetysta tallennettaessa.
Mikali oletusasemaa ei ole annettu, haetaan lahtd- tai maaraasema asiakkaan
postinumeron perusteella.

‘ Tallenna H Uusi ‘ Kopioi Poista

Asiakkaan asiakasnimi [Antin Sekatavarakauppa |

Asiakkaan asiakasnumero 112233 |

Matkahuollon asiakasnumero | |

Katu | Kotikatu 12 |
Maa [ Suomi V|

Postinumero 133100 |
Paikkakunta |TAMPERE |
Yritystunnus | |
GSM-numero (0401234567 |

Sahkopostiosoite | |

Yhteyshenkils |Antti Asiakas |
Oletusilmoitustapa | Tekstiviesti v|
Rahdin oletusmaksaja | Lahettaja v|
Oletustuotelaji v
Oletusasema | |

Asiakastiedot avautuvat muokattavaksi klikkaamalla nimea.

Voit maéaritella asiakaskohtaisesti ilmoitustavan, rahdinmaksajan ja tuotelajin. Nama
valinnat kumoavat Perustiedot valilehdella tehdyt valinnat ko. asiakkaalle l&hetysta
tallennettaessa.

Jos asiakasrekisterisséa olevalla asiakkaalla on olemassa Matkahuollon
asiakasnumero, pystyy taman liittdmaéan asiakasrekisterissa olevaan omaan
asiakkuuteen. Vastaanottajan Matkahuollon asiakasnumero lisatddn samanimiseen
kenttddn, mika 16ytyy Asiakkaan asiakasnumero kentan alapuolelta.

Jos syotetty Matkahuollon asiakasnumero on oikein, naytetddn asiakasnumeron
omistajan nimi tieto kentén oikeassa laidassa. Jos numero on virheellinen
kayttoliittyma antaa virheen

Matkahuollon asiakasnumero | 123456789 | Annetulla numerolla ei lGydy voimassaolevaa asiakasta
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7.4 Kayttajat

Matkahuolto luo yrityksellesi paakayttajan, mutta voit itse hallinnoida alikayttajia.
Alikayttajien kayttajaryhmien avulla voit maéaritelld erilaisia oikeuksia. Ryhmi& on
kolme: loppukéayttaja, talouskayttaja ja varastokayttdja. Ryhmien oikeudet on esitetty
alla olevassa taulukossa. Paakayttajalla on oikeudet kaikkiin alla mainittuihin

toimintoihin.
Toiminto Loppukayttaja Talous Varastokayttaja

Lahetysten selailu X X X
Lahetysten muokkaus X
Perustiedot selailu / kaikki

o X
valilehdet
Perustiedot muokkaus / X
Perustiedot
Perustiedot muokkaus / Osoitteet X
Perustiedot muokkaus / Asiakkaat X X
Perustiedot muokkaus / Kayttajat
Laskujen selailu X
Hinnat (veloitusrivit-valilehti) X
CSV aktiivinen X
Massakasittely
Noutotilaukset X X X

Kayttgjien hallinnointi tapahtuu Perustietojen Kayttajat-vélilehdella. Voit etsia jo
luotuja kayttdjia nayton ylaosassa olevilla hakukentilléa. Loytyneet kayttajat listautuvat
painikkeiden alapuolelle.

MPaketti asiakasliittymd - Perustiedot

‘Perustiedot’ 'Osoitteet 'Asiakkaat [FNRtiELs
2400157 MATKAHUOLTO OY AB
Kayttajatunnus Etunimi Sukunimi

[ Hae || Tynjenna
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Jo luodun kayttéjan tietoja paaset muokkaamaan valitsemalla kayttdjan klikkaamalla
kayttajatunnusta. Tiedot siirtyvat naytolla oleviin kenttiin. Voit muokata tietoja ja
painamalla Tallenna tiedot paivittyvat. Painamalla Poista, voit poistaa kayttajan.

Uuden kayttajan luonti aloitetaan painamalla painiketta Uusi. Vihreélla merkityt kentat
ovat pakollisia tietoja.

| Tallenna || Uus

| Paista |

Kayttajaryhma |Asiakksan loppukiyitijs |
Etunimi | |

Sukunimi | |
Osoite [valitse ~]
Lahigsoite 1

Lahigsoite 2

Postinumera

Paikkakunta

Maa

Puhelin | |
Sihkiposti | |
Kieli [Valitse ~]

Kayttajatunnus | |
Salasana | |
Ei kaytdssd O

Aluksi valitaan uudelle kayttgjalle sopivat oikeudet, valitsemalla kayttajaryhma.
Syotetadn kayttajan nimija valitaan oletusosoite pudotusvalikosta. Osoitteen voit
valita kaikista teidan asiakkuudellenne maaritellyistéa toimitusosoitteista. Osoitteita voit
luoda liséé Perustietojen osoitteet -valilehdella.

Valitse kayttgjan kieli pudotusvalikosta ja anna kayttajatunnus ja salasana.
Kayttajatunnus tulee olla sahkopostiosoite. Salasanan on oltava 6-20 merkkia pitka,
siséllettdva numeroita, isoja ja pienia kirjaimia. Jotkut salasanat on estetty
kayttdmasta, mista kayttoliittyma ilmoittaa virheviestilla.

Paina lopuksi Tallenna.
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8 Laskutus

Laskutus valikossa pystyy hakemaan Matkahuollon l&hettamia laskuja.

csv

Laskunumero Alkupaiva Loppupdivd Tyyppi Lahetysnumero

|u59853 x]| | B | B [Valitse V| |

| Hae | | Tyhjenna | | Tulosta lasku |
0 Laskunumero Maksaja Veroton summa ALV-summa Verollinen summa Tyyppi
O 459658 9400157 MATKAHUOLTO OY AB 5,50 0,00 5,50 Normaali

Laskuja voi hakea laskunumerolla, paivamaararajauksella tai tyypilla (normaali /
hyvitys). Liséksi voit hakea lahetysnumeron avulla. Haku tuo kaikki laskut missa
haettu lahetys on mukana. Listalle tulee normaalit laskut ja mahdolliset hyvityslaskut.

Paaset tulostamaan laskun valitsemalla sen listan vasemmasta sarakkeesta ja
painamalla Tulosta lasku.

CSV-painikkeesta saat vietya kaikki listauksessa nakyvat tiedot Excel-taulukkoon.

9 Massakasittely
Massakasittelylla tarkoitetaan useamman lahetyksen luontia yhdella tiedostoajolla.
Lahetyksen perustiedot syotetdan CSV-tiedostopohjaan, mika sitten ajetaan Matkahuollon
rahtijarjestelmaan.

Toiminnallisuus ei ole suoraan kaytettdvissa vaan erikseen sovittava Matkahuollon
yhteyshenkilon kanssa sen kayttoonotosta. Massakasittely toiminnallisuus on rajattua
ainoastaan Paakayttajalle.

Alla kdydaan lapi ensin kayttoliittyma ja sen toiminnot ja taman jalkeen kaydaan lapi CSV-
tiedoston rakentaminen.

9.1. Kayttoliittyma
Kun kayttooikeus on avattu, asiakasliittyman menuvalikkoon tulee nakyviin uusi otsikko
nimeltdan Massakasittely. Massakasittely pitaa sisallaan kaksi eri valilehted; Lastaa CSV seka
Tulosta.

9.1.1. Lataa CSV
Valmis CSV-tiedosto haetaan kayttdjan tydaseman omista tiedostoista painamalla Selaa....
Kun tiedosto on haettu, painetaan Luo Idhetykset. Kayttoliittyma ilmoittaa latauksen
onnistumisesta, havaituista datariveista seka ovatko kelvollisia. Painetaan joko Hyvaksy,
minka jalkeen lahetykset muodostetaan jarjestelmaan. Riippuen datarivien maarasta,
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9.1.2.

latauksen kesto voi kestdaa useamman minuutin. Latauksen pystyy viela perumaan painamalla
Peruuta.

Lataa CSV

Tiedosto vastaanotettu: Lahtevat_lahetykset_20200421.csv

Tiedostossa on 23 datarivia, joista 23 kelvollisia.

Hywaksy || Peruuta |

Valitse ladattava tiedosto | Selaa...

Luo l3hetykset Avaa C5V-pohja

Jos datarivien latauksessa havaitaan virheitd, tasta tulee erillinen virheilmoitus kayttajalle.
Virheelliset datarivit tuodaan nakyviin rivitasolla. Datarivien hyvaksymisen yhteydessa
tarkastetaan vield, onko kayttdjan Matkahuollon asiakasnumero oikein jokaisella datarivilla.
Rahdinmaksajan tulee aina olla oma asiakasnumero, mita vasten tarkastelu tehdaan.

Luettu tiedostosta 23 datarivia, joista 22 l[@hetysta luotu onnistuneesti ja 1 epaonnistui. Virheelliset rivit:

3: CSV-tiedostossa annettu maksaja pitaa olla sama kuin kirjautunut asiakas.

Y13 olevassa kuvassa ilmoitetaan ettda CSV-tiedoston kolmas rivi sisaltaa vaaran
maksajatiedon. Otsikkorivi on siis rivi numero 1. Virheettomista datariveista muodostuu
uudet ldhetykset.

Tulosta

Tulosta vallendells pystyy tulostamazn

ladatut ja luodut Iahetykset halutulla
aikarajauksella. Asiakasnumero on

e e . Asiakasnumero [5440004
madritelty kdyttdjan omaksi Aikarajauksen alku | | &
Matkahuollon asiakasnumeroksi, eika Aikarajauksen loppu | | &
tata pysty muuttamaan.

Tulostusjarjestyksen on mahdollista vaikuttamaan muuttamalla Omat tiedot valikosta
tulostusjarjestysta.
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9.2. CSV-tiedoston tietojen sy6ttdminen
Lahetysten tiedot syotetdan CSV-tiedostoon rivitasolla. Jokainen rivi on yksi lahetys. Osa
tiedoista ovat pakollisia, etta lahetys saadaan onnistuneesti tallennettua jarjestelmaan.

Tyhjan tiedostopohjan saa haettua painamalla Lataa CSV vélilehdeltd Avaa CSV-pohja. Tai
vastaavasti hyodyntaa jo olemassa olevaa pohjaa, jos tallainen ennestdaan olemassa.
Tiedoston nimella ei ole merkitystd, kunhan tiedostomuoto on CSV (luetteloerotin) (*.csv).

Koska CSV-tiedostopohja ei sisdlla mitaan kenttien muotoiluja jotkut syétetyt tiedot saattavat
ndyttaa virheellisiltd, kun ne on syotetty tiedostoon. Tallaisia ovat muun muassa
postinumerot, missa postinumeroiden seka puhelinnumerot, missa mahdolliset arvojen
etunollat poistuvat. MPaketti jarjestelma tunnistaa kuitenkin kyseiset arvot ja tallentaa ne
jarjestelmaan oikeassa muodossa.

9.2.1. CSV-tiedoston sisalto
Alla on esitelty kaikki sarakkeet, mitka sisaltyvat CSV-tiedostoon. Osa sarakkeista ovat
pakollisia ja on merkattu joko K (Kylla) tai E (Ei).

Sarake Pakollinen | Arvo ja tarkenne
tieto
Type K RK
ShipmentDate E Lahetykselle muodostuvat lahetyspaiva. Jatettdessa tyhjdksi,

paivamaara asetetaan ajopaivan mukaan.

ShipmentNumber E Lahetystunnus haetaan Matkahuollon numeroavaruudesta.
El tarvetta tayttaa.

Weight K Lahetyksen kokonaispaino. Tarkistetaan vasten valittua
tuotelajia ja painorajan ylittyessa tuote muutetaan rajojen
puitteissa toiseksi tuotteeksi.

Volume E Lahetyksen tilavuustieto. Desimaalierottimena kaytettdva
pilkkua.
Packages K Lahetyksen pakettimaara. Tuotekohtainen rajoitus, antaen

virheilmoituksen, jos maara ylittaa valitun tuotteen
rajoituksen.

Senderld K Oma Matkahuollon asiakasnumero, kun toimii lahettdjana.

Huom. jos luodaan itselleen saapuvaa lahetysta, on
kaytettdva arvoa 99999.

SenderName E Lahettdjana tieto tuodaan asiakasnumeron takaa. Saapuvan
lahetyksen yhteydessa kirjattava lahettajan nimi.
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SenderAddress Lahettdjana tieto tuodaan asiakasnumeron takaa. Saapuvan
lahetyksen yhteydessa kirjattava lahettdjan katuosoite.

SenderPostal Lahettdjana tieto tuodaan asiakasnumeron takaa. Saapuvan
lahetyksen yhteydessa kirjattava lahettajan postinumero.

SenderCity Lahettdjana tieto tuodaan asiakasnumeron takaa. Saapuvan
Iahetyksen yhteydessa kirjattava lahettdjan kaupunki.

SenderContactName Yhteyshenkilon nimi

SenderContactNumber Lahettdjana tieto tuodaan asiakasnumeron takaa. Saapuvan

lahetyksen yhteydessa suositellaan kirjattavaksi lahettdjan
gsm-numero. Numero suositellaan sybtettavaksi pelkalla
operaattorinumerolla, esim. 0401122334, MPakettiin lahetys
muodostuu muotoon 35840, 35850 jne.

DeparturePlaceCode

Lahtdasema asetetaan automaattisesti joko ldhettdjan
postinumeron mukaan.

Receiverld

Huomio jos luodaan itselleen saapuvaa lahetysta, merkittava
oma Matkahuollon asiakasnumero.

ReceiverName

Taydentdva myos, jos luodaan itselleen saapuvaa lahetysta.

ReceiverAddress

Taydentdva myos, jos luodaan itselleen saapuvaa lahetysta.

ReceiverPostal

Taydentava myos, jos luodaan itselleen saapuvaa lahetysta.

ReceiverCity

Tdydentdva myos, jos luodaan itselleen saapuvaa lahetysta.

ReceiverContactName

Vastaanottajan yhteyshenkild

ReceiverEmail

Jos tyhja, eikd muuta ilmoitustapaa merkitty, lahetys
ilmoitetaan maksullisella kirjeilmoituksella.

ReceiverContactNumber

Jos tyhja, eikd muuta ilmoitustapaa merkitty lahetys
ilmoitetaan maksullisella kirjeilmoituksella. Numero
suositellaan syctettavaksi pelkalla operaattorinumerolla,
esim. 0401122334. MPakettiin Idhetys muodostuu muotoon
35840, 35850 jne.

DestinationPlaceCode

Tuotelajin sallima oletusnoutopiste haetaan automaattisesti
vastaanottajan postinumeron perusteella.

PayerCode

Rahdinmaksaja (S = Iahettdja, R = vastaanottaja). Jos tyhja,
rahdinmaksajaksi asetetaan ldhettaja. Vastaanottajan
maksut sallittu luodessa itselleen saapuvaa lahetysta.
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Payerld E Muu maksaja (ei vield kaytettavissa).
Pickup E Lahetyksen nouto asiakkaalta (Y=kyll&, tyhja=Ei). Ei huomioi

mahdollista nouto-optiota.

PickupPayer E Noudon maksaja asetetaan rahdinmaksajan mukaan.

PickupRemarks E Noutohuomautukset, mitka tallentuvat Iahetyksen
lisatietoihin Noutohuomautus kenttaan.

Delivery E Lahetyksen jakelu vastaanottajalle, jos valittu tuote ei
ennestaan sisalla jakelua (Y=Kyll&, tyhja=Ei).

DeliveryRemarks E Jakeluhuomautukset, mitka tallentuvat ldhetyksen
lisatietoihin Jakohuomautus kenttaan.

Remarks E Muu huomautus, mika tallentuu ldhetyksen lisatietoihin Muu
huomautus kenttaan.

SenderReference E Lahettajan viitetieto
ReceiverReference E Vastaanottajan viitetieto
ProductCode K Tuotekoodi, joista yleisimmat ovat 10=Bussipaketti,

20=Pikapaketti, 30=Jakopaketti, 34=Kotijakelu, 80=Lahella-
paketti, 84=XXS.

CODSum E Bussiennakon summa

CODAccount E Bussiennakon pankkitili. Jos tyhja, tieto tuodaan
asiakasnumeron takaa, kun bussiennakko maaritelty
lahetykselle.

CODReference E Bussiennakon pankkiviite

Goods K Lahetyksen sisalto ja tavarakuvaus.
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10 Noutotilaukset
Noutotilaukset menuvalikossa asiakkaan on mahdollista luoda
noutotilaus ennakkoon halutulle ajankohdalle, eika erillista
puhelinsoittoa tai sdhkdpostiviestittelya tarvita. Tilaus ohjautuu Noutotilaukset

automaattisesti sille toimipisteelle, mikd noudon suorittaa. erust

Noutotilauksen tekeminen auttaa myos noudon hoitavaa

toimipistettd suunnittelemaan reitteja ja varmistamaan, etta kaikki
noudot saadaan hoidettua pyydetyn mukaisesti.

10.1 Noutotilauksen luominen
Noutotilaus tehd&an aina yhdelle osoitteelle kerrallaan, eika noutotilauksessa ei voi olla
useammasta eri osoitteesta lahtevia lahetyksia.
Lahetykset sivulta on mahdollista hakea lahtevat lahetykset tietyn osoitteen perusteella.
Valitaan suunnaksi Lahteva seka haluttu nouto-osoite.

Suunta Huomicitavat lahetykset Dsoite
[Lanteva | valitse ~ || Marinkka 1 -

Kuvassa kayttdja hakee kaikki ne lahtevat lahetykset, missa lahettdjan katuosoite on Narinkka
1.

Noutotilaus vaatii vahintaan yhden 02-tilassa olevan lahtevan lahetyksen. Valitaan
noutotilaukseen lisattavat lahetykset ja painetaan lopuksi Luo noutotilaus toimintonappia.

| Luo [&hteva | | Luo saapuva | | Tulosta osotekortit | | CEW | | Luo noutotilaus |

Kayttdjalle avataan uusi ndkymd, missa madritellddn noutotilauksen perustiedot.

Noutotilauksen nouto-osoite asettuu valittujen lahetysten perusteella, eika tata pysty
muuttamaan. Muokattavia tietoja ovat Yhteyshenkild, Puhelin seka Viite. Puhelin tulee
oletuksena valitun nouto-osoitteen takaa, jos sellainen on osoitteelle maaritelty.
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Seuraavaksi valitaan noutopaiva seka -aika.

Tilausnumero:38%4 Tilauspaiva:28.1.2022 13:48 Tila:00 - Avoin
—Lahettdja
Mirmi MATKAHUGOLTO OY AB
Yhteyshenkilt | |
Katuosoite Marinkka 1
Postinumero 00100
Paikkakunta HELSIMNKI
Puhelin [358207 105110 |
Lahtdasema 7 Helsinki
Viite [ |
Moutopaiva | maanantai, 31 tammikuuta 2022 v |
Noutoaika [11:00 - 14:00 |

Kun noudon ajankohta on valittu, maaritellaan seuraavaksi noutotilauksen sisalto.
Noutotilaukselle on mahdollista maaritella eri kuljetusyksikdiden maarat.

Paketit rivi ndyttaa valittujen Iahetysten pakettien lukuméaaran. Kokonaispaino vastaavasti

lisattyjen ldhetysten yhteispaino.

Noutotilaukseen liittyvat lisatiedot tulee syottaa lisatiedot kenttdan. Lahetyksellad oleva

Noutohuomautus ei siirry suoraan noutotilaukselle.

EUR-Lavat [0 |
FIM-Lavat [0 |
Rullakot 1 |
Teholavat [0 |
Paketit 2
Kokonaispaino 10,00
Tilavuus 0,00
Lisdtiedat
e
Viimeisin muutos: 28.1.2022 13:48 etunimi. sukunimi@matkahuolto.fi

Kun tarvittavat tiedot on syotetty, painetaan Tallenna.

| Tallenna || Poista |

Tallennettu (28.01.2022 13:56:18)

Tilausnumero: 3894 Tilauspaiva:28.1.2022 13:48 Tila:00 - Avoin
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Tieto luodusta noutotilauksesta ja tdman noutoajankohdasta siirtyy tiedoksi noudon
hoitavalle toimispiteelle.

10.2 Noutotilauksen muokkaaminen

Jo luotua noutotilausta on mahdollista muokata, kunnes Matkahuolto on merkinnyt
noutotilauksen kasitellyksi.

Noutotilauksen muokattavat tiedot ovat samat kuin edellisessa kappaleessa mainitut kohdat.

Kun tiedot on muutettu, painetaan lopuksi Tallenna. Jos noutotilaus halutaan perua,
painetaan Poista. Noutotilaus poistuu myos noudon hoitavalta toimipisteeltd, eikd noutoa
suoriteta.

10.3 Noutotilauksen lahetykset

Noutotilauksen ldhetysten muokkaaminen tapahtuu Lahetykset valilehdella.

Lihetykset

|Usaa | | Postavait | | CSV |
O Lahetysnumero Paivays 't Maaraasema Vastaanottaja Paketit Rahdituspaino
] MH306685298F1 28.2.2022 13:31 59 Tampere MH TEST 1 1 2,00

Uusia lahetyksia lisdtadn painamalla Lisdd. Kaytajalle aukeaa uusi ikkuna, missad naytetaan
kaikki ne lahetykset, joilla on sama nouto-osoite kun noutotilauksella ja Idhetykset tilassa 02 -
Sahkdinen lahetystieto vastaanotettu.

Lisii lihetys
Lahetysnumero Paivays || Maaraasema Vastaanottaja  Paketit Rahdituspaino
O MH306685341FI1 25.2.2022 13:31 59 Tampere MH TEST 2 1 2,00

Valitaan ne lahetykset, mitka halutaan lisata noutotilakselle ja painetaan lopuksi Liséd.
Painamalla Valitse kaikki, valitaan automaatisesti kaikki valittavissa olevat lahetykset.

Valitut Iahetykset tulevat nakyviin Lahetykset vélilehdelle ja my6s noutotilauksen paketit ja
kokonaispaino paivittyvat.

Valitut lShetykset lisdttiin noutotilaukselle

|usas | [Postavaint | [cov |
[ Lahetysnumero Paivays .- Maaraasema Vastaanottaja Paketit Rahdituspaino
0 MH306632091F1 25.1.2022 14:25 61 Turku MH TEST 2 2 20,00
1 MH306631309F1 28.1.2022 13:34 59 Tampere MH TEST 1 2 10,00

Lahetyksia poistetaan valitsemalla positettavat lahetykset ja painamalla 'Poista valitut’.
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10.4 Noutotilausten selailu
Noutotilaukset mitka luotu kayttdjan Matkahuollon alaiselle asiakasnumerolle tulevat
nakyviin Noutotilausten selailuun. Vakionoudot, mitkd luodaan jarjestelmaan automaattisesti
tulevat myos tanne nakyviin.

Tila Tilausnumero Alkupaiva Loppupaiva

(Kl > M ] & J

Tilausnumero Tilauspaiva Noutopaiva Noutoaika  Tila Lahettaja Katuosoite Postinumere Paikkakunta Paketit Paino  Lisatiedot
3894 28.1.2022 13:48 31.01.2022 11:00 - 14:00 Avoin MATKAHUOLTO QY AB Narinkka 1 00100 HELSINKI 2 10,00

Tiluksen oleellisimmat tiedot naytetaan talla nakymalla. Tila sarake paivittyy sen mukaan kun
noudonon hoitava toimipiste kasittelee noutotilausta.

Tila Kuvaus
Avoin Noutotilaus on luotu kantaan. Noutotilaus on edelleen asiakkaan muokattavissa.
Kasitelty Noutotilauksen hoitava toimipiste on merkinnyt tilauksen kasitellyksi ja noudon

suorittava vuoro ldhtee reitille. Noutotilaus ei ole endéd tassa vaiheessa
muokattavissa eikd peruutettavissa.

Noudettu Kuljettaja on merkinnyt noudon suoritetuksi nouto-osoitteesta

11 Kayton lopetus
Kun lopetat MPaketin kayton, kirjaudu jarjestelmasta ulos. Uloskirjautuminen tapahtuu
klikkaamalla linkkia ndyton oikeassa ylanurkassa.

Yersio 20FZ0203-0848
Etunimi Sukunimi (etunimi.sukunimi@matkahuolto.fi)
MATKAHUOLTD OY AE / 9400157

Viimeisin istunto 3.2.2022 09:22
Kirjaudu ulos

Matkahuolto 2022



