Yleisimmat kdytonneuvontakysymykset ja vastaukset:

1. Postiennakko luovutettu perimdattd ennakkoa, kuitti on lopetettu

e Hyllytd Idhetys ja luovuta uudelleen

e |uovutusndytolla aktivoi postiennakkolisdpalvelurivi

e valitse tiedot -> tdydennd tiedot -> tallenna
Kaikki postiennakon poikkeamaohjeet kdsikirjassa Vastaanotto/luovuttaminen >L&hetysten
luovuttaminen > Kotimaan Idhetysten luovuttaminen > Postiennakko > Poikkeamat luovutukseen.

2. MPS - Postiennakko luovutus
Ensimmdinen paketin luovutus
e Valitse Lisdpalvelut - Postiennakkotiedot- Tarkista ja tallenna

L&hetyserdn seuraavien pakettien kohdalla
o Valitse Lisdpalvelut - Postiennakkotiedot
e Valitse Postiennakko tilitetty monipakettiléhetyksend - Tallenna

3. Luovutus menee toimipaikkapalautusndytolle (Iahetyksen sdilytysaika on jo tdynné, mutta
palautusta ei ole vield tehty)
e Valitse Postaalitoiminnot - Luovutus
e Lue lGhetystunnus Luovutus-naytolld, voit lisata postiennakon.
e Jos hyllytat uudelleen Idhetyksen, jolle olet jo tehnyt toimipaikkapalautuksen, et voi endd liséitd
postiennakkoa
e pyydd kassajdrjestelmdétuesta viivakoodi postiennakkosumman tilitystd varten
e pyydd vastaanottajan kuittaus ja nimenselvennds saapumisilmoitukseen
e |ue "Postiennakon tilitys” —viivakoodi ja sy6td aukeavalle ndytdlle IGhetykseen merkitty
perittéiva postiennakkosumma. Hyvaksy ja tapahtuma siirtyy kuitille.

4. Kasipadate ei siirra tietoja
Kasipadte on laitettu telakkaan purkamaan tallennetut tiedof, tarkista tydasemalta:
e Postaalitoiminnot -> tiedonkeruulaitteen tiedot
o Katso ndkyykd ndytdlld purkurivi. Tarkista aina hyllykdinnin jalkeen, ettd tiedonpurku onnistuul!
o Elleirivié ndy, kasipadte pois telakasta ja takaisin. Uusi tarkistus tydasemalta.
o Tarkista my&s, ettd kdsipddtteen akussa on virtaa. Laita latautumaan ja yritd uudelleen.
e Mikdli siirfo ei vieldk&dn onnistu, soita kassajdrjestelmdatukeen.

5. Maksutarran tai postiennakon poistaminen kuitin hyvéksymisen jalkeen
Ratkaisu: Hyotylinkit -> Sahkdinen selvityspyyntdlomake

6. Allekirjoitusalusta ei saa yhteyttd
Ratkaisu: Irrota allekirjoitusalustan johto tydasemasta ja liitd takaisin (uudet tiskit: punainen johto)

7. Ylilaputetun ulkomailta tulleen Idhetyksen luovutus ei onnistu, tuotetta ei I6ydy
Syy: Lahetys on hyllyksity ulkomaisella tunnuksella.
Poista ulkomainen |&hetystunnus hyllystd seuraavasti:
e Valitse Postaalitoiminnot - Hyllytiedot
e Lue lGhetystunnus tai ndppdile [dhetystunnus
e Klikkaa Hae ja valitse tiedot, jonka jélkeen avautuu lGhetyksen hyllytiedot
e Valitse Poiston syy -> Poistettu hyllystd manuaaliluovutus
e Valitse Poista - OK
Tee uudelleen hyllykéinti kotimaisella ylilaputustunnuksella.

8. Ldahetysta ei voi hyllyttaa, viivakoodi viallinen
Havaittuasi virheellisen viivakoodin, ole ensin yhteydessd myynnin tukeen (valinta 1) jossa tutkitaan
|6ytyisikd oikea toimiva viivakoodi.



10.

11.

12.

13.

Paketti:

e jos pystyt, tee IGhetykselle poikkeamaluku "Seuranta-ID viallinen, asiakasvirhe”

e liitd IGhetyksen pddlle hyotylinkeistd tulostettava "Seuranta-ID viallinen” -saate

e ohjaa IGhetys postikeskuksen vastaanottoon (yhteystiedot kdsikirjassa) ylilaputettavaksi, jonka
jélkeen Iahetys palautuu takaisin hyllykditavaksi.

Kirje:

o hyllykdi I&hetys manuaalisesti erilleen muista I&hetyksistd. Merkitse IGhetyksen pd&dllykseen
tulopdivé palauttamista varten.

e jos lahetykseen liittyy postiennakko, pyydd heti hyllyksinnin jalkeen kassajdrjestelmdtuesta
viivakoodi postiennakkosumman tilityst& varten

e kun vastaanottaja noutaa [dhetystd, hae [dhetys sdilytyspaikastaan

e pyydd vastaanottajan kuittaus ja nimenselvennds saapumisilmoitukseen

e jos ldhetykseen liittyy postiennakko, lue "Postiennakon tilitys” -viivakoodi ja syétd aukeavalle
ndytolle I6hetykseen merkitty perittdva postiennakkosumma. Hyvaksy ja tapahtuma siirtyy
kuitille.

Kieltaytynyt vastaanottamasta
Postaalitoiminnot -> Toimipaikkapalautus -> Palautuksen syy: Kieltdytynyt vastaanottamasta

Perillesaamaton lahetys

Postildhetys, jota ei ole voitu antaa vastaanottajalle tai jota vastaanottaja eikd alkuperdinen

|dhettdjd ota vastaan, on perillesaamaton. Kasittely sdilytysajan umpeuduttua:

e osoitteettomat kirjeldhetykset: peitd/poista osoitetiedot ja laita paperinkerdykseen

e osoitteelliset kirjeldhetykset: [Ghetd Jyvaskylan tarkistuspisteeseen

e paketit, pienldhetykset, asiakaspalautukset: oman alueen postikeskukseen

e palautusosoitteet ja IGhetelomake hydtylinkeissd.

e Vadlitse kasipdatteeltd ‘Edelleenldhetys’, lue Idhetystunnus, valitse poikkeaman syyksi “Perille
saamaton” ja paina ENT.

Katso kasikirjasta Taustatoiminto > Taustatoiminto > Perillesaamattomat IGhetykset.

Lahetyksen palauttaminen ulkomaille

e Kiinnitd osoitelapun/-tietojen viereen Palautetaan-tarra (CN15) ja rasti tarrasta "ei noudettu”

o yliviivaa siististi vastaanottajan tiedot ja kirjoita IGhetykseen "Retour”

e merkitse palautusosoite. Leimaa lGhetys ja Palautetaan -tarra.

o valitse kasipddatteeltd 'Palautus’ ja 'Sdilytysaika padttynyt’ => lue IGhetystunnus ja syotd
postinumero 071000, paina ENT.

e liimaa kasip&datteen ilmoittama Palautetaan-tarra, 6l& peitd sillé IGhetystunnusta.

e 4la tee lunastusmerkintoja.

TR-tuotetta vastaava SAP-nimike puuttuu, IGhetysta ei voi luovuttaa
Jos Iahetykseen liittyy pe (postiennakko) ota yhteys jarjestelmd&tukeen.

Muussa tapauksessa tee seuraavat toimenpiteet:

e Valitse Postaalitoiminnot - Hyllytiedot

e Lue lGhetystunnus tai ndppdile [dhetystunnus

o Klikkaa Hae ja valitse tiedot, jonka jalkeen avautuu [Ghetyksen hyllytiedot

e Valitse Poiston syy -> Poistettu hyllystd manuaaliluovutus

e Valitse Poista - OK

e Ofa vastaanottajan allekirjoitus varakortille, lisdd I1dhetystunnus ja laita saatteen vdliin.

Lahetysta ei l16ydy hyllysta

Tarkista [dhetyksen seurannasta, onko IGhetys jo luovutettu tai védrinohjautunut toiseen postiin.
Tarkista my®&s, ettei ole manuaalihyllytetty viallisen viivakoodin vuoksi. Etsi 18ytyykd IGhetys kuitenkin
hyllysta (= hyllykdinti jadnyt tekemdttd). Tarkista myos, ettd hyllykdintitiedot ovat purkautuneet
késipadtteestd.



e vadrinohjautunut: soita myynnin tukeen, ilmoita [dhetystunnus ja pyydd IGhetystd
edelleenldhetettavaksi oikeaan palvelupisteeseen noudettavaksi
e |dhetys jo luovutettu: poista hyllysté poikkeamalla Poistettu hyllystd, manuaaliluovutus.

14.Vaarinohjautunut Iahetys
e 4l& hyllykodi lGhetystd
e Valitse kasipaatteeltd "Edelleenldhetys”. Lue Idhetystunnus ja valitse Poikkeama “Lajitteluvirhe”.
N&ppdile postinumero. Siirrd Idhetys [Ghtevan postin rullakkoon.

15. Helposti-koodilla vastaanottaminen

Lahetyksessa asiakkaan tulostama osoitekortti:

e Valitse kassalla [F2] Postaalitoiminnot => Rekisterdinti => lue I&Ghetystunnus => Valitse
“tallenna”™=> kun kaikki I&hetystunnukset on luettu "Ldhetystunnus listalle” valitse Kassalle
(Enter)=> Paata asiointikaynti (kuitti) => Enter ja kateinen (F10) => kuitti tulostuu.

o Valmiiksi maksettujen IGhetysten jattdpaikkaan jatetty, rekisterdi kdsipddtteelld.

Asiakkaalla on Helposti-koodi (ei valmiiksi tulostettua osoitekorttia):

o Valitse kasipadtteeltd "Vastaanotto" ja lue Helposti-kooditarran viivakoodi. Asiakas ei saa
kuittia, vaan seuraa I&hetyksen kulkua verkkopalvelusta saamallaan Ighetystunnuksella.

e Jos poikkeustilanteessa Helposti-kooditarrat ovat loppuneet: Siirry kassalla Vastaanotto ja
hinnoittelu -naytdlle => sydtd asiointikoodi "Lahetystunnus/Asiointikoodi” -kenttddn => paina
Hae.

16. Asiakaspalautussopimus etsiminen / ei |16ydy
e kifjoita vastaanottajan nimi mahdollisimman oikein ja taydellisesti (katso IGhetyksen p&dlta)
kassan sopimushaku-kentt&dn
e vertaa hakutuloksen nimitietoa I&hetyksen p&dllyksen tietoihin
e kassandaytolla kirjesopimuksen tiedot ensin ja pakettisopimuksen tiedot sen alla. Valitse oikea rivi.
e jos sopimustietoa ei l6ydy, palauttaja maksaa itse palautusmaksut tai vie IGhetyksen
noutopaikkaan, josta on sen hakenut (esim. MyPackin Idhetys).

17. Kirjattu, vakuutettu, saantitodistus — luovutus usealle henkildlle
e kaikkien oltava kuittaamassa tai annettava noutajalle valtakirja. Jos nimien vdlissé on TAI (/)
Idhetyksen saa luovuttaa jollekin vastaanottajista eikd muilta tarvita valtakirjaa.
e alaikdisen tai vajaavaltaisen on oltava l&snd |Ghetystd noudettaessa tai annettava valtakirjo.
Hyétylinkit - Tiivistelmd luovutusohjeet henkilbasiakkaalle / yritysasiakkaalle

18. Kirjattu, vakuutettu, saantitodistus — luovutus yritykselle tai yhteisolle
e |uovutetaan IGhetykseen merkitylle henkildlle, nimenkirjoitusoikeuden omaavalle tai em.
antaman valtakirjalla
Hyétylinkit - Tiivistelmd luovutusohjeet henkiléasiakkaalle / yritysasiakkaalle

19. Aiheetta palautunut IGhetys
Koskee kateisasiakkaan |&hetyksid, jos asiakaspalvelu tai IGhettdjd ilmoittaa ettei vastaanottaja ole
saanut saapumisiimoitusta ja léhetys léhetetédn uudelleen. Alé korjaa tapahtumaa Heti-
hyvitykseen!
e tee luovutus alkuperdiselle I&hetystunnukselle. Alé veloita palautusmaksua.
e hinnoittele |Ghetys ja tulosta Idhetykseen uudet tarrat kassalta, alé peri maksua asiakkaalta. Peitd

vanhat tarrat uusilla.

e Ldhetd hyvityspyyntd postimaksusta ekstranetin sGhkoiselld selvityspyyntdlomakkeella.

20. Valtakirjaa ei 16ydy sadhkoisesta arkistosta
Jos annettua valtakirjaa ei I18ydy, tarvitset valtakirjan antajan ja valtuutetun yhteystiedot sekd
ajankohdan, jolloin valtakirja on jatetty palvelupisteeseen/IGhetetty skannattavaksi:
e Opus Capita Service Desk Puh. +358(0) ? 5846 6100 (valitse ensiksi nro 1 ja sen jdlkeen nro 4)
Jos valtakirjahaku ei toimi, ole yhteydessd ICT ServiceDesk (p. 0800 176 176, valinta 3)



