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OST: Mallipohjan luominen-ohje 

 

Mallipohjista 

Mikäli sinulla on tarve lähettää usein samantyyppisiä lähetyksiä ja samalla 

PostNord-palvelulla, niin tällöin kannattaa luoda sitä varten mallipohja. 

Mallipohjan avulla voit luoda osoitekortit nopeasti! 

 

Kuinka luon uuden mallipohjan? 

1. Kirjaudu asiakasportaaliin osoitteessa portal.postnord.com. 

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

3. Klikkaa Online Shipping Toolin etusivulta ylävalikosta kohtaa 

’Mallipohjat’ tai alempana näkyvää ’Käytä mallipohjia’-laatikkoa. 

 

https://portal.postnord.com/
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4. Klikkaa ’Uusi mallipohja’, kun haluat luoda uuden mallipohjan. 

 
5. Kun luot uuden mallipohjan, nimeä mallipohja haluamallasi tavalla. Voit 

halutessasi myös lisätä kuvauksen mallipohjalle. 

 

6. Mallipohja on mahdollista jakaa organisaation muille käyttäjille, tällöin 

muutkin käyttäjät voivat hyödyntää samaa mallipohjaa ja se löytyy 

automaattisesti heidän mallipohjien listauksessa. 

7. Seuraavaksi valitse haluamasi palvelu mallipohjalle. 

 



 

Collection Request - ohjeet  3 (9) 

8. Kun sopiva palvelu on valittu, näet alla kyseisen palvelun enimmäismitat. 

 

9. Seuraavaksi määritä mallipohjalle lähettäjän osoite. Voit valita valmiin 

tallennetun osoitteen osoitekirjasta tai syöttää manuaalisesti uuden 

osoitteen kohdasta ’Lisää uusi lähettäjä’. 

 
 

HUOM! Mikäli olet luomassa Collection Request-mallipohjaa, niin näissä 

tilauksissa lähettäjän osoite tarkoittaa rahdinmaksajaa (yrityksesi 

tiedot). Collection Request-tilauksissa paketin todellinen nouto-osoite 

määritetään mallipohjan käytön yhteydessä. 
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10. Seuraavaksi mallipohjalle pitää määrittää vastaanottaja. Voit valita 

yhden vastaanottajan suoraan osoitekirjasta tai halutessasi voit valita 

yhden tai useamman toimitusosoitteen valittavaksi valmiiksi, mallipohjaa 

varten. Vaihtoehtoisesti voit myös valita aina uuden vastaanottajan. 

Tällöin uusi vastaanottaja on aina syötettävä manuaalisesti, kun 

mallipohja on käytössä. 

 

 

 
 

HUOM! Mikäli tilaamasi paketit halutaan aina toimittaa tiettyyn 

osoitteeseen, tässä vaiheessa kannattaa valita vastaanottajaksi esim. 

yrityksenne toimiston tai varaston osoitteen. 
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11. Valitse seuraavaksi mallipohjalle paketin mitta- ja painotiedot. 

Mittatietoja voi muokata myös tilauksen tekovaiheessa, joten 

mittatietoja ei ole pakollista tässä vaiheessa antaa.  

HUOM! Mikäli tilaamasi paketit ovat aina samankokoisia, niin silloin 

mittatietojen tallennus mallipohjalle nopeuttaa tilauksen tekemistä. 

 
12. Valitusta palvelusta riippuen, voit seuraavaksi valita mallipohjalle 

toimituksen lisäpalvelut. Lisäpalvelut vaihtelevat palveluittain. 

13. Lisää tarvittaessa myös lähetyksen viite mallipohjalle.  

Viite näkyy lähetyksen osoitekortissa ja seurantatiedoissa ja lähetystä 

pystyy etsimään jälkikäteen Track&Trace-sivulta viitteellä. 

14. Kun kaikki tarvittavat tiedot ovat täytetty, tallenna mallipohja. 

Mallipohja on nyt valmis käyttöä varten. 
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Mallipohjan käyttäminen 

 

1. Klikkaamalla ’Mallipohjat’ välilehteä Online Shipping Toolissa, voit valita 

luodun mallipohjan valikosta. Mikäli mallipohjia on useita, voit etsiä 

hakupalkista oikeaa mallipohjaa. 

 
2. Voit tarvittaessa muokata mallipohjan tietoja tai poistaa sen kokonaan, 

viemällä hiiren kyseisen mallipohjan riville. 

 
3. Klikkaamalla ’Käytä’, pääset luomaan mallipohjan mukaisen lähetyksen. 

4. Mikäli olet määrittänyt lähettäjän ja vastaanottajan osoitteen valmiiksi 

luodulle mallipohjalle, niin riittää että klikkaat ’Seuraava’. 
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5. HUOM! Mikäli käytät mallipohjalla Collection Request-palvelua, tässä 

tapauksessa näet Lähettäjän tiedot tarkoittavat rahdinmaksajaa.  

Collection Request-mallipohjassa paketin todellinen nouto-osoite tulee 

syöttää erikseen. Pääset lisäämään sen kohdasta “Lisää nouto-osoite".  

 
Voit valita joko valmiin tallennetun osoitteen osoitekirjasta tai voit 

syöttää osoitteen manuaalisesti. Voit valita noudon joko Suomesta tai eri 

Euroopan maista. 

Nouto-osoite tietoihin syötetään noutoa varten tarvittava nimi (yritys tai 

yksityinen), osoite sekä puh.numero. Puhelinnumero on erityisen tärkeä 

ilmoittaa, noudon onnistumisen varmistamiseksi.  

Vahvista nouto-osoite klikkaamalla ”Lisää”. 

 

6. Mallipohjalle määrittämäsi paketin paino- ja mittatiedot näkyvät 

seuraavassa kohdassa automaattisesti. 

 
7. Voit vielä tarvittaessa tässä vaiheessa muokata osoite- sekä paino- ja 

mittatietoja. 
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8. Valitse noudettavien pakettien määrä. 

 
9. Etene yhteenvetosivulle klikkaamalla “Tallenna lähetys”. 

10. Näet seuraavalta sivulta yhteenvedon ja vielä tässä vaiheessa voit 

muokata lähetyksen tietoja tai voit poistaa lähetyksen. 

 
11. Klikkaamalla ’Vahvista osoitekortit’ saat tulostettua osoitekortit lähteville 

lähetyksille. 

 
12. Voit sen jälkeen myös käydä tilaamassa noudon lähteville lähetyksille 

kohdasta ’Nouto’. 
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HUOM! MIkäli käytät Collection Request-palvelua, klikkaamalla “Vahvista 

osoitekortit”, tilaus tallentuu järjestelmään ja nouto-tilaus lähtee eteenpäin 

automaattisesti. Nouto tapahtuu pääsääntöisesti seuraavana arkipäivänä. 

Collection Request-tilauksesta et saa tulostettua osoitekorttia, vaan 

osoitekortti tulostetaan paikallisen noutavan terminaalin toimesta. 

Lähetyksen seurantanumero tulee näkyviin Track&Trace-sivulle sekä Online 

Shipping Tooliin Lähetykset-osioon, yleensä seuraavana päivänä siitä, kun 

tilaus on luotu.  

 

 


