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• Kotisuora (nippu)

• mainos, joka jaetaan Postisen välissä kokonaisille 
postinumeroalueille ma-ti aikana. 

• Sen saavat kaikki alueen taloudet, joilla ei ole 
mainoskieltoa. 

• Kotisuoran minimierä on 10 000 kpl.

• Kotisuoran ja Kotisuora Premiumin postiinjättöpäivät ja 
postitusohjeet löytyvät alla olevan linkin takaa.

• https://www.posti.fi/kotisuoran-postitusohjeet-
asiakaskayttoon

Postitusohjeet Kotisuora ja Kotisuora Premium

• Kotisuora Premium

• Yksittäin jaettava mainos, tiedote tai esite (ei niputeta 
Postisen väliin). Jakelu ke-to aikana

• Premiumin minimieräkoon määrittää postinumeron 
jakelupisteiden määrä, joten voit postittaa tuon 
minimivaatimuksen huomioiden minkä kokoisia eriä 
tahansa.

• Premium jaetaan kaikkiin alueen kotitalouksiin, joilla ei ole 
mainoskieltoa (= Perusjakelu).

• Premiumissa on mahdollisuus valita myös Täysjakelu, 
jolloin mainos jaetaan kotitalouksien lisäksi alueen 
yrityksille. 

• Julkinen tiedote jaetaan kaikkiin jakelupisteisiin, myös 
mainoskieltoluukkuihin. Tällöin sisältö ei voi olla 
kaupallinen. 
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Mikä on Kotisuora ja Kotisuora Premium 

https://www.posti.fi/kotisuoran-postitusohjeet-asiakaskayttoon
https://www.posti.fi/kotisuoran-postitusohjeet-asiakaskayttoon
https://www.posti.fi/kotisuoran-postitusohjeet-asiakaskayttoon


Kotisuora

• Leveys min. 90 mm - max. 230 mm

• Pituus min. 135 - max. 353 mm

• Paksuus max. 5 mm

• Paperin paino min A4 80 gr/m2

• Paperin paino min 42 gr/m2, mikäli sivujen määrä 
vähintään 16 sivua. 

• Yksittäisen lähetyksen paino min. 5g – max. 200g
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Lähetyksen mitat

Kotisuora Premium 

• Vähimmäiskoko 90mm x 130 mm

• Enimmäiskokoko 250mm x 353mm x 30 mm

• Enimmäispaino 300 grammaa

Tutustu kaikkiin mittoihin ja postitusohjeisiin

https://www.posti.fi/kotisuoran-postitusohjeet-asiakaskayttoon


Kotisuora

• Maanantaina (vuoropäiväalueilla myös tiistaisin) 
jaettavan Kotisuoran postiinjättöpäivät ovat:

• Postinumeroalueilla 00-59, 70-83 ja 87-89 
jaettaville lähetyksille postiinjättö edellisen viikon 
tiistaina Tampereelle, Helsinkiin ja Kuopioon. 
Muihin postiinjättöpaikkoihin yhtä arkipäivää 
aikaisemmin.

• Postinumeroalueilla 60-69, 84-86 ja 90-99 
jaettaville lähetyksille postiinjättö edellisen viikon 
maanantaina Tampereelle, Helsinkiin ja Kuopioon. 
Muihin postiinjättöpaikkoihin yhtä arkipäivää 
aikaisemmin.

Tarkista postiinjättöpaikkakohtaiset tiedot
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Postiinjättö

Kotisuora Premium 

• Keskiviikkona (vuoropäiväalueilla myös torstaisin) 
jaettavan Kotisuora Premiumin lähetykset jätetään 
kimputettuina ja yksiköitynä:

• perjantaisin terminaaleihin

• maanantaisin postikeskuksiin (Helsinki, Kuopio) 

• tarkat ajat ja poikkeukset 

Lähetysten postiinjättöpaikat ja kellonajat 2024

https://posti.fi/kotisuoran-jakelu-ja-postiinjattopaivat
https://www.posti.fi/mzj3zpe8qb7p/75pW3CnNlWG9N4xxwYGfzQ/758d472fb35a4ed3f1e2493170792575/posti-lahetysten-postiinjattopaikat-ja-kellonajat-20240101.pdf


Postin palvelut asiointitunnuksilla
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• Kontaktiin pääset kirjautumalla osoitteessa

• posti.fi/kontakti

• Pääset samoilla Postin tunnuksilla myös muihin Postin 
yrityspalveluihin.

• ”Postipalvelut”-roolilla käytössäsi on

• Kontakti

• Sähköinen lähetyslista

• Edellytyksenä asiointitunnukselle ja tilauskanavien 
käyttöoikeudelle on sopimusasiakkuus Postin kanssa

Asiointitunnusten hakeminen

• Yrityksen ensimmäinen tunnus annetaan yrityksen 
pääkäyttäjälle

• Pääkäyttäjä luo tunnukset yrityksen muille käyttäjille

• Tilaa asiointitunnus - Posti yrityksille

Postin asiointitunnus

https://www.posti.fi/yritysasiakkaat/lomakkeet/tunnustilaus.html


Tilaajan ohjeet

• Sinulla on paino- / postitustalo eli jatkokäsittelijä tiedossasi. Sovi yhteistyöpainosi kanssa etukäteen jatkokäsittelystä ja 
aikataulusta.

• Jotta voit toimia Kontaktissa jatkokäsittelijänä, yritykselläsi pitää olla ”postittaja”-rooli Postin asiakastiedoissa.

• Mikäli  ”postittaja”-rooli puuttuu, ota yhteyttä Postiin ja pyydä, että yrityksesi asiakastietoihin lisätään ”postittaja”-rooli.

• Kun ”postittaja”-rooli on lisätty, kirjaudu Kontaktiin ja täydennä sinne jatkokäsittelyn yhteystiedot
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Osoitteettoman jakelun tilaaminen jatkokäsittelijänä



Tilaajan ohjeet

• Tee jakelutilauksesi Kontaktissa ja selvitä lähetysten mitat painotalosta.

• Siirrä vahvistusvaiheessa tilauksesi jatkokäsittelyyn painolle Vahvista ja jatkokäsittelyyn -painikkeella. Hae painotalo, valitse se 
alasvetovalikosta ja paina Aseta valittu painotalo jatkokäsittelijäksi.

• Voit siirtää jo vahvistetun tilauksesi jatkokäsittelyyn myös myöhemmin tai vaihtaa jatkokäsittelijää.

• Jatkokäsittelijä tuottaa Kontaktista ohjaus- ja kimppulaput.

• Jatkokäsittelijä ei voi muuttaa tilaustietoja, vain tilaaja voi muuttaa esim. mittoja.

• Mikäli haluamaasi painotaloa ei löydy Kontaktista, ole yhteydessä painoon, joka hoitaa lisäämisen Postin kautta.
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Osoitteettoman jakelun tilaaminen jatkokäsittelijänä
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Tilausprosessin kulku

Mene 
osoitteeseen 
posti.fi/kontakti 
ja kirjaudu

Valitse haluamasi 
jakelualueet

Tee tarvittaessa
eri alueille omat 
versiot

Tilauksen 
yhteenveto ja 
yksiköintiehdotus 
eli
tiedon miten 
lähetykset 
pakataan

Kontakti tuottaa 
ohjauslaput ja 
Kotisuora 
Premiumissa 
tarvittaessa 
kimppulaput. 

Huolehdi 
postiinjättö 
oikea-aikaisesti 
ja oikeaan 
paikkaan. 

Tee tilaus Kontaktissa ja siirrä se 
postittajalle.

Kontakti ohjeistaa lähetysten yksiköinnin ja 
välittää lähetysten tiedot Sähköiselle 
lähetyslistalle.

Postittaja saa tulostettua 
järjestelmästä 
kuljetusyksiköiden ohjauslaput 
ja kimppulaput.



• Kotisuora ja Kotisuora Premium

• Tilauskanava sulkeutuu Kotisuoran (nippu) osalta 2 viikkoa ja Kotisuora Premiumin osalta 2 päivää ennen jakelupäivää, 
jonka jälkeen muutokset tilauksiin eivät ole enää mahdollisia. 

• Tilaus voidaan perua kuluitta viimeistään 14 vuorokautta ennen kyseisen jakeluajankohdan viimeistä varauspäivää. 
Tämän jälkeen tehdystä peruutuksesta veloitetaan palvelun koko hinta. 

• Tilatun jakelun muutos tai peruminen, maksuttomat ja maksulliset

• Ohje löytyy Postin nettisivulta www.posti.fi/fi/asiakastuki/lahettaminen/postitus-ja-maksutavat/kontakti-
suoramarkkinointiin
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Aikataulu tilausten muuttamiseen ja perumiseen

http://www.posti.fi/fi/asiakastuki/lahettaminen/postitus-ja-maksutavat/kontakti-suoramarkkinointiin
http://www.posti.fi/fi/asiakastuki/lahettaminen/postitus-ja-maksutavat/kontakti-suoramarkkinointiin
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Tilauksen kopioiminen

Uuden tilauksen voi tehdä 
kopioimalla tilaushistoriasta 
aiemmin tehdyn tilauksen.
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Tehdyn tilauksen muuttaminen

Tilausta pääsee 
muokkaamaan Avaa -

valikosta

Haku tilauksen 
nimellä

Huom! Tilauskanava sulkeutuu Kotisuoran (nippu) osalta 2 viikkoa ja Kotisuora Premiumin 
osalta 2 päivää ennen jakelupäivää, jonka jälkeen muutokset tilauksiin eivät ole enää 
mahdollisia. 
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Tilauksen poistaminen

Tilaus voidaan poistaa 
etsimällä tilaus 

Tilaushistoriasta. Klikataan 
avaa ja painetaan Peruuta 

tilaus. 



• Painotuotteen versiolla tarkoitetaan lähetyksessä 
olevia, toisistaan eroavia sisältöjä. Esimerkiksi 
alueelliset yhteystiedot poikkeavat muutoin 
samansisältöisestä lähetyksestä. Mikäli erässä on 
erilaisia versioita, jokaiseen versioon kannattaa lisätä 
lisäkappaleita.  

• Tarkemmat ohjeet Postitusohjeesta

Postitusohjeet Kotisuora ja Kotisuora Premium
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Alueellisesti eri versiot lähetyksistä

https://www.posti.fi/kotisuoran-postitusohjeet-asiakaskayttoon


Osoitteeton suoramainonta

Tavoita alueellisesti osoitteettomalla suoramainonnalla 
– Yrityksille – Posti

Suoramainosten lähettäminen

Suoramainosten lähettäminen - Lähettäminen -
Asiakastuki – Posti

Kotimaan markkinointipalveluiden tuote-ehdot

KOTIMAAN MARKKINOINTIPALVELUT (posti.fi)

Ohjeet postitustaloille

Kontaktiin ja Kotisuoraan liittyvissä kysymyksissä 
löydät yhteyshenkilömme nopeimmin Kontaktin chat-
palvelussa tai Ota yhteyttä - Asiakastuki - Posti

18.3.202415

Hyödyllisiä linkkejä ja asiakaspalvelun yhteystiedot

Ohjeet postitustaloille - Asiakastuki - Posti

https://www.posti.fi/fi/yrityksille/dataa-ja-markkinointia/markkinointikanavat/osoitteeton-suora/
https://www.posti.fi/fi/yrityksille/dataa-ja-markkinointia/markkinointikanavat/osoitteeton-suora/
https://www.posti.fi/fi/asiakastuki/lahettaminen/suoramainosten-lahettaminen/
https://www.posti.fi/fi/asiakastuki/lahettaminen/suoramainosten-lahettaminen/
https://www.posti.fi/mzj3zpe8qb7p/5zERmoguP7PosZSEEc8n9h/f6274430f87a82f59ebb1feb13334467/posti-tuote-ehdot-markkinointipalvelut-20240101.pdf
https://www.posti.fi/fi/asiakastuki/ota-yhteytta
https://www.posti.fi/fi/asiakastuki/lahettaminen/ohjeet-postittajalle


Kontakti –
tilauskanavan 
ohje
Kotisuoran (niputettu jakelutuote) tilaajalle
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Kontakti - markkinointijakelun tilauskanava

• Kontakti on suunnittelu- ja tilauskanava osoitteettoman
suoramarkkinoinnin (Kotisuora ja Kotisuora Premium) 
tilaamiseen

• Löydät Kontaktista jakelutilauksen lisäksi Postisen 
mediatilan oston, kohderyhmät, Luo ja lähetä -palvelun 
sekä Tarkistuspalvelut

• Kirjaudu Kontaktiin osoitteessa Etusivu - Posti Kontakti

https://kontakti.posti.fi/next/fi/home
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Kontakti - markkinointijakelun tilauskanava

• Kirjautumisen jälkeen pääset tekemään 
Kotisuora ja Kotisuora Premium-tilauksia 
kuvaan merkityistä kohdista. Molemmista 
pääset samaan tilauskanavaan.

• Paina tämän jälkeen Kirjaudu sisään ja aloita 
suunnittelu. 
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Tilauksen aloittaminen

• Olet nyt aloitussivulla, josta 
pääset aloittamaan tilauksen.

• Voit siirtyä tilauspolussa eri 
vaiheisiin klikkaamalla 
haluamaasi kohtaa:  
1. Minne jaetaan  2. Mitä 
jaetaan  3. Milloin jaetaan  4. 
Yhteenveto
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Valitse jaettava alue

Voit valita 
yksittäisen 

paikkakunnan tai 
kokonaisen alueen

• Valitse joko kunnat, postinumerot, aluehallintoalueet (AVI) tai syötä postinumerot tiedostona
• Pienin mahdollinen valinta on yksi postinumeroalue 

• Voit halutessasi käyttää karttaa alueen valinnassa
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Valitse jaettava alue

• Voit käyttää postinumeroväliä tai 
ladata postinumerot erillisestä 

tiedostostaJ
• Talousmäärät päivittyvät
tilauskanavaan kuukausittain
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Voit suunnitella alueille eri versiot lähetyksistä

Uuden ryhmän 
(osapoiminnan) 
lisääminen tai 
aiemmin 
tallennetun 
tilauksen 
käyttäminen.

Ryhmän 
(osapoiminnan) 
muokkaaminen

Nimeä versiot 
kuvaavasti, nimi näkyy 
myös kimppulapuissa
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Tilauksen nimeäminen

Nimeä tilaus, sillä se 
näkyy tulostettavissa 

kimppulapuissa

Jaa tilaus yrityksen 
käyttäjille = Myös muut 

yrityksessä pystyvät 
näkemään tilauksen



• Valikossa valmiina olevat mitat ovat tyypillisiä esimerkkejä. Tarkista painolta lähetysten todelliset mitat. Mittoja 
voi muuttaa vain jakelun tilaaja. Paino ja mitat vaikuttavat lähetysten kimputukseen ja kimppujen pakkaamiseen 
rullakkoon tai lavalle. On tärkeä että tiedot on syötetty oikein.
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Syötä lähetyksen mitat

Eri versioille voi 
syöttää eri mittoja
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Postiinjättöpaikka ja tilauksen viite

• Valitse sinua tai postittajaa lähin 
postiinjättöpaikka 

• Viite / infokoodi-kenttään voi lisätä 
tilauksen viitteen, jonka halutaan 
näkyvän laskulla

• Työnumero on varattu asiakkaalle tai 
painolle mahdollista omaa tunnistetta 
varten

• Käyttötunnus merkitään vain, jos siitä 
on erikseen sovittu Postin kanssa, 
muutoin jätetään tyhjäksi
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Kotisuora -jakelun valinta
• Kotisuora-nippujakelussa 

suositellaan jakelun 
lisäkappaleita

• jakelu kohdistuu kaikkiin 
talouksiin

• Huomioihan, että 
Kotisuora (niputettu 
jakelutuote) voi valita 
ainoastaan mikäli 
talousmäärä on 10 000 
kpl.
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Tarkista suunnitelman yhteenveto ennen 
vahvistamista

• Suunnitelman yhteenvedosta näet mm. 

Suunnitelman yhteenvedosta näet mm. 
hinnastohinnan,  jakelualueet, 
mahdolliset versiot (osapoiminnat), 
kappalemäärät, mitat, postituspäivän, 
jne. 

• Mikäli kaikki on kunnossa, 
klikkaa Vahvista tilaus tai Vahvista ja 
jatkokäsittelyyn -nappia. Vahvista 
tilaus –kohdassa hoidat tilauksen 
jatkokäsittelyn itse ja Vahvista ja 
jatkokäsittelyyn –painikkeesta siirrät 
vahvistetun tilauksen painolle.ii
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Tilauspainikkeet

Vahvista tilaus: Tilauksen vahvistamisen jälkeen tilaus on sitova. Mikäli vahvistat tilauksen itse, tulosta myös 
kimppu- ja ohjauslaput. 
Vahvista ja jatkokäsittelyyn: Valitse painotalo, jolle haluat tilauksen tiedot lähettää ja joka hoitaa 
postituksen loppuun asti. Valitsemasi paino/postitustalo hoitaa/tulostaa postittamiseen tarvittavat kimppu-
ja ohjauslaput puolestasi. Tämä on sovittava etukäteen asiakkaan ja postitustalon välillä. 



18.3.202429

Valitse jatkokäsittelijä (paino), jolle haluat lähettää 
tilauksesi

Mikäli haluat lähettää tilauksen jatkokäsittelyyn 
painotalolle (Vahvista ja jatkokäsittelyyn), eikä 
painon tietoja löydy listauksesta, ota yhteys painoon, 
joka hoitaa lisäämisen Postin kautta.

Paino voi lisätä tiedon Muokkaa jatkokäsittelytietoja-
kohdan kautta listalle, jonka jälkeen pääset tekemään 
valinnan. 
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Vahvistettu tilausyhteenveto

Vahvistetussa 
tilauksessa näet 
sähköisen 
lähetyslistan 
numeron. Linkki vie
lähetyslistalle.

Lähetyserän 
lähetysten määrät 
on ladattavissa 
postinumeroittain 
CSV- tai excel-
tiedostona

Yhteenveto antaa 
hinnastohinnan. Mikäli 
asiakkaalla on sopimushinta, 
se päivittyy automaattisesti 
laskulle



Kontakti huolehtii opastuksesta
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Kotisuoran kimputus 
ja yksiköinti 
pähkinänkuoressa

Oikeat lähetysmitat takaavat, että kimput ovat Postin 
ohjeiden mukaisia ja yksiköinti oikein.

Kotisuora-nippulähetyksiä ei tarvitse kimputtaa. Kotisuora-
nippulähetysten ohjauslapun väri on keltainen.

Vain jakelun lisäkappaleiden* kimppuihin tulostuu 
kimppulaput, jotka palvelu tuottaa valmiiksi ja ohjaa ne 
yhteen yksikköön. Erityisesti versiollinen Kotisuora-nippu 
tarvitsee lisäkappaleiden laput.

Kotisuora Premium -lähetysten ohjaus- ja kimppulaput 
ovat valkoiset. Premiumin jakelutoimipaikka- kohtaisiin 
yksiköihin tarvitaan vain yksi kimppulappu/yksikkö.

*) Jakelun lisäkappaleiden lisäämistä suositellaan Kotisuora-
tilauksiin, jotta varaudutaan painon jälkeisessä prosessissa 
mahdollisesti tapahtuviin lähetysten vaurioitumisiin



• Esimerkissä on Kotisuora (nippu), jossa on mukana 
jakelun lisäkappaleet

• Tee seuraavassa järjestyksessä:

• Paina Lataa yksiköinti

• Paina Lataa yksiköintiehdotus

• Tuloksena excel, joka ohjeistaa lähetysten 
yksiköinnin kuljetusyksikköihin

• Paina Lataa ohjauslaput/lähete ja

• Lataa kimppulaput

Jos lappujen lataus napit ovat ”harmaana”, 
kyseiseen vaiheeseen ei kuulu luonti / tulostus 
tai yrität sitä yli 60 pv ennen postitusta.
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Vahvistamisen jälkeen yksiköintiohje ja
tarvittavat kimppu- ja ohjauslaput ovat ladattavissa



• Tilauksen vahvistamisen jälkeen luodaan ensin kimppulaput 
painamalla Luo kimppulaput -nappia. Kimppulaput voi luoda 
vasta, kun jakeluun on alle 60 päivää

• Yksiköintiehdotuksen voi ladata CSV- tai excel-tiedostona. 
Ehdotus auttaa yksiköimään kimput nimettyihin 
kuljetusyksiköihin kuljetussuunnittain tai 
jakelutoimipaikoittain (postinumeroittain). Kotisuora-
nipputuotteeseen ei tarvita kimppulappuja, ohjauslaput 
kuljetusyksiköitä varten riittää. Poikkeuksena on 
Nipputuotteen jakelun lisäkappaleisiin tulostettavat 
kimppulaput, jotka Kontakti tuottaa.

• Tarvittaessa saat ladatuksi jakelualueen postinumerot sekä 
talousmäärät excel-tiedostona esim. postittajalle 
toimitettavaksi. Lähetykset kimputetaan 
jakelutoimipaikkakohtaisesti tiukkoihin kimppuihin Kontaktin 
tuottaman ohjeen ja kimppulappujen mukaisesti. Kontaktin 
kautta tuotetuissa lapuissa on valmiiksi oikeanlaiset 
merkinnät. Kimput toimitetaan postiinjättöpäivänä (ei 
aikaisemmin) postikeskukseen, terminaaliin tai pienet määrät 
Postin palvelupisteeseen. Tarkista 
postiinjättöpäivämäärä Tilauksen yhteenveto -sivulta.
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Kimputus, yksiköinti ja postiinjättö (postikeskukseen, terminaaliin tai 
Postin palvelupisteeseen)



Yksiköintiohje-tiedostosta näet, miten eri suuntiin menevät lähetykset tulee yksiköidä ja paljonko kimppuja 
muodostuu.

Viimeisenä on kuljetusyksikkö, jossa on jakelun lisäkappaleet.
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Kontakti muodostaa lähetyserän yksiköinnin ja 
kimputuksen automaattisesti



Kotisuora-nippujakelussa kimppulaput tarvitaan vain, jos lähetyserässä on alueellisia versioita ja vain 
lisäkappalekimpuille.

Version (osapoiminnan) nimi näkyy yksikkölapuissa ja lisäkappaleiden kimppulapuissa, jos lähetyserä sisältää eri 
osapoimintoja
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Kotisuora-nippujakelun ohjauslaput



Kontakti –
tilauskanavan 
ohje
Kotisuora Premiumin tilaajalle
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Kontakti - markkinointijakelun tilauskanava

• Kontakti on suunnittelu- ja tilauskanava osoitteettoman
suoramarkkinoinnin (Kotisuora ja Kotisuora Premium) 
tilaamiseen

• Löydät Kontaktista jakelutilauksen lisäksi Postisen 
mediatilan oston, kohderyhmät, Luo ja lähetä -palvelun 
sekä Tarkistuspalvelut

• Kirjaudu Kontaktiin osoitteessa Etusivu - Posti Kontakti

https://kontakti.posti.fi/next/fi/home
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Kontakti - markkinointijakelun tilauskanava

• Kirjautumisen jälkeen pääset tekemään 
Kotisuora ja Kotisuora Premium-tilauksia 
kuvaan merkityistä kohdista. Molemmista 
pääset samaan tilauskanavaan.

• Paina tämän jälkeen Kirjaudu sisään ja aloita 
suunnittelu. 
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Tilauksen aloittaminen

• Olet nyt aloitussivulla, josta 
pääset aloittamaan tilauksen.

• Voit siirtyä tilauspolussa eri 
vaiheisiin klikkaamalla 
haluamaasi kohtaa:  
1. Minne jaetaan  2. Mitä 
jaetaan  3. Milloin jaetaan  4. 
Yhteenveto
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Valitse jaettava alue

Voit valita 
yksittäisen 

paikkakunnan tai 
kokonaisen alueen

• Valitse joko kunnat, postinumerot, aluehallintoalueet (AVI) tai syötä postinumerot tiedostona
• Pienin mahdollinen valinta on yksi postinumeroalue 

• Voit halutessasi käyttää karttaa alueen valinnassa
• Talousmäärät päivitetään kuukausittain
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Valitse jaettava alue

• Voit käyttää postinumeroväliä tai ladata 
postinumerot erillisestä tiedostostaJ

• Talousmäärät päivittyvät tilauskanavaan
kuukausittain
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Tilauksen nimeäminen

Nimeä tilaus, sillä se 
näkyy tulostettavissa 

kimppulapuissa
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Voit suunnitella alueille eri versiot lähetyksistä

Nimeä versiot kuvaavasti, 
nimi näkyy myös 
kimppulapuissa

Uuden ryhmän 
(osapoiminnan) 
lisääminen tai 
aiemmin 
tallennetun 
tilauksen 
käyttäminen.

Ryhmän 
(osapoiminnan) 
muokkaaminen



• Valikossa valmiina olevat mitat ovat tyypillisiä esimerkkejä. Tarkista painolta lähetysten todelliset mitat. Mittoja 
voi muuttaa vain jakelun tilaaja. Paino ja mitat vaikuttavat siihen, kuinka paljon mahtuu yhdelle lavalla.
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Syötä lähetyksen mitat

Eri versioille voi 
syöttää eri 
mittoja
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Postiinjättöpaikka ja tilauksen viite

• Valitse sinua tai postittajaa lähin 
postiinjättöpaikka. 

• Viite / infokoodi-kenttään voi lisätä tilauksen 
viitteen, jonka halutaan näkyvän laskulla.

• Työnumero on varattu asiakkaalle tai painolle 
mahdollista omaa tunnistetta varten.

• Käyttötunnus merkitään vain, jos siitä on 
erikseen sovittu Postin kanssa, muutoin 
jätetään tyhjäksi.
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Kotisuora Premium -jakelun valinta

Premiumissa valittavanasi on myös lisäpalveluita, kuten 
taittaminen. 
• Esimerkissä on valittuna Täysjakelu = Kaikki sallitut 

jakelupisteet eli kotitaloudet ja yritykset. 
• Valittavana on myös Taloudet = jaetaan kaikkiin 

kotitalouksiin, joissa ei ole mainoskieltoa ja 
• Julkinen tiedote = jaetaan kaikkiin jakelupisteisiin, 

myös talouksiin, joissa on mainoskielto. Julkisena 
tiedotteena jaettava materiaali ei voi olla luonteeltaan 
kaupallista.

Valitse kalenterista haluttu jakelupäivä
Vihreällä merkityt päivät ovat valittavissa olevia 

päiviä
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Tarkista suunnitelman yhteenveto ennen 
vahvistamista

• Suunnitelman yhteenvedosta näet mm. 

Suunnitelman yhteenvedosta näet mm. 
hinnastohinnan,  jakelualueet, 
mahdolliset versiot (osapoiminnat), 
kappalemäärät, mitat, postituspäivän, 
jne. 

• Mikäli kaikki on kunnossa, 
klikkaa Vahvista tilaus tai Vahvista ja 
jatkokäsittelyyn -nappia. Vahvista 
tilaus –kohdassa hoidat tilauksen 
jatkokäsittelyn itse ja Vahvista ja 
jatkokäsittelyyn –painikkeesta siirrät 
vahvistetun tilauksen painolle.ii
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Tilauspainikkeet

Vahvista tilaus: Tilauksen vahvistamisen jälkeen tilaus on sitova. Mikäli vahvistat tilauksen itse, tulosta myös 
kimppu- ja ohjauslaput. 
Vahvista ja jatkokäsittelyyn: Valitse painotalo, jolle haluat tilauksen tiedot lähettää ja kuka hoitaa 
postituksen loppuun asti. Valitsemasi paino/postitustalo hoitaa/tulostaa postittamiseen tarvittavat kimppu-
ja ohjauslaput puolestasi. Tämä on sovittava etukäteen asiakkaan ja postitustalon välillä. 
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Valitse jatkokäsittelijä (paino), jolle haluat lähettää 
tilauksesi

Mikäli haluat lähettää tilauksen jatkokäsittelyyn 
painotalolle (Vahvista ja jatkokäsittelyyn), eikä 
painon tietoja löydy listauksesta, ota yhteys painoon, 
joka hoitaa lisäämisen Postin kautta.

Paino voi lisätä tiedon Muokkaa jatkokäsittelytietoja-
kohdan kautta listalle, jonka jälkeen pääset tekemään 
valinnan. 
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Vahvistettu tilausyhteenveto

Vahvistetussa 
tilauksessa näet 
sähköisen 
lähetyslistan 
numeron. Linkki vie
lähetyslistalle.

Lähetyserän 
lähetysten määrät 
on ladattavissa 
postinumeroittain 
CSV- tai excel-
tiedostona

Yhteenveto antaa 
hinnastohinnan. Mikäli 
asiakkaalla on sopimushinta, 
se päivittyy automaattisesti 
laskulle



Kontakti huolehtii opastuksesta
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Kotisuoran kimputus 
ja yksiköinti 
pähkinänkuoressa

Oikeat lähetysmitat takaavat, että kimput ovat Postin 
ohjeiden mukaisia ja yksiköinti oikein.

Kotisuora-nippulähetyksiä ei tarvitse kimputtaa. Kotisuora-
nippulähetysten ohjauslapun väri on keltainen.

Vain jakelun lisäkappaleiden* kimppuihin tulostuu 
kimppulaput, jotka palvelu tuottaa valmiiksi ja ohjaa ne 
yhteen yksikköön. Erityisesti versiollinen Kotisuora-nippu 
tarvitsee lisäkappaleiden laput.

Kotisuora Premium -lähetysten ohjaus- ja kimppulaput 
ovat valkoiset. Premiumin jakelutoimipaikka- kohtaisiin 
yksiköihin tarvitaan vain yksi kimppulappu/yksikkö.

*) Jakelun lisäkappaleiden lisäämistä suositellaan Kotisuora-
tilauksiin, jotta varaudutaan painon jälkeisessä prosessissa 
mahdollisesti tapahtuviin lähetysten vaurioitumisiin



• Esimerkissä on Kotisuora (nippu), jossa on mukana 
jakelun lisäkappaleet

• Tee seuraavassa järjestyksessä:

• Paina Lataa yksiköinti

• Paina Lataa yksiköintiehdotus

• Tuloksena excel, joka ohjeistaa lähetysten 
yksiköinnin kuljetusyksikköihin

• Paina Lataa ohjauslaput/lähete ja

• Lataa kimppulaput

Jos lappujen lataus napit ovat ”harmaana”, 
kyseiseen vaiheeseen ei kuulu luonti / tulostus 
tai yrität sitä yli 60 pv ennen postitusta.
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Vahvistamisen jälkeen yksiköintiohje ja
tarvittavat kimppu- ja ohjauslaput ovat ladattavissa



• Tilauksen vahvistamisen jälkeen luodaan ensin kimppulaput 
painamalla Luo kimppulaput -nappia. Kimppulaput voi luoda 
vasta, kun jakeluun on alle 60 päivää

• Yksiköintiehdotuksen voi ladata CSV- tai excel-tiedostona. 
Ehdotus auttaa yksiköimään kimput nimettyihin 
kuljetusyksiköihin kuljetussuunnittain tai 
jakelutoimipaikoittain (postinumeroittain). Kotisuora-
nipputuotteeseen ei tarvita kimppulappuja, ohjauslaput 
kuljetusyksiköitä varten riittää. Poikkeuksena on 
Nipputuotteen jakelun lisäkappaleisiin tulostettavat 
kimppulaput, jotka Kontakti tuottaa.

• Tarvittaessa saat ladatuksi jakelualueen postinumerot sekä 
talousmäärät excel-tiedostona esim. postittajalle 
toimitettavaksi. Lähetykset kimputetaan 
jakelutoimipaikkakohtaisesti tiukkoihin kimppuihin Kontaktin 
tuottaman ohjeen ja kimppulappujen mukaisesti. Kontaktin 
kautta tuotetuissa lapuissa on valmiiksi oikeanlaiset 
merkinnät. Kimput toimitetaan postiinjättöpäivänä (ei 
aikaisemmin) postikeskukseen, terminaaliin tai pienet määrät 
Postin palvelupisteeseen. Tarkista 
postiinjättöpäivämäärä Tilauksen yhteenveto -sivulta.
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Kimputus, yksiköinti ja postiinjättö (postikeskukseen, terminaaliin tai 
Postin palvelupisteeseen)



Yksiköintiohje-tiedostosta näet, miten eri suuntiin menevät lähetykset tulee yksiköidä ja paljonko kimppuja 
muodostuu.

Viimeisenä on kuljetusyksikkö, jossa on jakelun lisäkappaleet.
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Kontakti muodostaa lähetyserän yksiköinnin ja 
kimputuksen automaattisesti



Voit ladata yksiköinnin ja laput vasta, kun olet painanut 
Luo kimppulaput

Tee seuraavassa järjestyksessä:

1. Paina Luo kimppulaput

2. Paina Lataa yksiköintiehdotus

• Tuloksena excel , joka ohjeistaa 
lähetysten yksiköinnin 
kuljetusyksikköihin

3. Paina Lataa ohjauslaput/lähete ja 
Lataa kimppulaput
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Näin teet Kotisuora Premium-lähetyksille 
yksiköinnin ja tuotat kimppu- ja ohjauslaput
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Premium-jakelun yksiköinti, kimppu-
ja ohjauslaput

Kimppulaput tarvitaan aina Kotisuora Premium-lähetyksille. Kontakti tuottaa jakelutoimipaikkakohtaiset 
kimppulaput. Mallissa on Kotisuora Premiumin yksikkölappu ja kimppulappu.



Kontakti –
tilauskanavan 
ohje
Postisen mediatilan varaaminen 
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Varaa Postisen ilmoitustilaa



Tilaajan ja maksajan tiedot
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Jakelupäivän valinta ja ilmoituspaikka
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Valitaan ajankohta. Oranssilla 
värillä olevat ajankohdat 
vapaana. 
Valittu ajankohta näkyy 
vihreänä.

Ilmoituspaikat eri 
sivuilla. Klikkaamalla 

näkyy vapaat 
ilmoituspaikat 

kyseisenä päivänä.



Ilmoitusaineiston lisääminen
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Ohje Postisen 
ilmoitusaineistoon



Ohjeita paino- / 
postitustalolle



Postin palvelut asiointitunnuksilla
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• Kontaktiin pääset kirjautumalla osoitteessa

• posti.fi/kontakti

• Pääset samoilla Postin tunnuksilla myös muihin Postin 
yrityspalveluihin.

• ”Postipalvelut”-roolilla käytössäsi on

• Kontakti

• Sähköinen lähetyslista

• Edellytyksenä asiointitunnukselle ja tilauskanavien 
käyttöoikeudelle on sopimusasiakkuus Postin kanssa

Asiointitunnusten hakeminen

• Yrityksen ensimmäinen tunnus annetaan yrityksen 
pääkäyttäjälle

• Pääkäyttäjä luo tunnukset yrityksen muille käyttäjille

• Tilaa asiointitunnus - Posti yrityksille

Postin asiointitunnus ja Kontakti

https://www.posti.fi/yritysasiakkaat/lomakkeet/tunnustilaus.html


Miten pääsen postittajaksi
Paino- / postitustalon ohjeet

• Jotta voit toimia Kontaktissa jatkokäsittelijänä, yritykselläsi pitää olla ”postittaja”-rooli Postin asiakastiedoissa.

• Mikäli  ”postittaja”-rooli puuttuu, ota yhteyttä Postiin ja pyydä, että yrityksesi asiakastietoihin lisätään 
”postittaja”-rooli.

• Kun ”postittaja”-rooli on lisätty, kirjaudu Kontaktiin ja täydennä sinne jatkokäsittelyn yhteystiedot.
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• Painotalo/postittaja, jolla on jo postittaja-rooli Postin asiakastietojärjestelmässä

• Painotalon/postittajan käyttäjä kirjautuu Kontaktiin ja klikkaa etusivulta Omat tiedot -laatikon 
linkkiä Muokkaa jatkokäsittelytietoja. Paino kirjoittaa yhteystietoihin sähköpostiosoitteet, joihin asiakkaiden 
tilausvahvistusten halutaan tulevan ja tallentaa muutokset. Painon sähköpostiosoitteet näkyvät myös 
Sähköisellä lähetyslistalla. 

• Paino yrityksenä ylläpitää itse sähköpostiyhteystietojaan Kontaktissa, ei Posti. Kontakti lähettää viestin 
tilausvahvistuksesta ja jatkokäsittelyyn siirrosta painon/postittajan sähköpostiin.

• Painotalo/postittaja, jolla EI OLE postittaja-roolia Postin asiakastietojärjestelmässä

• Paino-/postitustalon on otettava yhteyttä Postiin ja pyytää lisättäväksi Postin 
asiakastietojärjestelmään postittaja-rooliin. 

• Kun tieto on lisätty Postin asiakastietojärjestelmään, painon/postittajan on kirjauduttava Kontaktiin ja 
lisättävä sähköpostiosoitteensa.
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Painotalon postittajarooli



Tilaajan ohjeet

• Tee jakelutilauksesi Kontaktissa, selvitä lähetysten mitat painotalosta.

• Siirrä vahvistusvaiheessa tilauksesi jatkokäsittelyyn painolle Vahvista ja jatkokäsittelyyn -painikkeella. Hae painotalo, valitse se 
alasvetovalikosta ja paina Aseta valittu painotalo jatkokäsittelijäksi.

• Voit siirtää jo vahvistetun tilauksesi jatkokäsittelyyn myös myöhemmin tai vaihtaa jatkokäsittelijää.

• Jatkokäsittelijä tuottaa Kontaktista ohjaus- ja kimppulaput.

• Jatkokäsittelijä ei voi muuttaa tilaustietoja, vain tilaaja voi muuttaa esim. mittoja.

• Mikäli haluamaasi painotaloa ei löydy Kontaktista, ole yhteydessä painoon, joka hoitaa lisäämisen Postin kautta.
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Osoitteettoman jakelun tilaaminen jatkokäsittelijänä
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Miten valitsen maksajan paino-/postitustalona, jos 
toimin asiakkaan puolesta

Olet saanut asiakkaaltasi asiakaskohtaisen 
tilausasiakasnumeron (SAP-numero) ja 
laskutusosoitteen, joita maksava asiakas 
haluaa käyttää tilauksissa.
Hae maksaja joko nimellä tai 
tilausasiakasnumerolla ja valitse maksaja.
HUOM! Painon-/postitustalon tehdessä 
tilausta, tulee maksaja valita aina, myös 
tapauksessa, jossa paino itse on maksaja. 
Valitse tuolloin yrityksen oma 
tilausasiakasnumero.



Miten saan asiakkaan tilauksen jatkokäsittelyyn
Paino- / postitustalon ohjeet

• Painon / postittajan Kontakti-käyttäjä kirjautuu Kontaktiin ja 
klikkaa etusivulta Omat tiedot -laatikon linkkiä Muokkaa 
jatkokäsittelytietoja ja lisää yhteystietoihin 
sähköpostiosoitteet. 

• Kontakti lähettää tilaajan tilausvahvistustiedoista sähköpostin 
jatkokäsittelijän yhteyshenkilön sähköpostiosoitteeseen. Sama 
sähköpostiosoite näkyy myös Sähköisellä lähetyslistalla.

• Paino / postittaja yrityksenä ylläpitää itse yhteystietojaan 
Kontaktissa.
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Kontakti huolehtii opastuksesta
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Kotisuoran kimputus 
ja yksiköinti 
pähkinänkuoressa

Oikeat lähetysmitat takaavat, että kimput ovat Postin 
ohjeiden mukaisia ja yksiköinti oikein.

Kotisuora-nippulähetyksiä ei tarvitse kimputtaa. Kotisuora-
nippulähetysten ohjauslapun väri on keltainen.

Vain jakelun lisäkappaleiden* kimppuihin tulostuu 
kimppulaput, jotka palvelu tuottaa valmiiksi ja ohjaa ne 
yhteen yksikköön. Erityisesti versiollinen Kotisuora-nippu 
tarvitsee lisäkappaleiden laput.

Kotisuora Premium -lähetysten ohjaus- ja kimppulaput 
ovat valkoiset. Premiumin jakelutoimipaikka- kohtaisiin 
yksiköihin tarvitaan vain yksi kimppulappu/yksikkö.

*) Jakelun lisäkappaleiden lisäämistä suositellaan Kotisuora-
tilauksiin, jotta varaudutaan painon jälkeisessä prosessissa 
mahdollisesti tapahtuviin lähetysten vaurioitumisiin



• Esimerkissä on Kotisuora (nippu), jossa on mukana 
jakelun lisäkappaleet

• Tee seuraavassa järjestyksessä:

• Paina Lataa yksiköinti

• Paina Lataa yksiköintiehdotus

• Tuloksena excel, joka ohjeistaa lähetysten 
yksiköinnin kuljetusyksikköihin

• Paina Lataa ohjauslaput/lähete ja

• Lataa kimppulaput

Jos lappujen lataus napit ovat ”harmaana”, 
kyseiseen vaiheeseen ei kuulu luonti / tulostus 
tai yrität sitä yli 60 pv ennen postitusta.
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Vahvistamisen jälkeen yksiköintiohje ja
tarvittavat kimppu- ja ohjauslaput ovat ladattavissa



• Tilauksen vahvistamisen jälkeen luodaan ensin kimppulaput 
painamalla Luo kimppulaput -nappia. Kimppulaput voi luoda 
vasta, kun jakeluun on alle 60 päivää

• Yksiköintiehdotuksen voi ladata CSV- tai excel-tiedostona. 
Ehdotus auttaa yksiköimään kimput nimettyihin 
kuljetusyksiköihin kuljetussuunnittain tai 
jakelutoimipaikoittain (postinumeroittain). Kotisuora-
nipputuotteeseen ei tarvita kimppulappuja, ohjauslaput 
kuljetusyksiköitä varten riittää. Poikkeuksena on 
Nipputuotteen jakelun lisäkappaleisiin tulostettavat 
kimppulaput, jotka Kontakti tuottaa.

• Tarvittaessa saat ladatuksi jakelualueen postinumerot sekä 
talousmäärät excel-tiedostona esim. postittajalle 
toimitettavaksi. Lähetykset kimputetaan 
jakelutoimipaikkakohtaisesti tiukkoihin kimppuihin Kontaktin 
tuottaman ohjeen ja kimppulappujen mukaisesti. Kontaktin 
kautta tuotetuissa lapuissa on valmiiksi oikeanlaiset 
merkinnät. Kimput toimitetaan postiinjättöpäivänä (ei 
aikaisemmin) postikeskukseen, terminaaliin tai pienet määrät 
Postin palvelupisteeseen. Tarkista 
postiinjättöpäivämäärä Tilauksen yhteenveto -sivulta.
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Kimputus, yksiköinti ja postiinjättö (postikeskukseen, terminaaliin tai 
Postin palvelupisteeseen)



Yksiköintiohje- tiedostosta näet, miten eri suuntiin menevät lähetykset tulee yksiköidä ja paljonko kimppuja 
muodostuu.

Viimeisenä on kuljetusyksikkö, jossa on jakelun lisäkappaleet.
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Kontakti muodostaa lähetyserän yksiköinnin ja 
kimputuksen automaattisesti



Kotisuora-nippujakelussa kimppulaput tarvitaan vain, jos lähetyserässä on alueellisia versioita ja vain 
lisäkappalekimpuille.

Version (osapoiminnan) nimi näkyy yksikkölapuissa ja lisäkappaleiden kimppulapuissa, jos lähetyserä sisältää eri 
osapoimintoja
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Kotisuora-nippujakelun ohjauslaput



Voit ladata yksiköinnin ja laput vasta, kun olet painanut 
Luo kimppulaput

Tee seuraavassa järjestyksessä:

1. Paina Luo kimppulaput

2. Paina Lataa yksiköintiehdotus

• Tuloksena excel , joka ohjeistaa 
lähetysten yksiköinnin 
kuljetusyksikköihin

3. Paina Lataa ohjauslaput/lähete ja 
Lataa kimppulaput
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Näin teet Kotisuora Premium-lähetyksille 
yksiköinnin ja tuotat kimppu- ja ohjauslaput
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Premium-jakelun yksiköinti, kimppu-
ja ohjauslaput

Kimppulaput tarvitaan aina Kotisuora Premium-lähetyksille. Kontakti tuottaa jakelutoimipaikkakohtaiset 
kimppulaput. Mallissa on Kotisuora Premiumin yksikkölappu ja kimppulappu.



Linkkejä

Postitusohjeet Kotisuora ja Kotisuora Premium 

Postitusohjeet Kotisuora ja Kotisuora Premium

Kotisuora ja Kotisuora Premium jakelu- ja postiinjättöpäivät 

Katso postinumero- ja postiinjättöpaikkakohtaiset tiedot

Postiinjättöpaikat ja kellonajat 2024
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https://www.posti.fi/kotisuoran-postitusohjeet-asiakaskayttoon
https://www.posti.fi/kotisuoran-jakelu-ja-postiinjattopaivat
https://www.posti.fi/mzj3zpe8qb7p/75pW3CnNlWG9N4xxwYGfzQ/758d472fb35a4ed3f1e2493170792575/posti-lahetysten-postiinjattopaikat-ja-kellonajat-20240101.pdf
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