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Sisältö

• Kontaktiin kirjautuminen ja asiointitunnukset

• Postinen Kontaktissa, ohjeet ja chat

• Roolit Postisen tilauskanavassa

• Tilauspolku: 

• Tilaajan tiedot tilaussivulla ja maksajan tiedot mediatoimiston näkymässä

• Jakelupäivän ja ilmoituspaikan valinta

• Ilmoitusaineiston lataus

• Tilauksen nimeäminen ja infokoodi

• Tilausvahvistus 

• Aineiston toimituspyynnön lähetys aineiston toimittajalle

• Tilaushistoria

• Mistä lisätietoa
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Kirjaudu Kontaktiin asiointitunnuksilla

• Päästäksesi Kontaktiin ostamaan Postisen mediatilaa tarvitset asiointitunnukset, joilla voit kirjautua 

Postin asiointiportaaliin 

• Postin asiointiportaalin kautta pääset yhdellä asiointitunnuksella kirjautumaan useisiin Postin sähköisiin tilauskanaviin, mm. 
Kontaktiin.

• Kontakti on verkkopalvelu, jossa suunnittelet markkinointia, tilaat jakeluita ja kohderyhmiä ja uusimpana palveluna ostat mediatilaa 

Postisesta.

• Postinen on kahdesti viikossa jaettava mainosten kääre, jonka mediatila tavoittaa kaikki Suomen mainoskiellottomat taloudet.

• Jos yritykselläsi ei vielä ole asiointitunnuksia, hanki ne osoitteessa  asiointiportaali ja tunnustilaukset

• Jos yritykselläsi on jo tunnukset Asiointiportaaliin, pyydä yrityksesi pääkäyttäjältä oikeudet Postipalveluihin, ml. Kontakti. 

• Jos et ole vielä sopimusasiakkaamme, jätä tietosi yhteydenottolomakkeella, jolloin saat sopimuksen ja tilausasiakasnumeron. 

• Kirjaudu Kontaktiin osoitteessa posti.fi/asiointiportaali tai posti.fi/kontakti

• Tutustumaan pääset kirjautumattakin osoitteessa posti.fi/kontakti ja posti.fi/kontakti/tiedostot/ohjeet/

17.8.2016
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http://www.posti.fi/yritysasiakkaat/asiointiportaali/
https://www.posti.fi/yritysasiakkaat/lomakkeet/tunnustilaus.html
http://www.posti.fi/asiointiportaali
http://www.posti.fi/kontakti
http://www.posti.fi/kontakti
https://www.posti.fi/kontakti/tiedostot/ohjeet/
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Postinen Kontaktissa, ohjeet ja chat

• Kirjaudu Kontaktiin ja siirry suoraan etusivulta tai 

Palvelut-valikon kautta kohtaan Osta Postisen 

mediatilaa

• Löydät Kontaktin Ohjeet-osiosta linkit Kontaktin 

palveluiden kuvauksiin ja ohjeisiin. 

• Chatissa vastaa Kontaktin asiakaspalvelu.

17.8.2016
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https://www.posti.fi/kontakti/tiedostot/ohjeet/
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Roolit Postisen tilauskanavassa

• Tilaaja*): Ilmoituspaikan Tilaajana voi olla mediatoimisto 

Asiakkaan puolesta tai Asiakas itse. Tilaaja voi tehdä 

halutessaan koko ketjun: tilata, maksaa ja toimittaa aineiston. 

• Asiakas / Maksaja: Asiakas pyytää mediatoimistoa tilaamaan 

ilmoituspaikan. Asiakas maksaa laskun Postille. 

• Aineiston toimittaja: Tilaaja ohjaa ilmoituspaikan 

aineistopyynnön Aineiston toimittajalle täytettäväksi. Tilaaja 

voi toimittaa aineiston itsekin palveluun.

*) Sillä, joka asioi Kontaktissa, pitää olla Postin asiointitunnus ja 

sopimusasiakkuus Postin kanssa. Vain Tilaajalla asiointitunnus 
on välttämätön. Maksajalla pitää olla sopimusasiakkuus Postiin.  

Aineiston toimittaja ei tarvitse edes asiointitunnusta. 
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Roolit esimerkein

• Asiakas ja Maksaja on Kalle Kauppias, joka haluaa mainokselleen Postisen ilmoituspaikan. 

Hän jättää ilmoituspaikan tilauksen ja aineiston toimittamisen ammattilaisille.  

• Kalle Kauppias sopii Mediatoimiston kanssa, että Mediatoimisto tilaa ilmoituspaikan 

Kauppiaan puolesta ja Kallen yritys Kauppa Oy on Maksaja. Kalle toimittaa Mediatoimistolle 

Kauppa Oy:n tilausasiakasnumeron. Kauppa Oy saa Postilta laskun ja toistoalennuksen.

• Mediatoimisto tekee Kontaktissa tilauksen ja merkitsee tilausasiakasnumeron avulla 

Maksajaksi Kalle Kauppias Oy:n.

• Mediatoimisto lähettää Kontaktin kautta ilmoitusaineiston toimituspyynnön Aineiston 

toimittajalle, Fred Freelancerille, joka saa pyynnön toimittaa aineisto määräpäivään mennessä 

Kontaktin käyttöliittymään. Fred ei tarvitse asiointitunnuksia. 

• Vaihtoehtoisesti Mediatoimisto voi itse toimia Maksajana, jolloin se perii Kauppias Oy:lta

ilmoituspaikan kustannukset ja maksaa laskun Postille. Mediatoimisto saa Maksajan roolissa 

alennuksen.

17.8.2016

6



Julkinen - Public

Tilaajan tiedot tilaussivulla

• Tilaaja näkee omat tietonsa, yrityksensä nimen ja aikaisemmat ostonsa. 

• Omat ostot ja Tilaushistoria näkyvät Tilaajalla. Jos mediatoimisto on tilannut asiakkaan puolesta, ostot 

eivät näy asiakkaalla käyttöliittymässä. 

17.8.2016
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Mediatoimisto Oy 

123456 / 9876543

Teemu Tilaaja

teemu.tilaaja@media.com
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Tilaajan ja Maksajan tiedot mediatoimiston näkymässä
Mediatoimisto tekee tilauksen  asiakkaan puolesta *) 

• Mediatoimisto voi asettaa Maksajaksi toisen 

yrityksen, jos on sopinut tilaamisesta 

asiakkaansa puolesta.

• Maksaja on  asiakas, joka maksaa Postille 

Postisen mediatilasta. 

• Tilaaja hakee Maksajan Postin tilausasiakas-

numerolla.

• Mediatoimisto näkee ne ostot, jotka on 

tehnyt Tilaajana joko omissa tai asiakkaan 

nimissä. 

*) Jotta mediatoimisto voi tehdä tilauksen asiakkaan 

puolesta, se edellyttää mediatoimistolta Postin 
sopimusasiakkuutta, asiointitunnusta ja ”postittaja”-
roolia Postin asiakastiedoissa. 

Yritys ABC Oy

PL 00, 00101 HELSINKI

Yritys ABC Oy (laskutusasiakasnumero 9876543)

PL 00, 00101 HELSINKI

17.8.2016
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Teemu Tilaaja

teemu.tilaaja@media.com
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Jakelupäivän ja 

ilmoituspaikan 

valinta

• Voit valita jakelupäivän tai 

monta jakelupäivää kerralla.

• Saat näkyviin vapaat 

ilmoituspaikat sivuittain, kun 

yksikin päivä on valittu. 

• Valittuja jakelupäiviä voi 

poistaa ennen tilauksen 

vahvistamista.
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Ilmoitusaineiston lataus

• Näet kaikki samaan tilaukseen 

kuuluvat päivät ja ilmoituspaikat. 

• Voit ladata aineistot joko kerralla 

tai vähitellen ennen tilauksessa 

mainittua viimeistä toimituspäivää. 

• Jo ladattujen aineistojen tilalle voi 

ladata uudemman, poista ensin 

aiemmin ladattu.

• Aineiston on oltava PDF-

muodossa, Ohje Postisen 

ilmoitusaineistosta opastaa 

yksityiskohtaisesti.

• Ks. Tilauksen nimeäminen ja 
infokoodi seuraavalta dialta. 

17.8.2016
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http://www.posti.fi/liitteet-yrityksille/markkinointipalvelut/postinen-ilmoitusaineisto-ohje.pdf
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Tilauksen nimeäminen ja infokoodi

• Laskulle syötettävä infokoodi on 

vapaamuotoinen ja 

vapaaehtoinen. Infokoodin voi 

antaa kullekin jakelupäivälle 

erikseen.

• Infokoodi näkyy laskulla ja 
tilausyhteenvedossa. 

• Tilauksen nimi näkyy 
tilausyhteenvedossa, 

tilaushistoriassa ja tilaukseen 

liittyvissä sähköposteissa, mutta 

ei laskulla. 

• Käyttöliittymä tarjoaa valmiiksi 

maksajayrityksen nimeä. Käytä 

nimiehdotusta täydentäen 
haluamallasi tavalla. 
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Tilausyhteenveto ennen vahvistamista

17.8.2016
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• Tarkista tilaus ennen vahvistamista. 

• Tutustu tuote-ehtoihin. Etene Vahvista tilaus-napilla. 

Mediatoimisto Oy 

123456 / 9876543

Teemu Tilaaja

teemu.tilaaja@media.com
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Tilausvahvistus käyttöliittymässä

17.8.2016
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Teemu Tilaaja Mediatoimisto Oy  (FI00123456)
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Tilausvahvistus sähköpostiin ilmoituspaikan Tilaajalle
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Subject: Postisen ilmoituspaikan tilaus vahvistettu

Kiitos Postiseen tekemästäsi mediatilan ostosta!

Tilaustunniste: 280

Tilauksen nimi: Yritys ABC_Syksykampanja

Tilaajan nimi: Teemu Tilaaja

Maksajan nimi: Yritys ABC

Maksajan asiakasnumero: 123456 / 9876543

Postisen jakelupäivä: 24.10.2016

Ilmoituspaikka: Takakansi

Ilmoitusaineiston toimitus viimeistään: 11.10.2016

Löydät tilauksesi tarkemmat tiedot Postisen Tilaushistoria-sivulta tai tilausyhteenvedosta.

Terveisin Postin markkinointipalvelut

puh. 06000 1500

sähköposti: suora@posti.com

mailto:suora@posti.com
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Vahvistetun tilauksen yhteenveto

• Tilauksen yhteenvedosta löytyvät oleelliset 

asiat: 

• Tilaajan ja Maksajan tiedot, ml. Maksajan 

tilausasiakasnumero ja laskutusosoite

• Ostettu ilmoituspaikka

• Ilmoitusaineisto ja jakelupäivä(t) 

• Mahdollisuus lähettää aineiston 

toimituspyyntö aineiston toimittajalle

• Hinta kampanja- ja toistoalennuksineen 

• (Mediatoimistoalennus ei näy)

17.8.2016
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Mediatoimisto Oy 

123456 / 9876543

Teemu Tilaaja

teemu.tilaaja@media.com
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Aineiston toimituspyynnön lähetys aineiston toimittajalle

• Kun tilaus on vahvistettu, Tilaaja 

voi lähettää aineiston toimitus-

pyynnön kenelle tahansa, jonka 

kanssa on sopinut ilmoitus-

aineiston tuottamisesta. Tilaaja 

kirjoittaa kenttään Aineiston 

toimittajan sähköpostiosoitteen.  

• Käyttöliittymä vahvistaa, kun 

viesti on lähetetty.   

17.8.2016
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fred.freelancer@sahkoposti.fi
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Aineiston toimittajan saama sähköposti

17.8.2016
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Vastaanottaja: fred.freelancer@sahkoposti.fi

Aihe: Postisen ilmoitusaineisto odottaa toimiasi

Hei! 

Asiakkaasi on tilannut Postisesta ilmoituspaikan ja valinnut sinut ilmoitusaineiston toimittajaksi. Pyydämme sinua 

toimittamaan aineiston määräpäivään mennessä. 

Tilaajan nimi: Teemu Tilaaja

Maksajan nimi: Yritys ABC Oy

Maksajan asiakasnumero: 123456 / 9876543

Tilauksen nimi: Yritys ABC_syksykampanja

Toimita ilmoitusaineisto viimeistään: 16.10.2016

Voit ladata aineiston linkin kautta: Linkki

Lisää Postiseen tarkoitettu aineisto ja sulje käyttöliittymän ikkuna. Jos haluat korvata aiemmin lisätyn tiedoston uudella, 

poista aikaisempi tiedosto "Poista" -merkistä ja lisää uusi tiedosto. Voit tarkistaa aineiston avaamalla saman linkin 

uudelleen ja päivittää aineistoa määräpäivään asti.

Terveisin Postin markkinointipalvelut

puh. 06000 1500

sähköposti: suora@posti.com

mailto:suora@posti.com
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Tilaushistoria

17.8.2016
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• Tilaaja, myös mediatoimisto 

(jos on tilaaja), näkee 

Postisen mediatilan ostot 

Tilaushistoria-sivulta

• Asiakas näkee ne tilaukset, 

jotka on itse tehnyt, mutta ei 
niitä tilauksia, jotka 

mediatoimisto on tilannut 

asiakkaan puolesta. 

• Tilaushistoriasta voi klikata 

yksittäisen tilauksen auki.

Herkkukori.pdfKauppias Oy_Kaikkea hyvää Aineisto toi
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Mistä lisätietoa

• Postisen mediatilaan liittyvät ohjeet Kontaktissa: 

http://www.posti.fi/kontakti/tiedostot/ohjeet/

• Postisen tuotesivu ja mediakortti: 

http://www.posti.fi/postinen

• Kontaktiin ja Postisen tilaamiseen liittyvissä kysymyksissä 

löydät yhteyshenkilömme Kontaktin chat-palvelussa, 

sähköpostilla suora@posti.com tai puhelimella 06000 1500

• Asiointiportaalin ohjevideo posti.fi:ssa
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http://www.posti.fi/kontakti/tiedostot/ohjeet
https://www.posti.fi/kontakti/tiedostot/ohjeet/
http://www.posti.fi/postinen
mailto:suora@posti.com
http://www.posti.fi/yritysasiakkaat/asiointiportaali/palvelut-asiointitunnuksilla/index.html
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