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Kuljetustilauksen teko, osoitekortin 
tulostus ja noudon tilaaminen Online 
Shipping Toolissa 

Kuljetustilauksen teko 

1. Kirjaudu asiakasportaaliin osoitteessa portal.postnord.com. 

2. Klikkaa asiakasportaaliin etusivulta kohtaa Online Shipping Tool. 

3. Klikkaa Online Shipping Toolin etusivulta kohtaa Luo lähetys. 

4. Tarkista avautuvan sivun vasemmasta reunasta, että lähettäjän tiedot ovat 

oikein. Voit tarvittaessa lisätä uuden lähettäjän, mikäli lähetys lähtee eri 

osoitteesta. Uuden lähettäjän lisääminen onnistuu Lisää-painikkeesta. Voit 

myös muokata olemassa olevan lähettäjän tietoja kohdasta Muokkaa. 

 

5. Lähetyksen palvelun määrittää vastaanottajan tietoihin valittu Yksityinen- tai 

Yritys-valinta. Yksityinen-valinnalla kotiin toimitettava lähetys toimitetaan 

palvelulla MyPack Home ja noutopisteeseen toimitettava lähetys palvelulla 

MyPack Collect. Yritys-valinnalla voi lähettää ainoastaan kotiin toimitettavan 

lähetyksen, ja se toimitetaan palvelulla PostNord Parcel. Yritys-valinnalla ei 

ole mahdollista lähettää noutopisteeseen toimitettavaa lähetystä. Tässä 

kohdassa voit valita myös toimitusmaan. 

 

https://portal.postnord.com/
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6. Syötä vastaanottajan tiedot kenttien vaatimusten mukaisesti. Voit tallentaa 

syötetyt osoitetiedot osoitekirjaan valitsemalla kohdan Tallenna 

vastaanottajan osoite. Voit myös halutessasi syöttää ovikoodin. 

 

HUOM! Yksityisille vastaanottajille toimitettavissa lähetyksissä tulee aina olla 

puhelinnumero tai sähköpostiosoite. Yritysvastaanottajille toimitettavissa 

lähetyksissä tämä on toivottavaa mutta ei pakollista. 

 

7. Valitse, lähetätkö paketin (enintään 35 kg) vai lavan (enintään 1 000 kg). Voit 

myös määritellä, onko kyseessä normaali lähetys (Luo lähetys -painike) vai 

palautus (Luo palautus -painike).
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8. Määritä lähetyksen mitat liu’uttamalla sininen merkki oikeaan kohtaan tai 

syötä tarkat mitat sivun oikeassa reunassa oleviin kenttiin. Jos kyseessä on 

yksityislähetys, määrittele, toimitetaanko se kotiin (Koti-painike) vai 

noutopisteeseen (Noutopiste-painike). Lavalähetysten kohdalla ei pyydetä 

tarkempia mittoja, mutta sinun tulee ilmoittaa lavatyyppi. Lavan 

enimmäispaino ja -mitat määräytyvät lavatyypin mukaan. Tässä kohdassa 

voit valita myös haluamasi lisäpalvelut. 

  

9. Seuraavassa näkymässä näet luodun lähetyksen ja sitä varten syöttämiesi 

tietojen yhteenvedon. Tässä kohdassa voit vielä muokata lähetyksen tietoja 

klikkaamalla yläpalkista kohtaa Valitse lähetys tai Lähettäjä ja vastaanottaja. 

Mikäli lähetyksen tiedot ovat oikein, klikkaa Vahvista tilaus -painiketta. 
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10. Tilaus on nyt vahvistettu. Tulosta lähetyksen osoitekortti klikkaamalla Tulosta 

kaikki -painiketta ja tilaa nouto klikkaamalla Tee noutopyyntö -painiketta. 

 

Osoitekortin tulostus 

1. Tilausvahvistusikkunan Tulosta kaikki -painike avaa Tulostusvalinnat-ikkunan, 

jossa voit valita osoitekortille joko pdf- (PDF-painike) tai tarramuodon (Tarra-

painike) sekä osoitekortin paperi- ja tarrakoon. Mikäli käytössäsi ei ole 

tarratulostinta, pdf-muoto ja A5- tai A4-paperikoko ovat yleisimmät valinnat. 

 

2. Klikkaa Tulosta osoitekortit -painiketta ja osoitekortti avautuu selaimeen pdf-

muodossa. 

3. Tulosta osoitekortti klikkaamalla sivun oikeassa yläkulmassa olevaa printterin 

kuvaa. 
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Noudon tilaaminen 

1. Tilausvahvistusikkunan Tee noutopyyntö -painike vie sinut yläpalkissa 

olevalle Nouto-välilehdelle. Tarkista Nouto-välilehden vasemmassa reunassa 

oleva kohta Lähettäjä samalla tavalla kuin kuljetustilausta tehdessä, sillä siinä 

olevat tiedot määrittävät nouto-osoitteen. 

2. Syötä noudettavien lähetysten määrä, yhteyshenkilö ja puhelinnumero. 

Valitse tämän jälkeen noutopäivä ja lisää tarvittaessa ohjeet kuljettajalle. 

Noudot eivät ole sidoksissa yksittäisiin lähetyksiin, joten sinun ei tarvitse 

erikseen määrittää, mille lähetykselle olet tilaamassa noutoa. Riittää, että 

ilmoitat osoitteesta lähtevien lähetysten määrän. Huomaathan kuitenkin, että 

kaikilla noudettavilla paketeilla ja lavoilla tulee olla oma osoitekortti. 

3. Klikkaa Tee noutopyyntö -painiketta vahvistaaksesi noudon tilaamisen. 

 


