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1. ETUSIVU 
Kirjauduttuasi Posti Dashboardiin asiointiportaalin kautta saavut palvelun etusivulle. Sivulta löytyy 

seuraavat osiot.  

1. Navigointivalikko  

2. Kielivalintapainikkeet 

3. Uutiset lyhyesti 

4. Asiakaspalvelun chat 

5. Manuaali 

6. Paluu Postin asiointiportaaliin 

 

1.1. NAVIGOINTIVALIKKO 

Sivun vasemmassa yläreunassa on palvelun navigointivalikko, josta löytyy painikkeet Etusivu, Lähetykset ja 

Työkalut. HUOM! Työkalut valikko näkyy ainoastaan pääkäyttäjätunnuksilla. 

• Etusivu -painikkeella voit aina palata takaisin etusivulle.  

• Lähetykset -painikkeella pääset lähetysten seurantanäytölle.  

• Työkalu -painikkeella pääset muokkaamaan yrityksenne profiiliin liittyviä määrityksiä 

 

1.2. KIELIVALINTAPAINIKKEET 

Posti Dashboard toimii suomen-, ruotsin ja englanninkielillä. Kielivalinta löytyy palvelun jokaiselta sivulta, 

joten voit kätevästi vaihtaa kieltä halutessasi millä sivulla tahansa. Kielivalinta säilyy selaimen muistissa, 

joten aina kirjauduttuasi selain avaa Posti Dashboardin valitsemallesi kielelle käännettynä. Kielen 

vaihtaminen tapahtuu klikkaamalla kielivalintasi lippua sivun oikeassa yläkulmassa. 
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1.3. UUTISET LYHYESTI 

Uutiset osiosta löydät uusimmat Postia koskevat uutiset kätevästi linkkeinä. Klikkaamalla linkkiä pääset 

Postin uutiset sivuille. 

 

1.4. ASIAKASPALVELUN CHAT 

Uutiset osion alla on linkki Postin asiakaspalvelun chattiin. Chat on käytössänne, kun linkin kuvakkeessa on 

valkoinen teksti vihreällä pohjalla.  

 

1.5. MANUAALI 

Manuaali painiketta klikkaamalla pääset tutustumaan Posti Dashboardin ohjesivustoon. 

1.6. PALUU POSTIN ASIOINTIPORTAALIIN 

Klikkaamalla Takaisin Postin Asiointiportaaliin siirryt portaalin etusivulle.  
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2. LÄHETYKSET 
Lähetykset -osiossa voit hakea seurattavia kirje, paketti ja rahtilähetyksiäsi. Lähetyksen tiedoista pääset 

myös lähetysten seurantaan, josta käy ilmi kaikki lähetyksen tapahtumat Postin prosessissa. Kaikkien 

haettujen lähetysten tiedot voi siirtää tarvittaessa myös .csv tiedoston avulla Exceliin jatkokäsittelyä varten. 

2.1. HAKUVALIKKO JA HAKUTAVAT 

Lähetykset -osio sisältää monipuolisen valikoiman hakukriteereitä, joiden avulla voidaan helposti löytää 

halutut kohteet suuristakin massoista ja tarkistaa nopeasti haluttujen kohteiden status Postin prosessissa. 

Klikkaamalla Lisää hakuehtoja valikosta avautuu monipuolisempi hakuvalikko. 
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2.1.1. LÄHETYSTEN HAKU JA TIEDON OSALLA HAKU 

Lähetysten haku tapahtuu syöttämällä hakukriteerit tai hakukriteerin osa valitsemiin hakukenttiin ja 

klikkaamalla Hae-painiketta. Kaikilla hakukriteereillä haettaessa voi hakea tiedon osalla lukuun ottamatta 

lähetystunnus, päivämäärä- ja valintakenttiä. Hakukriteerin osalla haettaessa tulee käyttää %-merkkiä. %-

merkki voi olla haettavan kriteerin missä tahansa osassa esimerkiksi:  

• Jos vastaanottajakenttään syötetään ”%posti” palvelu palauttaa kaikki lähetykset, joiden 

vastaanottajan nimi päättyy sanaan ”posti”.  

• Jos vastaanottajakenttään syötetään ”posti%” palvelu palauttaa kaikki lähetykset, joiden 

vastaanottajan nimi alkaa sanalla ”posti”. 

• Jos vastaanottajakenttään syötetään”%posti%” palvelu palauttaa kaikki lähetykset, joiden 

vastaanottajan nimi sisältää sanan ”posti”.    

 

2.1.2. HAKUKRITEERIT 

HAKUKRITEERI SELITE OSAHAKU 

Lähetystunnus Lähetystunnus on lähetyksen yksilöivä tunniste.   

Vastaanottajan nimi Lähetyksen vastaanottaja. X 

Lähetyserätunnus Lähetyserätunnus eli niputustunnus on tunniste, jolla lähetykset on 
niputettu yhteen. 

X 

Lähettäjän nimi Lähetyksen lähettäjä.  

Infokoodi Lähetyksen infokoodi. X 

Lähetyspäivämäärä Lähetyspäivämäärä on päivämäärä, jolloin Posti on vastaanottanut 
lähetyksen. Haussa voit käyttää myös päivämääräväliä. 

 

Postinumeroväli Kohdepostinumerot joiden välillä haetaan lähetyksiä. X 
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Tapahtuma Lähetyksen tapahtumalla suodatus. Valittavana seuraavat 
tapahtumat: Lajittelu, Luovutusyritys, Luovutus, Hyllytys, 
Poikkeama, Hälytys, Tilaus vastaanotettu, Noudettu, Jakelussa, 
Toimitettu 

 

Tapahtuman aikaväli Päivämääräväli jolloin tapahtuma on lähetykselle tehty.  

Viimeisin tapahtuma Lähetyksen viimeisin tapahtuma Itellan prosessissa. Valittavana 
seuraavat tapahtumat: Lajittelu, Luovutusyritys, Luovutus, Hyllytys, 
Poikkeama, Hälytys, Tilaus vastaanotettu, Noudettu, Jakelussa, 
Toimitettu 

 

Kolli ID Rahdin lähetyksen kollin yksilöivä tunniste  

Rahdin tilausnumero Postin rahtilähetykselle antama yksilöivä tunniste  

Lähettäjän viite Lähetyksen lähettäjän viite. X 

Vastaanottajan viite Lähetyksen vastaanottajan viite. X 

Tuote Postin tuotteet.  

Sopimusnumero Lähettävän asiakkaan sopimusnumero.  

Näytä Rahdin 
avoimet 

Valinnalla näyttää kaikki Postin prosessissa olevat rahtilähetykset.  

2.2. HAUN TULOKSET 

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

1. Yhteenvetorivit 

2. Haettujen tietojen siirto Exceliin 

3. Lähetykset ja Poikkeamat välilehdet 

4. Haun tulosten lajittelu 

5. Lähetysten seuranta 

 



 

8 
 

2.2.1. YHTEENVETORIVI 

Yhteenvetorivin tiedot koostuvat haussa käytettyjen hakukriteerien palauttaman tiedon 

kokonaiskappalemäärät eri tapahtumien osalta.

 

2.2.2. TIETOJEN SIIRTO EXCELIIN 

Haun suorittamisen jälkeen löytyy Yhteenvetorivin oikealta puolelta Excel -painike. Klikkaamalla painiketta 

palvelu tallentaa hakukriteerien palauttamat tiedot .csv muodossa Exceliin jatkokäsittelyä varten. 

 

Sarakkeiden selitteet löytyvät oheisesta dokumentista  

  

2.2.3. LÄHETYKSET JA POIKKEAMAT VÄLILEHDET 

Haku palauttaa oletuksellisesti hakukriteerien mukaiset tiedot lähetykset välilehdellä. Mikäli 

hakukriteereillä löytyy myös poikkeamatapahtumia, ilmestyy lähetykset välilehden viereen myös 

poikkeama välilehti, jota klikkaamalla voidaan selata pelkästään lähetyksiä, joihin on kirjattu 

poikkeamatapahtuma. HUOM! Poikkeamat näkyvät myös lähetykset välilehdellä poikkeamasarakkeessa. 

 

 

Lähetykset -taulukon sarakkeet ja tietosisältö: 

SARAKE SELITE 


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)**





KOSONAS1
File Attachment
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Lähetystunnus Lähetystunnus on lähetyksen yksilöivä tunniste.  

Vastaanottaja Lähetyksen vastaanottaja. 

Postinumero Lähetyksen kohdepostinumero. 

Tuote Lähetyksen tuote. 

Ensimmäinen status Lähetyksen ensimmäinen tapahtuma. 

Viimeinen status Lähetyksen viimeisin tapahtuma. 

Poikkeama Lähetykselle tapahtunut poikkeama. 

Vastaanottajan 
kuittaus 

Lähetyksen vastaanottajan nimi. 

POD Kuitatun kuljetusdokumentin kuva. 

 

Klikkaamalla poikkeama välilehteä palvelu palauttaa hakukriteerien mukaisten lähetysten poikkeamatiedot. 

Poikkeama välilehden sarakkeet eroavat hieman lähetykset välilehden sarakkeista. 

 

SARAKE SELITE 

Lähetystunnus Lähetystunnus on lähetyksen osoitekortille tulostettu yksilöivä tunniste. Kotimaan 
pakettiliikenteessä lähetystunnus alkaa JJFI -kirjainyhdistelmällä. 

Aika Poikkeaman havainnointiaika. 

Paikka Poikkeaman havainnointipiste. 

Poikkeama Lähetyksen ensimmäinen poikkeamatapahtuma. 

Sähköpostin 
lähetysaika 

Poikkeamasta lähetetyn hälytysviestin lähetysaika. 
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Mikäli poikkeamasta on lähetetty hälytysviesti sähköpostitse määritellylle vastaanottajalistalle, palvelu 

erottelee lähetyksen muutamalla rivin värityksen keltaiseksi. Keltainen rivi näytetään lähetykset välilehdellä 

sekä poikkeama välilehdellä. 

 

2.2.4. HAUN TULOSTEN LAJITTELU 

Taulukon sarakkeet ovat lajiteltavissa nousevaan tai laskevaan järjestykseen tietosisällöstä riippuen 

jokaisella tulosvälilehdellä klikkaamalla sarakkeen otsikkorivin oikeassa laidassa olevia nuolipainikkeita.  

• Klikkaamalla alaspäin osoittavaa nuolta, lajittelee palvelu rivit kyseisen sarakkeen mukaan 

suurimmasta pienimpään.   

• Klikkaamalla ylöspäin osoittavaa nuolta, lajittelee palvelu rivit kyseisen sarakkeen mukaan 

pienimmästä suurimpaan. 

 

2.3. LÄHETYSTEN SEURANTA 

Klikkaamalla lähetyksen lähetystunnusta palvelu avaa näkymän Postin lähetysten seurantaan, jonka avulla 

voi tarkastella yksityiskohtaisesti lähetykselle kirjattuja tapahtumia. 
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3. TYÖKALU (VAIN PÄÄKÄYTTÄJILLE) 
Työkalu -valikko on näkyvillä ainoastaan pääkäyttäjätason käyttäjälle. Työkalu -valikossa voidaan määritellä 

mitkä poikkeamat aiheuttavat hälytysviestin generoinnin ja lähetyksen sähköpostilistalla sekä 

sähköpostilistan jolle hälytysviestit välitetään. Saadakseen hälytykset käyttöön pääkäyttäjän tulee lisää 

paketin ja rahdin profiilit (Huom. Postin aktivoi Rahdin hälytykset. Ole yhteydessä Postin Asiakaspalveluun). 

3.1. PAKETIN HÄLYTYSMÄÄRITYKSET 

Paketin hälytysmääritykset on jaettu kahteen ylläpidettävään kokonaisuuteen: 

1. Paketin hälytyspoikkeukset 

2. Hälytysviestien tiedot 

 

3.1.1. PAKETIN HÄLYTYSPOIKKEUKSET 

Hälytyspoikkeukset -sivulla voidaan määritellä millaiset poikkeamat aiheuttavat hälytyksen ja millaisista 

poikkeamat halutaan lähetettävän sähköpostilistalle. Klikkaamalla poikkeaman kohdalla ruksin Hälytys 

sallittu -sarakkeeseen, palvelu kirjaa poikkeaman hälytyttävien poikkeamien listalle. Klikkaamalla 

poikkeaman kohdalla ruksin Lähetetäänkö sähköposti -sarakkeeseen, palvelu kirjaa poikkeaman 

sähköpostilistalle välitettäväksi. Hälytyslistan poikkeamia voi muokata halutessaan helposti ja muutos astuu 

voimaan seuraavan hälytysviestin generoinnin yhteydessä. HUOM! Tallenna painike löytyy näytön 

vasemmasta alakulmasta. 
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3.1.2. HÄLYTYSVIESTIN TIEDOT 

Hälytysviestin tiedot –sivulla voidaan määritellä vastuusähköposti, sähköpostin kieli, muodostaa 

sähköpostilistaus ja hälytyssähköpostien lähetysaikataulu.
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SARAKE SELITE 

Vastuusähköposti Vastuusähköposti on sähköpostilistan tärkein osoite. Osoitetta voidaan käyttää 
myös häiriötilanteiden tiedotukseen. 

Sähköpostin kieli Hälytyssähköpostin ja liitteenä tulevan excel-tiedoston kielen määrittely. Tuetut 
kielet: Suomi, Ruotsi, Englanti 

Lisäsähköpostit Sähköpostilista 

Sähköpostin 
lähetysaika 

Hälytyssähköpostien lähetysaikataulu. Jos esimerkiksi määritelty klo 8 ja ennen klo 
8 on tullut hälytettävä poikkeama, tulee poikkeamasta hälytysviesti 
sähköpostilistan osoitteille. 

 

Lisäsähköpostiosoitteiden lisääminen tapahtuu syöttämällä lisäsähköpostit -kenttään sähköpostiosoitteen 

ja klikkaamalla Enteriä. Lisäsähköpostiosoitteiden poisto tapahtuu klikkaamalla kentän oikealla puolella ja 

harmaalla pohjalla olevien sähköpostiosoitteiden oikeassa reunassa olevaa ruksia, jolloin sähköposti 

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

 

Sähköpostin lähetysaikatauluun voi lisätä uuden ajankohdan klikkaamalla valikkoa ja valitsemalla halutun 

ajankohdan valikosta, jolloin uusi ajankohta lisätään kentän oikealle puolelle harmaalle pohjalle. 

Sähköpostin lähetysajankohdan poisto tapahtuu klikkaamalla kentän oikealla puolella ja harmaalla pohjalla 

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

tallentaa muutokset klikkaamalla Tallenna -painiketta. 

 

3.2. RAHDIN HÄLYTYSMÄÄRITYKSET  

Rahdin hälytysmääritykset on jaettu kolmeen ylläpidettävään kokonaisuuteen. 

1. Rahdin hälytyspoikkeukset 

2. Rahdin hälytykset 

3. Rahdin ennakkoilmoitukset 
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3.2.1. RAHDIN HÄLYTYSPOIKKEUKSET 

Rahdin hälytyspoikkeukset -sivulla voidaan määritellä klikkaamalla vekki mille osapuolelle, mistä 

poikkeamista ja millä kielellä (suomi, ruotsi tai englanti) hälytys poikkeamista halutaan lähettävän. 

Tallentamalla osapuoleksi Vastaanottaja ja/tai Lähettäjä ja viestintätavaksi S-posti/tapahtuma ja/tai 

Tekstiviestitapahtuma Posti Dashboard lähettää hälytyksen heti poikkeaman kirjaannuttua yksittäisessä 

tilauksessa valitulle osapuolelle ilmoitettuun sähköpostiin/matkapuhelinnumeroon.  

 

Tallentamalla taas Muu osapuoli ja yksi tai useampi sähköposti Posti Dashboard lähettää hälytyksen heti 

poikkeaman kirjaannuttua määritellysti.  

Lisäsähköpostiosoitteiden lisääminen tapahtuu syöttämällä lisäsähköpostit -kenttään sähköpostiosoitteen 

ja klikkaamalla Enteriä. Lisäsähköpostiosoitteiden poisto tapahtuu klikkaamalla kentän oikealla puolella ja 

harmaalla pohjalla olevien sähköpostiosoitteiden oikeassa reunassa olevaa ruksia, jolloin sähköposti 

poistuu näytöltä. HUOM! Muista tallentaa muutokset klikkaamalla Tallenna -painiketta. 
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Jos taas tallennetaan S-posti koontiviesti, yksi tai useampi Lisäsähköpostit ja Sähköpostin lähetysaika sekä 

mistä poikkeamista Hälytys sallittu Posti Dashboard lähettää koonnin edellisen ajanjakson poikkeamista 

määritellysti Excel-tiedostona. 

Sähköpostin lähetysaikatauluun voi lisätä uuden ajankohdan klikkaamalla valikkoa ja valitsemalla halutun 

ajankohdan valikosta, jolloin uusi ajankohta lisätään kentän oikealle puolelle harmaalle pohjalle. 

Sähköpostin lähetysajankohdan poisto tapahtuu klikkaamalla kentän oikealla puolella ja harmaalla pohjalla 

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

tallentaa muutokset klikkaamalla Tallenna -painiketta. 

Hälytyslistan poikkeamia voi muokata halutessaan helposti ja muutos astuu voimaan seuraavan 

hälytysviestin generoinnin yhteydessä. HUOM! Tallenna painike löytyy näytön vasemmasta alakulmasta. 

 

3.2.2. RAHDIN HÄLYTYKSET 

Rahdin hälytyksissä voidaan tallentaa hälytys osapuolille samoin Rahdin hälytyspoikkeuksissa pl. 

koontiviesti, kun tilausta ei ole noudettu tai lähetystä ei ole toimitettu annetulla aikavälillä (yhdestä 

tunnista viikkoon).  
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3.2.3. RAHDIN ENNAKKOILMOITUKSET 

Rahdin ennakkoilmoituksissa voidaan tallentaa hälytys osapuolille samoin Rahdin hälytyspoikkeuksissa pl. 

koontiviesti, kun Tilaus on vastaanotettu, Lähetys on noudettu, Lähetys on jakelussa ja/tai Lähetys on 

toimitettu. 

 


