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1. Pikaohje l&hetyslistan luomiseksi

Luo uusi -naytolla luot uuden IGhetyslistan.

1.1 Valitse asiakas- ja laskutusosoitenumero
Valitse Asiakas-valikosta asiakasnumero ja Laskutusosoite-valikosta laskutusosoite.
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Avoimet (11) Valmiit (30) Arkistoidut Raportit

LUO UUSI LAHETYSLISTA

Asiakastiedot

Asigkas * Siirto postittajalie

| 862467 Asiakas Oy O Sallittu

Laskutusosoite *

842447 Asiakas Oy Asiakaskatu 1 00700 HELSINKI

1.2 Lisad tilauksen postitettavien lahetysten tiedot
Valitse tuote ja lisGpalvelut sekd liséd riville tarvittavat tiedot. Tuote ja lisGpalvelut -
kentdstd saat avattuatuoteluettelon. Luettelossa olevaa tuotetta klikkaamalla saat sen
lisattyd lahetyslistalle. Tuotteen alla ovat ndkyvissd siihen litettdvissa olevat
lisGpalvelut.

Postitettavat kappaleet

#  Tuote jalisdpalvelut Tuotenumero Vyéhyke Kpl glkpl kg Infokeodi Kdyttotunnus

|Priori1y—kirje - |"\2‘?07 | ﬂn |‘12 | |258 | |3.0‘?6 | postitus | -n
EoEm

Asiokassuoro.konelojne- |"\9224 | ﬂn |‘15OO | |‘15 | |22.5 | kampanja | -n
LISAPALVELUT ] 17018 Asiakassucra, lisakasittely m




1.3 Lis&d postituspdiva
Valitse postituspaikka ja -pdiva. Asetukset-naytolla padset kohdassa Muokkaa
|&hetysasetuksia asettamaan oletusarvon postituspaikaksi.

Yleiset tiedot

F'c‘sfirusiikkcl . TyGnumerc Hakuavain

Lisatiedot |ahetyslistan kasittelijgille ja Postin vastaanotolle

Tuotteiden postituspdivd, jakelupdivit ja kulkunopeudet

Katso tuctteiden kulkunopeudet kirje- jo lehtipalveluiden seka Asiakassueran sivuilta.

Postituspdivi (pokkvwn) *

| 0507.2017 E

m Tallenna pohjaksi... Tulosta sivu... Tallenna ja merkitse
wvalmiiksi

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

1.5 Tulostal&hete
Tulosta Iahete Avaa ldhete -linkin kautta ja liitd se kuljetusyksikkdon.

Pé svenska | In English
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2. Ylapalkissa olevat Sahkodisen Idhetyslistan perustoiminnot

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Pé svenska | InEnglish

Sahkdinen |ﬁhe|‘y5|isfq Asickas MOMS  ASIAKAS OY (FI12345674) Kirjaudu ulos

Luo uusi Chat suljettu

LUO UUSI LAHETYSLISTA Hae tiedot pohjasta

Luo uusi
Luo uusi -linkin kautta siirryt ndytodlle, jossa luot uuden Iahetyslistan tai
|&hetyslistapohjan. Tdmd& on myds oletusnayttond, kun siirryt sahkdiselle IGhetyslistalle.

Avoimet

Avoimet-linkin kautta siirryt ndkymadlle, jossa voit hakea avoimia l&hetyslistoja erilaisin
hakuehdoin. Hakutuloksesta voit valita Idhetyslistan, jota haluat muokata. Lahetyslistan
tila on avoin, kun se on tallennettu.

Valmiit

Valmiit-linkin kautta siirryt nakymalle, jossa voit hakea Valmis-tilassa olevia
lGhetyslistoja. Hakutuloksesta voit valita Idhetyslistan, jonka tietoja haluat tarkastella.
Lahetyslistan tila on valmis, kun se on tallennettu ja merkitty valmiiksi.

Arkistoidut

Arkistoidut-linkin kautta siirryt nékymadlle, jossa voit hakea arkistoituja lahetyslistoja.
Hakutuloksesta voit valita Idhetyslistan, jonka tietoja haluat tarkastella. Lahetyslistan tila
on arkistoitu, kun se on kd&sitelty Postin foimesta valmiiksi.

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

Chat
Linkin kautta voit olla yhteydessd Postin asiakaspalveluun.

Ohjeet
Linkin takana ovat Sahkadisen lahetyslistan kdyttéohjeet.

Asetukset

Asetukset-linkin kautta siirryt ndytélle, jossa voit tilata itsellesi IGhetyslistan tilaa ja
muutoksia koskevia muistutuksia sahkdpostiin. Naytolla voit myods hallita
|&hetyslistapohijia sek& asettaa oletusarvon postituspaikaksi. Postitustalojen kaytdssa on
asiakasluettelo, jonka hallinta tapahtuu myds Asetukset-naytolla.



3. Ld&hetyslistan luominen

Luo uusi -naytolla luot uuden IGhetyslistan.

3.1

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.2

3.2.1

Asiakastiedot
Asiakastiedot-osiossa valitaan asiakasnumero ja laskutusosoite.

nosh ... . .
oSS 1 Sahkdinen |Ghetyslista

Avoimet (11) Valmiit (30) Arkistoidut Raportit

LUO UUSI LAHETYSLISTA

Asiakastiedot

Asiakas ° Siirto postittajalle
| 862447 Asiakas Oy [0 Sallittu

Laskutusosoite *

842447 Asiakas Oy Asiakaskatu 1 007100 HELSINKI '

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

Laskutusosoite

Laskutusosoite-kentdssd ovat asiakasnumeroon liittyvat laskutusosoitteet. Jos
laskutusosoitteita on useita, niin ne naytet&dn valikossa. Valitse laskutusosoite, johon
haluat ohjata laskun.

Siirto postittajalle

Aktivoimalla Sallittu-kentdn, voilahetyslistan siirtad jollekin toiselle postittajalle
edelleen taytettavaksi. Toiselle postittajalle fulee ilmoittaa I&hetyslistan numero, sekd
sillé oleva asiakasnumero, jotta toimeksisaaja voi hakea kyseisen I&hetyslistan omalle
ndytolleen.

Postitettavat kappaleet
Postitettavat kappaleet-osiossa annetaan tiedot postitettavista léhetyksistd.

Postitettavat kappaleet

# Tuote ja lisdpalvelut Tuotenumere Vychyke Kpl glkpl kg Infokoodi Kaytteétunnus
‘ - | A | |1 | | | IEES
[ Kapic | Poict
Kaikki rivit yhteensa: O kps Okg

Tuote jalisGpalvelut-kenttd

Valitse tuote avaamalla tuoteluettelo (kuva alla) Tuote ja lisGpalvelut -kentdsta. Saat
I&hetyslistalle haluamasi fuotteen klikkaamalla sitd luettelossa. Jos tuote nakyy
vaaleana, sitd ei voi valita sahkodiselld IGhetyslistalla, vaan valinta pitad tehda
|dhdejarjestelmdssd (esim. PTP), jossa tilaus on alun perin luotu.



3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

Tuotteen perdssd on symboli, jota klikkaamalla p&dset tuotetta kdsittelevdlle
nettisivulle.

Valitse tuote...

KOTIMAAN KIRJE WALTAKUMMALLINEM LEHTIJAKELU OSOITTEELLIMEN SUORA
12%07 Priorty-kife [:] PP 12911 Asiakassuocra e
12908 Friority-vakiokife (i ] PTR 12912 Tiiser i ]

Tuotenumero-kenttd

Voit my&s lisdtd tuotteen Idhetyslistalle antamalla Tuotenumero-kenttédn
tuotenumeron, jolloin jarjestelmd tuo tuotenimen Tuote ja lisGpalvelut -kenttadn.
Tuotteen alapuolelle tulevat ndkyville siihen litettavissa olevat lisGpalvelut.
Jarjestelmd estad lisGpalveluiden yhdistelmdt, jotka eivat ole mahdollisia.

Postitettavat kappaleet

#  Tuote jalisdpalvelut Tuetenumero Vyéhyke Kpl a/kpl kg Infokoodi Kédyttétunnus

e E (@EE )F I e
o] v

Asmkc:;suorc:.konelo_’nen | 19224 | ﬂ- 1500 | 15 | | 225 | kampanja | --
LsAPALVELUT ] 17018 Asiakassuora, liseikasittely m

Vyoéhyke-valikko
Valitse tilausriville valitulle fuotteelle vydhyke tieto, eli kohdealue. Tuotteeseen
valittavissa olevat vydhykkeet ovat valikossa.

Kpl-kentt&

Kenttddn merkitadn lahetysten kpl-madra kyseiselld rivilla. Valituille lisGpalveluille
tulee sama kpl-maara. Mikali postitetaan Lehtikimppuldhetyksia, merkitadn kenttédan
kimppujen kappalemddra.

a/kpl-kentté&

Kenttddn merkitadn rivilla ilmoitetuista Iahetyksistd yhden ldhetyksen paino
grammoina. Pienldhetykset merkitGdn Idhetyslistalle painoluokittain. Jarjestelma
iimoittaa, jos yksikkdpaino ylittad tuotteelle sallitun enimmdaispainon.

kg-kentta
Kenttadn merkitadn rivilla ilmoitettujen Idhetysten kokonaispaino.

Infokoodi-kenttd
Infokoodi-kentdn kayttd mahdollistaa laskun erittelyn infokoodien mukaan. Infokoodin
pituus on enintadan 15 merkki@ (numeroita jo/tai kirjaimia).

K&yttétunnus-valikko
Asiakas sopii tdman kentdn kaytosta erikseen Postin kanssa. Postin yhteyshenkild
antaa tarkemmat ohjeet, mikdli kentdn kaytto tulee tarpeelliseksi.

Kopio-painike
Kopioi-painikkeella voit kopioida kyseisen rivin tiedot uudeksi tilausriviksi. Se luodaan
alkuperdisen rivin alle.



3.2.10 Poista-painike

3.3

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.3.4

3.3.5

3.3.6

3.3.7

Poista-painikkeella voit poistaa Iahetyslistalta tarpeettoman tilausrivin. Jarjestelma
pyyt&d vield vahvistamaan poistamisen.

Yleiset tiedot

Yleiset tiedot -osiossa lisatédn tilaukselle postituspaikka ja -pdiva, sekd tarvittaessa
muita tietoja.

Yleiset tiedot

Postituspaikka Tyanumerc Haokuavain

Lisatiedot [6hetyslistan kasittelijgille ja Postin vastaanotolle

Tuotteiden postituspdivd, jakelupdivdt ja kulkunopeudet

Kotso tuctteiden kulkunopeudst kirje- ja lehtipalveluiden seka Asiakassueran sivuilta.
Postituspdiva (pe kb

AE T A

(e AV

Tallenna pohjaksi... Tulosta sivu... Tallenna ja merkitse
valmiiksi

Postituspaikka-valikko
Valitse postituspaikka valikosta. Asetukset-naytolla padset kohdassa Muokkaa
|&hetysasetuksia asettamaan oletusarvon postituspaikaksi.

Postituspdiva-kentta

LisGd postituspdiva antamalla pdivamadrd postituspdiva- kenttddn tai valitsemalla se
kalenterista. Se avautuu klikkaamalla kentén pddssd olevaa symbolia. Oletusarvona
postituspdiva on kuluva pdivd ja sen voi muuttaa mydhemmdksi.

Tydnumero-kenttd

Tydnumero on tarkoitettu kaytettavaksi postittajan omiin tarpeisiin. Tydnumerolla
voidaan hakea Idhetyslistoja jalkikateen. Tydnumero ei siirry laskulle, mutta se ndkyy
laskuraportilla.

Hakuavain-kenttd

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

LisaGtiedot [Ghetyslistan kasittelijélle ja Postin vastaanotolle -kentté
Kenttddn voi merkitd postittajan omia tai Postin vastaanotolle tarkoitettuja lisGtietoja.
Lisatiedot eivat siirry laskulle.

Tallenna muutokset -painike
Painikkeella tiedot tallennetaan ja jarjestelma luo IaGhetyslistan Avoin-tilaan. Voit
jatkaa l&hetyslistan muokkaamista ja fulostaa IGhetteen.

Tallenna ja merkitse valmiiksi -painike

Painikkeella tiedot tallennetaan ja jarjestelma luo IGhetyslistan Valmis-tilaan. Kun
|&hetyslista on valmis, kuittaa se valmiiksi Tallenna ja merkitse valmiiksi -painikkeella.
Muista tulostaa Idhete Avaa lGhete-painikkeella.

Kaikissa Postiin I[Ghtevissa kuljetusyksikdissd tulee olla kyseistd erdd koskeva Iahete.



3.3.8 Tallenna pohjaksi -linkki
Linkin kautta voidaan ndyt6lla annetuista tiedoista luoda ldhetyslistapohja.

3.3.9 Tulosta sivu -linkki
Linkin kautta voit tulostaa ndytdlla olevan IGhetyslistan.

3.4 Lehden tiedot
Jos |ahetyslistalle on lisatty lehtituotteita, niin Yleisten tietojen alla ndytetddn Lehden
tiedot -osio. Jakelupdiva-kentdssa ndytetddn postituspdivan perusteella madritelty
jakelupdiva. Voit muuttaa jokelupdivad, jolloin jarjestelmd paivittdd postituspdivan
oikeaksi. Jos muutat postituspdivad, niin jarjestelma pdivittad jakelupdivan oikeaksi.
Anna Lehden numero -kenttddn tarvittava tieto.

Yleiset tiedot

Postituspaikka * TyGnumernc Hakucvain
N | |

Lisatiedot IGhetyslistan kasittelijGille ja Posfin vastaanotolle

Tuotteiden postituspdivd, jakelupdivit ja kulkunopeudet

Katso tuctteiden kulkunopeudet kirje- ja lehtipalveluiden seka Asiakassuoran sivuilta,

Postituspéivil (pp ko]

| 0507.2017 E

Jokelupaiva: 03 * Tuctteat
| 10072017 E 12840 - Lehti
Lehden tiedot

Lehden numero

4. Lahetyslistapohjan luominen

Luo uusi -ndaytolla luot myds uuden IGhetyslistapohjan. Asiakastietojen lisdksi muita
pakollisia tietoja IGhetyslistapohjalla ovat tuote ja siihen liittyvé vydhyke sekd
postituspaikka.

Lyhyt kuvaus:

1) Valitse asiakas- ja laskutusosoitenumero

2) Valitse tuote ja lisGpalvelut ja liséd tarvittavat tiedot

3) Valitse postituspaikka

4) Valitse Tallenna pohjaksi -linkki, nimed lahetyslistapohja ja tallenna se.



4.1 Asiakastiedot
Asiakastiedot-osiossa valitaan asiakasnumero- ja laskutusosoite. Asiakas-kentdssé on
asiakasnumero, jolle olet luomassa lahetyslistapohjaa. Jos yritykselldsi on useampia
asiakasnumeroita, niin ne ndytetddn valikossa. Laskutusosoite-kentdssd ovat
asiakasnumeroon liittyvat laskutusosoitteet. Jos laskutusosoitteita on useita, niin ne
ndytetddn valikossa. Valitse laskutusosoite, johon haluat ohjata laskun.
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LUO UUSI LAHETYSLISTA

Asiakastiedot

Asiakas ~

| 862467 Asiakas Oy

Laskutusosoite *

862447 Asiakas Oy Asiakaskatu 1 00100 HELSINKI .

4.2 Postitettavat kappaleet
Postitettavat kappaleet -osiossa annetaan tiedot Idhetyksistd, jotka haluat
|&hetyslistapohijalle.

Postitettavat kappaleet

#  Tuote jalisGpalvelut Tuctenumero VyBhyke Kpl glkpl kg Infokoodi Kayttétunnus
‘ M | | IR I | | IES
Kaikki rivit yhteenst O kp! Okg

Valitse tuote tuoteluettelosta (kuva alla), jonka saat naytolle Tuote ja lisépalvelut -
valikosta. Klikkaamalla tuotetta saat lisattyd tuotteen Idhetyslistapohjalle. Voit antaa
tuotenumeron my&s suoraan Tuotenumero-kenttddn, jolloin jarjestelmd tuo fuotenimen
Tuote ja lisGpalvelut -kenttddn. Jos tuote ndkyy vaaleana, sitd ei voi valita sahkoisella
l&hetyslistalla.

Valitse tuote...

KOTIMAAN KIRJE VALTAKUNNALLINEN LEHTIJAKELU OSOITTEELLINEN SUORA

12907 Fricrity-kirje (5 ] 19193 Economy Leht FTF 19224 Asiakassuora, kenelgjiteliova €

12908 Pricrity-vakiokirje (i) 19241 Aikokaouslehti Pro PTR 19225 Asiakassuora, kdsinlajiteltava (i ]
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Postitettavat kappaleet
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#  Tuote jalisdpalvelut Tuetenumero Vyéhyke Kpl a/kpl kg Infokoodi Kédyttétunnus
| Priority-kirje - | 12907 | ﬂn | 12 | | 258 | | 3.096 | postitus | --
e [ 7o
2 | Asiokassuoro.konelojnen | 19224 | ﬂn | 1500 | | 15 | | 225 | kampanja | --
LSAPALVELUT  [[] 17018 Asiakassucra, lisékasitrely m

Valitse tilausriville valitulle fuotteelle vydhyke tieto. Tuotteeseen valittavissa olevat
vyohykkeet ovat valikossa. Voit antaa lGhetyslistapohjalle IGhetysten kappalemdadran,
l&hetyksen yksikkdpainon grammoina tai ldhetysten kokonaispainon kiloina. Infokoodi-
kentdn kayttd mahdollistaa laskun erittelyn infokoodien mukaan. Voit lisGtd tuotteelle
lisGpalveluita. Valittavissa olevat lisGpalvelut ndkyvat fuotteen alapuolella.

Yleiset tiedot

Yleiset tiedot -osiossa lisadtadn postituspaikka, joka valitaan valikosta.

Yleiset tiedot

Hakuovain

PosiilusEikka . Tydnumero

Listtiedot Iahetyslistan kasittelijGille ja Postin vastaanotolle

Tuotteiden postituspdivd, jakelupdivat ja kulkunopeudet

Katso tuctteiden kulkunopeudet kirje- ja lehtipalveluiden seka Asiakassuoran sivuilta,

Postituspdiva (pp k) *
| 05.07 2017

m Tallenna pohjaksi... Tulesta sivu...

Lahetyslistapohjan tallentaminen

Tallenna ja merkitse
valmiiksi

Tallenna naytolla olevat tiedot IGhetyslistapohjaksi klikkaamalla Tallenna pohjaksi

linkkid.

Tallenna pohjaksi...

Asiakasnumero * 862467 Asiakas Oy

Pohjan nimi * Posti

Tallenna pohja ® Minulle ja muille samassa yrityksessa

QO Vain minulle



Lisad nimi Iahetyslistapohjalle Pohjan nimi -kenttadn. Jarjestelma lisad
I&hetyslistapohjaan antamasi nimeen eteen asiakasnumeron.

Valitse, ndytetédnkd lahetyslistapohja kaikille vaiko vain sinulle. Ok-painiketta
klikkaamalla I&hetyslistapohja tallennetaan. Peruuta-painikkeella siirryt takaisin Luo
uusi -naytolle.

5. L&hetyslistan luominen I&hetyslistapohjan avulla
Luo uusi-naytolla luot uuden Idhetyslistan valitsemasi IGhetyslistapohjan avulla. Naytolla

ndytetddn tiedot, jotka olet tallentanut ldhetyslistapohijalle.

Asigintiportoali | P4 swenska | In English

-
pcsh Sahksinen lahetyslista Asiakas Moms  Aswcssor Fsesere
Avoimet(30)  Valmiit(57)  Arkistoidet  Raportit Chat  Ohjest  Asstukset
LUO UUSI LAHETYSLISTA | Hos tiedot potyosta. ﬂ

Valitse ldhetyslistapohja, jonka perusteella haluat tehdd uuden IGhetyslistan Hae tiedot
pohjasta- valikosta.

Aszipintiportaali | PAszvenska | In English

posfi Sdhkdinen Idhetyslista Asiokas MOMS  aslakas OY (F12345676)
Avoimet (30)  Valmiit(57)  Arkistoidut  Raportit Chat  Ohjest  Asetukset
LUO UUSI LAHETYSLISTA | Bo2407 Fost

Valitsemasi ldhetyslistapohja avautuu ndytdlle. Voit muokata tietoja ja luoda uuden
tilauksen samalla tavalla kuin uuden IGhetyslistan luomisessakin.

Acigintiportaali | P4 zvenska | In English

-
posti Sdhkdinen Iahetyslista Asiokas Moms  asiakas OF (12345676) '
Avoimet (30)  Valmiit(57)  Arkistoidut  Raportit Chat Ohjeet Asetukset
LUO UUSI LAHETYSLISTA | 862467 Post -

Asiakastiedot

Asigkas * Siirto postittajalle
| 862447 Asiakas Oy O Sallittu

Laskutusosoite *

8424467 Asiakas Oy Asiakaskatu 1 00700 HELSINKI -



12
Postitettavat kappaleet

#  Tuote jalisdpalvelut Tuetenumero Vydhyke Kpl a/kpl kg Infokoodi Kdyttotunnus

|Pr|or|1y-k|rje |‘\2‘?07 | ﬂ- |‘IQ | |258 | |3.096 | postitus | --

Asmkc:ssuoro.konelojne |‘\9224 | ﬂ- |‘ISOO | |‘IS | |22.5 | kampanja | --
USAPALVELUT  [[] 17018 Asiakassuora, lisékasitrely

2

Tarkista tiedot ja taydennd niitd tarvittaessa.
Muista kuitata Idhetyslista valmiiksi ja littad Iahetyserddn lGhetteet mukaan.

Lahetyslistojen haku, yleiset toiminnot

Voit hakea lahetyslistoja erilaisin hakuehdoin. Vapaa tekstihaku -toiminnossa voit
kayttadd hakuehtona esim. Idhetyslistan numeroa, tydnumeroa tai hakuavainta.

nack
HUGI I Sahkoinen lahetyslista
Luo wusi Valmiit (31) Arkistoidut Raportit

AVOIMET LAHETYSLISTAT

J Yapaa tekstihaku Tarkennettu haku

Lahetyslistan numero tai muu tieto

Tarkennettu haku -toiminnolla voit hakea Idhetyslistoja monipuolisemmin. Voit muuttaa
rivin alussa olevaa hakuehtoa klikkaamalla sen nimed. Talldin aukeaa valikko, josta voit
valita haluamasi hakuehdon. Voit my&s tarkentaa hakua lisaédmalla hakuehtoja Liséé
ehto- linkin kautta. Hakuehdon jalkeen on linkki, josta voit rajata valittua hakuehtoa.
Linkki& klikkamalla aukeaa hakuehtoon liittyvat vaihtoehdot. Hakuehdon voi poistaa
klikkaamalla rivin lopussa olevaa symbolia.
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Pasvenska | InEnglish

naek . =
HU; I I Sahkoinen la he1y5| ista Asiokas Moms  ASlakas OY (FI12345676)
Luo uusi Valmiit (35) Arkistoidut Raportit Ohjeet Asetukset

AVOIMET LAHETYSLISTAT

Vapaa tekstihaku | Tarkennettu haku |
Hakuavain On | | @
Postituspaiva On | ®
- On
e e
Eicle
Hakutulokset (11) Alkaen Valitse sarakkeet
Paigttyen
Listan numere Postituspaiva ~  Asiakas Asiakasnumere Pestittaja
195002850 12.2.2016 Asiakas Oy 842467 Postittaja Oy

Valitse sarakkeet -linkin kautta aukeaa valikko, jossa voit madrittad ndytolla ndytettavat
sarakkeet.

Valitse sarakkeet

Tallenmatut ndkymat Tallenna uutena ndkymand
N

Ndkymddn valitut sarakkeet

W Postituspaiva O Jakelutunnukset
O Lehden iimestymispdivé O KPL-madrd

W Asickas O Kokenaispaino
O Asiakasnumero O Tuottest

W Postittaja O Tuotenumerat
W Viimeksi muckattu O Lisapalvelut

O Vimeinen muckkaaja O Lisapalvelujen fuotenumerct
O Postituspaikka O Vyshykkeet

& Tyonumero O Siirto postittajalle
¥ Hakuovain O Lisitiedot

0O Infokoodit O Lehden numero

Voit myds halutessasi tallentaa kayttdosi erilaisia ndkymid antamalla nimen Tallenna
uutena ndkymdané -kenttadn ja sen jalkeen klikkaamalla Tallenna-painiketta.

Kaytettavissd olevat nékymat ovat Tallennetut ndkymdét -valikossa ja valitun nékyman
saa aktivoitua Lataa-painikkeella. Poista-painikkeella voit poistaa haluamasi ndkyman.
Sulje-painikkeella suljet ikkunan.



6.1 Avoimet |ahetyslistat
Hakutuloksessa ndytetddn ehdot tayttavat Idhetyslistat. Sarakkeen otsikkoa
klikkaamalla saat hakutuloksen nousevaan/laskevaan jérjestykseen.

Pézvenska | InEnglish

o
nAack =
Pv; I | Sahkoinen Iuhe‘l‘ysllsfu Asiokas MOMS  ASLaKAS OF (FI12345676) Kirjoudu ulos
Luo uusi Valmiit (35) Arkistoidut Raportit Ohjest Asetukset
AVOIMET LAHETYSLISTAT
Vapaa tekstihaku | Tarkennettu haku |
Hakuavain On | |
Postituspdiva Alkaen | 01.01.2016
Hakutulokset (11) Valitse sarakkeet
Listan numere Postituspdivd ~  Asiakas Asiakasnumere Postittaja
1950028460 1222016 Asiakas Oy 862467 Postittaja Oy
195002986 17.2.2016 Asiagkas Oy 862467 Postittaja Oy

Klikkaamalla listan numeroa ndytdlle aukeaa lahetyslista, jota voit muokata.
Postitustalon tekemdd ldhetyslistaa ei voi asiakas muokata. Postitustalo voi itse
muokata tekemddnsd Idhetyslistaa tai foinen postitustalo voi poimia sen (Siirto
postittajalle sallittu). Postin vastaanoton tekemdin I&hetyslistan muokkaaminen eiole

mahdollista.
- P rverkn | I gl
pcsf: Sdhk&inen |Ghetyslista Asiakos Momes  ssmaxks ov (I4seTs)
Lug uusi Aveamet (11) Valmit (35 Arkistoidut Rapastit Ohjeet Asetuksat
LAHETYSLISTA 195002840 (AVOIN) E=+ avoaldhere
Asiakastiedot
Asiakns Sirto pastittajella
3562447 Asiokas Oy ]
Laskuhesasaiie Pastittala
3562447 Asiokas Oy Asiakaskaotu 1 00100 HELSINKI Ba244s Pestittajo Oy
Postitettavat kappaleet
#  Tuote ja isapalvelut Tuofenumers Wyohyke Kpl aficpl kg Infelooodi Kayttotannes
1 Priority-kirje 12007 A 78 ipl 8% gikpd 4,942 kg
LEAFALVELET

ik rivit yhtesrsd TE kpl 4947 kg

Yleiset tiedot

Pestibuspoikto Posfituspara TySnumera Hakumain
Helsinki Pk 1222018

Lisotiadot Ighatysistan kdsitialjgile jJa Postin vastoancéalle

Tallenma pohjaksi...
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6.2 Valmiit Iahetyslistat

Hakutuloksessa ndytetddn ehdot tayttavat Idhetyslistat. Sarakkeen otsikkoa
klikkaamalla saat hakutuloksen nousevaan/laskevaan jarjestykseen.

P4 svenska | InEnglish

nack ) -
P31 sahksinen lahetyslista AsikasMoms  aswasor GaseseTe
Luo wusi Avoimet (11) Arkistoidut Raportit Ohjest Asetukset

VALMIIT LAHETYSLISTAT

J Vapaa tekstihaku | Tarkennettu haku

Lahetyslistan numers tai muu tieto

Hakutulokset (35) Valitse sarakkeet
Listan numaere Pestituspdiva ~  Asiakas Asiakasnumers Pestittaja

197017229 1632014 Asiakas Oy 8424467 Postittaja Oy

197017257 11.32016 Asiakas Oy 862467

Klikkaamalla listan numeroa IGhetyslista aukeaa ndytdlle, 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
42447 Asiokas Oy
Laskuhesasoile
842447 Asiokas Oy Asiakaskotu 1 00700 HELSINKI
Postitettavat kappaleet

4  Tuobe ja EsGpalvelut Tuntenumera Wydkyke Kpl glficpl kg Infolooodi Kayttshannus

1 Priority-kirje 12007 A 15 kpl 254 gl 381kg

LEArALVELET
Keoikki rivil yhheensd 15 kpl 381kg

Yleiset tiedot
Poatuspoikio Posfituspara TySnumena Haluovoin
Helsinki Pk 332014

L=otiedod iohatysistan kisitialjile o Postin vastoancéalie

Palauta ovaimelsi m Tollerma pohijolksi..




6.3

6.4
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Palauta avoimeksi -painikkeella saat palautettua Idhetyslistan avoin tilaan. Painike
on kaytettavissa postituspdivan jalkeiseen tyopdivadn asti. Lahetyslista on muutosten
jalkeen kuitattava uudelleen valmiiksi Tallenna ja merkitse valmiiksi -painikkeella.

Kopioi uudeksi -painikkeella voit luoda uuden I&Ghetyslistan kopioitavan Idhetyslistan
tiedoilla. Postituspdiva oletusarvo on kuluva pdivé.

Tallenna pohjaksi -linkin avulla voit luoda valmiin IGhetyslistan tiedoista
I&hetyslistapohjan.

Arkistoidut IGhetyslistat
Hakutuloksessa ndytetddn ehdot tayttavat Idhetyslistat. Sarakkeen otsikkoa
klikkaamalla saat hakutuloksen nousevaan/laskevaan jarjestykseen.

Pdpventka | I iEngiizh
oot
]I D01 Sahksinen lahetyslista AGIOKGS MO ARARAS OY GITZA48478
Lise i Avoimat (11) Valeniit (31) Rapartit Ohjest Asatukset
ARKISTOIDUT LAHETYSLISTAT
J Viopaa teksfibaku | Tarkennettu hakw
Lighetyslsdan numeo jai muu tislo
Hakutulokset (&) Valitse sarckkeet
Listan numers Poatituspaineg = Asiokes Peatittaja WEmaksi muskathy TyEniamans Hakuawain

1HBIER N2N4 Agiaikos Oy 75204

L&ahetyslistan numeroa klikkaamalla IGhetyslista aukeaa naytolle katseltavaksi.
Raportit

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

meaek
P\Jal I Sahkoinen lahetyslista

Luo uusi Avoimet (11) Valmiit (31) Arkistoidut

RAPORTIT

Postituspaiva alkaen | 01.03.2016 E
Postituspéiiv pidtyen | 31032016 E
Asickasnumero -

Avaa Excel-mucdossa
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7. Asetukset

Naytolla voit tilata muistutuksia l&hetyslistaan kohdistuvista foimenpiteistd ja muutoksista
siihen séhkopostiin, joka on tallennettu Oma séhképostiosoitteeni -kenttadn. Tilaus
tehdd@adn rivin lopussa olevasta Tee tilaus -linkistd. Muokkaa lI&hetysasetuksia kohdassa
voi maarittad postituspaikan, joka tulee oletusarvoksi uusille IGhetyslistoille.
Lahetyslistalla voi postituspaikan vield tarvittaessa muuttaa. Muokkaa
|Ghetyslistapohjien luetteloa -osiossa voit poistaa tarpeettomat IGhetyslistapohjat
klikkaamalla Poista-linkkid.

Apipiri-ort o Fararsia  InEngih

ek
= =211 Sahkdinen Iahetysfista T L icc i |
ASETUKSET

Muistuta tai tiedota minua sdhkdpostilla, kun._

Tapahhurnn Wiarhn flouy Taimirs:
Ll EShatyrlisia on ucts R B voimoma Tas #lan
LihaSyaiivio on ks wolmiikn R B voimonn T Sloun
Lihayaihion of ol merkdhy wolmiikd §lS silkkon enmen porhoepisSs B B volmoma T Floun
Liayuiivion ol ol ey voimiibn (oo oS f5n menmmns R’ B volmoma T Sloun
Ficibew on etz Bhahalnton R B voimona T Slo
Foxiitiopa on musHonus Behylidoo B B volmoma T Floun
FoiitenpSheStn on Rl S pid vikbo B B volmoma T Floun
ForitoapShed on uomanna R B voimoma Tasflan
D= i bk paeH cactiwenil | ooyl - S | m

Muckkaa lahetysasetuksia

- N

Muckkaa |ahetyslistapohjien luetteloa

BEI4AT Ty Huskioon | Folsia
Sa4aT T3 Huckiooo | Foisia
BE4AT Eonificad | Huskiozo | Folsis

8. Yrityksen vaihtaminen IGhetyslistalla

Jos sinulla on oikeus useampaan yritykseen, niin voit vaihtaa yrityksen Vaihda yritys -
linkista. Naytolle tulee valikko, josta valitaan yritys. Asiakas-kentdssa ndytetddn ne
asiakasnumerotf, jotka liittyvat valittuun yritykseen.

+ Acigintinorigali | P svenska | In English

N1 VAIHDA YRITYS

™AacTl ﬂ

Hva I | Sahkodinen Iﬁhefyslisfu Asiakas MOMS  aSlaKas OY (FI12345676) Kirjaudu ulos
Avoimet (30) Valmiit (57) Arkistoidut Raportit Ohjeet Asetukset

LUO UUSI LAHETYSLISTA | Hoe tedot pajosta.
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9. Muutoshistoria

Tapahtuma- ja muutoshistoria -osiossa ndytetadn ldhetyslistaan kohdistuneet
tapahtumat. Muistiot ja liitteet -osiossa ndytetadn Idhetyslistaan liittyvét Postin
vastaanoton l&hettdmadt viestit.

Tapahtuma- ja muutoshistoria

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

Muistiot ja liitteet

Tallennettu Tekija Sisdlts

Ei muistioita tai litteitd

10. Postitustalon toiminnot

NAama toiminnot ovat kdytettdvissa vain niilld, joiden funnuksiin on maaritelty
postitustalo-toiminto.

10.7 Asiakkaan lisddminen
Voit lisdtd uuden Asiakkaan asiakaslistalle klikkaamalla Liséd luetteloon uusi asiakas-
linkkia. Asiakkaan liséamisen voitehdd Luo uusi -ndytolld (kuva alla) tai Asetukset-

naytolla.
Asiointiporfacli | Pd svensko | InEnglish

+\¢?r
Vel _
Pua 8 0 Sdhkéinen I&hefyslisfo Postittaja Moms  posTiTiass of (12345677 Kirjaudu ulos

Avoimet (33) Valmiit {(51) Arkistoidut Raportit Ohjest Asetukset
LUO UUSI LAHETYSLISTA Hoe fiedot pohjasta
Asiakastiedot
Asiakas * Siirto postittajalle
Lisad luetteloon uusi asiakas. .
O Sallittu

Laskutusosoite * Postittaja *

8424646 Postittaja Oy

Naytolle avautuu ikkuna, johon annetaan asiakasnumero. SGhkdpostiosoite-kenttédn
voif tallentaa sGhkdpostiosoitteen, johon halutaan ohjata mahdolliset Postin
vastaanoton Ighetyslistaan littyvat viestit. OK-painikkeella tieto tallennetaan
luetteloon. Peruuta-painikkeella siirryt Luo uusi -ndytolle

Lis&é asiakas

Asiakasnumero * | |

Sahképeostiosoite | |
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10.2 Asiakkaan poistaminen
Asetukset-naytolla Muokkaa asiakkaiden luetteloa -osiossa voit poistaa luettelosta
asiakasnumeron klikkaamalla Poista-linkkid. Talla naytolld voit lisatd asiakkaan
luetteloon Lis&& luetteloon uusi asiakas -linkin kautta.

Muokkaa asiakkaiden luetteloa

862466 Postittaja Oy Poista

8624467 Asickas Oy Poista

Lisaa luetteloon uusi asiakas...

10.3 Lahetyslistojen haku (siirto sallittu)
Postitustalo voi hakea asiakkaidensa luomia IGhetyslistoja, kun niissé on aktivoitu Siirto
sallittu jo asiakas on lisdksi antanut asiakasnumeron ja IGhetyslistan numeron
postittajalle.

Haku tapahtuu Haku postittaja -valilehdelld, johon siirryt ylGpalkista Avoin-, Valmis- tai
Arkistoidut-linkin kautta. Asiakasnumero-valikossa ndytetddn kéytettdvissa olevat
asiakasnumerot.

Jos asiakasnumeroa ei vield ole luettelossa, sen voi lisatd Liséd luetteloon uusi asiakas
-linkin kautta. Valitse asiakasnumero ja lisad IGhetyslistan numero sille varattuun
kenttddn ja klikkaa Hae-painiketta.

2

neaek .
PUJII Sahkoinen lahetyslista Postittaja Moms

Luo uusi Avoimet (11) Arkistoidut Raportit

VALMIIT LAHETYSLISTAT

Vapaa tekstihaku Tarkennettu haku | Haku postittajana |
Asiokasnumers * | - Liséd luetteloon uusi asiakas...

Lahetyslistan numero * | |

11. Lahdejarjestelmén ndkyminen Idhetyslistalla

Kun tilaus on siirtynyt Postittamisen tyopdyddaltd (PTP) Sahkoiselle Idhetyslistalle, sen
tunnistaa linkista Tilauksen tiedot (PTP). Klikkaamalla linkkid siirryt postittamisen
tyopodyddalle (PTP).

- Pd swenska | In English
neekl
o7 11 Sdhkéinen IGhetyslista m
luouusi  Avoimet(380)  Valmiit(282)  Arkistoidut  Raportit Ohjest  Asetukset

LAHETYSLISTA 195003127 (AVOIN) B2+ Avaalghete  Tilauksen tiedot (PTP) &



12. Vydhykkeet

Kirjeldhetysten verovydhykkeet

Fl Suomimanner

AH Ahvenanmaa

NOT = Veroton POSTIENNAKKO
FIA Suomimanner A

FIB SuomimannerB

FIC SuomimannerC

EU EU Eurooppa
EU2 Muut Euroopan maat
MUU = Muutmaat

SE Ruotsi

Lehtituotteiden verovyshykkeet

Fl Suomimanner
AH Ahvenanmaa
FIT Suomimanner 1
FI2 Suomimanner 2

AHT Ahvenanmaa 1

AH2 Ahvenanmaa 2

EU EU Eurooppa

EU2 Muut Euroopan maat
MUU = Muutmaat

SE Ruotsi

Jatkokuljetusvy6hykkeet

Suomeen saapuvan Idhetyksen Suomen sisalld tapahtuvaa perille kuljettamissa kdytetddn
jatkokuljetusvydhykkeitd. Kuljettaminen siis jatkuu valittdmasti ulkomailta tultuaan Suomen
sisalla. Lahetysten kasittely paremmin Postin verkkoon sopivaksi ei katkaise kuljetusketjua,
mutta lGhetysten varastointi katkaisee kuljetusketjun.



Kirjepalvelut-jatkokuljetus

FO3

FO4

EO3

EO4

F3A

F3B

F3C

F4A

F4B

F4C

Suomi EU-jatkokuljetus

Suomi Ei EU-jatkokuljetus

Suomi EU-jatkokuljetus

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

Suomimanner C, Ei EU-jatkokuljetus

Lehtipalvelut-jatkokuljetus

FO3

FO4

F13

F14

F23

F24

Suomi EU-jatkokuljetus

Suomi Ei EU-jatkokuljetus
Suomimanner 1 EU-jatkokuljetus
Suomimanner 1 Ei EU-jatkokuljetus
Suomimanner 2 EU-jatkokuljetus

Suomimanner 2 Ei EU-jatkokuljetus

21
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13. Toiminta poikkeustilanteissa

13.1

13.2

13.3

Hairio jarjestelmassa

Mikali jarjestelm&dn ei joskus p&dse, esim. tietoliikenneyhteyksisté johtuen,
varajdrjestelynd kaytetaddn tulostettavaa ldhetyslistaa. Tulostettuja IGhetyslistoja on
tastd syystd hyva pitad kasilla pieni maard. Paperilistan kasittelysta Posti perii
hinnastonsa mukaisen hinnan, pois lukien tilanteet, joissa jarjestelmda on ollut pois
kaytdsta Postista johtuvasta syysta.

Tulostettava l@hetyslista: www.posti.fi/lahetyslista

Postin tekemdt korjaukset Iahetyslistoilla

Jos Postin vastaanotto on lisnnyt tai korjannut IGhetyslistan tietoja, ndkyvat nama
lisGykset ja korjaukset punaisella fontilla sen jalkeen, kun I&hetyslista on siirretty Postin
vastaanotosta laskutukseen.

Tuki ongelmatilanteissa

Mikali sinulle tulee ongelmia IGhetyslistojen tayttdmisessd, voit ottaa yhteytta
jariestelmdassa olevalla Chat-linkilla tai www.postififyritysasiakaspalvelu kautta. Mikali
kayttajatunnus ja salasana ovat kadonneet tai unohtuneet, ota ensisijaisesti yhteytta
oman yrityksesi padkayttajaan. Mikali paakayttdjatunnus on kadonnut tai unohtunut,
ilmoita asiasta Postille www.posti.fi/yritysasiakaspalvelu.



http://www.posti.fi/lahetyslista
www.posti.fi/yritysasiakaspalvelu
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