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Kuljetustilauksen teko, osoitekortin 
tulostus ja noudon tilaaminen Online 
Shipping Toolissa  

 

Online Shipping Tool  

PostNordin asiakasportaalin sisällä olevan lähetystyökalun Online Shipping 

Toolin  avulla tulostat osoitekortit sekä teet noutotilaukset helposti. Alla 

yksityiskohtaisempi ohjeistus osoitekortin luomiseen.  

 

Osoitekortin luonti Online Shipping Toolissa  

1. Kirjaudu asiakasportaaliin osoitteessa portal.postnord.com . 

2. Klikkaa asiakasportaaliin etusivulta kohtaa ’Online Shipping Tool’.  

3. Valitse  Online Shipping Toolin etusivulta kohta ’Luo lähetys ’ tai valitse se 

alasvetovalikosta.  

 

 

 

 

4. Valitse ensin lähettäjän (yrityksesi tai muu) osoite , mistä lähetys on 

lähdössä.  Voit valita valmiin tallennetun osoitteen osoitekirjasta tai 

https://portal.postnord.com/
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syöttää manuaalisesti uuden osoitteen kohdasta ’Lisää uusi lähettäjä’.  

Mikäli sinulla ei ole tallennettuja lähettäjän osoitteita osoitekirjassa, 

tulee sinun ensimmäisellä kerralla luoda uusi osoite.  

 

 

5. Valitse seuraavaksi paketin toimitusosoite ja maa eli vastaanottaja.  

Kun lisäät  vastaanottajan  tiedot , voit lisätä uuden vastaanottajan, joka 

voi olla joko yksityishenkilö tai yritys. Voit myös valita osoitekirjasta jo 

tallennetun vastaanottajan tiedot.  

Mikäli toimitus kohdistuu yksityishenkilölle, lähetys voidaan toimittaa 

vastaanottajan kotiosoitteeseen, palvelupisteeseen tai 

noutoautomaattiin. Yritykselle tehtävän toimituksen osalta lähetys 

toimitetaan siihen osoitteeseen, jonka olet antanut tilauksen yhteydessä.  

’Yritys’ -vaihtoehdolla  ei ole mahdollista lähettää noutopisteeseen 

toimitettavaa lähetystä.  

Valittaessa ’Yksityinen’ -vaihtoehdon, vastaanottajan tietoihin on 

pakollista merkitä puhelinnumero sekä sähköpostiosoite toimitusta 

varten.  

 

6. Kun olet täyttänyt tarvittavat tiedot, klikkaa ’Lisää vastaanottaja’.  
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7. Valitse seuraavaksi ’Lähetys’ -tyyppi. Voit tässä vaiheessa valita joko 

paketti - tai lavalähetyksen.  

 

8. Valittaessa ’Paketti’ -vaihtoehdon , täytä ensin paketin paino - ja 

mittatiedot.  

 

Mikäli valitset ’Kuormalava’ -vaihtoehdon, voit valita tietyn lavatyypin.  
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9. ’Paketti’ -valinnalla, paino - ja mittatietojen syöttämisen jälkeen voit valita 

paketin meneväksi joko kotiin  tai palvelupisteelle , mikäli vastaanottajaksi 

on merkitty yksityinen.  Mikäli vastaanottajan tiedoissa on ’Yritys’ -valinta, 

niin tällöin paketin palveluna on automaattisesti yrityspaketti.  

 

Valittaessa ’Palvelupiste’ -vaihtoehdon, voit valita alasvetovalikosta 

paketin meneväksi joko pakettiautomaattiin tai miehitettyyn 

noutopisteeseen.  
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10. Lisää lähetykselle tarvittaessa viite ja lähetyksen kuvaus.  

 

11. Mikäli olet lähettämässä useampaa pakettia samalle vastaanottajalle, 

voit valita osoitekorttien määrän seuraavaksi.  

 

12. Valitse seuraavaksi tarvittavat lisäpalvelut lähetykselle. Lisäpalvelut 

määräytyvät lähetykse lle palvelun perusteella.  

 

Esimerkkinä y rityspakettiin valittavat lisäpalvelut:  

 

 

Lisäpalvelut voivat vaihdella valitun vastaanottajamaan perusteella.  

Löydät palveluehdot nettisivuiltamme  ja sopimusehdot kunkin palvelun 

alta:  

https://www.postnord.fi/laheta/paketit/  

https://www.postnord.fi/laheta/paketit/
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https://www.postnord.fi/laheta/suurikokoiset -painavat -ja -tilaa -vievat -

tavarat/postnord -pallet/  

13. Kun olet valinnut tarvittavat lisäpalvelut, klikkaa ’Yhteenvetoon’.  

14. ’Yhteenveto’ -sivulta näet luomasi lähetyksen ja tässä vaiheessa voit vielä 

muokata lähetyksen tietoja  tai poistaa lähetyksen.  

 

Mikäli haluat luomastasi lähetyksestä tilausvahvistuksen omaan 

sähköpostiisi, klikkaa täppä  kohtaan ’Kyllä kiitos, lähetä minulle 

sähköpostivahvistus’.  

15. Klikkaamalla ’Vahvista osoitekortit’, pääset tulostamaan osoitekortin . 

 

Osoitekortin tulostus  

 

1. Kun olet tilausvahvistusikkunassa, voit tulostaa luodun osoitekortin 

lähetyksellesi. Voit tarvittaessa myös ladata osoitekortin itsellesi PDF -

muodossa.  Klikkaamalla ’Tulosta kaikki’ tai tulostimen kuvaa  voit 

tulostaa osoitekortin.  

 

2. Kyseiset painikkeet avaavat ’ Tulostusvalinnat ’-ikkunan,  jossa voit valita 

osoitekortin koon  tai tarratulostinmuodon. Mikäli käytössäsi ei ol e 

https://www.postnord.fi/laheta/suurikokoiset-painavat-ja-tilaa-vievat-tavarat/postnord-pallet/
https://www.postnord.fi/laheta/suurikokoiset-painavat-ja-tilaa-vievat-tavarat/postnord-pallet/
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tarratulostinta, PDF -muoto ja A5 - tai A4 -paperikoko ovat yleisimmät 

valinnat.  

 

3. ’Tulosta osoitekortit’ -napista saat näkyviin esikatselun tulostettavasta 

osoitekortista.  

 



 

Document heading  8 (10) 

4. Mikäli käytössäsi on tarratulostin, tulee sinun asentaa se ensin Online 

Shipping Toolin asetuksista ja sieltä ’Tulostusasetukset’.  

 

 

Noudon tilaaminen 

 

1. Tilausvahvistusikkunan ’Tee noutopyyntö ’ -painike vie sinut Nouto -

välilehdelle.  

Pääset sinne myös klikkaamalla ’Nouto’ -painiketta Online Shipping 

Toolin ylävalikosta.  

 

2. Klikkaa ’Varaa nouto’ -painiketta.  

 

Näet tässä ikkunassa myös aiemmin varaamasi ja tulevat noutopyynnöt.  
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3. Valitse noutopyyntöön osoite, josta lähetykset noudetaan.  Voit tässäkin 

tapauksessa syöttää manuaalisesti uuden osoitteen tai valita valmiin 

osoitteen osoitekirjasta.  

 

4. Valittuasi oikean osoitteen, klikkaa ’Jatka’.  

5. Syötä seuraavaksi lähtevien lähetyksien määrä ja yhteispaino.  

 

Voit valita samaan noutopyyntöön useita paketteja tai lavoja, jos niitä 

on lähdössä samanaikaisesti.  

HUOM!  Varmistathan että olet luonut osoitekortit jokaiseen 

noudettavaan pakettiin tai lavaan.  
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6. Klikkaa ’Jatka’, kun olet syöttänyt oikeat määrät ja paino tiedot.  

7. Syötä  tämän jälkeen nouto -osoitteen yhteyshenkilön tiedot (nimi ja 

puhelinnumero) . 

 

 

8. Valitse noutopäivä. Noutopäivä määräytyy nouto -osoitteen perusteella 

ja pääsääntöisesti voit valita noudon samalle päivälle , mikäli teet 

noutopyynnön ennen klo 14. Mikäli nouto ei ole mahdollinen samana 

päivänä, seuraava mahdollinen noutopäivä on valittavissa 

alasvetovalikosta.   

9. Voit lisätä myös viestin /ohjeen  kuljettajalle  noutoa varten.  

10. Klikkaa ’Varaa nouto’ , niin saat noutotilauksen tallennettua.  

11. Tämän jälkeen näet tekemäsi  noutopyynnön  ’Nouto’ -välilehdellä  ja 

kohdassa ’Tulevat noudot’.  


