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1. Johdanto

Taman tydohje on tilanteisiin, kun myymdlgjérjestelmé on syystd tai foisesta poissa kaytosta.
Tyoohje helpottaa foimimaan fuotteiden myynnissd, Idhetysten luovutuksessa ja - vastaanotfossa
sekd paivittaisen tilityksen teossai.

Tama tydohje otetaan kayttddn, kun on syytd epdilld, ettd katkostilanne kestdd useita tunteja, tai
ei ole tiedossa milloin vika saadaan korjattua.

Tutustu t&hdn ohjeeseen, jotta palvelu jarjestelmdn katkostilanteessa olisi luotettavaa, ja sujuvaa.
Mikali sGhkoposti toimii jarjestelmdakatkostilanteessa, tarkista onko tullut ilmoitusta
valtakunnallisesta hdiridstd. Jos ilmoitus on fullut, noudata ilmoituksessa mahdollisesti annettuja
ohjeita.

Tulosta tama tyoohje valmiiksi jarjestelmankatkostilannetta varten. Sailytd ohjetta
ohjekansiossa, mistd se on helposti otettavissa tarvittaessa kayttdoon.

2. Tarvittavat tyovdlineet ja toimenpiteet jarjestelmdan katkostilanteessa

2.1. Tyévalineet

Paivamadraleima

Laskin

Postipalveluiden myyntfilista (liitteet 1-3)

ArvonlisGveron laskentakaava (liite 4)

Rahanlaskulomake (liite 5)

Posti Oy:n "Tosite maksusta” -kuittivihko, kts kuva ->

Opasteet asiakkaita varten ulko-oveen ja palvelutiskille (liite 6)
Posti Oy:n toimitusehdot ja hinnastot.
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2.2. Tee seuraavat toimenpiteet
1. llmoita katkoksesta Tekninen tuki - ICT Service Desk puh. 0204 57 8499, valinta 3 (myymalat)

tai 0800 176 176, valinta 3 (myyntipisteet).

lImoita katkoksesta aluepdadllikdllesi.

lImoita katkoksesta Asiakaslaskutus ja maksaminen -yksikkd6n puh. 020 457 3203.

Laita tiedotteet hairidtilanteesta (liite 6) ulko-oveen ja palvelutiskille

Tasmdayta kassat ennen manuaalitoimintaan ryhtymisté (Postin omat myymalét)

T Laske kateisvarat ja kirjaa ne kassanlaskentalomakkeeseen.

1 Vie mahdollinen I&htevé- tai saapuva rahaléhetys normaalisti jarjestelmiin sitten, kun
jarjestelmdat toimivat.

9 Mikali on tarvetta kysyd jarjestelmdadn liittyvistd asioista, soita jarjestelmdtukeen 0204 51
8499, valinta 2 (myymal&t) tai 0800 176 176, valinta 2 (myyntipisteet).

OrMwN

3. Kasipaate
Kun myymdldgjarjestelmd on kokonaan pois kaytostd, voit séhkdkatkoksenkin aikana kayttad
kasipadatettd niin kauan kuin akun varaus riittad. Kaytd késipddtetta valmiiksi maksettujen
|&hetysten vastaanottoon (REK-rekistersinti), hyllytykseen, toimipaikka-palautukseen (jos
palautuslista on kdytettavissd), edelleen Idhettdmiseen ja sisdisiin siirtoihin.

Jos palautettavien l&hetysten listaa ei ole kdytettdvissd, tee palauttaminen vasta kun
palautuslistan tulostaminen on mahdollista.



4. Vastaanotto

4.1. Maksukortilla maksaminen
Manuaalitilanteessa otetaan vastaan vain kéteistd rahaa. Maksukortteja ei voi kayttad.

4.2. Postilahetysten hinnoittelu

1 Hinnoittele kirjel&hetykset kdyttéen hinnastoja ja postimerkkejd.

1 PakettilGhetyksid ei voi hinnoitella kassalla, ohjaa asiakas kdyttdmdadn |dhettdmisen
verkkopalvelua ja jGtfamadn paketti Helposti-koodilla.

1 Asiokaspalautuksia otetaan vastaan vain, jos palauttajalla on osoitekortti valmiina.
Asickas  voi  tarkistoa  verkkosivuilta, onko  paketilla  ilmainen  palautus
posti.fi/palautapaketti Jos verkkokaupalla on asiakaspalautussopimus Postin kanssa, saa
asiakas Helposti -koodin palautusta varten.

Muista mitatdida postimerkit pydredlld pdivamdadraleimasimella.

Merkitse postimerkit, kortit, pakkaustarvikkeet, ym. tuotteiden ja palvelujen myynnit
kassakohtaiselle postipalvelujen myyntilistalle (liite 1-3) paivittain. (Postiyrittdja voi kirjata myynnit
my&s omaan kassajdrjestelmadn, jolloin merkintsjd ei tarvitse tehdd myyntilistalle).

4.3. Arvonlisdvero
Kirjoita asiakkaalle kuitti (tosite maksusta -kuittivihkosta) ja merkitse siihen aina ALV (=
arvonlisdvero). ArvonlisGveroprosentti verollisista tuotteista ja palveluista (EU-maat) on 24 %,
poikkeuksena kirjat, joiden ALV on 10 % sek& makeiset, joiden ALV on 14 %. Ahvenanmaan ja
EU:n ulkopuolisten maiden postimaksujen ALV on O %.

Veron osuuden saa laskettua hinnasta, joka siséltad arvonliséveron, kertoimien avulla seuraavasti:
1 24% > 19.35%
1 14% > 12,28%
1 10% > 909%

Jos asiakas on maksanut postimerkein arvonlis@verollista palvelua (pikakirjeiden lisdksi EU-maihin
osoitetut yli 10 kilon paketit,), tee kuittiin seuraavat merkinnét:

1 rastita kohta "muut postipalvelut”

1 kirjoita lisGtiedot kohtaan "verollinen postimyynti”

1 kirjoita kuittiin perityn verollisen palvelun kokonaismaksu sek& arvonliséveron osuus

M1 laske 24 % arvonliséveron osuus kerfomalla kokonaissumma 19,35 %:lla.

Merkitse kuittiin ostot yhteensd euroina, veroton hinta ja veron mdadrd. Leimaa  kuitti
pdivamdaadrdleimalla ja laita pdivdys, allekirjoitus sekd nimenselvennyksesi.
Anna kuitin pddllimmdainen osa asiakkaalle.

4.4. Lahetysten rekisterdinti
Ota postildhetykset vastaan ja tee IGhetysten rekisterdinti jarjestelmadn késipddtteelld.

Mikali kasipadte ei toimi eikd IGhetysten rekisterdintic ole voitu jostain muusta syysté tehdd ennen
postin kuljetuksen 1&htd4, siirrd |Ghetykset ko. Iahetysten kuljetusyksikkdon ja Idhetd ne pdivan
viimeisen kuljetuksen mukana.

4.5. Ulkomaan vakuutetut IGhetykset
SDR-arvon saat soittamalla myynnin tukinumeroon puh. 0204 51 8499 (myymaldat) tai 0800
176 176 (myyntipisteet).



5. Hyllykointi

Hyllyt& I&hetykset normaalisti.

6. Luovutus

Lahetyksid voidaan etsid hyllystd ja luovuttaa késipddtteelld (ei postiennakkoldhetyksic), tai ilman
hyllypaikkatietoa, mikdli se on mahdollista. Ota kuittaus ké&sipddtteelle tai saapumisilmoitukseen.

Kirjoita tarvittaessa saapumisilmoitus -lomake kdsin.

Sailytd  postiennakkoldhetyksen saapumisilmoitus ja ké&sin  kirjoitettu  maksukuitti - jalkikateen
tehté&vaad rekisterdintié ja ennakkomaksun filitystd varten. Tee IGhetyksen luovutuksen rekisterdinti

kassalle heti sen toimiessa.

6.1. Postiennakon luovutus

|l

Hairion padatyttya tee liris-kassalla postiennakkoldhetyksen luovutustapahtuma
normaalisti. Ldhetd saapumisiimoitukset saatteen vélissd OpusCapitaan. Kuittikopio I&hetd

Kirjoita kasin saapumisilmoitus, jos asiakkaalla ei ole paperista saapumisilmoitusta tai
osoitekortissa ei ole irrotettavaa osaa. Kirjoita saapumisilmoitukseen kaikki fiedot
|Ghetyksen padlta (Iahettdjd, vastaanottaja sekd postiennakon fiedot filinumeroineen
ja viitteineen)

Ota vastaanottajan kuittaus saapumisilmoitukseen ja tee siihen henkildllisyyden
toteamismerkinnat

Kirjoita asiakkaalle maksusta Posti Oy:n kuitti “Tosite maksusta™

1 kirjoita kuittiin postiennakkosumma euroina

1 laita kuittiin pdivémdadraleima tai pdivays sekd oma kuittauksesi

Anna maksukuitti asiakkaalle ja kerro, ettd |Ghetyksen luovutus ndkyy IGhetyksen
seurannassa vasta mydhemmin, kun hairid on ohitse.

HUOM! Sailyta saapumisilmoitus ja kuittikopio sovitussa sdilytyspaikassa mydhemmin
tehtavaa tilitysta varten.

fietoturvahdvitettGva&n materiaalin mukana.

/. Palaaminen normaaliin kassatoimintaan, kun jarjestelmat toimivat

|l
il
il

Vie kaikki tapahtumat ja tositteet jarjestelmiin, kun ne toimivat! Ké&sip&datteelld tehtyja

Laske kassojen kdteisvarat (myymalat)

Tee postiennakkol&hetysten luovutustapahtumat kassalle
Soita farvittaessa jarjestelmdtukeen puh. 0204 51 8499, valinta 2 (myymdalat) tai 0800
176 176, valinta 2 (myyntipisteet) ja selvitd tapahtumat.

luovutuksia ei viedd liris-kassalle, paitsi postiennakkoldhetysten luovutustiedot.



8. Liite 1 Postipalveluiden myyntilista

POSTIN TUOTTEIDEN JA PALVELUIDEN MYYNTILISTA TULOT

Paivamaara Kassanumero_____ Toimipaikka____
Postimerkit verottomat Postimaksut verolliset Pakkaustarvikkeet
—————————————————— Yht
------------------ Yht
—————————————————— Postiennakkomaksut Toimistotarvikkeet
1 el
Helposti-kuoret ~ --ooeeeee e e e
—————————————————————————————————— Yht

Pikakuoret

"""""""""" Yht




9. Liite 2 Postipalveluiden myyntilista

Paivamaara Kassannumero_
toimipaikka____

Korttimyynti TULOT

Yhteensda

Muut myynnit

Tuotenimi Euromaara

______________ Yhteensd Muut myynnit




10. Liite 3 Postipalveluiden myyntilista

POSTIN TUOTTEIDEN JA PALVELUIDEN KASSATAPAHTUMAT, MENOT

MENOT

Kansainvdlinen vastauskuponki
Henkilokunta-alennukset
- kortit ja adressit
- postimerkkituotteet
- pakkaustarvikkeet
- toimistotarvikkeet

- ker&ilytuotteet

MENOT YHTEENSA

KASSAN TASMAYTYS

AS = alkusaldo

T = tulot

LS = loppusaldo (kassan kdteinen)
M = menot

Tasmaytys tapahtuu kaavalla: AS + T - M = LS (rahavarat)

Jos rahavaroja on vidhemman kuin Loppusaldo tulee syntynyt vajaus
Jos rahavaroja on enemmdén kuin Loppusaldo fulee syntynyt ylijgama



11. Liite 4 Arvonlisaveron laskukaavat

ARVONLISAVERON (ALV:N) LASKUKAAVAT

Verollisestq hi tq lasked S | lla:

Verollinen hinta x 100
Verollinen hinta - ---------------oooooeo oo = veron euromaard
(100 + vero %)

Esimerkiksi, kun postildhetyksen verollinen hinta on 500 euroa ja vero 24 %,
saadaan veron suuruudeksi

(500 x 100)
o]0 — = 96,77 euroa veroa
124

(500 -96,77 =403,23 veroton hinta)

Verofi lle hinnalle lasket S6rd | la:

Veroton hinta x vero %
——————————————————————————————— = veron euromaara

100

Esimerkiksi, kun postilahetyksen veroton hinta on 406,50 euroa ja
veroprosentti on 24 %, saadaan veron suuruudeksi

(403,23 x 24)
-------------------- = 96,77 euroa veroa
100

(403,23 + 96,77 = 500 verollinen hinta)



12. Liite 5 Rahanlaskulomake
RAHANLASKULOMAKE

Pvm______ toimipaikka myyja

kassan numero

Setelit Kpl Rahamdadara
500 euroa

200

100

50

20

10

5

Kolikot Kpl Rahamaara
5 euroa

2 euroa

1 euroa

50 senttia

20 senttia

10 senttid

5 senttid

Rahavarat yhteensa



13.

Liite 6, Ulko-oven- ja palvelutiskin opaste

Postin

11



