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Pikaohje lahetyslistan luomiseksi
Luo uusi- naytolla luot uuden ldhetyslistan.

Valitse asiakas- ja laskutusosoitenumero
Valitse Asiakas-valikosta asiakasnumero ja Laskutusosoite-valikosta laskutusosoite.
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LUO UUSI LAHETYSLISTA

Asiakastiedot
Asigkas * Siirto postittajalie
| 862447 Asiakas Oy 0 Sallittu

Laskutusosoite *
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Lisaa tilauksen postitettavien lahetysten tiedot

Valitse tuote ja lisdpalvelut seka lisaa riville tarvittavat tiedot. Tuote ja lisapalvelut-kentasta saat
avattua tuoteluettelon. Luettelossa olevaa tuotetta klikkaamalla saat sen lisdttya ldhetyslistalle.
Tuotteen alla ovat nadkyvissa siihen liitettavissa olevat lisapalvelut.

Postitettavat kappaleet

#  Tuote ja lisapalvelut Tuotenumero VyShyke Kpl gl/kpl kg Infokoodi Kayttétunnus
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Lisaa postituspaiva
Valitse postituspaikka — ja paiva. Asetukset - ndytolla padset kohdassa Muokkaa lahetysasetuksia
asettamaan oletusarvon postituspaikaksi.

Yleiset tiedot

Postituspaikka * TyGnumerc Hakuavain
EEE | |

Lisirtiedot [dhetyslistan kasittalijdille ja Postin vastaanctolle

Tuotteiden postituspdivd, jakelupdivit ja kulkunopeudet

Katso tuctteiden kulkunopeudet kirje- ja lehtipalveluiden seka Asiakassuoran sivuilta.

Postituspdivi (pokkwend

[ 05072017 E

LCUCLLLE TN STl Tallenna pohjaksi...  Tulosta sivu... Tallenna ja merkitse
valmiiksi




1.4 Kuittaa lahetyslista valmiiksi
Kuittaa lahetyslista valmiiksi Tallenna ja merkitse valmiiksi-painikkeella.

1.5 Tulosta ldhete
Tulosta lahete Avaa ldhete- linkin kautta ja liitd se kuljetusyksikkoon.
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Luo uusi Avoimet (12) Valmiit (39) Arkistoidut Raportit Ohjeet Asetukset
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Sahkoisen lahetyslistan lahete Postin vastaan ottotarkistu sta varten

Postittsja:  Asiakas Oy 562467
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2. VYlapalkissa olevat Sahkoisen lahetyslistan perustoiminnot

Pé svenska | In English
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Avoimet (8) Valmiit (30) Arkistoidut Raportit Ohjeet Asetukset

LUO UUSI LAHETYSLISTA Hae tiedot pohjasta n

2.1 Luo uusi
Luo uusi-linkin kautta siirryt naytolle, jossa luot uuden ldhetyslistan tai lahetyslistapohjan. Tama on
myo0s oletusndyttona, kun siirryt sahkoiselle ldhetyslistalle.

2.2 Avoimet
Avoimet —linkin kautta siirryt ndakymalle, jossa voit hakea avoimia ldhetyslistoja erilaisin
hakuehdoin. Hakutuloksesta voit valita lahetyslistan, jota haluat muokata. Lahetyslistan tila on
avoin, kun se on tallennettu.

2.3 Valmiit
Valmiit- linkin kautta siirryt ndkymalle, jossa voit hakea valmis-tilassa olevia lahetyslistoja.
Hakutuloksesta voit valita lahetyslistan, jonka tietoja haluat tarkastella. Lahetyslistan tila on valmis,
kun se on tallennettu ja merkitty valmiiksi.
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Arkistoidut

Arkistoidut-linkin kautta siirryt nakymalle, jossa voit hakea arkistoituja lahetyslistoja.
Hakutuloksesta voit valita lahetyslistan, jonka tietoja haluat tarkastella. Lahetyslistan tila on
arkistoitu, kun se on kasitelty Postin toimesta valmiiksi.

Raportit
Linkin kautta voit hakea tilauksia erilaisin ehdoin ja avata hakutuloksen Excel-muodossa.

Chat
Linkin kautta voit olla yhteydessa Postin asiakaspalveluun.

Ohjeet
Linkin takana ovat Sdhkdisen lahetyslistan kayttoohjeet.

Asetukset

Asetukset- linkin kautta siirryt ndytolle, jossa voit tilata itsellesi lahetyslistan tilaa ja muutoksia
koskevia muistutuksia sahkopostiin. Naytolla voit myds hallita [3hetyslistapohjia sekd asettaa
oletusarvon postituspaikaksi. Postitustalojen kaytdssa on asiakasluettelo, jonka hallinta tapahtuu
myo6s Asetukset- naytolla.

Lahetyslistan luominen
Luo uusi- naytolla luot uuden lahetyslistan.

Asiakastitiedot
Asiakastiedot-osiossa valitaan asiakasnumero- ja laskutusosoite.
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LUO UUSI LAHETYSLISTA

Asiakastiedot

Asigkas ° Siirto postittajalle

| 862447 Asiakas Oy ' O Sallittu

Laskutusosoite

B42447 Asiakas Oy Asiakaskatu 1 00100 HELSINKI

Asiakas
Asiakas-kentdssd on asiakasnumero, jolle olet luomassa postitusta. Jos yritykselldsi on useampia
asiakasnumeroita, niin ne ndytetdan valikossa.

Laskutusosoite
Laskutusosoite-kentdssa ovat asiakasnumeroon liittyvat laskutusosoitteet. Jos laskutusosoitteita
on useita, niin ne naytetaan valikossa. Valitse laskutusosoite, johon haluat ohjata laskun.

Siirto postittajalle

Aktivoimalla Sallittu-kentan, voi lahetyslistan siirtda jollekin toiselle postittajalle edelleen
taytettavaksi. Toiselle postittajalle tulee ilmoittaa Idhetyslistan numero, seka silla oleva
asiakasnumero, jotta toimeksisaaja voi hakea kyseisen ldhetyslistan omalle naytolleen.



3.2 Postitettavat kappaleet
Postitettavat kappaleet-osiossa annetaan tiedot postitettavista lahetyksista.

Postitettavat kappaleet

# Tuote ja lisdpalvelut Tuotenumere Vychyke Kpl glkpl kg Infokoodi Kaytteétunnus

‘ - | A | L | | | IEES

Kaikki rivit yhteensa O kps Okg

3.2.1 Tuote ja lisdpalvelut-kentta
Valitse tuote avaamalla tuoteluettelo (kuva alla) Tuote- ja lisapalvelut-kentasta. Saat
lahetyslistalle haluamasi tuotteen klikkaamalla sita luettelossa. Jos tuote nakyy vaaleana, sita ei
voi valita sdhkoisella lahetyslistalla, vaan valinta pitaa tehda ldhdejarjestelmassa (esim. PTP), jossa
tilaus on alun perin luotu.

Tuotteen perassa on symboli, jota klikkaamalla paaset tuotetta kasittelevalle www.posti.fi. sivulle.

Valitse tuote...

KOTIMAAN KIRJE VALTAKUMNALLINEN LEHTIJAKELU OSOITTEELLIMEN SUORA
12907 Pricrity-kirje [:] PP 12911 Asiakassucra a8
12908 Pricrty-vakiokife 'ﬂ TP 12912 Tiises ﬂ_

3.2.2 Tuotenumero-kentta
Voit myo6s lisata tuotteen lahetyslistalle antamalla Tuotenumero-kenttddn tuotenumeron, jolloin
jarjestelma tuo tuotenimen Tuote ja lisdpalvelut-kenttdan.
Tuotteen alapuolelle tulevat nédkyville siihen liitettavissa olevat lisdpalvelut. Jarjestelma estda
lisdpalveluiden yhdistelmat, jotka eivat ole mahdollisia.

Postitettavat kappaleet

#  Tuote ja lisapalvelut Tuotenumero Vydhyke Kpl glkpl kg Infokoodi Kayttétunnus
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3.2.3 Vyohyke-valikko

Valitse tilausriville valitulle tuotteelle vyohyke tieto, eli kohdealue. Tuotteeseen valittavissa olevat
vyohykkeet ovat valikossa.

3.2.4 Kpl-kentta
Kenttaan merkitdan lahetysten kpl-maara kyseisella rivilla. Valituille lisdpalveluille tulee sama kpl-
madra. Mikali postitetaan Lehtikimppuldhetyksia, merkitdan kenttdaan kimppujen kappalemaara.

3.2.5 g/kpl-kentta
Kenttdan merkitaan rivilla ilmoitetuista lahetyksista yhden ldhetyksen paino grammoina.
Pienldhetykset merkitdan lahetyslistalle painoluokittain. Jarjestelma ilmoittaa, jos yksikkdpaino
ylittaa tuotteelle sallitun enimmaispainon.
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3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

3.2.10

3.3

3.3.1

3.3.2

kg-kentta

Kenttdan merkitdan rivilla ilmoitettujen lahetysten kokonaispaino.

Infokoodi-kentta

Infokoodi-kentan kaytté mahdollistaa laskun erittelyn infokoodien mukaan. Infokoodin pituus on
enintdan 15 merkkia (numeroita ja/tai kirjaimia).

Kayttétunnus-valikko

Asiakas sopii taman kentdn kaytosta erikseen Postin kanssa. Postin yhteyshenkil6 antaa

tarkemmat ohjeet, mikali kentan kaytto tulee tarpeelliseksi.

Kopio-painike

Kopioi-painikkeella voit kopioida kyseisen rivin tiedot uudeksi tilausriviksi. Se luodaan

alkuperdisen rivin alle.

Poista-painike

Poista-painikkeella voit poistaa ldhetyslistalta tarpeettoman tilausrivin. Jarjestelma pyytaa viela

vahvistamaan poistamisen.

Yleiset tiedot

Yleiset tiedot-osiossa lisataan tilaukselle postituspaikka ja —paiva, seka tarvittaessa muita tietoja.
Tallenna muutokset-painikkeella tiedot tallennetaan ja jarjestelma luo Idhetyslistan avoin-tilaan.
Voit jatkaa lahetyslistan muokkaamista ja tulostaa lahetteen ldhetyseraan liitettavaksi. Tallenna ja
merkitse valmiiksi- painikkeella tiedot tallennetaan ja jarjestelma luo lahetyslistan valmis-tilaan.
Kun lahetyslista on valmis, kuittaa se valmiiksi Tallenna ja merkitse-valmiiksi-painikkeella. Muista
tulostaa lahete Avaa lahete-painikkeella. Kaikissa Postiin [ahtevissa kuljetusyksikdissa tulee olla

kyseista erda koskeva lahete.

Tallenna pohjaksi —linkin kautta voidaan luoda lahetyslistapohja. Tata kasitelladn ohjeessa
my6hemmin kappaleessa 4. Tulosta sivu-linkin kautta voit tulostaa naytolla olevan lahetyslistan.

Yleiset tiedot

u]

ostituspaikka Tydnumero

Lisatiedot |dhetyslistan kasittelijdille ja Postin vastaanotolle

Tuotteiden postituspdivd, jakelupdivdt ja kulkunopeudet

Kaotso tuetteiden kulkuncpeudet kirje- ja lehtipalveluiden sekd Asiakassuoran siv

=]

Tallenna pohjaksi... Tulosta sivu...

Postituspaikka - valikko

uilta.

Hakuavain

Tallenna ja merkitse
valmiiksi

Valitse postituspaikka valikosta. Asetukset - naytolla padset kohdassa Muokkaa lahetysasetuksia

asettamaan oletusarvon postituspaikaksi.

Postituspaiva-kentta

Lisaa postituspaiva antamalla paivamaara postituspaiva- kenttdan tai valitsemalla se kalenterista.
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Se avautuu klikkaamalla kentdn pdassa olevaa symbolia. Oletusarvona postituspdiva on kuluva
pdiva ja sen voi muuttaa myohemmaksi.

Tyonumero-kentta
Tyonumero on tarkoitettu kaytettavaksi postittajan omiin tarpeisiin. Tyénumerolla voidaan hakea
lahetyslistoja jalkikateen. Tydnumero ei siirry laskulle, mutta se nakyy laskuraportilla.

Hakuavain-kentta
Hakuavain on tarkoitettu kaytettavaksi postittajan omiin tarpeisiin. Hakuavaimella voidaan hakea
lahetyslistoja tai lahetyslistapohjia jalkikateen. Hakuavain ei siirry laskulle.

Lisdtiedot lahetyslistan kasittelijalle ja Postin vastaanotolle-kentta
Kenttdan voi merkita postittajan omia tai Postin vastaanotolle tarkoitettuja lisatietoja. Lisatiedot
eivat siirry laskulle.

Tallenna muutokset-painike
Painikkeella tiedot tallennetaan ja jarjestelma luo lahetyslistan avoin-tilaan. Voit jatkaa
|lahetyslistan muokkaamista ja tulostaa lahetteen.

Tallenna ja merkitse valmiiksi- painike

Painikkeella tiedot tallennetaan ja jarjestelma luo lahetyslistan valmis-tilaan. Kun lahetyslista on
valmis, kuittaa se valmiiksi Tallenna ja merkitse valmiiksi-painikkeella. Muista tulostaa lahete
Avaa ldhete-painikkeella. Kaikissa Postiin lahtevissa kuljetusyksikoissa tulee olla kyseista erda
koskeva lahete.

Tallenna pohjaksi —linkki
Linkin kautta voidaan naytolla annetuista tiedoista luoda lahetyslistapohja.

Tulosta sivu- linkki
Linkin kautta voit tulostaa nayto6lla olevan lahetyslistan.

Lehden tiedot

Jos lahetyslistalle on lisatty lehtituotteita, niin Yleisten tietojen alla ndytetdaan Lehden tiedot-osio.
Jakelupdiva- kentdssa naytetadn postituspaivan perusteella maaritelty jakelupdiva. Voit muuttaa
jakelupaivaa, jolloin jarjestelma paivittaa postituspaivan oikeaksi. Jos muutat postituspaivaa, niin
jarjestelma paivittaa jakelupdivan oikeaksi. Anna Lehden numero- kenttaan tarvittava tieto.

Yleiset tiedot

Postituspaikka TyGnumen Hakuavain

Lisatiedot IGhetyslistan kasitteliGille ja Posfin vastaanotolle

Tuotteiden postituspdivd, jakelupdivat ja kulkunopeudet

Katso tuctteiden kulkunopeudet kirje- ja lehtipalveluiden seka Asiakassuoran sivuilta,

Postit USpan/ o

05072017

Jakelupaiva: 03 Tuotteet

R 12840 - Lehti

10072077

Lehden tiedot

Lehden numero



4. Lahetyslistapohjan luominen
Luo uusi- naytolla luot myos uuden lahetyslistapohjan. Asiakastietojen lisaksi muita pakollisia tietoja
lahetyslistapohjalla ovat tuote ja siihen liittyva vyohyke seka postituspaikka.

Lyhyt kuvaus:
1) Valitse asiakas- ja laskutusosoitenumero
2) Valitse tuote ja lisdpalvelut ja lisda tarvittavat tiedot
3) Valitse postituspaikka
4) Valitse Tallenna pohjaksi-linkki, nimea lahetyslistapohja ja tallenna se.

4.1 Asiakastiedot
Asiakastiedot-osiossa valitaan asiakasnumero- ja laskutusosoite.

Asiakas-kentdssa on asiakasnumero, jolle olet luomassa lahetyslistapohjaa. Jos yrityksellasi on
useampia asiakasnumeroita, niin ne naytetaan valikossa.

Laskutusosoite-kentdssa ovat asiakasnumeroon liittyvat laskutusosoitteet. Jos laskutusosoitteita on
useita, niin ne naytetaan valikossa. Valitse laskutusosoite, johon haluat ohjata laskun.
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4.2 Postitettavat kappaleet

Postitettavat kappaleet-osiossa annetaan tiedot Iahetyksistd, jotka haluat lIahetyslistapohjalle.

Postitettavat kappaleet

#  Tuote jalisépalvelut Tustenumers Vyshyke Kpl gfkpl kg Infokaodi Kayttétunnus
‘ M | | I Y | |
Kaikki rivit yhteenst 0 kp! Okg

Valitse tuote tuoteluettelosta (kuva alla), jonka saat naytolle Tuote- ja lisdpalvelut-valikosta. Klikkaamalla
tuotetta saat lisattya tuotteen lahetyslistapohjalle. Voit antaa tuotenumeron myds suoraan
Tuotenumero-kenttdan, jolloin jarjestelma tuo tuotenimen Tuote ja lisdpalvelut-kenttdan.



Valitse tuote...

KOTIMAaAN KIRJE YWALTAKUNMALLINEMN LEHTIJAKELU OSOITTEELLIMNEN SUORA
12907 Priority-kirje i ] 128 3% Aikakauslehti 2 FTF 12811 Asiakassuon i
12908 Friceity-vokiokife ;] 1289% Sanomalehti 2 FTF 12912 Tiizeri o

Jos tuote nakyy vaaleana, sita ei voi valita sahkoisella lahetyslistalla.
Postitettavat kappaleet

#  Tuote ja lisdpalvelut Tustenumars Vydhyke Kpl glkpl kg Infekeodi Kayttétunnus

' ow E EEE JFEI1F I )

uspawvewt [ 1144 Postiennakko, kife  [@6838 Maksikoko [ Kepioi | Poista |

Valitse tilausriville valitulle tuotteelle vy6hyke tieto. Tuotteeseen valittavissa olevat vydhykkeet ovat
valikossa. Voit antaa lahetyslistapohjalle |ahetysten kappalemaaran, [ahetyksen yksikkdpainon grammoina
tai lahetysten kokonaispainon kiloina. Infokoodi-kentan kaytté mahdollistaa laskun erittelyn infokoodien
mukaan. Voit lisata tuotteelle lisdpalveluita. Valittavissa olevat lisdpalvelut nakyvat tuotteen alapuolella.

4.3 VYleiset tiedot
Yleiset tiedot-osiossa lisdtaan postituspaikka, joka valitaan valikosta.

Yleiset tiedot

PostitusEikka . TyGnumerc Hakuavain

Lisatiedot [Ghetyslistan kasittelijGille ja Posfin vastaanotolle

Tuotteiden postituspdivd, jakelupdivat ja kulkunopeudet

Katso tuctteiden kulkunopeudet kirje- ja lehtipalveluiden seka Asiakassuoran sivuilta.

Postituspdiva (po ke ¥

| 05.07.2017 E

A-UCLLER RSN Tallenna pohjaksi..  Tulosta sivu... Tallenna ja merkitse
valmiiksi




Lahetyslistapohjan tallentaminen
Tallenna ndyt6lla olevat tiedot lahetyslistapohjaksi klikkaamalla Tallenna pohjaksi-linkkia.

Tallenna pohjaksi...

Asiakasnumero * BE62467 Asiakas Oy

Pehjan nimi * Posti

Tallenna pohja ® Minulle jo muille samassa yrityksassa

O Vain minulle

Lisdaa nimi lahetyslistapohjalle Pohjan nimi- kenttdan. Jarjestelma lisaa lahetyslistapohjaan
antamasi nimeen eteen asiakasnumeron.

Valitse, ndytetdanko lahetyslistapohja kaikille vaiko vain sinulle. Ok-painiketta klikkaamalla
lahetyslistapohja tallennetaan. Peruuta- painikkeella siirryt takaisin Luo uusi —naytolle.

Lahetyslistan luominen ldhetyslistapohjan avulla
Luo uusi- ndytolla luot uuden ldhetyslistan valitsemasi lahetyslistapohjan avulla. Nayt6lla ndytetdan
tiedot, jotka olet tallentanut Iahetyslistapohjalle.

Asigintiportaali | P4 swenska | In English

-
pOStI Sahkoinen Ii:ihefyslistu Asiakos MoOms  ASIaKaS OF (F112345678)
Avoimet(30)  Valmit(57)  Arkistoidut  Raportit Chat  Ohjest  Asetukset
LUO UUSI LAHETYSLISTA | Has tedot potiosta. H

Valitse lahetyslistapohja, jonka perusteella haluat tehda uuden ldhetyslistan Hae tiedot pohjasta-

valikosta.
Asigintiportaali | Pdsvenska | In English

B
post: Sahkoinen lahetyslista Asiokas Moms  asiakas OY (112345676)
Avoimat (30) Valmiit (57) Arkistoidut Raportit Chat Ohjest Asetukset
LUO UUSI LAHETYSLISTA | Bo24sT Post -

Valitsemasi lahetyslistapohja avautuu naytélle. Voit muokata tietoja ja luoda uuden tilauksen samalla
tavalla kuin uuden ldhetyslistan luomisessakin.
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Asiakastiedot

Asiokas * Siirto postittajalle
| 842447 Asiakas Oy w O Salittu
Laskutusosoite *

B424467 Asiakas Oy Asiakaskatu 1 00700 HELSINKI

Postitettavat kappaleet

# Tuocte ja lisdpalvelut Tuotenumero Vy&hyke Kpl glkpl kg Infokoodi Kayttétunnus

1 |Pricxity—kirje |‘|290? | ﬂ | | | | | | | | -
uskearveur [ 1144 Postiennokko, kije  [@P6838 Maksikoko mm

w w w

Tarkista tiedot ja tdydenna niita tarvittaessa.
Muista kuitata lahetyslista valmiiksi ja liittda |lahetyseraan lahetteet mukaan.

Lahetyslistojen haku, yleiset toiminnot

Voit hakea lahetyslistoja erilaisin hakuehdoin.

Vapaa tekstihaku-toiminnossa voit kdyttaa hakuehtona esim. ldhetyslistan numeroa, tyénumeroa tai
hakuavainta.

mack
HUJI I Sdhkoinen Ighetyslista

Luo wusi Valmiit (31) Arkistoidut Raportit
AVOIMET LAHETYSLISTAT
J Vapaa tekstihaku Tarkennettu haku

Lahetyslistan numero tai muu fieto

Tarkennettu haku-toiminnolla voit hakea ldhetyslistoja monipuolisemmin. Voit muuttaa rivin alussa
olevaa hakuehtoa klikkaamalla sen nimed. Tall6in aukeaa valikko, josta voit valita haluamasi
hakuehdon. Voit myds tarkentaa hakua lisddmalla hakuehtoja Lisda-ehto linkin kautta. Hakuehdon
jalkeen on linkki, josta voit rajata valittua hakuehtoa. Linkkia klikkamalla aukeaa hakuehtoon liittyvat
vaihtoehdot. Hakuehdon voi poistaa klikkaamalla rivin lopussa olevaa symbolia.
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Pasvenska | InEnglish

S
posti Sahkoinen la he1y5| ista Asiokas Moms  ASIaKas OY (FI12345676)
Luo uusi Valmiit (35) Arkistoidut Raportit Ohjeet Asetukset
AVOIMET LAHETYSLISTAT
Vapaa tekstihaku | Tarkennettu haku |
Hakuavain On | | @
Postituspaiva On | ®
Lisad ehte on
584
Hakutulokset (11) Alkaen Valitse sarakkeet
Padttyen
Listan numere Postituspaiva ~  Asiakas Asiakasnumere Pestittaja
1950028480 1222016 Asiakas Oy 862467 Postittaja Oy

Valitse sarakkeet-linkin kautta aukeaa valikko, jossa voit maarittda naytolla naytettavat sarakkeet.

Valitse sarakkeet

Tallennetut nakymat Tallenna uutena ndkymana
- N

Ndkymddn valitut sarakkeet

W Postituspaiva O Jakelutunnukset
O Lehden iimestymispdiva O KPL-madra

W Asigkas O Kokonaispaino
O Asigkasnumero O Tucttest

W Postittaja O Tuotenumerat
B Viimeksi muckatiu O Lisdpalvelut

0O Vimeinen muckkaaja [0 Lisapalvelujen tuotenumerct
O Postituspaikka O Vyohykkeet

¥ Tysnumero O Siito postittajalle
# Hakuavain O Lisdtiedot

O Infokoodit O Lehden numero

Voit my6s halutessasi tallentaa kayttoosi erilaisia nakymia antamalla nimen Tallenna uutena
nakymana-kenttaan ja sen jalkeen klikkaamalla Tallenna-painiketta. Kaytettavissa olevat nakymat
ovat Tallennetut nakymat- valikossa ja valitun nakyman saa aktivoitua Lataa-painikkeella. Poista-
painikkeella voit poistaa haluamasi nakyman. Sulje-painikkeella suljet ikkunan.



6.1

Avoimet ldhetyslistat
Hakutuloksessa naytetddn ehdot tayttavat lahetyslistat. Sarakkeen otsikkoa klikkaamalla saat
hakutuloksen nousevaan/laskevaan jarjestykseen.

P& zvenska | InEnglish

o2,
naek | -
Hv; I 1 Sahkoinen Iuhe'l'ysllsfu Asiokas Moms  aslakas O (12345674) Kirjaudu ulas
Luo uusi Valmiit (35) Arkistoidut Raportit Ohjeet Asstukset
AVOIMET LAHETYSLISTAT
Vapaa tekstihaku | Tarkennettu haku |
Hakuavain On | | @
Postituspéiva Alkaen [ 01012016 ®
e =]
Hakutulokset (11) Valitse sarokkest
Listan numero Postituspdivd ~  Asigkas Asiakasnumero Postittaja
195002850 12.2.201¢ Asiakas Oy 862467 Postittaja Oy
1950029846 17.2.2014 Asigkas Oy 8624467 Postittaja Oy
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Klikkaamalla listan numeroa ndyt6lle aukeaa lahetyslista, jota voit muokata. Postitustalon tekemaa

lahetyslistaa ei voi asiakas muokata. Postitustalo voi itse muokata tekemaéansa lahetyslistaa tai
toinen postitustalo voi poimia sen (Siirto postittajalle sallittu). Postin vastaanoton tekeman
lahetyslistan muokkaaminen ei ole mahdollista.

P8 rvenzkn | I Englien
4k
pes?: Sdhkdinen |Ghetyslista Asigkos Moms  Amakks oF (12343678
Lug uusi Aveamet (11) Valmiit (35) Arkistoidut Rapartit Ohjeet Asetuksat
LAHETYSLISTA 195002840 (AVOIN) EZ+ avoaldhere
Asiakastiedot
Asiakns Sirto pastittajella
8562447 Asiokas Oy
Laskuhesasaite Pastittala
8562447 Asiokas Oy Asiakeskotu 1 00100 HELSINKI Ba2448 Pestittajo Oy
Postitettavat kappaleet
#  Tuote ja isapalvelut Tuotenumers Wyohyke Kpl aficpl kg Infekoodi Kayttahannus
1 Priority-kirje 12007 A 78 ipl 8% gikpl 4942 kg
LEAFRLVELET
Eoikki rivt yhieersd 7E kpl 4.942kg
Yleiset tiedot
Poatituspoildo Postituspdig TyGnumena Holuomoin
Helsinki Pk 1222018

Lisotiadot Ighatysistan kisitialjgille ja Postin vastoancéalie

Tallenma pohjaksi...
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6.2 Valmiit lahetyslistat

Hakutuloksessa naytetddn ehdot tayttavat lahetyslistat. Sarakkeen otsikkoa klikkaamalla saat
hakutuloksen nousevaan/laskevaan jérjestykseen.

P4 zvenska | InEnglish

noek : i
7@ 11 Sahkoinen |ahetyslista AsiokasMoms  asiakas O (112345678)
Luo uusi Avcimet (11) Arkistoidut Raportit Ohjest Asetukset

VALMIIT LAHETYSLISTAT

J Vapaa tekstihaku | Tarkennettu haku

Lahetyslistan numero tai muu tisto

Valitse sarakkeet

Hakutulokset (35)
Listam numero Postituspdivd «  Asigkas Asiakasnumero Postittaja
197017229 1632014 Asiokas Oy 8624467 Postittaja Oy
197017257 11320146 Asiokas Oy 8624467

Klikkaamalla listan numeroa lahetyslista aukeaa naytolle, jossa sen tietoja voi tarkastella.

P resnukn | I Engli.

k-
macti _
FUJ] I sahkdinen |Ghetyslista Asiokos Moms  wRacks o (T 1343674) Kijoudu ulos

Luo uusi Aveimet {11) Valmait (31) Arkistoidut Rapartit

. Avma lhete
LAHETYSLISTA 197017038 (VALMIS)
Asiakastiedot
Asiakos Sirto pastittajolla
B62487 Asiokas Oy B
Laskuhesasoile
$62447 Asigkas Oy Asiokasiotu 1 00100 HELSINKI
Postitettavat kappaleet

4  Tuobe ja EsGpalvelut Tuntenumera Wydkyke Kpl glficpl kg Infolooodi Kayttshannus

1 Priority-kirje 12907 A 15 ipl 254 g/ 381kg

LEArALVELET
Kokl rivit yhioors 15 kpl 381kg

Yleiset tiedot
Poatuspoikio Posfituspara TySnumena Haluovoin
Helsinki Pk 332014

L=otiedod iohatysistan kisitialjile o Postin vastoancéalie




6.3

6.4
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Palauta avoimeksi-painikkeella saat palautettua lahetyslistan avoin tilaan. Painike on
kdytettdvissa postituspaivan jalkeiseen tyOpdivaan asti. Lahetyslista on muutosten jalkeen
kuitattava uudelleen valmiiksi Tallenna ja merkitse valmiiksi-painikkeella.

Kopioi uudeksi-painikkeella voit luoda uuden ldhetyslistan kopioitavan lahetyslistan tiedoilla.
Postituspdiva oletusarvo on kuluva paiva.

Tallenna pohjaksi-linkin avulla voit luoda valmiin lahetyslistan tiedoista lahetyslistapohjan.
Arkistoidut lahetyslistat

Hakutuloksessa naytetddn ehdot tayttavat lahetyslistat. Sarakkeen otsikkoa klikkaamalla saat
hakutuloksen nousevaan/laskevaan jérjestykseen.

Mosvencho | 1 Bnghes
pGSﬁ Sahkainen lahetyslista Aoickas MOMS  ABARAS O (24847
Luowasi  Avoimet(11)  Valmiit (31) Rapartit Ohjest  Asetukst

ARKISTOIDUT LAHETYSLISTAT
J ¥opoa tekstihaku | Tarkennettu haku
[.-ul'\-n"-n e e e TR |
Hakutulokset (&) Valites sarckiest
Listan numars Poatifuspaineg v Asiakes Peatittaja Viernaksi muskathu TyEnurmars Halkuavain

1PAEZVED N220N4 Agicakes Oy 752014

Lahetyslistan numeroa klikkaamalla lahetyslista aukeaa naytolle katseltavaksi.
Raportit

Voit hakea raportille tietoa pdivamaarien ja asiakasnumeroiden perusteella. Tiedot avataan
Exceliin.

meack
PUDI I Sahkoinen lahetyslista

Luo uusi Avoimet (11) Valmiit (31) Arkistoidut

RAPORTIT

Postituspaiva alkaen | 01.02.2014 E
Postituspéiiva pdttyen | 31032016 E
Asiakasnumearo -

Avaa Excel-mucdossa
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Asetukset
Naytolla voit tilata muistutuksia lahetyslistaan kohdistuvista toimenpiteista ja muutoksista siihen
sdahkopostiin, joka on tallennettu Oma sdahkopostiosoitteeni -kenttdan. Tilaus tehd&dan rivin lopussa
olevasta Tee tilaus-linkista. Muokkaa ldhetysasetuksia kohdassa voi maarittaa postituspaikan, joka
tulee oletusarvoksi uusille Iahetyslistoille. Lahetyslistalla voi postituspaikan viela tarvittaessa
muuttaa. Muokkaa ldhetyslistapohjien luetteloa-osiossa voit poistaa tarpeettomat
|ahetyslistapohjat klikkaamalla Poista-linkkia.

Bpnirfpoioell Fheareim I Engildh

e b

J= #2101 Sahkinen IGhetysiista et o i |
Lo il Acecimat {30 VolmiE (37H Aricricbdut Mogorst Chat ]
ASETUKSET

MMuistuta tai tiedota minua sGhkdpostilla, kun..

Topsshfurmo Wiartn flous Taimir=
LU Shertprlida on ol W B woimoma Tas Flou
LiShefyailrda on markihy voimiikd M B voimama Tasx Flaun
LiShm@yaiivion ol ol mevkihy vwolmiibd w55 sikkon ennen pordihepdsSs W B woimoma Tasflan
Lisho@yaiirion ol ol mavkihy voimiibn | oodhoaodSiSn menmmms W B woimoma Tasflan
Sainibos an mushonsd Bhehyalisfon W B woimoma Tasflan
Foxiitioya on muschonus Bhehylisoo W B woimoma Tasflan
FoditoesShetain oo Sl S piod vikbs W B woimoma Tasflan
FoditospSied on hoomanna M B woimomn TasSlon

D= i b e cactHwani | e ool xer | m

Muckkoa lahetysosetuksia

e N

Muckkaoa lahetyslistapohjien luetteloa

B 40T T Huckdcon | Foisia
B 40T _ Huckdcon | Foisia
B 40T Eoniicsd Huckdcon | Foisia

Yrityksen vaihtaminen lahetyslistalla

Jos sinulla on oikeus useampaan yritykseen, niin voit vaihtaa yrityksen vaihda-yritys linkista. Naytolle
tulee valikko, josta valitaan yritys. Asiakas-kentdssa naytetaan ne asiakasnumerot, jotka liittyvat
valittuun yritykseen.
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isintigartgali | P4 svenska | InEnglish

2 VAIHDA YRITYS
p 0511 Sahkoinen lahetyslista Asiakas Moms  ASIAKAS OY (112345676)
Avoimet (30) Valmiit (57) Arkistoidut Raportit Ohjest Asetukset

Hae tiedot pohjasta.-

LUO UUSI LAHETYSLISTA

9. Muutoshistoria
Tapahtuma- ja muutoshistoria-osiossa naytetaan lahetyslistaan kohdistuneet tapahtumat.
Muistiot- ja liitteet-osiossa ndytetaan lahetyslistaan liittyvat Postin vastaanoton lahettamat viestit.

Tapahtuma- ja muuteshistoria

Aika Tekijd Yritys/yhteisd Tapahtuma
02022016 1557 Keyuser Moms Postin vastaanctio Hyviaksytty laskutukseen
2601.2016 1121 Asiakas Moms Ei tiedossa Uusi lahetyslista on lustu

Muistiot ja liitteet

Tallennettu Tekija Sisdltd

Ei muistioita tai litteita

10. Postitustalon toiminnot
Nama toiminnot ovat kdytettavissa vain niilld, joiden tunnuksiin on maaritelty postitustalo-toiminto.

10.1 Asiakkaan lisddminen
Voit lisata uuden Asiakkaan asiakaslistalle klikkaamalla Lisda luetteloon uusi asiakas-linkkia.
Asiakkaan lisdamisen voi tehda Luo uusi- naytolla (kuva alla) tai Asetukset-naytolla.

Asiointiportoali | P& svenska | In English

pOSﬁ Sahkainen lahetyslista Postittaja Moms  rosTITTaJa oY (112345677 m
Avoimet (33) Valmiit (51) Arkistoidut Raportit Ohjest Asetukset

LUO UUSI LAHETYSLISTA Hae fiedof pohjasta

Asiakastiedot

Asiakas * Siirte postittajalle

Lisad luetteloon uusi asiakas...
= O sallittu

Laskutusoscite * Postittaja *

Naytolle avautuu ikkuna, johon annetaan asiakasnumero. Sdhkopostiosoite-kenttdan voit tallentaa
sdhkopostiosoitteen, johon halutaan ohjata mahdolliset Postin vastaanoton lahetyslistaan liittyvat
viestit. OK-painikkeella tieto tallennetaan luetteloon. Peruuta-painikkeella siirryt Luo uusi-naytolle
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Lisdda asiakas

Asigkasnumero * | |

Sahképestiosaite | |

10.2 Asiakkaan poistaminen

10.3

11.

Asetukset- ndytolla Muokkaa asiakkaiden luetteloa —osiossa voit poistaa luettelosta
asiakasnumeron klikkaamalla Poista-linkkia. Talla naytolla voit lisata asiakkaan luetteloon Lisaa
luetteloon uusi asiakas-linkin kautta.

Muokkaa asiakkaiden luetteloa

862466 Postittaja Oy Poista

8624467 Asiakas Oy Poista

Lis@d luetteloon uusi asiakas...

Lihetyslistojen haku (siirto sallittu)

Postitustalo voi hakea asiakkaidensa luomia ldhetyslistoja, kun niissa on aktivoitu Siirto sallittu ja
asiakas on lisdksi antanut asiakasnumeron ja ldhetyslistan numeron postittajalle. Haku tapahtuu
Haku postittaja-valilehdelld, johon siirryt ylapalkista Avoin-, Valmis- tai Arkistoidut- linkin kautta.
Asiakasnumero-valikossa naytetddn kaytettavissa olevat asiakasnumerot. Jos asiakasnumeroa ei
vield ole luettelossa, sen voi lisata Lisda luetteloon uusi asiakas- linkin kautta. Valitse
asiakasnumero ja lisda lahetyslistan numero sille varattuun kenttaan ja klikkaa Hae-painiketta.

naek "
S 2 11 Sahkéinen IGhetyslista Pestiftoja Moms
Luouusi  Aveimet(11) Arkisteidut  Reportit

VALMIIT LAHETYSLISTAT

Vapaa tekstihaku Tarkennettu haku | Haku postittajana |
Asigkasnumero * | = Lisda luetteloon uusi asiakas...

Lahetyslistan numero * | |

Lahdejarjestelman nakyminen lahetyslistalla
Kun tilaus on siirtynyt Postittamisen tyopdydalta (PTP) Sahkoiselle lahetyslistalle, sen tunnistaa
linkista Tilauksen tiedot (PTP). Klikkaamalla linkkia siirryt postittamisen tyépoydalle (PTP).

P4 svenska | In English

nogh .. . -
/<2 11 Sdhkéinen IGhetyslista Kirjaudu ulos

| B

Luo wusi Avcimet (380) Valmiit (282) Arkistoidut Roportit Ohjest

LAHETYSLISTA 195003127 (AVOIN) B=2# Avaalghete  Tilauksen tiedot (PTP) &f



12. Vydhykkeet

Kirjelahetysten verovydhykkeet

FI Suomi manner

AH Ahvenanmaa

NOT Veroton POSTIENNAKKO
FIA Suomi manner A

FIB Suomi manner B

FIC Suomi manner C

EU EU Eurooppa

EU2 Muut Euroopan maat

MUU Muut maat

SE Ruotsi

Lehtituotteiden verovydhykkeet

FI Suomi manner
AH Ahvenanmaa
Fl1 Suomi manner 1
FI2 Suomi manner 2

AH1 Ahvenanmaa 1

AH2 Ahvenanmaa 2

EU EU Eurooppa

EU2 Muut Euroopan maat
MUU Muut maat

SE Ruotsi

Suomeen saapuvan lahetyksen Suomen sisalla tapahtuvaa perille kuljettamissa kaytetaan
jatkokuljetusvyohykkeitd. Kuljettaminen siis jatkuu valittémasti ulkomailta tultuaan Suomen sisalla.
Lahetysten kasittely paremmin Postin verkkoon sopivaksi ei katkaise kuljetusketjua, mutta lahetysten
varastointi katkaisee kuljetusketjun.
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Kirjepalvelut

FO3

FO4

EO3

EO4

F3A

F3B

F3C

FAA

F4B

FAC

Suomi EU-jatkokuljetus

Suomi Ei EU-jatkokuljetus

Suomi EU-jatkokuljetus

Suomi Ei EU-jatkokuljetus

Suomi manner A, EU-jatkokuljetus
Suomi manner B, EU-jatkokuljetus
Suomi manner C, EU-jatkokuljetus
Suomi manner A, Ei EU-jatkokuljetus
Suomi manner B, Ei EU-jatkokuljetus

Suomi manner C, Ei EU-jatkokuljetus

Lehtipalvelut

FO3

FO4

F13

F14

F23

F24

Suomi EU-jatkokuljetus

Suomi Ei EU-jatkokuljetus

Suomi manner 1 EU-jatkokuljetus
Suomi manner 1 Ei EU-jatkokuljetus
Suomi manner 2 EU-jatkokuljetus

Suomi manner 2 Ei EU-jatkokuljetus

13. Toiminta poikkeustilanteissa

13.1.

Hairio jarjestelmassa

Mikali jarjestelmaan ei joskus paase, esim. tietoliikenneyhteyksista johtuen, varajarjestelyna
kdytetdan tulostettavaa lahetyslistaa. Tulostettuja ldhetyslistoja on tasta syysta hyva pitaa kasilla
pieni maara. Paperilistan kasittelysta Posti perii hinnastonsa mukaisen hinnan, pois lukien tilanteet,
joissa jarjestelma on ollut pois kaytosta Postista johtuvasta syysta.

Tulostettava lahetyslista:

http://www.posti.fi/yritysasiakkaat/apu-ja-tuki/hinnat-ja-ehdot/postitus-ja-
maksutavat/lahetyslistat.html



http://www.posti.fi/yritysasiakkaat/apu-ja-tuki/hinnat-ja-ehdot/postitus-ja-maksutavat/lahetyslistat.html
http://www.posti.fi/yritysasiakkaat/apu-ja-tuki/hinnat-ja-ehdot/postitus-ja-maksutavat/lahetyslistat.html
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13.2. Postin tekemat korjaukset lahetyslistoilla

Jos Postin vastaanotto on lisdnnyt tai korjannut lahetyslistan tietoja, nakyvat nama lisdykset ja

korjaukset punaisella fontilla sen jalkeen, kun Iahetyslista on siirretty Postin vastaanotosta
laskutukseen.

13.3. Tuki ongelmatilanteissa

Mikali sinulle tulee ongelmia lahetyslistojen tayttamisessa, voit ottaa yhteytta jarjestelmassa olevan
Chat-linkin tai http://www.posti.fi/yritysasiakkaat/ kautta.

Mikali kayttajatunnus ja salasana ovat kadonneet tai unohtuneet, ota ensisijaisesti yhteytta oman
yrityksesi padkayttajaan. Mikali paakayttajatunnus on kadonnut tai unohtunut, ilmoita asiasta
Postille http://www.posti.fi/yritysasiakkaat/.



http://www.posti.fi/yritysasiakkaat/
http://www.posti.fi/yritysasiakkaat/

