
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Collection Request -ohjeet 
 

 
 
 
 
Ensin tulee luoda Collection Request -mallipohja. 
 

 
 

 
Kun Collection Requestin alle tulee sininen “seuraava”-painike, sitä painetaan ja sen 
jälkeen valitaan alasvetovalikosta lähettäjä tai luodaan uusi lähettäjä. 



 
 
Vastaanottaja-kenttää ei tarvitse täyttää. 
 
Tämän jälkeen tulee uudelleen ”seuraava”-painike. Mittatietoja ei tarvitse täyttää vaan voi 
mennä suoraan valitsemaan asiakasnumeron alasvetovalikosta ja kirjoittamaan 
mallipohjalle nimen. Tämän jälkeen ”tallenna mallipohja” 
 

 
 



Tämän jälkeen mallipohjaa pääsee käyttämään valitsemalla mallipohjan oikeasta reunasta 
”käytä” 

 
 
Lähettäjä on automaattisesti valittuna, mutta sen alta tulee määrittää nouto-osoite (tämä 
voi olla ulkomailla) ja määrittää vastaanottaja. 
 

 
 
 
 
 



 
 
Nouto-osoitteen saa joko valittua osoitekirjan vastaanottajista tai tekemällä uuden 
osoitteen. 



 
 
Kun nouto-osoite on lisätty, niin alhaalla on ”lisää”-painike. 
 
Seuraavaksi saa syötettyä mitta- ja painotiedot lähetykselle. Kun nämä on täytetty 
”tallenna lähetys”. 



 
 
 
Oikeassa ylänurkassa olevasta nuolesta (vihreällä merkitty) saa avattua lähetyksen tiedot 
laajemmin ja siellä näkyy lähettäjä, vastaanottaja ja sinisellä ympyröity nouto-osoite. 



 
 
 
 
”Vahvista osoitekortit” -painiketta painamalla Collection Request -tilaus menee läpi. 
 



 
 
Seurantanumero tulee portaalissa Track and Traceen ja Online Shipping Toolissa 
lähetyksiin seuraavana päivänä, kun lähetykselle on sellainen luotu. 
 


