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Itella Oyj 

 
Kotipaikka: Helsinki, Y-tunnus 1531864-4, ALV rek. 

 

   Tutustu NetPostiin esimerkkien kautta  
 
Tässä on kooste erilaisista NetPostin näytöistä, joiden tarkoituksena on 
havainnollistaa NetPostin toimintaa ja ideaa. Esimerkkikuvien sisällöt (henkilöt, 
yritykset, tiedot ja kirjeet mainoksineen ja laskutustietoineen) ovat kuvitteellisia.  
 
 

Esimerkki 1: Saapuneet -kansio ja kirjeiden automaattinen arkistointi 
 
Kaikki uudet kirjeet näkyvät Saapuneet-kansiossa, joka on samalla NetPostin pääsivu. Esimerkkikäyttäjämme 
Pekka Postilainen on saanut uuden kirjeen, joka näkyy ylimmäisenä. Kyseessä on Telinalta saatu 
matkapuhelinlasku.  
 
Pekan Saapuneet-kansiossa näkyvät myös viimeisin tiliote, palkkalaskelma, lääkärikeskuksesta saadut 
laboratoriotulokset sekä Telinan laajakaistasopimus. Nämä kirjeet ovat Pekan Saapuneet-kansiossa, koska ne 
ovat vielä ajankohtaisia.   
 
Kukin kirje on jo saapuessaan automaattisesti arkistoitunut erilaisiin kansionäkymiin saapumiskuukauden ja 
lähettäjän kirjeeseen lisäämän luokittelun mukaisesti. NetPostissa yksi ja sama kirje voi näkyä yhtäaikaisesti 
useassa eri arkistokansiossa, joita voit halutessasi luoda myös itse. Näin voit ryhmitellä arkistosi monipuolisesti 
tarpeittesi mukaisesti. Kunkin kirjeen kohdalla on Kansiot-rivi, josta näet, mistä kaikista kansioista kirje löytyy.  
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Esimerkki 2: Kirjeen avaaminen  
 
Tässä Pekka on avannut Telinalta saamansa laskun. Sähköinen kirje näyttää samalta kuin vastaava paperinen kirje 
ja siinä voi olla monta sivua. Halutessaan Pekka voi avata kirjeen myös PDF-muotoisena, jolloin hän voi muuttaa 
kirjeen kokoa ja halutessaan tulostaa tai kopioida sen tietokoneelle.  
 
Koska kirje on sähköinen, siinä voi olla myös sähköistä asiointia mahdollistavia linkkejä. Niitä voi olla sekä itse 
kirjeessä että kirjeeseen liitettynä. Kuvan kirjeessä oleva tarjous toimii linkkinä Telinan kampanjaan. Kirjeeseen on 
myös liitetty pikareittejä mm. maksuajan muuttamiseen.  
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Esimerkki 3: Laskun maksaminen  
 
NetPosti tukee sähköisenä kirjeenä saapuneiden laskujen maksamista. Pekka voi maksaa laskunsa menemällä 
kirjeen Maksaminen-välilehdelle. NetPosti on automaattisesti tunnistanut, että kirjeessä on pankkimaksamiseen 
tarkoitettu viivakoodi ja purkanut sen sisältöineen numeromuotoiseksi.   
 
Nyt Pekka voi kopioida viivakoodinumerojonon, mennä haluamaansa verkkopankkiin ja liittää viivakooditiedon 
pankin laskutietoihin pankin tarjoamalla viivakoodin lukutoiminnolla. Näin laskun maksutiedot siirtyvät kerralla, 
helposti ja virheettömästi. Viivakoodinlukulaitetta ei tarvita.  
 
Kun Pekka on vahvistanut maksunsa pankissa, hän voi palata NetPostiin ja merkitä laskun maksetuksi.  
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Esimerkki 4: Laskujen arkistointi  
 
Pekka voi tutkia arkistoaan aikajärjestyksessä tai kirjeluokittain. Esimerkiksi kaikki laskuiksi tunnistetut kirjeet 
näkyvät [ Laskut ] -kansiossa. Tässä kuvassa Pekka tarkastelee laskujaan, joita on 48. Kansiosta Pekka näkee 
nopeasti laskujensa perustiedot ilman, että hänen tarvitsisi tarkastella niitä yksi kerrallaan. Pekka on merkinnyt 
kaikki laskunsa maksetuksi. Näkymässä Pekka voi järjestää laskut saapumisajankohdan tai lähettäjän mukaan. 
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Esimerkki 5: Arkiston kirjeiden ryhmittely omiin kansioihin 
 
Pekka voi luoda omia kansioita, joihin hän voi ryhmitellä arkiston kirjeitä haluamallaan tavalla. Sama kirje voi 
näkyä useammassakin omassa kansiossa, jos tämä on tarpeen. Kuvassa vasemmalla näkyvät Pekan luomat 
kansiot eri asioita koskeville kirjeille. Keskellä näkyy Pekan Vakuutukset-kansio, johon hän on koonnut eri 
yhtiöistä saamansa vakuutusasiat.  
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Esimerkki 6: Sähköiset lomakkeet  
 
NetPostin kautta pääset selaamaan ja täyttämään julkisen sektorin ja muiden tahojen sähköisiä lomakkeita. 
Lomakkeet ovat vastuuorganisaatioidensa ylläpitämiä ja näin ollen aina ajan tasalla.  Lomakkeita voi hakea 
asiasanoilla (kuten kuvassa) tai organisaatioittain. Joistakin sähköisistä asiointipalveluista ja lomakkeista on 
myös mahdollisuus saada niissä annetut tiedot NetPostiin sähköisenä kirjeenä arkistointia varten. 
 

 


