. ehden ennakkotilaus

Valtakunnallinen jakelupalvelu
osoitteellinen lehti

Postittamisen tyopoyta

Kayttoohje

1 PTP kayttoohje, lehden ennakkotilaus, koko maa, osoitteellinen
1.11.2016




Sisaltd

» Valitse lehti jolle ennakkotilaus tehdaan dia 3
» Tarkista lehden yhteyshenkilo ja aloita tilauksen tekeminen dia 4
* Anna ltilaukselle nimi dia 5
» Valitse tilauksellesi jakelupalvelu dia 6
* lImestymispaivien ilmoittaminen dia 7
» Lehtien vastaanottaja tiedot (tiedot kopioitu tai Postittaja iimoittaa) dia 8
» Lehtien vastaanottaja tiedot (Lajittelupalvelun kautta) dia 9
» Lehtien vastaanottaja tiedot (tilaajarekisteri / postinumerojakauma) dia 10
» Postittajan valinta dia 11
» Laskutusosoitteen valinta dia 12
» Ennakkotilauksen vahvistaminen dia 13
» Ennakkotilaus dia 14
» Ennakkotilauksen korvaavat tiedot tai peruminen dia 15
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Valitse lehti jolle ennakkotilaus tehdaan

nAct

rIUJI I Postittamisen tyopoyta

Etusivu Markkinointijakelut ~ Kayttdohje Lahetyslistat Chat

Tilaukset

Posti Oy 133¢ - E v

Flow changed 1885/,

Muokkaa luetteloa
[Lenden nimi tai asiakasnumero |

Palveluiden ohjeet
Lahettamisen ohjeet
Asiakaspalvelu

Palvelun muutospyyntélomake

Posti Oy 1339

Asiakastiedot

Pa svenska  In English

AR Kirjaudu ulos

Asiointiportaali

Nimi: Posti Oy
Asiakasnumero: 1339
Jakeluosoite:

Postinumero:
Postitoimipaikka:  POSTI

Yhteystiedot

Nimi: paakaytiaja a Lisatietoa:
Tehtavalasema:

Puhelin:
Sahkoposti: X @posti.com

Lisaa uusi yhteystieto

PTP kayttoohje, lehden ennakkotilaus, koko maa, osoitteellinen

1.11.2016

Muokkaa
Poista

1)

Siirry lehtien kasittelyyn klikkaamalla
"Lehtijakelut’-sanaa sivun ylareunassa

2)

Tarkista, etta "Yhteystiedot™-kohdasta
|6ytyy lehdellesi yhteyshenkilon tiedot,
vahintaan tarvitaan sahkopostiosoite.
"Lisaa uusi yhteystieto” kohdassa voit lisata
uuden henkilon tiedot. "Muokkaa ja Poista’-
linkin kautta paaset paivittamaan jo
annettuja tietoja

3)

Valitse "Tilaukset’-kohdassa, oman
yrityksesi alta lehti, jolle jakelun
ennakkotilaus tehdaan,

4)

"Tilaukset "-kohdassa, Kilkkaamalla
lehden nimed, paaset lehtesi etusivulle.
Talla sivulla voit tehdé lehdellesi uusia
jakelun tilauksia ja naet lehdelle aiemmin
tehtyjen tilausten tiedot.




Tarkista lehden yhteyshenkil6 ja aloita tilaus

@ Péasvenska In English 1)
nosh . —
- FosHiamisen fonoy i Jokaisella tilauksella on hyva olla merkittyna
yhteyshenkild yhteydenottoja varten.
Etusivu Markkinointijakelut =~ Kayttdohje Léhetyslistat Chat & Asiointiportaali ” A Si akk aan yht ey Sti e d Ot" -k Oh d assa sa at
Lehden asiakasnumers 854 laitettua lehtijakelun tilaukselle yrityksesi
Tilaukset Flow changed_1 yhteyshenkilon tiedot valitsemalla henkild

valintalistalta ja painamalla " Tallenna”.

Posti Oy 1339 Y Lisda uusi jakelu ﬁ

Jos listalla ei ole henkilon nimea, kay
Flow changed_1 8854 v

Asiakkaan yhteystiedot lisdamassa se klikkaamalla "Muokkaa
2017 > yhteystietoja asiakkaan perustietosivulla”
2016 b Valitse uusi yhteystieto...
Posti Oy, asiakasnumero 1339 padkayttaja 2)
Muokkaa luetteloa Nimi: pazkayttaja —
[Lenden nimi tai asiakasnumero | Tehtavalasema: “ ”Postittajan yhteystiedot" kohtaan tulevat
Palveliiden ofject Ruhein: . .. ). . o
L;hi:ett:lm?snez é;feet Sahkaposti: Xx@posti.com tiedot nakyV"n het|, kun pOStItta]a on
Asiakaspalvelu L. . .. ..
Palvelun muutospyyntolomake Muokkaa yhteystietoja asiakkaan perustietosivulla hyvaksynyt tlla_'u kseen Illttyvan
postitussuunnitelman.
Postittajien yhteystiedot 3)
TR a "Arkistoidut suunnitelmat’-kohdasta |0ydat
N Lisatietoz: aikanaan tdman tilauksen vanhat versiot.
Tehtavalasema:
4)
Arkistoidut suunniteimat E Klikkaa "Lisaa uusijakelu” — kohtaa niin
Nayta sisals paaset tekemaan lehdellesi uuden tilauksen

PTP kayttoohje, lehden ennakkotilaus, koko maa, osoitteellinen

1.11.2016




Anna tilaukselle nimi

Postittamisen tyopdyta

Markkinointijakelut

Kiyttsohje

Lahetyslistat Chat

P& svenska  In English

PTP Tunnus [EGUSEIGITRTTE

Lehden asiakasnumero: 8854

Asiointiportaali

Tilaukset Flow changed_1
Karprint Oy 125471 ) Tee uusi tilaus
Tilauksen nimi: | | “en nimella erotat samalle ajanjaksolle
Kotimaa Oy 128125 b
Jakso: ; =
Valitse yksi...
Posi Oy 133909 > 2016 (21.10.2016 - 31.12.2016)

Yhteyshenkilon séhkdpostiosoite:

Yhteyshenkildn séhkdpostiosoite: ) 3
Valitse yksi...

toimisto@posti.com

Wﬁlt M OLEL Y, (Postitus@posti:com

2017 (1.1.2017 - 31.12.2017)

yr

ftojen hallinta Asiakastietosivulla

hallinta Asiakastistosivulla

etyserdstd (Iimestymispéivamaard on 17.8.2016).

-1

1)
Anna tilauksellesi nimi, jolla erotat sen muista
saman suunnittelujakson tilauksista.

2)
Valitse suunnittelujakso, jonka aikana tilauksesi
l&hetyserat jaetaan

3)
Valitse sahkopostiosoite, jonne tilaukseen
liittyvia viesteja lahetetaan.

4)

Ruksi "Kopioi tiedot... " -kohdassa.

Tama toiminto kopio jakelun tilaus -kohtaan
kaikki samat tiedot, mitka l16ytyvat ao. kohdassa
ilmoitetulta lehden lahetyseralta.

5)

Lopuksi hyvaksy valinnat, paina "Tallenna”

Lehdella saa olla useampi ennakkotilaus voimassa saman aikaisesti

* Anna jokaiselle ennakkotilaukselle nimi, jolla erotat tilaukset toisistaan
Esimerkiksi omat ennakkotiedot lehden osaerille, osoitteelliselle ja

osoitteettomalle, vuositilaukselle, ndytelehdille jne.

lamtisrat yil 18 000
oEoitle-estorn et
lshtisrat alls 158 OO0

Fostl Oy, -
NIGAE

Postl Oy 133 >
Filow ohemmgrecd T RS — s o bcbos
ZO9T T —— e oo

Py e >

>

>

-

PTP kayttoohje, lehden ennakkotilaus, koko maa, osoitteellinen
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Valitse tilauksellesi jakelupalvelu

Etusivu

Postittamisen tyopoyta

Markkinointijakelut

Pasvenska  In English

PTP Tunnus [EELCSCUGITRTIGES

Kayttoohje

Tilaukset

w

Powi Oy 15 __

Fliow chisnped T BETEASF

W W W

Lahetyslistat Chat Asiointiportaali

Ennakkotilaus : 2017 vuositilaus

Seunnhsiman nueeog; 71N
Perivehern nfed; Florr changsd §
Busur silai [7] & .

Snmnbriers fcas; 11T - B 20T

dakelupatonie  Towalime

WA AT VKGN RRa L IRaTRIpY RES N B

Walitse jadebupalveiu

Tilaukset

Posti Oy 1336, >

v

Flow changed_1 885445
2017
naytelehdet
lehtierat yli 15 000
osoitteeton lehti
lehtierat alle 15 000
vuositilaus

v vV VY vV v

2016

Muokkaa luetteloa

I AkAAn nimi tai aciskacnimara |

-

Ennakkotilaus : 2017 vuositilaus

Suunnitelman numero: 2120026
Postituksen nimi: Flow changed_1

i tila: D Tulkaisii 4o
Suunniteltava jakso: [17775017 |&-[E1i22017 | a
Kuitattava valmiiksi viimeistdan:

Jakelupalvelun iz
b ee Valtakunnallinen

Jakelupalvelu:

Valitse yksi

12900 Valtakunnallinen Aikakauslehti 1
limestymiskertojen madrd [RPLERRVENELCLUENGEL R ETETE ) iB

12840 Valtakunnallinen Lehti 2

16723 Valtakunnallinen Osoitteeton lehti (Kotisuora premium)

4§

12899 Valtakunnallinen Sanomalehti 2

limestymiskertojen mira D a

# g

1) Klikkaa " Valitse jakelupalvelu”

2)

Valitse kalenteriaika, jonka aikana tilauksesi
lahetyserat jaetaan. Ennakkotilausvaiheessa
tehdaan lehdelle koko vuoden tilaus. Tama
vaikuttaa vahintdan 7 kertaa vuodessa ilmestyvan
lehden ilmestymiskerta-alennukseen.

3)
Valitse ensin jakelupalvelun tyyppi;
valtakunnallinen.

4)
Sen jalkeen valitse valikosta jakelupalvelu, jota
haluat kaytettavan lehden postitukseen.

Kilkkaamalla sivulla nakyvaa linkkia, paaset
Posti.fi sivuille katsomaan kunkin eri
jakelupalveluiden ominaisuudet..

5)

Merkitse lehden ilmestymiskertojen maara.
(Montako eri lahetyserda jakson aikana tulee)

6)

Lopuksi hyvaksy valinnat, paina "Tallenna”

PTP kayttoohje, lehden ennakkotilaus, koko maa, osoitteellinen

1.11.2016




lImestymispaivien ilmoittaminen

limestymispéivat

limestymispaivia: 0 Tila: Taydenna tiedot

Myyjan antama vertailutieto: 12 Paivitetty: 4.10.2016 10:51
limoita iimestymispaivat Paivittaja: _admin
Tarkastele iimestymispaivia Organisaatio: Posti Oy

B =

walitse micleisesi tapa kahdesta vaihtoehdoistasr

L)

IHIMmestymispaivat

=ipdochbo. jos-lehil imestyny, sSannolisostices S pahittain tad
SANLS Korw: T tiedot

Alemmin antannant

waintoento, jos lent mestyy epasaannollises:,
S T s haluat barkastolla tai maokots Kalentarimak
ant@amiasi Imeshymispaivia.

R

& miermnin

Maaliskuu 2015 Huhtikuu 2015 Toukokuu 2015 15 | arkipaiva
# ma ti ke to pe la su| | # ma i ke to pe la su||# ma ti ke to pe la su 15 | arkipa
=) Tl 12 1 2[3 a4 5|18 1 2 3 —
12 3 4 5 67 8||15/6 7 8 9 1011 12||[19/4 5 & 7 8 A 10 95 pyhapava. e jakeius

13|23 24 25 26 27 28 29 13 27 28 29 30 22 25 26 27 28 Kttylmestyva i,
14 20 31 19 Ritsale At e

11 8 10 11 12 13 14 15 16 13 14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 7 [[5] jakelukapasitestti taynna
12 16 17[18]19 20 21 22 17 20 21 [3F]23 24 25 26 271 13 19 20 21 N Qs , e}

N
w0

Tarkista ja tarvittaessa Korjaas numercoiden tiedot

Jos wvuoden ensimmainen numerc ei ole 1, kirfjoita cilkea nunrero alle ja eain:
Plerkitse KaksSoisSnUunkerot painamalia nappia iimesthymispaive n kohdalla. Jos
pois kesken wvuolta. kordaa numercintia plus— ja miinuspai-ﬁlla_

Ensimmainen numero
A2 1020715 MNumero - !
T = =
ATFT_1T1. 20715 MNumero - =2

A5 12 2016 MNuamero @ 3

= Edellinnem

Muuota kaksoismnurmerok si

a

PTP kayttoohje, lehden ennakkotilaus, koko maa, osoitteellinen

1.11.2016

1)

Klikkaamalla "limoita ilmestymispaivat” — linkkia paaset
ilmoittamaan paivat. "Tarkastele ilmestymispaivia — linkin
takaa paaset katsomaan paivamaaria, kun olet ne ensin
ilmoittanut.

2)

Valitse seuraavaksi, ilmoitatko jakelupéaivéat yksitellen vai
kaytatkd apuna sadantoja, joka tayttaa kalenteriin
saanndlliset ilmestymispaivat.

3)

lImoita jakelupéaivéat klikkaamalla kalenterista halutut
paivamaarat. llImestymispaivia -tiedot (=ilmestymiskerrat)
kopioituvat kalenterissa annettujen tietojen pohjalta.
Kalenteri nayttaa sallitut jakelupaivat valitulle
jakelupalvelulle.

4)

Seuraavaksi paaset ilmoittamaan lehden numeroinnin.
Oletuksena on, etta suunnittelujakson ensimmainen
numero on 1.

Oletusta paaset muuttamaan antamalla ensimmaisen
numeron ja painamalla paivita-nappia.

5)

Lopuksi paina "Hyvaksy” nappia niin tiedot tallentuvat




Lehtien vastaanottaja tiedot (tiedot kopioitu tai Postittaja ilmoittaa)

1)
Postinumerojakauma tai tilaajarekisteri

Klikkaamalla "Muokkaa” -linkkia paaset aloittamaan

Tuodut jakaumat: Ei tuotuja jakaumia Tila: Taydennd tiedot

Muokkaa Piivitetty: 19.10.2016 9.4 tietojen antamisen avautuvassa ikkunassa.
Kappalemdara: 0 kpl Avaa tiedostona ( XLS) Pii\ritt."i-jéi: PTP.Tunnus Jos kayut alussa ”kopioi tiedot” toimintoa’ niin tassa
Organisastio: Fosti Oy on valmiina tiedot (alle 3 kk vanhoista)
- postinumeroista ja ne naytetaan tassa pohjatietona.
. . . . . Tilaukselle edellytetd&n annettavan aina
Tiedot valmiina tai postittaja antaa ne... ajantasaisimmat tiedot.
2)
Postinumerojakauma tai tilaajarekister Jos lehtesi postittaja kayttaa lehden postittamiseen
Tuodut jakaumat: Ei tuotuja jakaumia Lajittelupalvelua tai jos olet sopinut heidan
[ Haluan etta pns’.a,inaa Jakauman myahemmin (laita rasti ruutuun) kanssaan, etta he ilmoittavat postmumerOJakaum_an
Liséa uusi jakauma / tilaajarekisterin tiedot puolestasi, niin laita "ruksi”
Kappalemaard: 0 kpl kohtaan "Postittaja ilmoittaa postinumerojakauman
myohemmin”.
Postinumerojakauma tai tilaajarekisteri 3)
Tuodut jakaumat: W Haluan etta postittaja iimoittaa jakauman mydhemmin (aita rasti ruutuun) Kirjoita "erakoko”’- kohtaan lehtesi kappa|emaara
E Erdkoko: kpl (ilmoita filauksesi arvicitu maara keskimaarin per iimestymiskerta) keskimaarin.

4
— ]

Lopuksi paina "Tallenna” niin tiedot tallentuvat ja
ﬂ tiedot muuttuvat "Tiedot OK” -tilaan”

PTP kayttoohje, lehden ennakkotilaus, koko maa, osoitteellinen

1.11.2016




Lehtien vastaanottaja tiedot (Lajittelupalvelun kautta)

Postinumerojakauma tai tilaajarekisteri

Tuodut jakaumat: Ei tuotuja jakaumia Tila: Tdydennd tiedot

Muokkaa Pdivitetty: 19.10.2016 8:14
Kappalemaara: 0 kpl Avaa tiedos.” g

Paivittdja: PTP Tunnus

Organisaatio: Posti Oy
Tiedot tuodaan rekisterista tai ...

Postinumerojakauma tai tilaajarekisteri

Tuodut jakaumat: Ei tuotuja jakaumia

[ Haluan etta postittaja iimoittaa jo-— g ~~n mydhemmin (laita rasti ruutuun)
Lisaa uusi jakauma a

Kappalemairi: 0 kpl

g

Kayta aiemmmin ilmoitettua postinumerojakaumaa

“‘

.sta Lajittelupalvelussa ilmoitetuista tilauksista postinumerojakauma

.

Tuo postinumerojakauma

Hae postinumercjakauma

Asiakas / lehti RS GERE T T T L1 il |

BEUCHLENETE Valtakunnallinen Aikakausliehti 2

Ensimmainen postiinjattopaiva (6.7.2016 5=
wiimeinen postinjattépaiva [4.10.2016 5=

Hae

PTP kayttoohje, lehden ennakkotilaus, koko maa, osoitteellinen

1.11.2016

1)

Klikkaamalla "Muokkaa” -linkkia paaset aloittamaan
tietojen antamisen avautuvassa ikkunassa.

2)

Klikkaamalla "Lisda uusi jakauma” -linkkia paaset
ilmoittamaan postinumerot, joille jakelu kohdistuu.

3)

Paina "Hae ™—nappia, jos lehtesi postittaja on
kayttanyt aiemmin Postin Lajittelupalvelua, niin
jarjestelma hakee tiedot sielta.

4)

Anna hakuehdoiksi Lajittelupalvelusta: lehden nimi,
jakelupalvelu sekéa ajankohta, jolloin lehti on
postitettu (paivamaaran tulee olla alle 3 kk vanha).

5)

Kun tiedot [6ytyvat "Hyvaksy” tiedot.
Jos ei loydy, siirry tietojen hakuun omalta koneeltasi
(katso seuraava sivu)




Lehtien vastaanottaja tiedot (tilaajarekisteri / postinumerojakauma)

Postinumerojakauma tai tilaajarekisteri

Tuodut jakaumat: Ei tuctuja jakaumia Tila: Taydenna tiedot
Muokkaa Pdivitetty: 19.10.2016 9:14

Kappalemdard: 0 kpl Avaa tiedostona fi" Sy Paivittdja: PTP Tunnus

Organisaatio: Posti Oy

Tiedot tuodaan rekisterista tai ...

Postinumerojakauma

Tuwodut jakaumat: Ei tuotuja jakaumia

D Postittaja ilmoiti: auman mydhemmin
Lisd3a uusi jakauma
HKappalemaara: O kpl

E =

Klikkaa vasemman puoleista laatikkoa,
mikali tiedostosi siséltaa postinumeroittain
lehden jakelukappaleet.

Klikkaa oikean puoleista laatikkoa, mikali
tiedostosi on lehden tilaajarekisteri, jonka
pohjalta jarjestelma maéarittelee

postinumeroittain lehden jakelukappaleet.

1 | Postinumerojakauma
Nimi Majakka (826542}
Tulostuspaivamasara | 22.02.2016

) 5 .

3
3
a
&  Postinumero Kpi-maara
=]
¥

65100 =230
8 65170 157
o 85200 2833
10 65230 2112

Nayta kaikki

i
< Edellinen Seuraava = Keskeyta

10 PTP kayttoohje, lehden ennakkotilaus, koko maa, osoitteellinen

Nayta 10 rivia lisaa
rivit (voi ol

1.11.2016

1)
Klikkaamalla "Muokkaa” -linkkia paaset aloittamaan
tietojen antamisen avautuvassa ikkunassa.

2)
Klikkaamalla "Lisda uusi jakauma” -linkkia paaset
ilmoittamaan postinumerot, joille jakelu kohdistuu.

3)

Seuraavaksi sinun tulee kertoa tuotavan tiedoston
sisalto klikkaamalla laatikkoa, jolla vaihtoehdolla
tiedot tuot (postinumerojakauma tai tilaajarekisteri)

4)
Sen jalkeen etsi l[ahetettava tiedosto omalta
koneeltasi. Ja siirréa se PTP:lle.

PTP nayttaa tiedostosi tiedot esikatselutilassa, jossa
valitset taulukon sarakkeet, joista lahetettavat tiedot
loytyvat, (tarvittaessa vierita ndkymaa alas, jotta
saat nakymaan tarvittavan kohdan). sen mukaan,
olitko valinnut tilaajarekisterin vai
postinumerojakauman l&ahettamisen.

5)

Lopuksi saat yhteenvedon tuoduista tiedoista. Tassa
vaiheessa voit nimeté tiedoston.

Paina "Hyvaksy” — nappia, niin tiedot tallentuvat ja
tiedot muuttuvat "Tiedot OK” -tilaan”




Postittajan valinta

1)
Postittajan valinta Klikkaamalla ”.M u_okl_<aa tietoja” -kohtaa paaset
Valitsemasi postitiaja: Muokkaa tietoja Tia: Taydenna tedot antamaan postittaja tiedot.
Paivitetty: 3.10.2016 12:51
Valitsemasi postittaja voi sopia postitukseen Péivittaja: ~ """ __admin 2)
liittyvista jarjestelyista suoraan Postin kanssa. Organisaatio: Posti Oy .. . " e . . .. .
a Jos kaytit alussa "kopioi tiedot” toimintoa, niin
o tdssa on valmiina postittajatiedot ja ne naytetaan
‘ tassa pohjatietona. Muuta tiedot, jos postittaja on
vaihtunut.
Postittajan valinta
Postittaja: . - 3)
\fflll!se:y!(sl . - . . . ..
VIR 1 vic| Uctoa | Useita postittajia Klikkaamalla |kku_nan_ mkgassa yl_akulmasga olevaa
Lioom et "nokkaa” saat auki valintalistan vaihtoehdoista;
"Ei viela tietoa/useita postittajia”, kun postittajasta ei
‘ ole vield tietoa tai postittajia on useita
"Postittajan asiakasnumero ja nimi”, jos olet jo
Postittajan valinta aiemmin kayttanyt jotain postittajaa.
Postittaja:
~ _aHI‘ae "‘i'“:'r'i ‘25 |Postittajan nimi tai asiake| ﬁ 4)
Jos et loyda etsimaasi postittajaa, ota yhiey © a yritysasiakaspalveluun. ”Llsaa uus'_ _” -Vallnta tuo eS" n haku ruudun’ Jonka

avulla voit hakea postittajaa. Hakuruutuun tulee
kirjoittaa vahinta&n kolme kirjainta postittajan
nimesta tai kolme numeroa postittajan Postin

Postittajan valinta .
Frw— asiakasnumerosta.
Rl 1296 . Asiakas 2015
Yrityksen nimi: Asiakas 2015 5)

a Lopuksi paina "Tallenna” niin tiedot tallentuvat ja
tiedot muuttuvat "Tiedot OK” -tilaan”

11 PTP kayttoohje, lehden ennakkotilaus, koko maa, osoitteellinen

1.11.2016




Laskutusosoitteen valinta

Laskutustiedot
Laskutusosoite: Valitse osoite Tila: Taydenna tiedot
Paivitetty: 3.10.2016 12:51
Paivittaja: Antti Makeld_admin
Organisaatio: Posti Oy
Laskutustiedot
Laskutusosoite:

(Ei valittu)
133909 Posti Oy
=

12 PTP kayttoohje, lehden ennakkotilaus, koko maa, osoitteellinen

1.11.2016

1)

Klikkaamalla "Valitse osoite” , paaset
valitsemaan tilauksellesi laskutusosoitteen

Jos kaytit alussa "kopioi tiedot” toimintoa,
niin tdssa on valmiina laskutusosoite tiedot
ja ne naytetdan tassa pohjatietona. Muuta
tiedot jos laskutusosoite on vaihtunut.

2)

Valitse valikosta osoite johon taméan
tilauksesi laskut ohjataan.

Jos et |0yda tasta oikeaa laskutusosoitetta,
ota yhteytta Postin yritysasiakaspalveluun.

3)

Lopuksi paina "Tallenna” niin tiedot
tallentuvat ja tiedot muuttuvat "Tiedot OK” -
tilaan”




Ennakkotilauksen vahvistaminen

Posti varaa cikeuden muutoksiin esimerkiksi jakelupéivien muuttuessa tuotannollisesta syysté tai muusta perustellusta syysté.

Hyviksyn tilauksen tiedot ja siirrdn Poista hyviksyméttéman tilauksen Sulje lomake
tilauksen postittajan kasiteltavaksi tiedot

3

Olethan antanut oikeat tiedot ennakkotilaukseen?

Olet nyt kuittaamassa ennakkotilausta valmiiksi. Huomaathan, etta ennakkotilausta ei voi enaa
muokata kuittaamisen jalkeen, vaan mahdolliset muutokset taytyy tehda lahetyseriin. Voit halutessasi

keskeyttaa tietojen ilmoittamisen ja jatkaa mydhemmin klikkaamalla peu

Poistetaanko ennakkotilaus?

Oletko varma, ettd haluat poistaa ennakkotilauksen? u

PTP kayttdohje, lehden ennakkotilaus, koko maa,
13 osoitteellinen
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1)

Tekemasi jakelun tilaus tulee viela vahvistaa
klikkaamalla sivun alareunassa olevalla
"Hyvaksyn tilauksen tiedot” —napilla.
Vahvistamisen jalkeen tiedot siirtyvat postittajan
kasiteltavaksi, jos olet postittajan ilmoittanut.
"Hyvaksyn tilauksen tiedot” -painonappi nakyy
harmaana, jos "Ennakkotilaus-sivulla olevista
tiedoista jokin kohta on "Taydenna tiedot” -tilassa
(nékyy punaisena).

2)

"Poista hyvaksymattoman tilauksen tiedot "—
nappi peruuttaa kaikki tilaussivulle tekemasi
kirjaukset ja poistaa tilauksen "Tilaukset’-
valikosta

3)

"Sulje lomake” — nappi sulkee sivun ja voit palata
siihen my6hemmin ja jatkaa tietojen antamista.

4)

Ennen lopullista tietojen siirtoa tai poistoa saat
vield varmistuskyselyn, etta hyvaksyt
toimenpiteen.




Ennakkotilaus

Pasvenska  In English

Postittamisen tyopoyta LR TS Kirjaudu ulos

Etusivu

Markkinointijakelut

Kayttoohje Lahetyslistat Chat Asiointiportaali

Lehden asiakasnumero: 865445

Tilaukset Flow changed_1 vuositilaus
Posti Oy 133909 >

| Tilauksen perustiedot | Tilauksen kalenteri Tilauksen numerot

Flow changed_1 885445 .
Ennakkotilaus

>
2017 >
naytelehdet > Voil oleva st
lehtierat yli 15 000 ?
osoitteeton lehti > Nimi Jakso Erdpdivd  Vastuussa Suunnitelman tila
lehtierat alle 15 000 > E_]nnakko— :1511 1220;(?]1—7 4122016  Posti Oy . Valmis 19.10.2016
tilaus 4 i
vuositilaus v sss, Posti Oy
Postitus- 1.1.2017- 11122016 Asiakas 2015
2016 > suunnitelma 31122017 [[] Suunniteltavana

Muokkaa luetteloa Luo uusi postitussuunnitelma

[Lehden nimi tai asiakasnumero |

Palveluiden ohjeet
Lahettamisen ohjeet
Asiakaspalvelu

Palvelun muutospyyntélomake

Ennakkotilaus - 2017 paivajakelu

Suunnitelman Nnumero:
Postituksen nimi:
Tilauksen nimi:
Suunnitelman tila:

Suunniteitava jakso:

2127233

Flow changed_ 1 (29fF

paivajakelu

- “Walmis 21_ 102016
sss, Posti Oy

1.1 2017 — 31.12_ 2017

Lod2 o040

Kuitattawa Lol == -
Lataa suunmnitelma:

Avaa tiedostona ((PDF)

) 3 ¢
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koko maa, osoitteellinen

1)

Tekemasi jakelun tilaus I6ytyy "Tilaukset”
valikosta lehtesi kohdalta, jossa tilaukset on
ryhmitelty vuosittain (2016, 2017 jne..)

2)
Ennakkotilaus kohdasta loydat
Suunniteltavana olevat ennakkotilaukset

Valmiit ennakkotilaukset ja niihin liittyvat
postitussuunnitelmat

3)

Kun ennakkotilaus on hyvaksytty ja siirretty
postittajan kasiteltavaksi, ilmestyy sivun ylaosaan
linkki. Linkista kilkkaamalla aukeaa PDF-tiedosto,
johon on kaikki ennakkotilauksen tiedot.




Ennakkotilauksen korvaavat tiedot tai peruminen

Pasvenska  In English

Postittamisen tyopoyta PTP Tunnus

Etusivu Markkinointijakelut Kayttoohje Lahetyslistat Chat : Asiointiportaali

1)
Posti varaa olkeuden muutoksiin esimerkks jakelupaivien muuttuessa tuotannollisesta syysta tal muusta perustellusta syysta.
Ennakkotilauksen korvaaminen uudella

. . . . ennakkotilauksella
YL GOl Korvaa uudzla ennakkotiauksella Merlotse ennakkotiaus paattyvaksi
a Kun hyvaksytyn tilauksen tiedot oleellisesti
“ muuttuvat, voidaan nykyisen ennakkotilauksen

tiedot korvata uusilla.

Tama toiminto luo uuden pohjan nykyisen
tilauksen perustiedoilla.

Uuteen pohjaan teet suoraan korjaukset ja

Nama toiminnallisuudet eivét ole viela nyvaksyt muutokset. | j
. L Toiminto sulkee nykyisen suunnitelman ja luo
1.11.2016 kaytettavissa. uuden suunnitelman uusilla tiedoilla.

Jos tarvitset naita toimenpiteita niin ota

. : 2)
yhteytta yritysasiakaspalveluun.

Ennakkotilauksen peruminen

Talla toimenpiteella voit lopettaa koko
ennakkotilauksen.

Tilauksen lopetus poistaa jo syntyneet
l&hetyslistan laskutustiedot.

15 PTP kayttoohje, lehden ennakkotilaus, koko maa, osoitteellinen
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