
Instruktion för administratören till Postis servicekanal 

En administratör kan ge rätt till att använda SmartShip. Om administratören inte längre är anställd hos ert 

företag ska en ny administratör utses för företaget, dvs. beställningsblanketten för ärendekoder ska fyllas i 

och punkten ”Byte av administratör” ska väljas.  

Hur kan jag skapa en användare och hur definierar jag behörigheter? 

Logga in med dina ärendekoder i servicekanalens förvaltning av koder via sidorna 

https://beta.posti.fi/sv/for-foretag: 

 

 

 

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eller 

https://www.posti.fi/foretag/blanketter/kodbestallning.html
https://www.posti.fi/foretag/blanketter/kodbestallning.html


 

1. Börja vid punkten Skapa användarnamn 

2. Ange användarens e-postadress.  

3. Om du skapar en administratör ska du ge personen administratörsrättigheter.  

4. Välj de tjänster som användaren behöver (och tillhörande kundnummer).  

a. Paket- och frakttjänster är Posti SmartShip och Posti Dashboard. Se närmare instruktioner 

på sidan 3. 

5. Den nya användaren får en registreringslänk till sin e-post och börjar använda tjänsterna genom 

att registrera sig som användare. Länken gäller i 7 dygn. 

Om användaren redan har en ärendekod ger administratören honom eller henne rättigheter genom 

Hantering av användarrättigheter. Användaren får inget särskilt meddelande om att användarrättigheter 

har lagts till. 

Sök användaren med namn i Hantering av användarrättigheter och klicka på användarens namn för att ge 

användaren mer rättigheter.  



 

 

 

Posttjänster är sin egen helhet och i kolumnen väljs tjänster samt kundnummer för användaren.  

I kolumnen Paket- och frakt räcker det att du endast väljer en tjänst åt användaren. Kundnumren kommer 

automatiskt via systemet. 

I kolumnen Tjänster med logistikavtalsnummer kan du bestämma vem som har rätt att titta på 

mottagningsbevisdelarna till brev med mottagningsbevis i Dashboard genom att välja nödvändiga 

kundnummer för användaren. 


