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Sisältö
• Saantitodistuskirjeiden haku Posti Dashboardilla

• Saantitodistuskirjeen sekä sähköisen saantitodistuksen näkyminen hakutuloksissa

• Asetukset käyttäjähallinnassa saantitodistusten näkymiseksi

• Sähköisten saantitodistusten näkyvyyden rajoittaminen organisaation sisällä
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SmartShip-webinaari, seurattavat kirjeet3

Löydät sovelluksen Postin Asiointiportaalista. 

Kirjauduttuasi Posti Dashboardiin asiointiportaalin kautta saavut 

palvelun etusivulle. Sivulta löytyy seuraavat osiot: 

1. Navigointivalikko 

2. Kielivalintapainikkeet

3. Uutiset lyhyesti

4. Asiakaspalvelun chat

5. Manuaali

6. Paluu Postin asiointiportaaliin

Lähetyksen seuraaminen Posti Dashboardilla



Aloitusnäkymä - Hakukriteerit
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Hakukriteereinä voi käyttää esim. 

lähetystunnusta, vastaanottajan 

nimeä, lähetyspäivämääräväliä, 

sanan osaa, tuotetta tai esim. 

vastaanottajan viitettä.

Hakukriteereillä haettaessa voi hakea 

tiedon osalla, paitsi päivämääräkentissä. 

• Hakukriteerin osalla haettaessa tulee käyttää %-

merkkiä. %-merkki voi olla haettavan kriteerin 

missä tahansa osassa esimerkiksi:

• Jos vastaanottajakenttään syötetään ”%virtanen” 

näytetään kaikki lähetykset, joiden vastaanottajan 

nimi päättyy sanaan ”virtanen”.
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Esimerkki: hakukriteerinä lähetystunnus
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Klikkaamalla pdf-kuvaketta 

aukeaa sähköinen 

saantitodistus.

– pdf on nähtävissä 3 

kuukauden ajan. Voit 

tallentaa sen omalle 

koneellesi myöhempää 

käyttöä varten.

- Jos olet valinnut 

hakukriteerin sellaiseksi, 

että saat tulokseen useita 

rivejä, voi olla kätevämpää 

tarkastella niitä Excelissä. 

(pdf-tiedosto ei siirry 

Exceliin)



Pääkäyttäjän ohjeet

Käyttäjähallinta Asiointiportaalissa
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Klikkaa Omat tiedot

ja kirjaudu sisään.
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Nykyisten käyttäjien tiedot päivität käyttäjähallinnassa, 

uusien käyttäjien tiedot lisäät Luo tunnus –välilehdellä.
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Vanha rooli, joka poistuu käytöstä 
automaattisesti 3kk päästä. 

Uusi rooli
Uusi rooli

Posti Dashboard on reaaliaikainen 
lähetysten seurantapalvelu, jolla 
voi seurata yksittäisen paketin (tai 
muun seurattavan lähetyksen 
lisäksi myös pakettieriä ja 
rahtilähetyksiä

Posti Dashboardin 
pääkäyttäjäoikeuksilla pystyt 
määrittelemään 
hälytysasetuksia paketti- ja 
rahtilähetysten osalta.

Vanha Raportit – sovellus, josta 
löytyvät sähköiset 
saantitodistukset vielä 
toistaiseksi.
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Valitse käyttäjille

1. Posti Dashboard

2. Saantitodistus

3. Logistiikkatunnus

Voit rajata kunkin käyttäjän 

saantitodistusnäkymää 

valitsemalla vain tietyt  

logistiikkatunnukset.

Vanha Raportit –

Saantitodistuskirje on 

käytössä vielä toistaiseksi. 

Rastia ei tarvitse poistaa 

nykyisiltä käyttäjiltä

1. 2. Palvelun avulla saat käyttöösi 
saantitodistusten 
kuittauskopiot PDF-muodossa 
Posti Dashboardissa.

3. 
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