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Sisältö
• Posti SmartShip -tilauskanavan edut

• Kirjautuminen tilauskanavaan

• Kirjeen tilaaminen ja osoitekortin (lähetysasiakirjan) tulostus

• Tulostussuosikkien luonti 

• Noutolistan luonti

• Lähetyksen seuranta, Dashboard seurantaraportit

• Yhteenveto

• Pääkäyttäjän tehtävät

• Pääkäyttäjän rooli SmartShip-tilauskanavassa

• Tunnustilaus pääkäyttäjälle, kirjautuminen asiointikanaviin 

• Tunnusten luonti muille käyttäjille

• Konsernirakenteen luonti SmartShipiin 

• Yhteenveto 
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Posti SmartShip – tilausten helppo hallinta

Hyödyt

Tilaa lähetyksiä ja tulosta niiden osoitekortit yhdessä paikassa. 
Jos yritykselläsi on monta toimipistettä, tarvitset vain yhden 
tilausjärjestelmän, jossa oikeat tiedot
ovat oikeassa paikassa. Helpon ja nopean Posti SmartShipin 
käyttöliittymä on maksuton.

• Voit tilata yhdestä järjestelmästä kirje-, paketti- ja 
rahtipalveluja.

• Helpotat omaa työtäsi – vähemmän 
manuaalista työtä.

• Laatu ja tehokkuus paranevat.

• Ei enää käsinkirjoitettuja osoitekortteja.

• SmartShipistä tilattavista kirjeistä ei tarvitse täyttää enää 
sähköistä lähetyslistaa.

Ominaisuudet

Ota käyttöösi maksuton Posti SmartShip -palvelu, 
jolla voit mm.

• tehdä lähetystilauksen

• tulostaa standardin mukaiset osoitekortit

• seurata lähetyksen kulkua heti Postin 
lähetystenseurannasta

• tarkastella ja suunnitella kuljetusaikoja

• luoda noutolistan lähetyksillesi

• tehdä raportointityökalulla yhteenvedon lähetyksistäsi

Siirry palveluun posti.fi/asiointikanavat

3

7.3.2018

SmartShip-webinaari, seurattavat kirjeet

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


Miten Posti SmartShipiin kirjaudutaan?

• Asiointitunnuksen saat yrityksesi pääkäyttäjältä, tai jos yritykselläsi

ei vielä ole pääkäyttäjää, tunnukset voi tilata verkkolomakkeella. 

• Kirjaudu posti.fi/yritysasiakkaat Kirjaudu sisään -painikkeesta tai  

Asiointikanavat-sivun Posti SmartShip -linkistä. 
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http://www.posti.fi/yritysasiakkaat/lomakkeet/tunnustilaus.html


Seurattavan kirjeen tilaaminen ja 

osoitekortin tulostaminen
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Palvelusta tilattavat kirjetuotteet

• Kirjattu kirje, kotimaahan ja ulkomaille

• Priority-kirje + Postiennakko-lisäpalvelu, vain kotimaahan

• Economy-kirje + Postiennakko-lisäpalvelu, vain kotimaahan

• Pikakirje kotimaahan

• Priority-kirje + Exprès-Pika-lisäpalvelu, ulkomaille

• Saantitodistuskirje, kotimaahan ja ulkomaille

• Postivakuutettu lähetys, vain kotimaahan  

• Näytelähetys, vain kotimaahan

• Käytössä vain erikseen sopimalla ihmis- ja eläinperäisten laboratorionäytteiden lähettämiseen

Kunkin tuotteen valikosta löytyvät kyseiseen palveluun liitettävät lisäpalvelut, joissa on tuotekohtaisia eroja. 
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Kirjetuotteiden tilaaminen

Valitse tuote:
• Kirjattu kirje

• Vakuutettu lähetys

• Saantitodistuskirje

• Postiennakkokirje

• Pikakirje

• Näytelähetys
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Lähetysasiakirja - Lähettäjän ja vastaanottajan tiedot

1. Syötä Lähettäjä-kohdassa 

välilehdellä uusi lähettäjän tiedot.

Tallenna tiedot ensimmäisen kerran jälkeen, 
jolloin voit jatkossa valita lähettäjätiedon 
Valitse-välilehden alaspudotusvalikosta.

2. Syötä Vastaanottaja-kohdassa 

välilehdeltä uusi vastaanottajan 

tiedot.

Kun lähetykselle lisää henkilön 
puhelinnumeron, on lähetys sen jälkeen 
seurattavissa OmaPosti-mobiilisovelluksen 
kautta ja vastaanottaja saa saapumis-
ilmoituksen tekstiviestillä.

3. Valitse Palvelu-kohdasta Normaali-

välilehdeltä alaspudotusvalikosta 

Palvelu/tuote

4. Klikkaa Seuraava ja siirryt 

seuraavaan vaiheeseen syöttämään 

lähetyksen tietoja
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Lisää lähetyksen tiedot

1. Lähetys-kohdasta voit lisätä 

lähetyksellesi INFO-koodin,

joka näkyy laskulla

2. Lisäpalvelut-kohdassa näkyy 

kuhunkin palveluun saatavissa olevat 

lisäpalvelut  ja niihin liittyvät tiedot

3. Yleiset lisäedut, ennakkoilmoitus 

sähköpostilla vastaanottajalle. 
Huom. Ennakkoilmoitus ei ole sama
kuin saapumisilmoitus, joka lähtee 
asiakkaalle erikseen, kun lähetys on 

noudettavissa Postista. 

4. Kollit–kohdasta lisätään lähetyksen 

kappalepaino kiloina eli 250g lisätään 

0,25 kg. Lisäksi voit kirjata lähetyksen 

sisällön, esim. dokumentteja (ei 

palkollinen kenttä)
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Lisää Sähköisen saapumisilmoituksen 

tietoina matkapuhelinnumero ja sähköposti-

osoite. Lisäpalvelu on maksuton ja sisältää 

noutomuistutuksen.

• Kun lisäät matkapuhelinnumeron, voi 

kuluttaja saada tiedon lähetyksestä

OmaPosti-mobiilisovellukseen. 

Saapumisesta ilmoitetaan myös 

tekstiviestillä.

• Vastaanottaja saa tiedon niihin kanaviin 

joiden tiedot on syötetty järjestelmään. 

Jos et täytä tietoja tähän lisäpalvelut-

kenttään, lähetetään saapumisilmoitus

vain kirjeenä ja asiakkaalle on mahdollista 

lähettää noutomuistutus vain maksullisena 

kirjeenä. 

Sähköisen saapumis-

ilmoituksen tiedot
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Maksaja muu kuin lähettäjä 

1. Kun haluat ohjata

postimaksun vastaanottajan 

maksettavaksi, täppää 

Lisäpalvelut-kohdasta

Maksaja muu kuin 

lähettäjä. 

2. Lisää Maksajan sopimus-

numero -kohtaan maksajan 

logistiikkatunnus 

(tilausasiakasnumeroa 

ei saa käyttää).
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Osoitekortin valinta

Palvelusta löytyy erikokoisia osoitekortteja. Jos käytössäsi on 

lämpösiirtotulostin, suosittelemme kirjeelle pientä osoitekorttimallia  

Termo 107x165. 

Voit vaihtaa osoitekortin koon/materiaalin ylävalikosta Asetukset -

kohdasta. 

1. Valitse vasemmalla olevasta valikosta PDF-asetukset

2. Klikkaa sivun alalaidasta Muokkaa 

3. Valitse Tulostuskohde 2 Tarra-/paperilähde valikosta Termo 

107x165

4. Klikkaa sivun alalaidasta Valmis

SmartShipistä tilatuista lähetyksistä muodostuu sähköinen 

saantitodistus tai luovutuskuittaus, siksi luovutusosaa ei 

tarvita.
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Näin tulostat osoitekortin

• Kun tilauksen kaikki tarvittavat tiedot

on täytetty, voit tulostaa osoitekortin

painamalla Tulosta PDF, jolloin saat 

näytölle kuvan tulostuvasta osoitekortista. 

• Jos käytät osoitekorttien tulostamiseen

Unifaun OnlinePrinter -ohjelmaa, paina

Tulosta-painiketta.

• Tulosta osoitekortti ja liimaa se lähetykseen. 

Osoitekorttitarrojen tilauslomake 

Posti SmartShipin kautta lähettäessä sinun ei tarvitse täyttää lähetyksistä enää sähköistä lähetyslistaa. 

Laskutustapahtuma muodostuu EDI-sanoman ja lähetyksen viivakoodiluennan perusteella. 

• Jos tulostettua osoitekorttia ei käytetä, ei muodostu myöskään laskua. 
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https://www.posti.fi/materiaalitilaus/


Tulostussuosikkien luonti
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Tulostussuosikin luominen

Kirjauduttuasi Posti 

SmartShipiin valitse 

ylävalikosta Ylläpito ja sen 

jälkeen vasemmasta valikosta 

Tulostussuosikit
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Nimeä tulostussuosikki ja aloita muokkaaminen

Nimeä tulostussuosikki 

sopivimmalla tavalla, 

esimerkiksi: 

• Kirjattu kirje

• Pikakirje

• Näytelähetys

Tee halutut esivalinnat lähettäjä-

ja vastaanottajatietoihin 

painamalla Muokkaa-painiketta
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Lähettäjän tiedot

Vinkkejä: Jos käytössä on vain 

yksi lähettäjä, se kannattaa 

valita esivalituksi lähettäjäksi. 

Lähettäjän tai vastaanottajan voi 

tarvittaessa piilottaa tai lukita.

Tässä esimerkissä on valittu 

haluttu lähettäjä ja lukittu se 

niin, että vaihtaminen ei ole 

mahdollista.
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Vastaanottajan tiedot

Vinkkejä: Jos vastaanottajia tai 

lähettäjiä on paljon, niitä 

kannattaa suodattaa

tulostussuosikkiin käytön 

helpottamiseksi.

Tee valinnat niin, että käyttäjä ei 

voi muokata tai tehdä uutta 

vastaanottajaa käyttäessään 

tulostussuosikkia, eikä 

vastaanottajalle tule esivalittua 

arvoa.
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Noutolistan luonti

Noutolista kannattaa tehdä, kun lähetät useampia 

kirjeitä kerralla
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Noutolistan luonti
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Noutolista luodaan Historia-ylävalikossa

1. Valitse Hakuarvoiksi

- Päivämäärä: 

lähetyspäivämäärä > tänään

- Palvelut: 

Valitse haluamasi palvelut

2. Valitse Esittelytapa

- Raportti:

Lähetysraportti

Lajittelujärjestys: Lähetysnumero

3. Klikkaa Tulosta PDF

→ Seuraavassa näkymässä voit tulostaa 

noutolistan/lähetysraportin

HUOM! Pyydä tähän dokumenttiin kuljettajalta 

kuittaus lähetysten noudon yhteydessä.
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Luo noutolista / Lähetysraportti helposti Hakusuosikeista

1. Valitse halutut arvot haulle / 

raportille / noutolistalle

2. Valitse Luo hakusuosikki 

→Tallennetun suosikin saa näkyville

valitsemalla Näytä hakusuosikit

Luomasi hakusuosikit saat 

kiinnitettyä käyttöliittymän 

vasemman puoleiseen valikkoon 

Hakusuosikit-listalle Asetukset-

valikon kautta.
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Hakusuosikit näkyviin etusivun valikkoon

Ylävalikon Asetukset-kohdassa valitaan 

vasempaan reunan navigaatioon 

kiinnitettävät oikopolut.

Tässä esimerkissä Hakusuosikit-kohdassa 

on luotu kolme noutolistaa, joista Päivän 

kirjeet on aktivoitu. 
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Lähetyksen seuranta: Dashboard 

seurantaraportit
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Sovelluksen löydät Postin 

yritysasiakkaiden etusivun 

Kirjaudu sisään -painikkeen 

luettelosta ja Asiointikanavat-

sivulta. 

Kirjauduttuasi Posti 

Dashboardiin saavut palvelun 

etusivulle. Sivulta löytyy 

seuraavat osiot: 

1. Navigointivalikko

2. Kielivalintapainikkeet

3. Uutiset lyhyesti

4. Asiakaspalvelun chat

5. Manuaali

6. Paluu asiointikanaviin

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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Haettujen lähetysten listausnäkymä

1. Yhteenvetorivin tiedot koostuvat haun listaamien 

lähetysten kokonaiskappalemäärät eri tapahtumien 

osalta. 

Yhteenvedon tapahtumia ovat Lajittelu, 

Luovutusyritys, Luovutus, Hyllytys ja Poikkeama.

2. Tietojen lataus Excel-tiedostona. 

Yhteenvetorivin oikealta puolelta Excel -painike. 

Klikkaamalla painiketta palvelu tallentaa 

hakukriteerien palauttamat tiedot .csv muodossa 

Exceliin jatkokäsittelyä varten.

3. Lähetykset ja Poikkeamat –välilehdiltä näet 

listattujen lähetysten tiedot.

Mikäli hakukriteereillä löytyy myös 

poikkeamatapahtumia, löytyvät ne poikkeama 

välilehdeltä, jota klikkaamalla voidaan selata 

pelkästään lähetyksiä, joihin on kirjattu 

poikkeamatapahtuma. 

HUOM! Poikkeamat näkyvät myös lähetykset-

välilehdellä poikkeamasarakkeessa.

4. Haun tuloksia voi lajitella nousevaan tai 

laskevaan järjestykseen klikkaamalla sarakkeen 

otsikkorivin oikeassa laidassa olevia 

nuolipainikkeita.

5. Lähetysten seuranta avautuu klikkaamalla 

lähetystunnusta. Palvelu avaa uuden ikkunan 

Postin lähetysten seurantaan, jossa näkyy 

yksityiskohtaisesti lähetykselle kirjatut tapahtumat



Pääkäyttäjän tehtävät

• Pääkäyttäjätunnusten tilaaminen

• Tunnusten luonti muille käyttäjille

• Konsernirakenteen luonti Posti SmartShipiin 
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Mitkä ovat pääkäyttäjän roolit ja vastuut?

Pääkäyttäjällä on organisaationsa laajimmat käyttöoikeudet Postin kanssa sopimiin palveluihin. 

Pääkäyttäjän vastuulla on:

• Luoda ja ylläpitää käyttäjien tunnuksia.

• Hallinnoida käyttäjien käyttöoikeuksia.

• Antaa käyttäjille tunnuksia, käyttöoikeuksia ja sisäänkirjautumista koskevaa neuvontaa.

• Toimia organisaation yhteyshenkilönä Postin suuntaan.

Mieti/selvitä aina myös tarkoin, mikä on organisaatiosi politiikka siihen, kenelle oikeuksia ja tunnuksia voi 

jakaa. Huomiothan, että esim. raportit-kohdassa on yrityksesi kaikki palvelujen käyttötiedot hintoineen. Älä 

luovuta sinulle annettuja omia asiointitunnuksia muille, vaan luo esim. sijaisellesi omat pääkäyttäjätunnukset 

työkalun avulla. 
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Asiointitunnusten 

tilaaminen

Kirjaudu 

www.posti.fi/asiointikanavat

Tilaa organisaatiolle 

pääkäyttäjätunnukset

Klikkaa Tilaa asiointitunnukset -

kohtaa
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Täytä tunnustilauslomake
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Kirjaudu palveluun

31

Kun olet saanut asiointikanavien pääkäyttäjätunnukset

ja kirjautumisohjeen sähköpostiisi

1. Kirjaudu Asiointikanavat-sivulla Tunnusten hallintaan

2. Klikkaa Käyttöoikeuksien hallinta -painiketta
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Luo tunnus käyttäjälle
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Konsernirakenteen luonti Posti SmartShipiin

• Jos haluat monitoimipisteyrityksenä luoda

eri toimipisteille konsernirakenteen 

tilauskanavaan, ota yhteyttä SmartShip 

tukeen tai tilaa tilauskanavan 

verkkokaupasta Unifaunin lisämaksullinen 

ratkaisu. 

• Verkkokauppaan pääset chat-painikkeen 

vieressä olevasta linkistä.
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posti.fi/smartship
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