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Sisalto

» Posti SmartShip -tilauskanavan edut

» Kirjautuminen tilauskanavaan

« Kirjeen tilaaminen ja osoitekortin (lahetysasiakirjan) tulostus
 Tulostussuosikkien luonti

* Noutolistan luonti

« Lahetyksen seuranta, Dashboard seurantaraportit

* Yhteenveto

« Paakayttajan tehtavat
« Paakayttajan rooli SmartShip-tilauskanavassa
» Tunnustilaus paakayttajalle, kirjautuminen asiointikanaviin
* Tunnusten luonti muille kayttajille
» Konsernirakenteen luonti SmartShipiin

* Yhteenveto
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Posti SmartShip — tilausten helppo hallinta

Siirry palveluun posti.fi/asiointikanavat

I

Tilaa lahetyksia ja tulosta niiden osoitekortit yhdessa paikassa. Ota kaytto6si maksuton Posti SmartShip -palvelu,

Jos yrityksellasi on monta toimipistetta, tarvitset vain yhden jollavoitmm.

tilausjarjestelman, jossa oikeat tiedot o _

ovat oikeassa paikassa. Helpon ja nopean Posti SmartShipin * tehdalahetystilauksen

kayttoliittyma on maksuton. - tulostaa standardin mukaiset osoitekortit

+ \oit tilata yhdesta jarjestelmasta kirje-, paketti- ja - seurata lahetyksen kulkua heti Postin
rahtipalveluja. lahetystenseurannasta
Helpotat omaa tyétasi — vahemman - tarkastellaja suunnitella kuljetusaikoja

manuaalista ty6ta.

_  luoda noutolistan lahetyksillesi
Laatu ja tehokkuus paranevat.

_ - : : : + tehdaraportointitydkalulla ynteenvedon lahetyksistasi
Ei enaa kasinkirjoitettuja osoitekortteja.

SmartShipista tilattavista kirjeista ei tarvitse tayttad enaa
sahkdista lahetyslistaa.
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http://www.posti.fi/yritysasiakkaat/asiointiportaali/

Miten Posti SmartShipiin kirjaudutaan?

« Asiointitunnuksen saatyrityksesi paakayttajala, tai jos yrityksellasi
el viela ole paakayttajaa, tunnukset voi tilata verkkolomakkeella.

Lahetd paketit ja rahti SmartShipista.

 Kirjaudu posti.fi/yritysasiakkaat Kirjaudu sisaan -painikkeesta tai
Asiointikanavat-sivun Posti SmartShip -linkista.

@ A O Kifjoudu sissén Tilauskanavat
pCSﬁ HENKILOILLE WEGURTEIREE ASIAKASTUKI Lahetystunnus tai hakutermi =§_= Postin palvelupisteet Paketit ja seurattavat kirjeet ilman
sopimusta

Ldhetd ja osta Tehosta logistiikkaa Dataa ja markkinointia Monikanavainen viestinta -:@:— Vinkit ja caset Asiocintikanavat Sahkdinen lahetyslista

Posti » Yrityksille > Asicintikanavat

Postikuorikauppa

Postittamisen tyopoyta

Yritysasiakkaan asiointikanavat

Talta sivulta loydat Postin asiointikanavat. Palvelut ovat maksutia kaytossa sopimusasiakkaillemme.

Kontakti
Postimaksukone

Verkkokauppa yrityksille

Verkosto
Posti SmartShip Sdhkdinen Idhetyslista Posti Dashboard
Posti SmartShip -palvelusta voit tehda tilauksen Sahkoiselld I1ahetyslistalla Postin sopimusasiakkaat Posti Dashboard -palvelulla parannat asiakaspalvelua ja Kansainvalinen palautus
paketti- ja rahtipalveluille sek seurattaville ilmoittavat kirje-, suorapostitus- ja lehtildhetyksista |ahetysten seurattavuutta. Lahetyksen reaaliaikainen
kirjepalveluille. Tulostat samalla jérjestelmasta kaikki tiedot Postille. Lahetyslista toimii laskutuksen seurantapalvelu. Hallinnoi tietoja
kuljetusasiakirjat niin kotimaahan kuin ulkomaille perusteena.

lahteviin lahetyksiin. Tutustu SmartShip ohjeisiin taalta.

Asiakastietojen hallinta

KIRJAUDU SMARTSHIPIIN KIRJAUDU PALVELUUN KIRJAUDU DASHBOARDIIN Tunnusten hallinta

Dashboard
ny aari, seurattavat kirjeet
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http://www.posti.fi/yritysasiakkaat/lomakkeet/tunnustilaus.html




Palvelusta tilattavat kirjetuotteet

« Kirjattu kirje, kotimaahan ja ulkomaille

* Priority-kirje + Postiennakko-lisapalvelu, vain kotimaahan

« Economy-kirje + Postiennakko-lisdpalvelu, vain kotimaahan
 Pikakirje kotimaahan

 Priority-kirje + Expres-Pika-lisapalvelu, ulkomaille

« Saantitodistuskirje, kotimaahan ja ulkomaille

» Postivakuutettu lahetys, vain kotimaahan

» Nayteldhetys, vain kotimaahan

« Kaytossa vain erikseen sopimalla ihmis- ja eldinperaisten laboratorionaytteiden lahettdmiseen

Kunkin tuotteen valikosta I0ytyvéat kyseiseen palveluun liitettavat lisapalvelut, joissa on tuotekohtaisia eroja.
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Kirjetuotteiden tilaaminen

S TET Historia Yllapito Asetukset Ohjeet

Ldhetysasiakirjat

Luo ldhetys - Osoitteet ja kuljetuspalvelu - Luo ldhetys

Luo fahetys

Tulostussuosikit
Lahettdja €@ | Valitse | Uusi

Tulostusarkisto

Kirjaudu ulos

2 4

Moutotilaus
Kulietusaika Lahettd)a | 1 - Posti Oy (Postintaival 7 A, 00230, HELSINGFORS, Suomi)|V|*
Hintakysely Hakuarvo | || Fikahakuarvo V” Alkaa |W
Hakusuosikit m
Arvokirjeet
Vastaanottaja & | Valitse | Uusi
Luo Ighetys Vastaanottaja | Yritys Oy (Jari Lehtonen, Katu 1, 00930, HELSINKI, Suomi) V|'
Lahetykset Hokuan | [ Pikahak V|| Alkaa [v]
akuarvo ikahakuarvo aa :
Valitse tuote:
Etsi | Muokkaa | *  Kirjattu kirje
« Vakuutettu lahetys
Palvelu @ m Ainoastaan palautus Normaali ja palautus * Saantitodistuskirje
RN / « Postiennakkokirje
Palvelu | Posti - Kinattu kirje Plkaklrje
[ ]
* Naytelahetys
+@
7 SmartShip-webinaari, seurattavat kirjeet mAacTi
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Lahetysasiakirja - Lahettajan ja vastaanottajan tiedot

1. Syota Lahettdja-kohdassa Historia  Ylldpito  Asetukset  Ohjeet Kirjaudu ulos
Tl B s - s TR - @ ‘*
valilehdella uusi lahettajan tiedot. Luo I&hetys - Osoitteet ja kuljetuspalvelu - Luo ldhetys
Tallennatiedot ensimmaisenkerran jalkeen,
jolloin voit jatkossa valitalahettgjatiedon o : _
Valitse-valilehden alaspudotusvalikosta. Lahettajd @ Volitse | Uus
> Svbtd Vast ttaia-kohd Lahettaja | 1 - Posti Oy (Postintaival 7 A, 00230, HELSINGFORS, Suomi)|V|*
. yOta VaStaanotiaja-Konaassa
. . . Hakuary Pikahak M Al W
valilehdeltd uusi vastaanottajan e - e, ] Akao
tiedot. Etsi | Muokkaa
Kun lahetykselle lisda henkilon Vastaanottaja @ Valitse | Uusi
puhelinnumeron, on lahetys sen jalkeen Vastaanottaja | Yritys Oy (Jari Lehtonen, Katu 1, 00930, HELSINKI, Suomi) M
seurattavissa OmaPosti-mobiilisovelluksen . — o] [ _
kautta ja vastaanottaja saa saapumis- e renarane (~de Valitse tuote:
iIlmoituksentekstiviestilla. » Kinjattu Kirje
+ Vakuutettu lahetys
3. Valltse PalvellJ'kOhdaSta Normaa“' Palvelu @ Normualil Ainoastaan palautus Mormaali ja palautus . Saantitodistuskirje
valilehdelté alaspudotusvalikosta patvelul| Post - Kirattu kine 7 + Postiennakkokirje
Palvelu/tuote *  Pikakirje
- Naytelahetys
. . . raava | Keskeyta
4. Klikkaa Seuraava ja siirryt ; .
] o koo Seuraava siityaksesi fulostukseen
seuraavaan vaiheeseen Ssyottamaan
lahetyksen tietoja
+@a
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Dos Amioka v b

Lisaa lahetyksen tiedot -

Etusivu Historia  Yldpite  Asetukset  Ohjeet

Lahetyzoziakirat Luc [Ghetys - Lahetyksen fiedot ja lis@palvelut - Luc [Ghetys
Loalchatys  Tulosta | Tulosta FOF | Arkistoi | Edellinen | Keskeyta |
ubosheucskt

1. Lahetys-kOhdaSta voit lisata ;'-'“"-5"""":‘ Osoiteosopuolet ja Paivelut
. . . il huesoig i B - T -
Iahetykse"eS| IN Fo_kood I n , intcitysoly Lohattd)a 1- Post '.-—|I:|T'J' p Demo (Poss rl;:l-:l T &, ;.D-«.C HELSINKI, Suami)
. - Yastopnottaj  Motti MekdlGinen (Mutkatis 7, 00123, MUTKA, Suomi)
JOka nakyy IaSkU"a Luc Khatys Palvwelu Pasli - Pastrwalbasatha

2. Lisapalvelut-kohdassa nakyy
kuhunkin palveluun saatavissa olevat E Laberys ©
lisapalvelut ja niihin liittyvat tiedot T g arsy Lahatajen it |

) i . . kot o it s wiba Mot fiadot 1 | !

3. Yleiset lisaedut, ennakkoilmoitus et Muas it 2 | |
sahkopostilla vastaanottajalle. “: :
Huom. Ennakkoilmoitus ei ole sama B

. . . . .. Infirkoadi |
kuin saapumisilmoitus, joka lahtee —
asiakkaalle erikseen, kun lahetys on LisBpalvelut
. . Q@ Kulgbusoituutus B8
noudettavissa Postista. carens [5000 | [EFR"
. T . & Fosfiernakka O

4. Kollit—kohdasta lisataan lahetyksen oot
kappalepaino kiloina eli 2509 lisataan © Nowomuistha 546 O
0,25 kg. Lisaksi voit kirjata lahetyksen e
siséllon, esim. dokumentteja (ei et Fameder

. . B Ennckboimeites (Speesiy O
palkollinen kentta)
& Kollin
Paino (g} (250  |*
Seakd | Dokumarnibego |
9 SmartShip-webinaari, seurattavat kirjeet Tulosta ] Tlosta PO | Arkst | Edelinen | Keskeyta
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Sahkoisen saapumis-
IImoituksen tiedot

Lisda Sahkdisen saapumisilmoituksen
tietoina matkapuhelinnumero ja sahkoposti-
osoite. Lisapalvelu on maksuton ja siséaltaa
noutomuistutuksen.

* Kun lisdat matkapuhelinnumeron, voi
kuluttaja saada tiedon lahetyksesta
OmaPosti-mobiilisovellukseen.
Saapumisesta ilmoitetaan myos
tekstiviestilla.

» Vastaanottaja saa tiedon niihin kanaviin
joiden tiedot on syoétetty jarjestelmaan.

Jos et tayta tietoja tdhan lisdpalvelut-
kenttdan, lahetetaan saapumisilmoitus
vain kirjeena ja asiakkaalle on mahdollista
lahettaa noutomuistutus vain maksullisena
Kirjeena.
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Etusivu Historia  Yllapite  Asetukset  Ohjeet

- I & *
Lahetysasiakirjat Lue ldhetys - Lihetyksen tiedot ja lisdpalvelut - Luc lahetys
A  Edellinen | Keskeyta
Tulostussuosikit

Tulastuzsarkists Oscitessapuslet ja Palvelut

Kuljetusaika .
_ Laheftdjd 1 - Posti Smart3hip Dema (Postintaival 7 &, 33230, HELSINKL Sucmi)
Hintakysely )
Wastmanotiaja Fl - Testivauppa OF (Fostinkate 3, 39200, KYRSSEDSKL, Suomi)
Lua 1hetys Pabvelu Pos - Kirjathy kirje

Lisdtietoa kohdemoakohbaisista tomitusehdoista

Tarkista hinta laskurista

Muckkoa ldhettdjéa | Muokkoa vasteancHajoa

Lahetys @

Laihettajan vite |

Muuf fiedot 1 | |

Muut fiedot 2 | |

Muuf fiedat 3 | |

Muuf fiedat 4 L

Info-koodi Lisdpalvelut
Henkildkohtaisasti
Lisipalvelut luovutettava

@ Sahkdinen

HenkilSkohtaizesti L ]
saapumisilimaoitus

luzvutettava
@ sanksinen 5Sdhk&inen seapurnisiimaitus sisaltyy palvelun hintaan.
sggpumisiimoifus Matkapuhelinnumero | 358401000000 |

@ Houtormuistubus SM3 @ S-postiosoite | matti mottonen@tastifi |

Moutomuistutus kirjeend O

© HMaksaja muw kuin
lahettaa

@ Houtormuistutus SM5 @
Matkapuhelinnumers | 358401000000 |*

Moutomuistutus kijeend O

0 Maksoja muu kuin 0
lahettaja




Maksaja muu kuin lahettgja

Etusivu

Lahetysasiakirjat
Luo lahetys
Tulostussuosikit

1. Kun haluat ohjata

Tulostusarkisto

postimaksun vastaanottajan Kufiusalko
maksettavaksi, tappaa e
Lisdpalvelut-kohdasta Luo Iahetys
Maksaja muu kuin

lahettaja.

2. Lisaa Maksajan sopimus-
numero -kohtaan maksajan
logistiikkatunnus
(tilausasiakasnumeroa
el saa kayttaa).
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Historia Yllapite Asetukset Ohjeet

Luo ldhetys — Ldhetyksen tiedot ja lisdpalvelut - Luo ldhetys

Osoitecsapuclet ja Palvelut

Lahettdjd 71 - Posti SmartShip Demo (Postintalval 7 A, D0230, HELSINEL Suomi)
Vostoanottaja  Fl - Testkauppa OF (Postinkatu 3. 39200, KYROSKOSKL Suemi)
Palvelu Posti - Maytelahetys

Lisfitietoa laboratariondytteiden lihettamisesta

Tarkista hi

HMuokkaa lahettdjad | Muokkoa vastaanottajaa

Lihetys @

Lahattapan viite [

Muuf tiedot 1 [

Muut tiedot 3 |

|
|
Muut fledot 2 l |
|
|

Muut tiedot 4 [

Info-kocodi [

Lisgpalvelut

© Maksaja muu kuin 7
lahersja

Maksajan sopimusnumero {:085&64 x I

Lauantaijakelu []

pakollinen arve puuttuu




Osoitekortin valinta

Palvelusta l6ytyy erikokoisia osoitekortteja. Jos kaytdéssasion
lampadsiirtotulostin, suosittelemme kirjeelle pienta osoitekorttimallia
Termo 107x165.

Voit vaihtaa osoitekortin koon/materiaalin ylavalikosta Asetukset -
kohdasta.

1.
2.
3.

Valitse vasemmalla olevasta valikosta PDF-asetukset
Klikkaa sivun alalaidasta Muokkaa

Valitse Tulostuskohde 2 Tarra-/paperilahde valikosta Termo
107x165

Klikkaa sivun alalaidasta Valmis

SmartShipistatilatuistalahetyksista muodostuu sdhkoinen
saantitodistus tai luovutuskuittaus, siksi luovutusosaa ei
tarvita.

SmartShip-webinaari, seurattavat kirjeet

7.3.2018

TA

F1.00230 HELESINGFORS
Friand
et Aemiew T

Tuihcimankaty 12C

"‘I\/IALLIﬁ’_&

m3

~v.~ -

By
EDI

mw
N e TV dmwn R R . tattad

RRCO0002G01F! - UNIFAUN ONLINE 1 827648

Posti Green - ilmastoystavallinen kuljetus

s T e peaee- T IR FRI W e By wwm AT AP e




Nain tulostat osoitekortin

* Kun tilauksen kaikki tarvittavat tiedot e el
on taytetty, voit tulostaa osoitekortin R
painamalla Tulosta PDF, jolloin saat O Kolir®
v e ] . Poincltg) (250 |°
naytolle kuvan tulostuvasta osoitekortista. — |
« Jos kaytat osoitekorttien tulostamiseen o e e

Unifaun OnlinePrinter -ohjelmaa, paina —

Tulosta-painiketta.

» Tulosta osoitekortti ja limaa se lahetykseen.

Osoitekorttitarrojen tilauslomake

Posti SmartShipin kauttalahettaessa sinun ei tarvitse tayttaalahetyksistaenaasahkaoistalahetyslistaa.
Laskutustapahtumamuodostuu EDI-sanoman jalahetyksen viivakoodiluennan perusteella.

« Jos tulostettuaosoitekorttiaei kayteta, ei muodostu mydskaan laskua.

SmartShip-webinaari, seurattavat kirjeet
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https://www.posti.fi/materiaalitilaus/

Tulostussuosikkien ld



Tulostussuosikin luominen

EIE English Svenska

)
ﬂct 9 Asiakaspalvelu

Avaa chat

Etusivu  Léhetysasiakirjat  Historia Asetukset  Ohjeet
— Kirjauduttuasi Posti
SmartShipiin valitse
I ylavalikosta Yllapito ja sen
—— jalkeen vasemmasta valikosta
et | ILLENE Tulostussuosikit

Luo lahetys

B

Tutustu verkkokouppaon! Loydéat
sieltd lisaa toimintoio sexd tulostus-

SmartShip-webinaari, seurattavat kirjeet
7.3.2018




Nimea tulostussuosikki ja aloita muokkaaminen

Etusivu

Ylldpito

Lahetysasiakirjat Historia Asetukset Ohjeet

Uusi Tulostussuosikki

Vastaanottaja

Tulostussuosikit

Vieraskinautuminen

Perustiedot @

Kuuluu profiilirghmadan [ Perusproﬁiliryhmﬁ

Oma fili

Profiiliryhmat Tallenna ldhetys l PerUEprﬁi"r}"hmﬁ
Profiilit profiiliryhmdan | ykitty [ Piilotettu
Roaolit

APl-avaimet

Mimni [ Tulostussuosikki Testi

Kuvaus [

Luo lghetys

Léhettdjd ja Vastaanottaja @

Muokiaa IO

Ldhettdja

Sucdatus Suodatinta ei ole valittu.
Lahettaja

Oletustila Valitse Osoitekirjosta

Vastaanottaja

SmartShip-webinaari, seurattavat kirjeet
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Nimea tulostussuosikki
sopivimmalla tavalla,
esimerkiksi:
 Kirjattu kirje

» Pikakirje

* Nayteldhetys

Tee halutut esivalinnat lahettaja-
ja vastaanottajatietoihin
painamalla Muokkaa-painiketta




Lahettgjan tiedot

Léhettdja @

Lahde Lahettdja/ Vastaanottaja

Sucdotus Suodatinta ei ole valittu.

—
ahetta)a [ 1 - Posti SmartShip Demo (Postintaival 7 A, 00230, HELSINE® uomi)q

M Lukittu [ Piilotettu /
e ——

Esivalj

/

Hakuarvo r ” Pikahakuarvo VH Alkaa

Oletustila () Rekistersi uusi/ Muckkaa esivalittua @ Valitse Osoitekinasta
Lukiftu oletustilaan []

Ala koskoan ehdota
Lahettajad

[l

Pakollinen hakuarve []

Wain tarkka haku []

SmartShip-webinaari, seurattavat kirjeet
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Vinkkeja: Jos kaytdssaon vain
yksilahettdja, se kannattaa
valita esivalituksi lahettajaksi.
Lahettajan tai vastaanottajan voi
tarvittaessa piilottaa tai lukita.

Tassa esimerkissaon valittu
haluttu lahettaja ja lukittu se
niin, etta vaihtaminen ei ole

mahdollista.




Vastaanottajan tiedot

Vastaanottaja @
Lahde Lahettaja/ Vastaanottaja
| Muokkaa Vinkkeja: Jos vastaanottajiatai
Sucdatus Suodatinta ei ole valittu. Iahettaj|a on paljon n"ta
 Muokkaa | kannattaa suodattaa
Esivalittu vastaanottaja [ - Bi mit&dn - VI tUIOStUSSUOSikkiin kayton

(Lukittu [ Pillotettu helpottamiseksi.

Hakuarvo [ H Pikahakuarvo VH Alkaa VI

Tee valinnat niin, etta kayttaja ei
R voi muokata tai tehda uutta

Oletustila O Rekisterdi uusi/ Muokkaa esivalittua @) Valitse Osoitekirjasta VaStaanot’[ajaa kayttaessaan

LunoeEtioan M tulostussuosikkia, eika

k hdot . . .
e S vastaanottajalle tule esivalittua
Pakollinen hakuarvo [] arvoa.

WVain tarkka haku []
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s!and

. = a asEnglish smSvenskg  Unifo
Noutolistan luonti posti mAlmank &

Yildpito  Asetukset  Ohjeet

Noutolistaluodaan Historia-ylavalikossa

Historia Léhetyshistoria
1. Valitse Hakuarvoiksi i
Varaukset
- Paivamaara: T Hakuarvot @ ™ Vieiset 11 Osoitf |@ Paivamaara || @ Paivelut |} Tila
. T TR T uo [Ghetys
lahetyspaivamaara > tanaan Povamoors © [Ghatyzovm. P TR luiesiues J
Mista pvm. /aika | 352017 | 0:00 }
B Pal_veIUt- _ W Mihin pvm./aika | 352017 | 2359 |
Valltse haluamaSI palveIUt An « Tanoon J- Bilen « Edel vikkko ' » Edel kuukousi  « Vikko @« Kuukousi
2. Valitse Esittelytapa o e e -~
rm\:«lodo,p 'illkroo mﬁm ‘ :ost. . ;crcol Retum Connect \
. ylopalion w Verkkokauppo st - Pikk ketti
- Raportti: (datrionan i ooy | Posti- Postipaket
N - o el |
Lahetysraportti | Posh - Py Porca
. cae s .. | Posti - ti
Lajittelujarjestys: Lahetysnumero | Post: - Soantitodistuskire ©
| Posti - SmartPOST Viro

-

3. Klikkaa Tulosta PDF \ O Eostiecakiol kot

1 Vaaralliset aineet
Lisapaivelut [ Muu moksaio G

- Seuraavassa nakymassa voit tulostaa O Vastoanottojo maksoa
noutolistan/lahetysraportin 0 Lahettaja moksoa

Lahetystyyppi @ Kaikki © Normaali O Poloutus

HUOM! Pyyda tahan dokumenttiin kuljettajalta
Kuittaus lahetysten noudon yhteydessa.

Esittelytapa ©

Tyypet | Lohetysraportti E]

gjittelujarjetys | Loherysnumroa‘fwg
20 SmartShip-webinaari, seurattavat kirjeet [ Etsi | Tulosta | Tulost POF | Vie | Luo vierastili
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Luo noutolista / Lahetysraportti helposti Hakusuosikeista

ot Yllapito Asetukset Ohjeet
1. Valltse_ halutut arvot haulle / Lahetyshistoria
raportille / noutolistalle
m Vie | Luo vierastili Luo hakusuosikki | Naytd hakusuosikit | Lahetysarkisto

H::lI\tll.hl::f\h::ui‘'9I O Yleiset O Osoite IE Pdivamddrad IJE Palvelut U M Tila I

2. Valitse Luo hakusuosikkKi

Paivamadra @ Lahetyspvm. O Tila pvm. O Tulostus pvm.

Mista pvm. / aika [ 452017 [ 0:00 l

—> Tallennetun suosikin saa nakyville Mihin pvm. / aika | 452017 | 23:59 |

Va"tsema"a Nayta haku Suosikit a Tanaan =« Eilen = Edel viikko @ = Edel kuukausi = Viikko =~ Kuukausi

Kaikki palvelut
Posti - Economy-kire postiennakolla =
Posti - Express-rahfi

Luomasi hakusuosikit saat .
k| | nn | tettya kayttC)l | |ttyman Palvelut Posti - Palautus
vasemman puoleiseen valikkoon oo - Poaoakett
Hakusuosikit-listalle Asetukset- Posti - Postivakuutetiu

Posti - Pricrity-kirje postiennakella

valikon kautta.
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Hakusuosikit nakyviin etusivun valikkoon

Historia Yllapite Chjeet
]
Profiilin asetukset

Ylavalikon Asetukset-kohdassa valitaan
vasempaan reunan navigaatioon KayH@littyman asetukset @

kiinnitettavat oikopolut. Cikopolut
Lahetysasiakirjat
Tulostussuosikit (suora)
# Luc lahetys
# Tulostussuosikit

Tassa esimerkissa Hakusuosikit-kohdassa — Tulostusarkisto

Moutotilaus

on luotu kolme noutolistaa, joista Paivan Kuljetusaika

kirjeet on aktivoitu. Hiokyscly

# Hakusuosikit (suora)

+ Lahetykset
Yaroukset

< Posti Dashboard

Tulestussuasikit

# Kirjorftu
& Fikakirje

P» Hakusuosikit

Arvokirjest
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N ihetysasiakiiie
Lahetysasiakirjat

Pikakirje

Luc lahetys

Tulostussuosikit

Tulostusarkisto

Moutotilous

Kuljetusaika

Hintakysely
Hakusuosikit

—

Luc [ahetys
Lahetykset

Piosti Dashloard



an seuranta: Dashboard
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Lahetyksen seuraaminen Posti Dashboardilla

pCS.i HENKILOILLE ASIAKASTUKI Lahetystunnus tai hakutermi Pcsninpalvelupisteer SOVE"Uksen ondat POStln
. o o S yritysasiakkaiden etusivun
Léhetd ja osta v Tehosta logistilkkaa Dataa ja markkineintia Monikanavainen viestintd -Q Vinkit ja caset Asiointikanavat L e L.
Kirjaudu sisaan -painikkeen
luettelosta ja Asiointikanavat-
sivulta.

Posti > Yrityksille > Asiointikanavat

Yritysasiakkaan asiointikanavat

Talta sivulta loyd&dt Postin asiointikanavat. Palvelut ovat maksutta kédytdssd sopimusasiakkaillemme.

Posti SmartShip Sdhkdinen ldhetyslista Posti Dashboard
Posti SmartShip -palvelusta voit tehda tilauksen Sahkaiselld lahetyslistalla Postin sopimusasiakkaat Posti Dashboard -palvelulla parannat asiakaspalvelua ja
paketti- ja rahtipalveluille seka seurattaville iimoittavat kirje-, suorapostitus- ja lehtilahetyksista lahetysten seurattavuutta. Lahetyksen reaaliaikainen - H H
kirjepalveluille. Tulostat samalla jarjestelmasta kaikki tiedot Postille. Lahetyslista toimii laskutuksen seurantapalvelu. KI rJaUd UttuaSI POStI

kuljetusasiakirjat niin kotimaahan kuin ulkomaille perusteena. -
Iiihteviln I3hetyksiin. Tutustu SmartShip ohjelsiin ta41t. Dashboardiin saavut palvelun

BT BT T CeVV'e Shwitaloyyy
KIRJAUDU SMARTSHIPIIN KIRJAUDU PALVELUUN KIRJAUDU DASHBOARDIIN .
seuraavat osiot:

posti (@) e

ﬂ Patet- ja (bl inetyhoet hamatas byl siuses e S —.

Navigointivalikko
Kielivalintapainikkeet
Uutiset lyhyesti

o0k WDNPRE

VIS, e oo s o S— Asiakaspalvelun chat
;:.....':'..'.‘:f.'.‘ e Dteuetimenuenn T Manuaa“
it Paluu asiointikanaviin




Aloitusnakyma - Hakukriteerit

Hakukriteereina voi kayttaa esim.
lahetystunnusta, vastaanottajan

nimea, lahetyspaivamaaravalia, "~ B %
sanan 0saa, tuotetta tai esim. —
. . . Hae
vastaanottajan viitetta.
Lahetystunnus Vastaanottajan nimi
) . ) Lihetyseritunnus : Lahettajan nimi |:|
Hakukriteereilla haettaessa voi hakea e — R
tiedon osalla, paitsi paivamaarakentissa. | ewmos 1 |
Tapahtuma Tapahtuman aikavali
+ Hakukriteerin osalla haettaessatulee kayttaa %- i pss - —
merkkia. %-merkki voi olla haettavan kriteerin B ﬁ — ﬁ
missa tahansa osassa esimerkiksi: } v |
» Jos vastaanottajakenttaan syotetaan ”%virtanen” wpsransoms [

naytetaan kaikki lahetykset, joiden vastaanottajan
nimi paattyy sanaan "virtanen”.
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Haettujen lahetysten listausnakyma

Yhteenvetorivin tiedot koostuvat haun listaamien
l&hetysten kokonaiskappalemé&arat eri tapahtumien
osalta.

Yhteenvedon tapahtumia ovat Lajittelu,
Luovutusyritys, Luovutus, Hyllytys ja Poikkeama.

Tietojen lataus Excel-tiedostona.
Yhteenvetorivin oikealta puolelta Excel -painike.
Klikkaamalla painiketta palvelu tallentaa
hakukriteerien palauttamat tiedot .csv muodossa
Exceliin jatkokasittelya varten.

Lahetykset ja Poikkeamat —valilehdilta naet
listattujen lahetysten tiedot.

Mikali hakukriteereilla 16ytyy myos
poikkeamatapahtumia, loytyvat ne poikkeama
valilehdeltd, jota klikkaamalla voidaan selata
pelkastaan lahetyksia, joihin on kirjattu
poikkeamatapahtuma.

HUOM! Poikkeamat nékyvat myos lahetykset-
valilehdella poikkeamasarakkeessa.

Haun tuloksia voi lajitella nousevaan tai
laskevaan jarjestykseen klikkaamalla sarakkeen
otsikkorivin oikeassa laidassa olevia
nuolipainikkeita.

Lahetysten seuranta avautuu klikkaamalla
l[&hetystunnusta. Palvelu avaa uuden ikkunan
Postin l&hetysten seurantaan, jossa nakyy
yksityiskohtaisesti lahetykselle kirjatut tapahtumat

|

o Lahetykset (20910)
o Lahetystunnus

JIFI51209120071303108

@JJF1613091300?1303106

JIFI61209130071303105

JJFI61209130071303107

JJFIG0017000002871743

JIFIO0050080700121691

JJFI61224272114510000

JIFI61224272115190000

JIFI61224272115500000

JIFIG1224272115270000

JFI61224272114930000

JIFI61224272115010000

JFI61224272115350000

JIFI61224272115430000

@ Lajittelu: 19579 Luovutusyritys: 1642 Luovutus: 15912 Hyliytys: 5345

Poikkeamat (367) C

Vastaanottaja

VARIMPORT OY
TAMPERE

VARIMPORT OY
TAMPERE

VARIMPORT OY
TAMPERE

VARIMPORT OY
TAMPERE

ARTTU SEPPALA

c/0

PAKETTIAUTOMA

PRISMA KOTKA

VIRKKI PIRITTA

SATU SUORTTI

OSTAJA OSCH
C/0 C/O

SINISET JARVET

oY

KATARINA
DANILOWVA
RAISA KAMNDUL

ASPOO
SADRIEVA C/O
C/O ASPOO QY

JENMI KIVINIEMI

TOMNIA
KESKITALO

RIIKKA
TOIVOMNEN

(]

Postinumero

33200

33200

33200

33200

48405

13210

49420

53600

20700

53500

53500

20320

80160

01830

Tuote

Itella Express
City paketti 00

Itella Express
City paketti 00

Itella Express
City paketti D0

Itella Express
City paketti 00

SmartPost

Itella Economy
16

Itella Economy
16

Itella Economy
16

Itella Economy
16

Itella Economy
16

Itella Economy
16

Itella Economy
16

Itella Economy
16

Itella Economy
16

Poikkeama: 328

Lajittelu

1.7.2014
0:02:50

1.7.2014
0:02:51

3.7.2014
12:32:57

3.7.2014
12:52:56

3.7.2014
12:53:11

3.7.2014
13:14:53

3.7.2014
12:32:29

3.7.2014
12:32:49

3.7.2014
12:55:52

3.7.2014
12:34:33

Excel @

Hyllytys

1.7.2014
15:32:22

1.7.2014
13:57:56

4.7.2014
15:57:41

4.7.2014
10:24:18

4.7.2014
10:16:35

4.7.2014
10:23:43

4.7.2014
10:13:17

4.7.2014
13:50:52

4.7.2014
15:03:56

4.7.2014

9:43:30

Luovutusyritys Luovutus

1.7.2014
11:31:00

1.7.2014
11:31:01

1.7.2014
11:31:00

1.7.2014
18:37:35

2.7.2014
15:44:04

7.7.2014
11:22:52

4.7.2014
10:20:20

Poikkeama

1.7.2014
5:22:03
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Mitka ovat paakayttajan roolit ja vastuut?

Paakayttajalla on organisaationsa laajimmat kayttooikeudet Postin kanssa sopimiin palveluihin.

Paakayttajan vastuulla on:

* Luoda ja yllapitaa kayttajien tunnuksia.

« Hallinnoida kayttajien kayttéoikeuksia.

« Antaa kayttajille tunnuksia, kayttooikeuksia ja sisdankirjautumista koskevaa neuvontaa.

« Toimia organisaation yhteyshenkilona Postin suuntaan.

Mieti/selvita ainamyos tarkoin, mikd on organisaatiosi politiikka siihen, kenelle oikeuksia ja tunnuksia voi
jakaa. Huomiothan, ettd esim. raportit-kohdassa on yrityksesi kaikki palvelujen kayttétiedot hintoineen. Ala
luovuta sinulle annettuja omia asiointitunnuksia muille, vaan luo esim. sijaisellesi omat paakayttajatunnukset

tyokalun avulla.
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@ A 0 Kijoudu sisadn

L] L L]
AS I O I nt I t u n n u Ste n pGSﬁ HENKILOILLE BRGIRLCENNE ASIAKASTUKI Lahetystunnus tai hakuterm flméx Postin palvelupisteet
ti I i n n Lahetd ja osta -~ Tehesta logistilkkaa -~ Dataa ja markkineintia -~ Menikanavainen viestintd -~ Q Vinkit ja caset

Posti 3 Wrimyksille »  Asioint&karavat

Yritysasiakkaan asiointikanavat

Tahd sivulta |Gydat Postin asicintikanavat. Palvelut ovat maksutta kdyidssd sopimusasiakkaillemme.

Kirjaudu

www. posti.fi/asiointikanavat Posti SmartShip S&hkainen Ighetyslista Posti Dashboard
Posti SmartShip -palvelusta voit tehda tilauksen Sahkoizellad lahetyslistalla Postin sopimusasiakkaat Posti Dashboard -palvelulla parannat asiakaspalvelua ja
- - - paketti- ja rahtipalveluille seka seurattaville ilmaittavat kirje-, suorapostitus- ja lehtilahetyksista lahetysten seurattavuutta. Lahetyksen reaaliaikainen
Tllaa OrganlsaatIO"e kirjepalveluille. Tulostat samalla jérjestelmastd kaikki tiedot Postille. Lihetyslista toimii laskutuksen seurantapalvelu.

kuljetusasiakirjat niin kotimaahan kuin ulkomaille perusteena.

paakaytta]atunnUkset lahteviin ahetyksiin. Tutustu SmartShip ohjeisiin taalta.

Klikkaa Tilaa asiointitunnukset -

kohtaa
Palvelut ja kanavat

Ota palvelut kdyttéon Postitus- ja tilauskanavat Muut palvelut
Tilaa asicintitunnukset 3 Kontakti 3 Rahdin kertatilaus >
Pyyda tarjous tai ota yhteytid > Postittamisen tydpbytd > Osoitteenmuutos >
Tunnusten hallinta > Postimaksukone > Posti Glue SupplierWeb >
Asiakastietojen hallinta > Postikuorikauppa > Yrityksen noutopiste >
Raportit 3 Kansainvalinen palautus > Proweb >

Kaikki pakkaustarvikkeet verkkokaupasta >


http://www.posti.fi/asiointikanavat

Tayta tunnustilauslomake

HenkilGasiakkaat Yrityksille Muut sivustot v

nAcE Q,
Mol Hae..

Tilaa asiointitunnus

Annamme sinulle padakayttajan oikeudet niihin palveluihin, joita sinulla on Postin sopimusasiakkaana mahdollisuus kayttad.
Kasittelemme tilaukset 1-3 pdivan kuluessa. Saat sahképostitse kutsun rekisterdityd Postin Asicintikanavien padakayttdjaksi. Tassa
yhieydessd luot itsellesi asiointitunnukset.

Jos yrityksesi ei ole vield Postin sopimusasiakas, teemme kanssasi sopimuksen asiakkuudesta tdssd samassa yhteydessa.
Saat kayttoosi seuraavat palvelut: Sahkdinen Idhetyslista, Postikuorikauppa, Kontakti, Postittamisen tydpdytd, Raportit ja
Osoitteenmuutos.

Jos olet kiinnostunut logistiikkapalveluistamme, tarvitset logistiikan sopimuksen ja Posti Smartship tulostusohjelman: ota yhteytta
myyntiin.

a Tahdella merkityt kentat ovat pakollisia.

Yrityksen tiedot

Y-tunnus * 234567-8
Y-tunnus muodossa 1234567-8

Yrityksen nimi *

Postin asiakasnumero 23456

Jos on olemassa, [6ytyy laskulta 6-
numeroinen ilman etunollia



Kirjaudu palveluun

Kun olet saanut asiointikanavien paakayttajatunnukset
ja kirjautumisohjeen sahkopostiisi

1. Kirjaudu Asiointikanavat-sivulla Tunnusten hallintaan

2. Klikkaa Kayttooikeuksien hallinta -painiketta

/

Yritysasiakkaan asiointikanavat

Taltd sivulta l6yd&t Postin asicintikanavat. Palvelut ovat maksutta kiytdssd sopimusasiakkaillemme.

Posti SmartShip

Posti SmartShip -palvelusta voit tehd tilauksen
paketti- ja rahtipalveluille sek seurattaville
kirjepahveluille. Tulostat samalla jarjestelmasts kaikki
kuljetusasiakirjat niin kotimazhan kuin ulkornaille
lahteviin l&hetyksiin. Tutustu SmartShip ohjeisiin taala.

KIRJAUDU SMARTSHIPIIN

Ota palvelut kayttéon

Tilaa asicintitunnukset >
Pyydi tarjous tai ota yhteyttd >
Tunnusten hallinta >
Asiakastietojen hallinta >

Sahkoinen lahetyslista

Sanhksiselld lahetyslistalla Postin sopin iakh
ilmoittavat kirje-, suorapostitus- ja lehtiléhetyksista
tiedot Postille. Léhetyslista toimii laskutuksen
perustesna.

KIRJAUDU PALVELUUN

Palvelut ja kanavat

Postitus- ja tilauskanavat

Kontakti
Postittamisen tybpdytd
Postimaksukone

Postikuorikauppa

>

Po:

Paosti Dashboard -p
lshetysten seurat

Muut palvelu

Rahdin kertatilaus
Osoitteenmuutos
Posti Glue Supplie

“¥rityksen noutopis

&«

& 0 | & Tunvallinen |https:g’fwm'.r sti.fi/yritysasiakkaat/tunnustenhallinta/#/

Q o v B

Katja Kallbacka

Omat tiedot BGV Ll ATLNETTEN Lue tunnus  Luo sdhkdpostiton tunnus < Paluu asicintipartaaliin

Pa svenska

In English

Kirjaudu ulos

Hallinnoimiesi organisaatioiden kdyttdoikeudet

Alla ndet kaikki Postin asicinfitunnukset, joilla on jokin kéyttéoikeus organisaatiolhin, joissa olet padkaytidjand. Voit hakea funnuksia er hakukriteereillé. Klikkaomalla tunnusta ndet tunnuksen tiedot yhdesst ndkymdssd ja voit muckata kyttdoikeuksia,

Posti nayttad vhteystietosi organisaatiosi kifjautuneille kiyttdjille. Kerrothan esimerkiksi yrityksesi infrassa organisaatiosi asicintiportaalin paakdytidjat, jotta palvelujen kayttdjat tietdvat keneen olla yhteydessd funnusten ja kayttooikeuksien saoamiseksi. Posti voi tarvittaessa kerfoa

pOdakaytidjan nimitiedon sitd tiedustelevalle organisaation edustajalle.

Hakutyokalut

etunimi, sukunimi, sahképosti, puhelin, organisaatio
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http://www.posti.fi/asiointikanavat

Luo tunnus kayttgjalle

&« C 0 | & Turvallinen | https://www.posti.fi/yritysasiakkaat/tunnustenhallinta/#/inviteuser

Pa svenska  In English

Katja Kallbacka

Kirjaudu ulos

Omat tiedot  Kéyrtdoikeuksien hallinta Luo sdhkdpostiton tunnus < Paluu asicintiportaaliin

Luo tfunnus 1

Kayttajalle lahetetadn antamaasi osoitteeseen sahkdpost, jossa kiyttajoa pyydetaan luomaan Postin asicintitunnus. Sahképostissa oleva linkki on voimassa 7 vuorckautta. K&ytajdlle annetaoan madrittelemdsi kiytooikeudet. Jos kiytt&jdlla on jo ennestéén Postin
sahkipostiosoitteella, niin kiyttajdlle listtaan madarittelemdsi oikeudet. S&hkdposti lahetetdan, kun olet painanut Tallenna.

Padkayttdjan oikeudet

[ Postin Demo Cy

Postin Demo Oy

Postipalvelut Logistiikan palvelut sopimustunnuksella Logistiikan palvelut Posti SmartShip -asiakkaille
Valitse myds palvelua koskeva asiakasnumero. Valitse myéas palvelua kaskeva logistikan sopimustunnus. Valitse my&s palvelua koskeva Posti SmartShipin sopimusryhma.
[ valitse kaikki [ valitse kaikki W valitse kaikki
O Sacntitodistus [ Posti Dashboard - Packaytaja m—— & Post SmartShip
[ Sahksinen lahetyslista, Kontakti, Postittamisen tyGpoyta [J Posti Dashboard . . ) -
[ Laskuyhreenveto Loisite - et Posti SmartShipin sopimusryhmdt
i istilkan sopimustunnu
[ Postikuorikauppa o9 P ﬁ W Kaikki yrityksen sopimusnumerot
[ Lehtiyhteenveto [ valitse kaikki
O Palveluyhteenveto [J 000003 Postin Demo Oy Asiakaspalautus
Asigkasnumerot

[ valitse kaikki
[J 000001 Postin Demao Oy Helsinki
[J 000002 Postin Demo Oy Tampere




Konsernirakenteen luonti Posti SmartShipiin

nostH peicksmavee R « Jos haluat monitoimipisteyrityksena luoda
™~ e 7 LarssoloLpog eri toimipisteille konsernirakenteen

Hisioria  Yilapito  Asefukset  Ohjeet tilauskanavaan, ota yhteytta SmartShip
Verkkokauppa tukeen tai tilaa tilauskanavan
| Néytd ostoskori | Osoitetiedot | Endot verkkokaupasta Unifaunin lisamaksullinen
Osteskorissa on O tuctetta, yhteishintaan (ilman Alv). ratkaisu.

Tervetuloa

» Verkkokauppaan paaset chat-painikkeen
vieressa olevasta linkista.

Unifaunin verkkokauppaan - Suomi!

Lisaa Suosituimmat | Tulostimet Viimeksi tilatut
ominaisuuksia | tuotteemme Tarrat tuotteet
jarjestelmadan

Taalta tiloat tilillesi lisaa Taaltd |&ydat suosituimmat || Myymme tamamatericalia Taalta ndet viimaksi

toiminnallisuuksia. Vit tulostimernme ja niin laser- kuin tiloarmasi tuctteet. Voit
esimerkiksi aktivoida Unifoun osoitekortimme. lampdtulostimiinkin. Tadlta helpesti uusia edellista

ERPConnect dydidt miyds pienikokoisia filaustasil
tilousvalityspalvelumme mutta tehokkaita
yhdist@an siten tarrafulostimia.

toiminnanchjousjarestelmdsi
tehokkaasti Unifoun

Onlineen
Mayta Mayta Nayta Nayta
o]
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http://www.posti.fi/smartship

