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Seurattavat kirjeet

7.3.2018
(paivitetty 22.3.2018)

Seurattavien kirjeiden lahettaminen Posti SmartShip -tilauskanavasta,
webinaarissa esitetyt kysymykset ja vastaukset

e Lahettamiseen ja kirjepalveluihin liittyvat kysymykset, sivut 1-4
e Osoitekortit ja tulostaminen, sivut 4-8

e Tunnusten hallinta, sivut 8-9

e Lahetysten seuranta/Posti Dashboard, sivut 10-11

e Pakettien lahettdmista koskevat kysymykset, sivut 11-13

K: Kirjatun kirjeen lahetys: 1. Tarvitseeko ruksata kohta "séhkoinen ilmoitus" vaikka
vastaanottajan tiedot ilmoitettu (puh.nro + sposti)? 2. Lahteekd aina paperinen noutoilmoitus
vaikka puh.nro ja sposti ilmoitettu? 3. Kauanko posti séilyttaa kirjattua kirjettd ennen
palautumista lahettdjalle? 4. Jos ei tiedossa vastaanottajan puh.nroa, mutta s-posti- osoite,
lahteekd noutoilmoitus sahkdpostiin ja/vai paperisena? 5. Onko tietoa seuraavasta webinaarista,
silla taalla talvilomaviikko?

V: Tarvitsee ruksata. 2. Saapumisilmoitus toimitetaan ensisijaisesti sahkdisesti. Paperinen ilmoitus
toimitetaan vain, jos sahkdisia yhteystietoja ei ole ilmoitettu tilauksella. Poikkeuksena saantitodistuskirje,
josta toimitetaan aina myo6s paperinen saapumisilmoitus. 3. Sailytysaika kotimaan kirjelahetyksille on14
paivaa. 4. Saapumisilmoitus toimitetaan sahkodpostiin. 5. Tallennamme webinaarin ja se on katsottavissa
saman linkin kautta myéhemminkin.

K: Jos ei ole tiedossa vastaanottajan puhelinnumeroa eikd sédhkdpostiosoitetta niin lahteek6
postista automaattisesti viesti kirjeena saapuvasta lahetyksesta?

V: Jos sahkdisia yhteystietoja (puhelinnumeroa tai sdhkdpostiosoitetta) ei ole ilmoitettu, menee
vastaanottajalle paperinen saapumisilmoitus.

K: Meilla kaytetaén hinnoittelupalvelun tydtilausta, koulutuksessa puhutaan sdhkdisesta listasta,
meilld ohje on kuitenkin se, ettei SmartShipilla tulostetuista tarvitse tuota tyotilausta tayttaa,
mik& se séhkodinen lista on?

Olet aivan oikeassa, SmartShipilla tulostettaessa tyotilausta ei tarvitse tayttdd. Mydskaan Sahkaoista
l&hetyslistaa ei tule kayttaa SmartShipista tulostettaviin lahetyksiin. S&hkoinen l&hetyslista on yksi
maksutapa kirje- ja lehtilahetyksille.
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K: Voiko Tuotelistaa lyhentdad omaan tarpeeseen sopivaksi, ettei aina tarvitse ndhda koko listaa?

V: Luomalla tulostussuosikkeja (kohdassa Yllapito > Tulostussuosikit) voit lyhent&a listan omaan
tarpeeseen sopivaksi. Ohjesivulta 16ydat myds ohjeen tulostussuosikkien luomiselle.

K: Kuinka saan Smartship palvelussa nakyviin vaihtoehdot joita voi kayttda postimaksukoneella?
Nyt jos kirjaudun SmartShip-palveluun en néae yhtaan vaihtoehtoa jossa olisi lopussa PMK.

V: Postimaksukoneasiakkaita varten olevat kirjetuotteet ovat kaytettavissa Posti SmartShipissa. Jos ne
eivét jostain nay tuotelistalla, niin otathan yhteytta . Helpoiten teet sen
SmartShipin sisalta l16ytyvan Chat-napin avulla.

K: Mita kohtia/lisdkohtia taytetaan, kun lahetetddn naytteita?

V: Ilhmis- ja elainperaisten naytteiden lahetykseen soveltuva palvelu on Naytelahetys. Tilaukselle tulee
tayttdd vahintaan pakolliset *-merkityt kohdat. Niissa tapauksessa, joissa haluat ohjata postimaksun
vastaanottajan maksettavaksi, valitse lisdpalvelut valikosta "Maksaja muu kuin lahettaja” -lisadpalvelu ja
lisaa tahan vastaanottajan Postin logistiikkatunnus.

Nayteldhetys lahetetdén kuten muutkin tuotteet. Kaytdsta tulee sopia erikseen Postin kanssa. Jos sinulla
ei ndy Nayteldhetysta Posti SmartShipissa, otathan yhteytta . Helpoiten saat
yhteyden SmartShipin sisalla olevan Chat-napin kautta.

Jos lahetét joitain muita kuin ihmis- tai eldinperaisia naytteita, voit kayttda esim. Pikakirjetta.

K: Normaalin kirjeen lahettaminen ulkomaille.

V: Ei-seurattavan tavallisen kirjeen lahettdminen ei ole mahdollista SmartShipista.

K: Laitetaanko logistiikan sopimustunnus kaikkiin lahetyksiin (kirjattu kirje, paketti)?

V: Lahetyksen tekovaiheessa voit valita kaytettdvan sopimusnumeron lahettajan asiakasnumero-
kohdasta. Kohta I6ytyy lisdpalveluiden ylapuolelta. Jos yrityksen kaytdssa on vain yksi logistiikan
sopimustunnus, kaytetaan sita oletuksena lahetyksille. Huom! Jos haluat ohjata postimaksun esim.
vastaanottajan maksettavaksi, tayta Lisapalvelut kohdassa "Maksaja muu kuin [&hettdja” -lisdpalvelun
valinta kohtaan myds vastaanottajan logistiikkasopimusnumero.

K: Voiko seké kotimaan kirjelahetyksissa ettd ulkomaan kirjeissa kayttaa palvelua Maksaja muu
kuin lahettgja?

V: Kylla, Maksaja muu kuin lahettgja- lisdpalvelu toimii sekd kotimaahan etté ulkomaille l&hetettaviin
seurattaviin kirjeisiin. Maksajan sopimusnumero -kohtaan lisataan maksajan logistiikkatunnus
(tilausasiakasnumeroa ei saa kayttaa).

Posti Oy Kotipaikka: Helsinki
Y-tunnus: 0109357-9
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K: Voidaanko valita ennakkoilmoitus myos ja onko se ilmaiseksi?

V: Yleiset lisdedut-otsikon alla oleva "Ennakkoilmoitus (s-posti)" on ilmainen.

K: Mikali ei ole kriittista tarvetta seurannalle, onko edullisempaa lahettda kirjeet edelleen
sahkdoisen lahetyslistan kautta vai SmartShipin kautta?

V: Molemmissa tapauksissa sovelletaan voimassa olevia sopimushintoja. Huomioithan, ettd Sahkoisella
lahetyslistalla et voi lahettdd esimerkiksi pakettilahetyksid. SmartShipin kautta voi lahettaa vain
seurattavia kirjeitd. Sahkoinen saapumisilmoitus ei ole mahdollinen, kun tilaus tehdé&n séhkoisella
lahetyslistalla.

Sahkdinen lahetyslista on tarkoitettu suurille [ahetysmaatrille, esim. Postikuori voi olla monessa
tapauksessa oikea ratkaisu:

K: Miten arvioin saantitodistuskirjeen painon, kun ei ole vaakaa?

V: Tarvitset vaa“an, jotta voit punnita lahetyksen painon. liman l&hetyksen yksikkdpainoa osoitekorttia ei
voi tulostaa SmartShipista.

K: Milloin Smartship-ohjelmaan saadaan korjaus, ettéd ndkee tarrasta, paljonko lahetys maksaa?

V: Lahetyksen hintaa ei ainakaan toistaiseksi ole tulossa nékyviin osoitekorttiin. Jos haluat lisata
vakuutettuun lahetykseen postiennakon, onnistuu se lisdpalveluista.

K: Voiko asetuksia muuttaa oletusten osalta siten, ettd esim. sahkdinen ilmoitus olisi aina
oletus? Pitadko jokainen lahetys/vastaanottaja syottaa yksitellen? Vai voiko jarjestelmaan
syo6ttdd suuremman maarén vastaanottajia kerralla?

V: Luomalla tulostussuosikin (kohdassa Yllapito > Tulostussuosikit) voit luoda valmiin pohjan johon taytat
etukateen tiedot kuten kaytettava palvelu, ja esim. lahettdjan osoitetieto. Tulostussuosikkeja kannattaa
luoda sen mukaan, minkalaisia lahetyksia lahetatte usein. Kohtaan "Luo lahetys" ei voi valita oletukseksi
tiettyja tietoja, vaan se tehdaan luomalla tulostussuosikki. Voit tuoda useiden vastaanottajien
osoitetietoja SmartShip-tilille kohdassa Yllapito > Vastaanottaja > Tuo. Ohjesivulta I0ydat ohjeen
osoitetietojen tuomiselle seka tulostussuosikin luomiselle.

K: Miten poistetaan vastaanottajan tiedot, jos ne on vahingossa tallennettu lahettdjan kenttdan?
V: Paasette muokkaamaan lahettdjien ja vastaanottajien osoitetietoja SmartShipin kohdasta Yllapito.
Siella voitte mytds maarittaa osoitetiedot vastaanottajaksi tai l[ahettajaksi tai molempaan kategoriaan.

K: Ovatko lisdpalvelut maksullisia eli ne spostiin ja puhelimeen menevat viestit?

V: Sdhkopostitse ja tekstiviestitse toimitettavat saapumisilmoitukset ovat maksuttomia.

Posti Oy Kotipaikka: Helsinki
Y-tunnus: 0109357-9
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K: Normaalin kirjeen lahetys ulkomaille?

V: Ulkomaan kirjeisiin, jotka eivat ole lahetystunnuksellisia, ei ole tullut muutoksia. Ne lahetetaan kuten
ennenkin.

K: Miten kirjelahetysten osalta taytettavat tullilomakkeet toimivat, mita tietoja niihin tarvitaan?

V: Katso ohjeet Posti.fi sivuilta

K: Mika olikaan saantitodistuksen ja kirjatun kirjeen ero?

V: Saantitodistuksen kuittausosa toimitetaan paperisena tai sdhkdisena lahettgjalle dokumentointia
varten. Molemmat kirjelahetykset luovutetaan vain vastaanottajalle tai hanen valtuuttamalleen.

K: Joko ulkomaan saantitodistuksia pystyy lahettamé&aan smartilla?

Valitettavasti ei pysty.

K: Kayko siis paperinen tulostettu versiokin, kun vain siina nakyvat kaikki tiedot?

V: Oletteko kokeilleet "Tulosta PDF"-vaihtoehtoa? Tulostaminen "Tulosta" painikkeella vaatii
OnlinePrinterin asentamista.

K: Emme ole saaneet tulostettua osoitekortteja. On pitanyt laittaa paperiversiolla!!!

V: Paperisilla jaljentavilla settiosoitekorteilla voi edelleen l&hettad. Myos tulostettu paperinen versio
osoitekortista kay, kunhan osoitekortti on hyvin kiinnitetty lahtevaan kirjeeseen tai pakettiin.

K: Voiko osoitekortteja tulostaa Dymo-tarratulostimella?

V: Se riippuu siita, minka kokoisia osoitekortteja Dymo-tarratulostimella voi tulostaa. Tulostimessa
olevan osoitekortin tulisi olla n. 105 mm. leve4, jotta kaikki tiedot mahtuvat tulostumaan osoitekortille.
K: Voiko osoitekortteja tulostaa muilla tulostimilla kuin postilta tilattavalla tulostimella?

V: Kylla voi. Osoitekortteja voi tulostaa lahes milla tahansa tulostimella.

Posti Oy Kotipaikka: Helsinki
Y-tunnus: 0109357-9


https://www.posti.fi/yritysasiakkaat/apu-ja-tuki/tyokalut-ja-lomakkeet/maatiedot/tulli-lipukkeet-ja-luettelot.html
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K: Paasin mukaan kesken, pitddko jokaisesta kirjeesta tehdéd oma osoitekortti?
V: Jokaisesta lahetyksesta tulee tulostaa erillinen osoitekortti. Osoitekortti sisaltda lahetyskohtaisen

yksildidyn seurantakoodin, jolla voi seurata kyseisen lahetyksen kulkua.

K: Kun on postimaksukone kaytdssa: SmartShipista tulostetaan siis ainoastaan se osoitekortti?
Eli postimaksukoneella kuitenkin leimataan vai toimiiko samanlailla kuin paketit, ettei tarvitse
enda postimaksukonetta kayttaa?

V: Jos sinulla on kaytdssa postimaksukone ja tulostat osoitekortit kirjelahetyksiin Posti SmartShipista,
kayta tuotteina PMK-loppuisia kirjetuotteita. Liséksi tarvitaan postimaksukoneella tuotettu maksumerkinta
tulostettuun osoitekorttiin. Pakettipalveluissa ei voi kayttaa postimaksukoneen leimoja, kirjepalveluissa
VOI.

Jos yrityksenne on Postin laskutusasiakas, niin silloin on mahdollista kayttaa myos kirje-tuotteitta, joihin
ei tarvitse kayttaa postimaksukonetta. Kysy vaihtoehdoista :

K: Voiko osoitekortin tekstid suurentaa?

V: Osoitekortin tekstin koko riippuu siitd, mink& kokoisena osoitekortin tulostaa. Esim. A5 kokoiselle
osoitekortille teksti tulostuu eri kokoisena kuin 107x225 kokoiselle osoitekortille, silla osoitekorttien koko
ja layout ovat eri.

K: Voiko osoitekortit tulostaa etukateen, esim. maanantaina ja postiin vasta loppuviikosta?

V: Tulostettu osoitekortti tulee kayttaa 14 vuorokauden sisélla.

K: Misté tilataan tarraosoitekortit paketteihin (samat kaiketi kirjeisiin)?

V: Voit tilata Posti SmartShipissa kaytettavia tarraosoitekortteja osoitteesta

Samat tarraosoitekortit kelpaavat seka kirjeisiin, etta paketteihin.

K: Kuinka kauan voi kayttaa vanhoja saantitodistuskirjeen osoitekortteja ja ulkomaankirjeiden
vaaleanpunaisia kortteja?

V: Ovat toistaiseksi kaytdssa, mutta kotimaan lahetyksissa suosittelemme SmartShipiin siirtymista.

K: Voiko osoitekortti olla tulostettuna pelkélle paperille, joka laitetaan teipilla kiinni. kiinni? Vai

pitaako olla tulostettuna tarralle?

V: Osoitekortti voi myds olla tulostettuna pelkalle paperille. Varmistathan etta paperi on teipattu kiinni
hyvin ja ettei se ole suurempi kuin itse l&hetys.

Posti Oy Kotipaikka: Helsinki
Y-tunnus: 0109357-9
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K: Teipataanko st todistukset kuoren paalle vai miten? Kuinka kauan sailytetdén historiatietoja
lahetysten kuittauksesta (st)

V: Osoitekortti tulee kiinnittda Iahetykseen niin, ettd se kestdé koneellisen lajittelun ja tekstin on oltava
hyvin luettavissa. Lahetyksen seurantatiedot ovat luettavissa noin kolme kuukautta. Saantitodistukset
arkistoidaan Postin toimesta séhkdisesti 3 vuotta ja 3 kk. Lahettajan on mahdollista hakea historiatietoa
Dashboardilla 6 kk:n ajan. Myds sahkoiset saantitodistukset ovat Raportit-osiossa saatavilla 6 kk. Taman
jalkeen dokumentteja voi pyytdd Postin asiakaspalvelusta.

K: Saako viela tilattua postista saantitodistus- ja kirjattuja itsejaljentavia lappuja?

V: Voit tilata naita edelleen. Hinta voi kuitenkin olla edullisempi, kun lahetat ne SmartShipin kautta.

K: Miten laskutus hoituu, jos tekee osoitekortin jota ei sitten tarvitsekaan maksaako turhasta, eli
syntyykoé meno heti tulostuksen jalkeen?

V: Jos tulostettua osoitekorttia ei kayta, ei myéskaan synny laskua. Laskutus aktivoituu vasta silloin, kun
lahetys jatetdaén Postin verkkoon.

K: Voiko osoitekortteja SmartShipista tulostaa myo6s paperille ja liimata lahetykseen? Onko
pakko olla postista tilattava tarra?

Paperille tulostaminen PDF-muodossa ja paperin lahetykseen liittaminen on OK. Asiakkaan vastuulla
tdssa tapauksessa on, etta paperi on tulostunut selkeésti ja on hyvin liimattuna/teipattuna lahetykseen,

jotta se kestéaa koneellisen laitteen kasittelyn ja koodien skannaamisen.

K: Tulostetaanko kirjatun kirjeen, postiennakkokirjeen ja esim. saantitodistuskirjeen osoitekortit
samalle tarralle kuin pakettikortit? Vai onko niihin omat tarrat?

K: Voit kayttdd samoja tarraosoitekortteja.

K: Miten posti haluaa osoitekortin liitettavan kirjekuoreen?

V: Osoitekortti tulee olla kiinnitettyna niin, etta se kestaa koneellisen lajittelun ja kortin tietojen tulee olla
hyvin luettavissa. Osoitekorttitarroja saat tilattua nettisivuiltamme

K: Saako vield kayttaa vanhoja kirjatun kirjeen osoitekortteja?

V: Kirjepalveluiden settiosoitekortteja ei voi kayttaa, jos tilaat kirjeen kuljetuksen Posti SmartShipissa.

Muutoin kirjepalveluiden osoitekortit ovat jatkossakin kaytdssa. Muista kuitenkin, ettd Kirjatun kirjeen
lahettdminen on edullisempaa SmartShipin kautta.

Posti Oy Kotipaikka: Helsinki
Y-tunnus: 0109357-9
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K: Enté jos yritys lahettdd monta pikakirjettd paivassa (n.50-80) jotka kaikki menevat eri
asiakkaille, tuleeko tuolloin todella naputella kaikkien asiakkaiden tiedot manuaalisesti? Jos kylla
niin eihan sahkdinen lahetyslista ole haviamassa mihinkaan?

V: Voit tuoda Yllapito-valilehdella vastaanottajarekisterin SmartShipiin ja tulostuksessa kannattaa
hyodyntaa massatulostusta (Lahetysasiakirjat-valilehti > Massatulostus). Massatulostuksessa
vastaanottajien tiedot haetaan tuodusta vastaanottajarekisterista. Lisaa ohjeita rekisterin tuontiin seka
massatulostukseen l6ydat SmartShipista > Ohjeet > Ohjesivu.

K: Esimerkkina ollut pikakirje Norjaan, tulostuuko valmiiksi LX alkava viivakoodi?

V: Kyll&, kaikkiin seurattaviin kirjeisiin tulostuu tuotekohtainen seurantaviivakoodi SmartShipista
tulostettavaan osoitekorttiin.

K: Tulostetaanko kirjatun kirjeen, postiennakon ja saantitodistuskirjeen kortit samalle tarralle
kuin pakettikortti?

V: Voit kayttaé samoja tarraosoitekortteja seké paketti- etta kirjelahetyksissa.

K: Jostain syystd SmartShip ohjelma herjaa, ettda Java on vanhentunut, ja pyytaa paivittamaan.
Olen kuitenkin tarkistanut, ettéd Java-ohjelma on viimeisin tarjolla oleva.
Kaikki kylla toimii, ohitan vain paivityskehotuksen.

V: Tarkista ettd myds vanhemmat Java-versiot on poistettu. Asenna Java seka OnlinePrinter ohjelma
uudestaan, jos tulostus ei lahde toimimaan.

K: Tietokoneen vaihdon yhteydesséa asiakastiedot havisivat mihin ne tallentuvat vai joutuuko ne
tehd& uudestaan.

V: Posti SmartShip ohjelma on pilvipalvelu, joten SmartShip tilille tallennetut osoitetiedot eivat katoa
tietokoneen vaihdon yhteydessa. Voit siis kirjautua SmartShip tilillesi milla tahansa tietokoneella, ja nédet
tililla samat tallennetut tiedot.

K: Jarjestelma oletuksena tallentaa kaikki vastaanottajien tiedot talteen 1. Miten on GDPR:n laita,
miten se on varmistettu ja miten laitan sen omaan verkkokauppaani 2. Saako tallennusta pois, jos
lilketoimintani on sellaista ettéd lahetdn yhdelle asiakkaalle vain kerran? Jos minulla ei ole
automaattista liityntaa verkkokauppaan niin helpottaisi suuresti sellainen, etta tietyssa
jarjestyksessa olevat tiedot voidaan liittaa textareaan, esim. etunimi sukunimi
(rivinvaihto)tie(rivinvaihto)postinumero _ postitoimipaikka _gsm tdman pystyisi sitten
toteuttamaan melkein mihin sovellukseen vaan helposti tai jopa selaimen pluginilla, etta se
poimii kentat leikepdydalle. Liittdminen on vaikeampaa, joten teilla pitaisi olla siihen yksi
textarea. Tama saastaisi meidan pienten yrittdjien aikaa tuhansia tunteja vuodessa
tuottavampaan tyohon!

Posti Oy Kotipaikka: Helsinki
Y-tunnus: 0109357-9
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V: 1. SmartShipin GDPR-yhteensopivuus on varmistettu. Asiakkaan verkkokaupan GDPR-
yhteensopivuudesta vastaa asiakas verkkokauppa-alustan toimittajansa kanssa. 2. Vastaanottajan
yhteystiedot tai muu data ei tallennu SmartShip-jarjestelmaan vastaanottajapohjaksi, jos lahetysta
tehtdessa valitsee aina ennen vastaanottajan tietoja syottaessa tyhjan kentan, eli "Uusi” vastaanottaja ja
siihen kirjoitettavat tiedot jatetdan tallentamatta (tulevia lahetyksia varten). SmartShipin kayttaja pystyy
tulevaisuudessa anonymisoimaan lahetyshistoriaan tallentuneet vastaanottajien tiedot. 3. Unifaunin
rajapinta on standardisoitu, eika siihen tehd& muokkauksia. Integroitavan taustajarjestelman toimittaja
vastaa integraation toimivuudesta.

K: Miksi suomalainen yritys kayttda englanninkielisia termeja? Missa ruotsin kieli?

Voit valita SmartShipin kieleksi joko suomen, ruotsin tai englannin. Valitessa ruotsin kielen, valtaosa
tuotteiden nimikkeistd on myos ruotsiksi.

K: Olisiko mahdollista saada eri lahetykset suomen kielella esim. on monta vaihtoehtoa
ulkomaanpaketeissa jotka ovat englanniksi.

V: Suomen sisalla toimivat palvelut toimivat ja tulostuvat suomeksi ja ruotsiksi. Ulkomaanpalvelut
tulostuvat ja toimivat Postin kansainvalisten vaatimusten mukaisesti englanniksi. SmartShip
kayttoliittymaa itsessaan voi toki kayttaa tilauksiinsa silla Suomessa tarjolla olevalla kielella (suomi,
ruotsi, englanti), mika itselleen sopii parhaiten, mutta tulosteet ja muut palveluihin liittyvéat yksityiskohdat
toteutuvat palvelulle maaratyn kielen mukaisesti.

K: Kaykd SmartShipiin samat tunnukset kuin Prinettiin.
V: Prinettitunnukset eivat valitettavasti toimi Posti SmartShipissa, tarvitset Postin asiointitunnukset.
Pyyda tunnuksia yrityksesi padkayttajalta tai tilaa ne lomakkeella

K: Jaako kayttgjatunnuksen luomisesta tai poistamisesta joku "loki"?

V: Paakayttaja pystyy lisaéamaan, poistamaan ja muokkaamaan muiden kayttéjien oikeuksia
kayttajahallinnassa > Omat tiedot > Kirjaudu sisaan. Naista jaa jarjestelmaéan
lokitiedot, mutta ne eivat ole kayttajalle nahtavissa.

K: Miten muutetaan sahkopostittoman kayttajatunnuksen oikeuksia?
V: Paakayttaja voi tehda muutokset oikeuksiin > Omat tiedot > Omien

asiakastietojen yllapito. Hae kayttajan tiedot esim. kayttajan sukunimella.

K: Voiko kayttajan sdhkdpostiosoitteena olla esim. kirjaamon sdhkdpostiosoite?
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V: Jos tarkoitat Posti SmartShipissa olevan kayttdjan yhteystietona olevaa sahkodpostiosoitetta, niin kylla
voi. Jos taas olet lahettdmassa lahetysta, niin silloin tulee kayttaa vastaanottajan sahkodpostiosoitetta,
jotta vastaanottaja saa lahetyksesta saapumisilmoituksen.

K: Mink& vuoksi organisaation valittavissa log.tunnuksissa ndkyvat myos sellaiset tunnukset,
jotka on poistettu eivatkd ole en&dé meilla kayt6ssa?

V: Jos sinulla nakyy Posti SmartShipissa vanhoja logistiikan sopimustunnuksia, otathan yhteytta Postin
asiakaspalveluun. Voit tehda taméan esim. Posti SmartShipin sisalla olevan Chat-napin kautta.

K: Miten paakayttajan voi muuttaa?

Yrityksesséa voi olla useampia paakayttajia. Padkayttaja voi antaa padkayttajan oikeudet toiselle

kayttajalle/poistaa oikeudet kayttajahallinnassa > Omat tiedot > Kirjaudu
sisdan. Jos yrityksen ainoa paakayttaja ei ole enda yrityksen palveluksessa, paakayttajan voi vaihtaa
lomakkeella ja valita "Paakayttaja vaihdetaan".

K: Voiko omia tietoja kayttooikeuksista tarkastella itse?

V: Jos olet peruskayttgja, voit tarkastella omia tietojasi. Jos olet paakayttaja, voit taman lisaksi muokata
omia ja muiden yrityksesi kayttgjien tietoja ja oikeuksia. > Omat tiedot >
Omien asiakastietojen yllapito.

K: Nékeekd jostain raportilta, mita kullakin kayttajatunnuksella on tehty?

V: Saatavilla ei ole raporttia, josta nakisi mita kullakin kayttajatunnuksella on tehty.

SmartShip tilin verkkokaupasta l6ytyvalla lisapalvelulla Advanced Profile Management toiminnolla voit

ryhmitella kayttajia, ja hakea ryhmittain esim. mita lahetyksia tietty ryhma on tehnyt.

K: Organisaatiollamme on monta logistiikan sopimustunnusta. Nyt kaikki kayttajat nakevat kaikki
tunnukset, vaikka ne on annettu siten, etta jokaisella pitéisi ndkya vain oma tunnus. Miten
saadaan tunnukset nakymaan siten, ettd kayttaja ndkee vain omansa?

V: Luomalla tulostussuosikkeja, voit rajoittaa eri sopimustunnusten nakyvyytta, mutta et niiden
saatavuutta kayttgjille (SmartShip tililla kaikilla kayttajilla on samat oikeudet).

SmartShip tilin Verkkokaupassa on myds saatavilla lisdpalvelu Advanced Profile Management, jonka
avulla myos sopimustunnusten saatavuutta kayttajélle voi rajoittaa, ja luoda kayttgjille eri oikeuksia.
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K: Mika on Posti Dashboard

V: Posti Dashboard on selainkayttdinen reaaliaikainen lahetysten seurantapalvelu, jolla voit seurata
yksittaisen lahetyksen lisaksi myds esim. pakettierid. Voit seurata toimituksiasi reaaliaikaisesti sinulle
sopivilla kriteereilla ja tarjota ndin nopeampaa ja tehokkaampaa asiakaspalvelua asiakkaasi
lahetystiedusteluihin. Palveluun péaaset Postin asiointiportaalista.

K: Saanko tulostettua yksittédisen kuittauksen saanti-/kirjatusta lahetyksestéa itselleni taltioon?

V: Kuittaajatiedon nakee Posti Dashboardista. Saantitodistuksesta tulee liséksi kuittauskopio Raportit-
osioon Asiointiportaalissa. Jos et paase Dashboardiin tai Raporteille, pyydathan yrityksesi paakayttajalta
oikeudet naihin.

K: Miksi osa saantitodistuskirjeiden kuittauskappaleista tulee sahkoisesti ja osasta tulee (myds)
paperiversio lahettajalle?

V: SmartShipista tulostetussa normaalissa osoitekortissa on saantitodistusosa, joka palautetaan
lahettgjalle paperisena.

Saantitodistuksia voi myos tarkastella séhkaisiltéa raporteilta > Omat tiedot >
Raportit. Tarjolla on myés pienempi osoitekortti, joka soveltuu paremmin kirjeille. Pienemmassa
osoitekortissa ei ole itsessaan palautettavaa osaa, jolloin saantitodistus I0ytyy vain sahkdisena
arkistosta. Tallginkin, jos saapumisilmoitus on tullut kirjeen&, saantitodistusosa eli kirjeen alaosa
taytetdan ja palautetaan lahettajalle.

K: Kuinka saan luovutuspaivamaaran omaan sarakkeeseen? Nyt ndkyy sarakkeet: Ensimmainen
Status - Viimeinen Status - Poikkeama - Kuittaajan Nimi

V: Sarakkeita ei ole mahdollista muuttaa. Viimeinen Status-sarakkeesta I6ydat lahetyksen viimeisimman
seurantatapahtuman.

K: Voiko Dashboardista hakea myds kirjattujen tai vakuutettujen kirjeiden osalta

seurantaraportteja?

V: Kylla, voit hakea tiedot haluamaltasi aikavaliltd seka vieda hakutulokset Exceliin.

K: Hei, saako Dashboardista ajastettua raportteja?

V: Voit etsid Dashboardista lahetyksia haluamaltasi aikavaliltd sekéd vieda ne Exceliin. Raportteja ei ole
mahdollista automatisoida.
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K: Miten pikahaku toimii?

V: Pikahakuarvo on uniikki arvo, jolla voit yksildida esimerkiksi tallennetun vastaanottajan.
Pikahakuarvoa voi hyddyntaa tietojen haussa.

K: Kuinka pitkéalta ajanjaksolta lahetyksia voi hakea?

V: Historiassa l6ytyy kaikki lahetykset viimeisten 6 kuukauden ajalta. Arkistosta voi myds lisapalveluna
tilata tatd vanhempia tietoja. Myds tarkalla kollinumerolla, viitteelld, tilausnumerolla tai lahetysnumerolla
voi hakea lahetysarkistosta yksittaisia l&hetyksia, jotka ovat vanhempia kuin 6 kuukautta.

K: Henkilokohtaisesti luovutettava saantitodistuskirje, voiko lahettaa ulkomaille?

V. Saantitodistuskirjeen voi lahettaa seka kotimaahan etté ulkomaille. SmartShipista voi kuitenkin tulostaa
osoitekortin vain kotimaan Saantitodistuskirjeeseen.

Kun maksutapana on laskutus sahkdisen lahetyslistan mukaan (Port Payé€), Postimaksukone tai
Hinnoittelupalvelu: Kayta Kirjatun kirjeen settiosoitekorttia ja sen liséksi kansainvalista

saantitodistuslomaketta. Tiedot kohdemaan sallituista palveluista (esim. luovutus henkilokohtaisesti) naet
maakohtaisesti . Katso kohdat ‘Lisdpalvelut, ‘Rajoitukset’ seka ‘Lisétiedot’.

K: Onko Posti siirtyméssa kokonaan naiden seurattavien kirjeidenkin osalta SmartShipin
kayttoon ja milla aikataululla?

V: Posti suosittelee siirtymista Posti SmartShipiin seurattavien kirjeiden osalta, mutta myés muut
tilauskanavat ja lahetystavat ovat edelleen kaytossa.

K: Mik& lahetystapa pitda valita, jos haluaa paketin esimerkiksi ovelle. Mik& se on noista?

V: Express-paketti toimitetaan ovelle ilman erillistd yhteydenottoa. Toimitustapa soveltuu yrityksille.
Kuluttaja-asiakkaille sopiva toimitustapa on taas Kotipaketti, jonka toimitusajasta sovitaan etukateen.
K: Mista saa nakyviin, mita mikakin lahetetty paketti on maksanut, jotta saa laskun jaettua
toimialoittain?

V: Tilaukselle eli lahetyksen tietoihin on mahdollista lisata infokoodi, joka tulostuu laskulle. Nain saan

halutessasi eriteltya laskulla olevat l&hetykset.

K: Saako jostain tietda valitun lahetystavan (esim. erilaiset paketit) vaikutuksen hintaan?

Posti Oy Kotipaikka: Helsinki
Y-tunnus: 0109357-9


https://www.posti.fi/yritysasiakkaat/apu-ja-tuki/tyokalut-ja-lomakkeet/maatiedot/index.html

SmartShip-webinaari 12 (13)
Seurattavat kirjeet

7.3.2018

V: Sopimushinnastoistamme |0ydéat eri [&hetystapojen hinnat:

Jos yrityksellanne on omia sopimushintoja, ne on toimitettu teille sopimuksen teon yhteydessa.

K: Pakettien lahettamisesta SmartShipin avulla olisi myds hyva saada infotuokio teilta.

V: Pakettituotteista olemme pitdneet jo aikaisemmin Webinaarin. Voit katsoa sen osoitteessa:

K: Jos samalle vastaanottajalle on menossa kolme pakettia, silloin massatulostus ei toimi, koska
siina vastaanottaja on eri jokaiseen lahetykseen. Nyt olen tayttanyt jokaiseen pakettiin oman
kortin, mutta jokaiseen pitda naputella oma paperi. En saa jostain syysta tallennettua
vastaanottajaa?

V: Voit tallentaa vastaanottajia Yllapito-valilehdella > Vastaanottaja > Uusi vastaanottaja. Jos samalle
vastaanottajalle lahtee useampi paketti, voit |ahettéé lahetykset monipakettilahetyksena. Eli tee tilaus
Lahetysasiakirjat-valilehdella ja syota tilauksen loppuvaiheessa kollimaaraksi 3. Nain saat tulostettua
kolme osoitekorttia yhdella kertaa samalle vastaanottajalle.

K: Onko pakettikortti voimassa myds tuon 14 paivaa?
V: Posti SmartShipissa tulostettu osoitekortti, niin kirje- kuin pakettipalveluihin on voimassa 14

vuorokautta.

K: Jos tekee saman paketin joka paivd samaan osoitteeseen voiko tulostaa maanantaina kaikki
sen viikon paketti osoite tulosteet kerralla vai pitaakd paketti osoite tulosteet tulostaa joka paiva
erikseen?

V: Voit tulostaa kaikki osoitekortit kerralla. Osoitekortit ovat voimassa 14 vuorokautta.

K: Saadaanko ulkomaan paketteihin infokoodi-kohta?

V: Paasaantoisesti infokoodin lisdys onnistuu myds ulkomaan lahetyksille, [6ydat kohdan [&hetyksen
tekovaiheessa.

K: Hei, miten voi lahettda kirjatun paketin nyt, kun kirjattu pakettitoiminto ei ole enaa
pakettikorteissa (31.12.2018 asti)? Organisaatiomme tulee kayttamaan valmiiksi painettuja
pakettikortteja vuoden loppuun asti.

V: Kirjaaminen on lisapalvelu, joka on mahdollista lisata tilaukselle. Kirjaaminen-lisdpalvelu tulostuu
osoitekortille.

K: Ulkomaille lahetettavat paketit esim. Ruotsiin?
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V: Esimerkiksi Priority Parcel. EMS pikapaketti on my6s yksi vaihtoehto. Lisétietoa pakettien
lahetystavoista ulkomaille 16ydat taalta:
K: Hei, kiitos hyvasta webinaarista. Olisiko tallaista tulossa myds postipaketeista?

V: Kiva jos pidit webinaaristamme. Pakettipalveluista voit kuunnella tallenteen osoitteessa
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