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1. ETUSIVU

Kirjauduttuasi Posti Dashboardiin asiointiportaalin kautta saavut palvelun etusivulle. Sivulta |6ytyy
seuraavat osiot.

Navigointivalikko
Kielivalintapainikkeet
Uutiset lyhyesti
Asiakaspalvelun chat
Manuaali

ok wnNeE

Paluu Postin asiointiportaaliin

1 Paketti- ja y 20.10.2017 Karro mialipiessi Onshboard-

Pasti Dashboard Seurannan Ja raporioinnin Kaytossasi on laajat Naet i missa lahetyksesi e

huikewat, oiivatpa ne paketi a i i ™ tai Kinnykkadn
myos 7 varten

Ota kayttoosi ja hyodynna asiakaspalvelussasi:
+ randin vastaanoliajallc ennakKovisst Iahetyksen staluksista
- podkkeamatiedot lahettajalle
- poikkeamahalylykset
- raporti excel -muodossa jatkomuekkausta varten
- nopeal tiedustelut chat -painikkeella

Hyddynna tydkalua ja nopeula esim. yrityksesi asiakaspalvelun toimintaa
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1.1. NAVIGOINTIVALIKKO
Sivun vasemmassa ylareunassa on palvelun navigointivalikko, josta 16ytyy painikkeet Etusivu, Lahetykset ja
Tyokalut. HUOM! Tyokalut valikko nakyy ainoastaan paakayttajatunnuksilla.

e Etusivu -painikkeella voit aina palata takaisin etusivulle.
e Lihetykset -painikkeella paaset lahetysten seurantanaytolle.
e Tyobkalu -painikkeella paaset muokkaamaan yrityksenne profiiliin liittyvia maarityksia
® = &
1.2. KIELIVALINTAPAINIKKEET
Posti Dashboard toimii suomen-, ruotsin ja englanninkielilla. Kielivalinta 16ytyy palvelun jokaiselta sivulta,
joten voit katevasti vaihtaa kielta halutessasi milla sivulla tahansa. Kielivalinta sdilyy selaimen muistissa,

joten aina kirjauduttuasi selain avaa Posti Dashboardin valitsemallesi kielelle kddnnettyna. Kielen
vaihtaminen tapahtuu klikkaamalla kielivalintasi lippua sivun oikeassa ylakulmassa.

-

w



1.3. UUTISET LYHYESTI
Uutiset osiosta l0ydat uusimmat Postia koskevat uutiset katevasti linkkeina. Klikkaamalla linkkia paaset
Postin uutiset sivuille.

Uutiset

31.10.2017 Lahetyksen kuittaajan nimi lisatty
dashboardiin.

20.10.2017 Kerro mielipiteesi Dashboard-
tybkalusta vastaamalla kyselyyn

1.4. ASIAKASPALVELUN CHAT
Uutiset osion alla on linkki Postin asiakaspalvelun chattiin. Chat on kdytdssanne, kun linkin kuvakkeessa on
valkoinen teksti vihrealla pohjalla.

g Asiakaspalvelu
Avaa chat

1.5. MANUAALI
Manuaali painiketta klikkaamalla pdaset tutustumaan Posti Dashboardin ohjesivustoon.

1.6. PALUU POSTIN ASIOINTIPORTAALIIN
Klikkaamalla Takaisin Postin Asiointiportaaliin siirryt portaalin etusivulle.



2. LAHETYKSET

Lahetykset -osiossa voit hakea seurattavia kirje, paketti ja rahtilahetyksidsi. Lahetyksen tiedoista paaset
my0s ldhetysten seurantaan, josta kay ilmi kaikki lahetyksen tapahtumat Postin prosessissa. Kaikkien
haettujen lahetysten tiedot voi siirtaa tarvittaessa myos .csv tiedoston avulla Exceliin jatkokasittelya varten.

2.1. HAKUVALIKKO JA HAKUTAVAT
Lahetykset -osio sisaltdd monipuolisen valikoiman hakukriteereitd, joiden avulla voidaan helposti 16ytaa
halutut kohteet suuristakin massoista ja tarkistaa nopeasti haluttujen kohteiden status Postin prosessissa.
Klikkaamalla Lisdaa hakuehtoja valikosta avautuu monipuolisempi hakuvalikko.

Ll

YLLAPITO

Lahetystunnus Vastaanottajan nimi | |
Lahetyseratunnus ‘ | Lahettajan nimi | |
Infokoodi ‘ |

Lahetyspaivamaara 06112017 B Lisaa hakuehtoja

Postinumerovali

LAHETYKSET
Hae
Lihetystunnus Vastaanottajan nimi ‘ ‘
Lihetyseritunnus | ‘ Lihettsjin nimi ‘ ‘
Infokoodi | ‘
Lahetyspaivamaara |06,1 1.2017 ‘ | Vahemman hakuehtoja
|

Tapahtuma

Tapahtuman aikavili ‘ ‘ |

Kolli-ID ‘ Rahdin tilausnumero ‘ ‘

Lahettijan viite ‘ Vastaanottajan viite ‘ ‘

Tuote

Sopimusnumero

Nayta rahdin avoimet



2.1.1. LAHETYSTEN HAKU JA TIEDON OSALLA HAKU

Lahetysten haku tapahtuu sy6ttamalla hakukriteerit tai hakukriteerin osa valitsemiin hakukenttiin ja

klikkaamalla Hae-painiketta. Kaikilla hakukriteereilld haettaessa voi hakea tiedon osalla lukuun ottamatta
Iahetystunnus, paivamadra- ja valintakenttia. Hakukriteerin osalla haettaessa tulee kayttaa %-merkkia. %-

merkki voi olla haettavan kriteerin missa tahansa osassa esimerkiksi:

e Jos vastaanottajakenttdan syotetadn “%posti” palvelu palauttaa kaikki lahetykset, joiden
vastaanottajan nimi paattyy sanaan ”posti”.

e Jos vastaanottajakenttdan syotetadn “posti%” palvelu palauttaa kaikki lahetykset, joiden
vastaanottajan nimi alkaa sanalla “posti”.

vastaanottajan nimi sisdltda sanan "posti”.

[ ]
mnack
Mot
1) T |
ETUSIVU LAHETYKSET

YLLAPITO

—

| Vahemman hakuehtoja

Lahetyspéivamiira [ps.11.2017
Postinumeroval ‘

apaans
Viimeisin [

Tuote [

v

Tapahtuman aikavali

oo |

|

Ndytd rahdin avoimet D

Hae
Tilaus 148 i 1
Lajittelu: 6 Luovutusyritys: 4
Noudettu: 6 Jakelussa: 1

| Lahetykset 154 ‘ Poikkeamat 1 &

Lahetystunnus

Luovutus: 13

Toimitettu: 1

Vastaanottaja

2.1.2. HAKUKRITEERIT

HAKUKRITEERI
Lahetystunnus
Vastaanottajan nimi
Lahetyseratunnus

Lahettdjan nimi
Infokoodi

Lahetyspdivamaara

Postinumerovali

SELITE
Lahetystunnus on ldhetyksen yksildiva tunniste.
Lahetyksen vastaanottaja.
Lahetyseratunnus eli niputustunnus on tunniste, jolla [dhetykset on
niputettu yhteen.
Lahetyksen lahettaja.
Lahetyksen infokoodi.
Lahetyspdivamaara on paivamaara, jolloin Posti on vastaanottanut
lahetyksen. Haussa voit kdyttda myos paivamaaravalia.
Kohdepostinumerot joiden valilla haetaan ldhetyksia.

Hyllytys: 5

Postinumero Tuote

Ensimméinen Status

Jos vastaanottajakenttadn syotetaan”%posti%” palvelu palauttaa kaikki Idhetykset, joiden

Viimeinen Status

Poikkez

OSAHAKU |



Tapahtuma

Tapahtuman aikavali
Viimeisin tapahtuma

Kolli ID

Rahdin tilausnumero
Lahettajan viite
Vastaanottajan viite
Tuote
Sopimusnumero
Nayta Rahdin
avoimet

Lahetyksen tapahtumalla suodatus. Valittavana seuraavat
tapahtumat: Lajittelu, Luovutusyritys, Luovutus, Hyllytys,
Poikkeama, Halytys, Tilaus vastaanotettu, Noudettu, Jakelussa,
Toimitettu

Paivamaaravali jolloin tapahtuma on ldhetykselle tehty.
Lahetyksen viimeisin tapahtuma Itellan prosessissa. Valittavana
seuraavat tapahtumat: Lajittelu, Luovutusyritys, Luovutus, Hyllytys,
Poikkeama, Halytys, Tilaus vastaanotettu, Noudettu, Jakelussa,
Toimitettu

Rahdin lahetyksen kollin yksil6iva tunniste

Postin rahtildhetykselle antama yksil6iva tunniste

Lahetyksen lahettajan viite.

Lahetyksen vastaanottajan viite. X
Postin tuotteet.

Lahettavan asiakkaan sopimusnumero.

Valinnalla nayttaa kaikki Postin prosessissa olevat rahtildhetykset.

x

2.2. HAUN TULOKSET

Hakutulokset palautuvat hakukriteerien alla olevaan taulukkoon. Taulukko jakaantuu seuraaviin osiin:

Yhteenvetorivit

Haun tulosten lajittelu

vk wN e

Lahetysten seuranta

Luovutusyritys:

Noudettu: Jakelussa;
Lahetykset 260 | Poikkeamat 1 C
Lihetystunnus

@ 1JF190000510002420905

@ 1IF190000800002824083

b 201217272336

@ 1IF162663420002892851

—E 200036514551

h 201124413479

Haettujen tietojen siirto Exceliin
Lahetykset ja Poikkeamat valilehdet

Luovutus: Hyytys: 0
Toumitetu: Excel
Vastaanottaja Postinumero Tuote Ensimmainen Status Viimeinen Status Poikkeama Kuittaajan Nimi POD
Lahetys on rekisterdity, LAielys on Wowitatly
01640 Posti Palautus i ;0,_ 15:33:43 ! vastaanottajalle.
e o 7.11.2017 8:39:00
Labatyx ol cla viets Lahetys on luovutettu
04360 Posti Express-paketti vastaanottajalle.
8.11.2017 9:59:32
16320 Rahtipalvelut: Kotimaan Rahti Rahti G
S rahti 7.11.2017 7:00:4; 8.11.2017 11:02:02
320 Rahtipalvelut: Kotimaan  Rahti manuaalitallennus,  Rahti manuaalitallennus,
. rahti 7.11.2017 8:20:42 7.11.2017 8:29:42
ihetys ei ole viel
ot Errver skt Lihetys o i Lahetys on luovutetty
o poet ).poc:s paket i .
ks b 8.11.2017 8:44:00
ahtipalvelut: Koti nkopurky, 8.11.2017
fems Rahtipalvelut: Kotimaan outo, 7.11.2017 8:37:0  Runkopurky, 8.11.2
rahti 5:09:03
ipalvelut: Kot n - unkopurku, 8.11.2017
e Rahtipalvelut: Kotimaan Nouto, 7.11.2017 8:37:30  Runkopurku, 8.11.20

rahti

5:00:03



2.2.1. YHTEENVETORIVI
Yhteenvetorivin tiedot koostuvat haussa kaytettyjen hakukriteerien palauttaman tiedon
kokonaiskappalemaarat eri tapahtumien osalta.

Lajittelu: 19579 Luovutusyritys: 1642 Luovutus: 15912 Hyllytys: 8345 Poikkeama: 328
2.2.2. TIETOJEN SIIRTO EXCELIIN

Haun suorittamisen jalkeen l6ytyy Yhteenvetorivin oikealta puolelta Excel -painike. Klikkaamalla painiketta
palvelu tallentaa hakukriteerien palauttamat tiedot .csv muodossa Exceliin jatkokasittelya varten.

Tilaus vastaanotetiu: 143 Poikkeama: 1
Lajittelu: 65 Luovutusyritys: 4 Luovutus: 13 Hyllytys: 5
Noudettu: G Jakelusza: 1 Toimitettu: 1 Excel

Sarakkeiden selitteet |0ytyvat oheisesta dokumentista 8

2.2.3. LAHETYKSET JA POIKKEAMAT VALILEHDET
Haku palauttaa oletuksellisesti hakukriteerien mukaiset tiedot Iahetykset valilehdella. Mikali
hakukriteereilla 10ytyy my6s poikkeamatapahtumia, ilmestyy lahetykset valilehden viereen myos
poikkeama vililehti, jota klikkaamalla voidaan selata pelkastaan lahetyksid, joihin on kirjattu
poikkeamatapahtuma. HUOM! Poikkeamat nakyvat myos lahetykset valilehdelld poikkeamasarakkeessa.

Tilaus vastaanotettu: 226 Poikkeama: 1
Lajittelu: 2 Luovutusyritys: 1 Luovutus: 20 Hyllytys: 0
Noudettu: 16 Jakelussa: 4 Toimitettu: & Excel
Lahetykset 260 Poikieamat 1 G
Lihetystunnus i i Tuote Ensimmiinen Status Viimeinen Status Poildeama Kuittaajan Nimi POD

— T Lahetys on luovutettu
@ 1IFI90000510002420905 01640 Posti Palautus ;lf;gl";{;_:;‘;;‘ i vastaanottajalle.,
A = 7.11.2017 8:39:00

Lahetys ei ole viela

e e Lahetys on luovutettu
@ 1JFI90000800002824083 04360 Posti Express-paketti P g vastaanottajalle.,
odotathan., 7.11.2017 11017 815632
7:01:28 o
Rahtipalvelut: Kotimaan Rahti Rahti
E 171011278548 16320 rahti 7.11.2017 7:00:45 8.11.2017 11:02:02
Rahtipalvelut: Kotimaan Rahti i Rahti
.k 201217272339 16320 rahti 7.11.2017 8:29:42 7.11.2017 8:29:42
Posti Express-paketti ::es:\suflp?:u\l/\sh Tl I I
@ 1IFI62663420002802851 28430 e £ 5 vastaanottajalle.,
Aamuksi 09 odotathan., 7.11.2017 BT
8:44:08 o
.E 200036514551 16320 Rahtipalvelut: Kotimaan Nouto, 7.11.2017 g:37;02  Runkopurku, 8.11.2017
rahti 5:09:03
'ﬁ 01124413478 16320 Rahtipalvelut: Kotimaan o0y 0 g Runkopurky, 8.11.2017
rahti 5:00:03

Lahetykset -taulukon sarakkeet ja tietosisalto:



Däsäri_export_esimerkki_ja_ohje

				* = EDI-tiedoissa Postille tullut tieto

				** = Postin prosessissa kerätty tieto

				Sarakeotsikko		Selite

				Lähetystunnus / rahtikirjan numero		Lähetyksen yksilöivä tunniste*

				Kolli-ID		Yksittäisen kollin yksilöivä tunniste*

				Toinen lähetystunnus		Lähetyksellä oleva toinen tunniste, esim. lähetyksen alkuperäinen tunniste *

				EDI vastaanotettu		Kertoo milloin sähköinen ennakkotieto lähetyksestä on vastaanotettu Postilla**

				Lajiteltu/Noudettu		Kertoo lähetyksen lajittelu- tai noutoajankohdan**

				Noudettavissa/Jakelussa		Kertoo milloin lähetys on ollut noudettavissa**

				Hyllytetty		Kertoo milloin lähetys on hyllytetty noutopisteeseen**

				Luovutettu/Toimitettu		kertoo milloin lähetys on luovutettu vastaanottajalle**

				Poikkeama		Kertoo lähetykselle tulleen poikkeama-ajankohdan (pvm + klo)**

				Maksajasopimus		Lähetyksen maksajasopimustunnus*

				Lähettäjän nimi		Lähetyksen lähettäjän nimi* 

				Lähettäjän osoite		Lähetyksen lähettäjän osoite*

				Lähtöpostinumero		Lähetyksen lähtöpostinumero* 

				Lähtökaupunki		Lähetyksen lähtöpostikaupunki*

				Lähettäjän sopimusnumero		Lähetyksen lähettäjän logistiikan sopimusnumero *

				Lähettäjän viite		Lähetyksen lähettäjän viite *

				Vastaanottaja		Lähetyksen vastaanottajan nimi*

				Vastaanottajan osoite		Lähetyksen vastaaanottajan osoite*

				Kohdepostinumero		Lähetyksen vastaanottajan postinumero*

				Kohdekaupunki		Lähetyksen vastaanottajan kaupunki*

				Vastaanottajan viite		Lähetyksen vastaanottajan viite*

				Nouto-osoitteen nimi		Lähetyksen nouto-osoitteelle annettu nimi

				Nouto-osoite		Lähetyksen nouto-osoite

				Nouto-osoitteen postinumero		Lähetyksen nouto-osoitteen postinumero

				Nouto-osoitteen kaupunki		Lähetyksen nouto-osoitteen kaupunki

				Noudon vastuuterminaali		Noudon suorittava terminaali

				Toimitusosoitteen nimi		Lähetyksen toimitusosoitteelle annettu nimi *

				Toimitusosoite		Lähetyksen toimitusosoite

				Toimitusosoitteen postinumero		Lähetyksen toimitusosoitteen postinumero

				Toimitusosoitteen kaupunki		Lähetyksen toimitusosoitteen kaupunki

				Toimituksen vastuuterminaali		Lähetyksen vastuuterminaali

				Infokoodi		Lähetykselle annettu infokoodi*

				Tuote		Lähetyksen tuote*

				Niputustunnus		Lähetyksen niputustunnus*

				Viimeisin poikkeama		Lähetykselle tullut poikkeamatieto  (pvm + klo)**

				Viimeisin hälytys		Lähetykselle tullut hälytystieto (pvm + klo)**
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File Attachment


Lahetystunnus
Vastaanottaja
Postinumero

Tuote

Ensimmadinen status
Viimeinen status
Poikkeama
Vastaanottajan
kuittaus

POD

Klikkaamalla poikkeama valilehted palvelu palauttaa hakukriteerien mukaisten lahetysten poikkeamatiedot.

Lahetystunnus on ldahetyksen yksildiva tunniste.

Lahetyksen vastaanottaja.
Lahetyksen kohdepostinumero.
Lahetyksen tuote.

Lahetyksen ensimmainen tapahtuma.
Lahetyksen viimeisin tapahtuma.
Lahetykselle tapahtunut poikkeama.
Lahetyksen vastaanottajan nimi.

Kuitatun kuljetusdokumentin kuva.

Poikkeama valilehden sarakkeet eroavat hieman lahetykset vélilehden sarakkeista.

Tilaus vastaanotettu: 785 Poikkeama: 215
Lajittelu: 12574 Luovutusyritys: 570 Luovutus: 2012 Hyllytys: 1275
Noudettu e Jakelussa: 80 Toimitettu: 57 Excel
Lahetykset 19000 Poikkeamat (1366)
Lahetystunnus Vastaanottaja Aika Paikka
@ JIFI00001420000355806 4.11.2017 16:57:22 87100
@ JIFI00001420000288303 3.11.2017 18:28:26 87100
@ JIFI00001420000316240 3.11.2017 16:04:07 88610

Poildeeama / status Sahképostin ldhetysaika

Lahetys on jatetty kuljetettavaksi niin
myohaan, ettei se ole ehtinyt saman paivan
kuljetukseen. Lahetys Iahtee eteenpain
seuraavana arkipaivana.

Lahetys on jatetty kuljetettavaksi niin
myohaan, ettei se ole ehtinyt saman paivan
kuljetukseen. Lahetys Iahtee eteenpain
seuraavana arkipaivana.

Lahetys on jatetty kuljetettavaksi niin
myohaan, ettei se ole ehtinyt saman paivan
kuljetukseen. Lahetys Iahtee eteenpain
seuraavana arkipaivana.

Lahetystunnus Lahetystunnus on ldhetyksen osoitekortille tulostettu yksildiva tunniste. Kotimaan
pakettiliikenteessa lahetystunnus alkaa JJFI -kirjainyhdistelmalla.

Aika Poikkeaman havainnointiaika.

Paikka Poikkeaman havainnointipiste.

Poikkeama Lahetyksen ensimmadinen poikkeamatapahtuma.

Sahkopostin Poikkeamasta lahetetyn halytysviestin lahetysaika.

lahetysaika



Mikali poikkeamasta on lahetetty halytysviesti sahkopostitse maaritellylle vastaanottajalistalle, palvelu

erottelee lahetyksen muutamalla rivin varityksen keltaiseksi. Keltainen rivi ndytetaan lahetykset valilehdella

seka poikkeama valilehdella.

Lihetystunnus Vastaanottaja

@ NFI64629910007300896
© srocosaonzssssians

[pTre——

@ NFIG0087400500248640

Postinumero Tuote
00002 Posti Palautus
50100 Postipaketti
33960 Postipaketti
02600 Posti Express-paketti
57230 Posti Express-paketti

2.2.4. HAUN TULOSTEN LAJITTELU
Taulukon sarakkeet ovat lajiteltavissa nousevaan tai laskevaan jarjestykseen tietosisallosta riippuen
jokaisella tulosvalilehdella klikkaamalla sarakkeen otsikkorivin oikeassa laidassa olevia nuolipainikkeita.

Ensimmainen Status

Lahetys e ole viela

saapunut Postille, Lahetys on kuljetuksessa.,
odatathan., 11.9.2017 3.10.2017 15:16:53
17:59:05

Lahetys i ole viela
saapunut Postille,
odotathan., 16.9.2017
10:36:18

Lahetyksen tiedot on
tallennettu., 5.10.2017
15:14:07

Lahetys el ole viela
saapunut Postille,
odotathan., 18.9.2017
12:50:32

Lahstyksen tiedot an
tallennettu., 3.10.2017
13:40:08

Vastaanottajan asoitetiedot
ovat puutteelliset tai

Lhetys o cle vield virheslliset. Lshetys

saapunut Postille,
odutathan., 18.9.2017

14:22:02 Olethan tarvittaessa

yhteydesss Ishettsjaan.,
4.10.2017 10:48:23

Lahetys @i ole viels
saapunut Postille,
odotathan., 19.9.2017
7:08:01

Lahetyksen tiedot an
tallennettu., 2.10.2017

viimeinen Status Poikkeama

palautetasn lahettajalle,  4.10.2017 10:48:23

POD

e Klikkaamalla alaspéin osoittavaa nuolta, lajittelee palvelu rivit kyseisen sarakkeen mukaan

suurimmasta pienim

paan.

o Klikkaamalla yl6spdin osoittavaa nuolta, lajittelee palvelu rivit kyseisen sarakkeen mukaan
pienimmasta suurimpaan.

Liahetystunnus

Vastaanottaja

2.3. LAHETYSTEN SEURANTA
Klikkaamalla lahetyksen lahetystunnusta palvelu avaa nakyman Postin ldhetysten seurantaan, jonka avulla

voi tarkastella yksityiskohtaisesti Iahetykselle kirjattuja tapahtumia.

Tilaus vastaanotettu: 363 Poikkeama: 3
Lajittelu: 262 Luovutusyritys: 4 Luovutus: 256
Noudettu: 21 Jakelussa: 5 Toimitettu: 33

Lihetykset 395 Poikkeamat 3 &

Lihetystunnus Vastaanottaj

@ 1IFI64629910007300896

@ JIFI00050012635314115

@ 1IFI00050012635314322

@ JIFI63499600080397577

@ 1IFI60087400500248640

@ 1IFI00050012635317098

@ JIFI00050012635317678

Hylytys: 180

JIF164629910007300896

Lahetys on matkalla

Lahetyksen tiedot

Lahetystunnus
Lahettajan viite
Kuljetuspalvelu
Lisapalvelut
Paino

Tilavuus

Mirat

Kohdepostinumero

Lahetyksen tapahtumat

Lahetys on kuljetuksessa. @)

A2 1A ANAT Lin TEAL

50100 Postipaketti

JJFI64629910007300896
700198696

Posti Palautus

0,76 kg

0,0033 m?

23,20 x 24,90 x 9,40 cm
00002, HELSINKI, FI

Lahetys ei ole viela
saapunut Postille,
odotathan., 22.9.2017
12:50:47

Léhetyksen tiedot on
tallennettu., 3.10.2017
14:12:48

Postinumero

Tuote

Kuittaajan Nimi POD
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3. TYOKALU (VAIN PAAKAYTTAIJILLE)

Tyokalu -valikko on nakyvilla ainoastaan paakayttdjatason kayttajalle. Tyokalu -valikossa voidaan maaritella
mitka poikkeamat aiheuttavat halytysviestin generoinnin ja lahetyksen sdahkdpostilistalla seka
sahkopostilistan jolle halytysviestit valitetaan. Saadakseen halytykset kaytt6on paakayttajan tulee lisda
paketin ja rahdin profiilit (Huom. Postin aktivoi Rahdin halytykset. Ole yhteydessa Postin Asiakaspalveluun).

3.1. PAKETIN HALYTYSMAARITYKSET
Paketin halytysmaaritykset on jaettu kahteen yllapidettdavaan kokonaisuuteen:

1. Paketin halytyspoikkeukset
2. Halytysviestien tiedot

LAHETYKSET

Halytysmaaritykset - (Halytys1)

+ Valitse paketin halytys poikkeukset

+ Halytysviestien tiedot

Tallenna

Posti Dashbeard 17.0.0.0 - © Posti Oy

3.1.1. PAKETIN HALYTYSPOIKKEUKSET
Halytyspoikkeukset -sivulla voidaan méaaritella millaiset poikkeamat aiheuttavat halytyksen ja millaisista
poikkeamat halutaan ldahetettdavan sahkopostilistalle. Klikkaamalla poikkeaman kohdalla ruksin Halytys
sallittu -sarakkeeseen, palvelu kirjaa poikkeaman halytyttavien poikkeamien listalle. Klikkaamalla
poikkeaman kohdalla ruksin Lahetetdaanko sahkoposti -sarakkeeseen, palvelu kirjaa poikkeaman
sahkopostilistalle valitettavaksi. Halytyslistan poikkeamia voi muokata halutessaan helposti ja muutos astuu
voimaan seuraavan halytysviestin generoinnin yhteydessa. HUOM! Tallenna painike 16ytyy ndyton
vasemmasta alakulmasta.
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R m N\

ETUSVU LAHETYKSET TYOKALU

Halytysmaaritykset - (Halytys1)

~ Valitse paketin halytys poikkeukset

Kuvaus

Test test

Vastaanottajan puhelinnumero on virheellinen tai puuttuu,
yhteydenottopyyntd postitettu vastaanottajalle.
Kuljetuskapasiteetissa on hetkittdista vajausta. Lahetyksen
toimitus voi viivastyd, odotathan vield.

Kuljetuksessa on tapahtunut hairia. Lahetys voi viivastya.

Lahetys on jatetty kuljetettavaksi niin my&haan, ettei se ole
ehtinyt saman paivan kuljetukseen. Lihetys ldhtee eteenpiin
seuraavana arkipaivana.

Lahetys on rekisterdity

Lahetyksen tietoja muutettu |3hettdjan pyynnosta. Ei vaadi
toimenpiteitd vastaanottajalta.

Postiennakko tilitetty monipakettilahetyksena.

Kuljetuksessa on tapahtunut hairié. Lahetys voi mahdollisesti
viivastya.

Lihetysts ei ole hyvaksytty lentokuljetukseen sen siséllén vuoksi.

Mikili lahetysts ei voida toimittaa maantiekuljetuksena, se
palautetaan lahettijalle.

Lahetyksen toimitus on keskeytynyt sen sisallén tai puutteellisten
asiakirjojen vuoksi. Asiaa selvitetdan.

3.1.2. HALYTYSVIESTIN TIEDOT

W UODOOK O ORKRKR

Halytys sallittu

sdahkopostilistaus ja halytyssahkopostien lahetysaikataulu.

R m N\

(NN O U A B B U A R B R L A LA Y

Léhetetaankd sahkoposti

Halytysviestin tiedot —sivulla voidaan maaritella vastuusahkoposti, sdhkdpostin kieli, muodostaa

ETUSVU LAHETYKSET TYOKALU

Halytysmaaritykset - (Halytys1)

» Valitse paketin halytys poikkeukset

 Hélytysviestien tiedot

Wastuusahkdposti
|ha|vtv5@ testi.com

Sahképostin kieli

suomi v

Lisdsahkopostit

Sahkdpostin Iahetysaika

03:00
04:00
05:00
07:00
08:00
09:00
10:00
11:00

12:00

14:00 N

Tallenna
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Vastuusahkoposti

Sahkopostin kieli

Lisdsahkopostit
Sahkopostin
lahetysaika

Vastuusahkoposti on sdhkopostilistan tarkein osoite. Osoitetta voidaan kayttaa
myds hairiotilanteiden tiedotukseen.

Halytyssahkopostin ja liitteena tulevan excel-tiedoston kielen maarittely. Tuetut
kielet: Suomi, Ruotsi, Englanti

Sahkopostilista

Halytyssahkopostien lahetysaikataulu. Jos esimerkiksi maaritelty klo 8 ja ennen klo
8 on tullut halytettava poikkeama, tulee poikkeamasta halytysviesti
sahkopostilistan osoitteille.

Lisasahkopostiosoitteiden lisddminen tapahtuu syottamalla lisasahkopostit -kenttaan sahkdpostiosoitteen

ja klikkaamalla Enteria. Lisasahkopostiosoitteiden poisto tapahtuu klikkaamalla kentan oikealla puolella ja

harmaalla pohjalla olevien sahkdpostiosoitteiden oikeassa reunassa olevaa ruksia, jolloin sdahkdposti

poistuu naytoltda. HUOM! Muista tallentaa muutokset klikkaamalla Tallenna -painiketta.

Lisasankopostit

testi@testi.com

Sahkopostin ldahetysaikatauluun voi lisdtd uuden ajankohdan klikkaamalla valikkoa ja valitsemalla halutun

ajankohdan valikosta, jolloin uusi ajankohta lisatdaan kentdn oikealle puolelle harmaalle pohjalle.

Sahkopostin lahetysajankohdan poisto tapahtuu klikkaamalla kentén oikealla puolella ja harmaalla pohjalla

olevien kellonaikojen oikeassa reunassa olevaa ruksia, jolloin kellonaika poistuu naytolta. HUOM! Muista

tallentaa muutokset klikkaamalla Tallenna -painiketta.

Sahkdpostin IAhetysaika

03:
04:
05:
07:
03:
09:
10:
11:
12:
14:00

00
00
0o
0o
0o
0o
00
0o
0o

- T

e

w00 N

Tallenna

3.2. RAHDIN HALYTYSMAARITYKSET
Rahdin halytysmaaritykset on jaettu kolmeen yllapidettavaan kokonaisuuteen.

1.
2.

Rahdin halytyspoi
Rahdin halytykset

kkeukset

3. Rahdin ennakkoilmoitukset
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3.2.1. RAHDIN HALYTYSPOIKKEUKSET
Rahdin halytyspoikkeukset -sivulla voidaan maaritella klikkaamalla vekki mille osapuolelle, mista
poikkeamista ja milla kielella (suomi, ruotsi tai englanti) halytys poikkeamista halutaan lahettavan.
Tallentamalla osapuoleksi Vastaanottaja ja/tai Lahettdja ja viestintdtavaksi S-posti/tapahtuma ja/tai
Tekstiviestitapahtuma Posti Dashboard lahettda halytyksen heti poikkeaman kirjaannuttua yksittaisessa
tilauksessa valitulle osapuolelle ilmoitettuun sdhképostiin/matkapuhelinnumeroon.

nAact
rJ Wall
Tervetuloa LGSW Customer Main Takaisin Postin asiointiportaaliin =imE
nm N\
ETUSIVU LAHETYKSET TYOKALU

Rahdin hilytysmairitykset - (testi)

~ Valitse rahdin halytys poikkeukset

S-posti / Tekstiviesti /
tapahtuma tapahtuma Viestin kieli

Léhetykselle on tehty poikkeama
Vst

S-posti koontiviesti

L]

» Rahdin halytykset

» Rahdin s@hkéinen ennakkoilmoitus

Tallenna

Tallentamalla taas Muu osapuoli ja yksi tai useampi sahkoposti Posti Dashboard |ldhettda halytyksen heti
poikkeaman kirjaannuttua maaritellysti.

Lisdsahkopostiosoitteiden lisddminen tapahtuu syottamalla lisdsahkopostit -kenttdaan sahkdpostiosoitteen
ja klikkaamalla Enteria. Lisdasahkopostiosoitteiden poisto tapahtuu klikkaamalla kentadn oikealla puolella ja
harmaalla pohjalla olevien sahkopostiosoitteiden oikeassa reunassa olevaa ruksia, jolloin sahkoposti
poistuu naytolta. HUOM! Muista tallentaa muutokset klikkaamalla Tallenna -painiketta.

posti

@ N\

ETUSIVU LAHETYKSET TYOKALY

Tarvetuloa L GSW Customer Main Takaisin Postin asicintipertaaliin ¥ ¥= B8

Rahdin halytysmaaritykset - (testi)

= Valitse rahdin halytys poikkeukset

&

S-posti / Tekstiviesti /
tapahtuma tapahtuma Viestin kiell
omi_

L

H

Lihetykselle on tehty poikkeama
Vastaanottaja

Lahettaja

L0

Muu osapuoli

S-posti koantiviesti

+ Rahdin halytykset
+ Rahdin sahkinen ennakkoilmoitus

Tasenna
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Jos taas tallennetaan S-posti koontiviesti, yksi tai useampi Lisdsdhkopostit ja Sdhkdpostin lahetysaika seka
mista poikkeamista Halytys sallittu Posti Dashboard ldhettaa koonnin edellisen ajanjakson poikkeamista
maaritellysti Excel-tiedostona.

Sahkopostin lahetysaikatauluun voi lisdta uuden ajankohdan klikkaamalla valikkoa ja valitsemalla halutun
ajankohdan valikosta, jolloin uusi ajankohta lisatdan kentdn oikealle puolelle harmaalle pohjalle.
Sahkopostin lahetysajankohdan poisto tapahtuu klikkaamalla kentan oikealla puolella ja harmaalla pohjalla
olevien kellonaikojen oikeassa reunassa olevaa ruksia, jolloin kellonaika poistuu naytélta. HUOM! Muista
tallentaa muutokset klikkaamalla Tallenna -painiketta.

Halytyslistan poikkeamia voi muokata halutessaan helposti ja muutos astuu voimaan seuraavan
halytysviestin generoinnin yhteydessa. HUOM! Tallenna painike 16ytyy ndayton vasemmasta alakulmasta.

et
i

™
PUJ

B W A\

ETUsVU TYOKALY

Tervetuloa LGSW Customer Main Takaisin Postin asiointiportaaliin = ¥ B8

Rahdin halytysmaaritykset - (testi)

~ Valitse rahdin halytys poikkeukset

S-posti / Tekstiviesti /
tapahtuma tapahtuma Viestin kiell
Lihetykselle on tehty poikkeama oo D jJ [suomi V]
Lshettsis ’_\ j
Muu osapuoli u

S-posti koontiviesti

Y4

Lisasankopostt

Kuvaus Hélytys sallittu

Vaurioitunut, jatkaa VI

Liike suljetty W]

3.2.2. RAHDIN HALYTYKSET
Rahdin halytyksissa voidaan tallentaa halytys osapuolille samoin Rahdin halytyspoikkeuksissa pl.

koontiviesti, kun tilausta ei ole noudettu tai lahetysta ei ole toimitettu annetulla aikavalilla (yhdesta
tunnista viikkoon).

mAact
MYSli

@ N\

ETusvy LAMETYKSET TYOKALU

Tervetuloa LGSW Customer Main Takaisin Postin asiointiportaaliin %= V% 88

Rahdin halytysmaaritykset - (testi)

» Valitse rahdin halytys poikkeukset

~ Rahdin halytykset

S-posti/  Tekstiviestl /
tapshtuma  tapahtuma  viestin kiell
Lihetysts ei ole noudettu ot
midritellyssd ajassa (1 piivis 4 Vastaanottaja Lsuomi_ V|

tuntia) ’:

[

Lahettaja
Maarittele hyvaksyttava lapimenoaika
Muu osapuoli

S-posti/  Tekstiviesti /

tapahtuma  tapahtuma  Viestin kieli
Lahetysts i ole luovutetty i e
madritellyssa ajassa (2 paivis 0 Vastaanottaja fbuoml -}

tuntia) E

Lahettaja

<

Madrittele hyvaksyttava lapimenoaika

Muu osapuoll

» Rahdin sihkoinen ennakkollmoitus
Talenna
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3.2.3. RAHDIN ENNAKKOILMOITUKSET
Rahdin ennakkoilmoituksissa voidaan tallentaa halytys osapuolille samoin Rahdin halytyspoikkeuksissa pl.
koontiviesti, kun Tilaus on vastaanotettu, Lihetys on noudettu, Lihetys on jakelussa ja/tai Léhetys on
toimitettu.

rJUJI |
» N

Rahdin hilytysmagritykset - (testi)

* Wit rahedin Bl ytyd ool ikt

& Manein hSyayusar

= Ranein sEnuilinan anna kil muke

Sopasti | Tekstviast §
i pattumg L pakibursa aatin kol

I e [ ][]
Libuttaid D
[rp— E
I
Sopasti / Tekstiviast ¢
Lilbatys on nowdatt pahiuma  mpshousa iestin ki
- T ]
Muis oRasuch D

Sepastif Tekstivist §
apattuma  apahtusa it bl

it o st SR s I I o=
wass  [1 0[]
P usagueli |:|

Sopasti f Tebstiviast §
Epartuma tapahtusa Wi tin il

- weamp [ | [ ]
P asagasl
[aiispabviburiiand ]
il
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