posinord

OST: Mallipohjan luominen-ohje

Mallipohijista

Mikali sinulla on tarve ldhettdd usein samantyyppisid ldhetyksid ja samalla
PostNord-palvelulla, niin talldin kannattaa luoda sitd varten mallipohja.
Mallipohjan avulla voit luoda osoitekortit nopeasti!

Kuinka luon uuden mallipohjan?

1. Kirjaudu asiakasportaaliin osoitteessa portal.postnord.com.

Klikkaa asiakasportaaliin etusivulta kohtaa 'Online Shipping Tool'.
3. Klikkaa Online Shipping Toolin etusivulta ylavalikosta kohtaa
'Mallipohjat’ tai alempana ndkyvdad 'Kaytd mallipohjia’-laatikkoa.

B Luoléhetys v I= Lahetykset [ Mallipohjat Osoitteet ChH Nouto @

Mallipohjat

Lahetdtkd usein samantyyppisia léhetyksia? Samalla PostNord-
palvelulla? Mallipohjan avulla voit luoda oscitetarrat sekunneissal
Sadstd aikaa ja aloita tydskentely mallipohjien avulla jo tén&én.
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4. Klikkaa 'Uusi mallipohja’, kun haluat luoda uuden mallipohjan.

B Luolghetys v = Ldhetykset [ Mallipohjat Osoitteet b Nouto {C}}

Mallipohjat

Teetkd usein samantyyppisia lahetyksia? Sédsta aikaa kayttamalla mallipohjia tehdessdsi osoitekortteja.

-.Hae mallipohjia Q) <+ Uusi mallipohja
5. Kun luot uuden mallipohjan, nimeé& mallipohja haluamallasi tavalla. Voit
halutessasi myos lisétd kuvauksen mallipohjalle.

A Luoléhetys Vv = Léhetykset [ Mallipohjat Osoitteet H Nouto {:C}}

Luo uusi mallipohja

Luo mallipohja usein kayttamillesi lahetyksille tai PostNord-palveluille. Seuraa alla olevia
askeleita ja olet valmis ennen kuin huomaatkaan!

Nimi ja kuvaus

Mallipohjan nimi Mallipohjan kuvaus (vapoaehtoinen)

Mallipohja testi ‘ |

Jaa asetukset

[ @ Joa organisaatiossa ] | O Valitut asickasnumerot

Mallipoja jaetaan yrityksen 10562517 (PostNord Oy) kayttdjille

6. Mallipohja on mahdollista jakaa organisaation muille kdyttdijille, talldin
muutkin kayttdjat voivat hyddyntédd samaa mallipohjaa ja se l6ytyy
automaattisesti heidan mallipohjien listauksessa.

7. Seuraavaksi valitse haluamasi palvelu mallipohjalle.

Product

(Q Valitse PostNordin palvelu ~

a
Collection Request
Groupage ‘

Home

Load Carrier

Pallet

Parcel

Parcel Locker
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8. Kun sopiva palvelu on valittu, ndet alla kyseisen palvelun enimmdismitat.

Product

,/’ ™
[ Q service Point ~

Service Point

Enimmdaispituus: Enimmadispituus jo Enimmaispaino:
Korkeus . L
150 em -ympdrysmitta: 30kg
300 cm

/Leveys
Pituus

9. Seuraavaksi madritd mallipohjalle lahettdjén osoite. Voit valita valmiin
tallennetun osoitteen osoitekirjasta tai syottéd manuaalisesti uuden

osoitteen kohdasta 'Lisédd uusi lahettdjd’.

Ldhettdja

Valitse kéytettévissd olevat |&hettdjdt. Jos yhtadn ei ole valittu, kaikki ovat kéytettdvissda.

+

Valitse lahettajat Lisdd uusi ldhettgja g
f/’
[ Q test v
.

Valitut [Ghettdjat

Testiyritys Oy Osumakujo 1
.|_

o
~ 20686870 01530 Vantaa test@postnord.com Z %

Listiasetukset ~
HUOM! Mikdli olet luomassa Collection Request-mallipohjaa, niin ndissé
tilauksissa l&hett&jén osoite tarkoittaa rahdinmaksajaa (yrityksesi

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

mdadritetddn mallipohjan kdytén yhteydessa.
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10. Seuraavaksi mallipohjalle pitdd madrittéd vastaanottaja. Voit valita
yhden vastaanottajan suoraan osoitekirjasta tai halutessasi voit valita
yhden tai useamman toimitusosoitteen valittavaksi valmiiksi, mallipohjoa
varten. Vaihtoehtoisesti voit myds valita aina uuden vastaanottajan.
Talléin uusi vastaanottaja on aina sydtettdva manuaalisesti, kun
mallipohja on kadytossd.

Vastaanottaja

[ © Kayta osoitekirjaa ] | _ Valitut vastaanottajat ‘ | :_ Vain uudet vastaanottajot

Mallipohjan kayttdjat voivat lahettda palautuksia kaikille osoitekirjan vastaanottajille.

|. | Salli mallipohjien kéyttajien, joilla on rajoitetut kéyttéoikeudet, lisGta valiaikaisia vastaanottajia.

Vastaanottaja

' Kéytd osoitekirjoo | [@ Valitut vastaanottajat ] ‘ Vain uudet vastoanottajot

Valitse vastaanottajat, jotka ovat kaytettavissa. Jos yksikdan ei ole valittu, kaikki ovat

kaytettavissa.

Valitut vastaanottajat Lis&i& uusi vastaanottaja g
. ™
( Q Hae vastaanottaja v o
S

| | Salli mallipohjien kayttdjien, joilla on rajoitetut kéiyttdoikeudet, listta valiaikaisia vastaanottajia.

Vastaanottaja

_ Kayta osoitekirjoa | ‘ _ Walitut vastaanottajat ‘ [ @ “ain uudet \rc:staanottajot]

Alé kayta osoitekirjaa, uusi vastaanottaja sydtettava aina, kun mallipohjoa kéytetetaan.

HUOM! Mikali tilaamasi paketit halutaan aina toimittaa tiettyyn
osoitteeseen, tdssd vaiheessa kannattaa valita vastaanottajaksi esim.
yrityksenne toimiston tai varaston osoitteen.

Collection Request - ohjeet 4 (9)



posinord

11. Valitse seuraavaksi mallipohjalle paketin mitta- ja painotiedot.
Mittatietoja voi muokata my6s tilauksen tekovaiheessa, joten
mittatietoja ei ole pakollista tdsséd vaiheessa antaa.

HUOM! Mikali tilaamasi paketit ovat aina samankokoisia, niin silloin

mittatietojen tallennus mallipohjalle nopeuttaa tilauksen tekemisté.

Mitat
Mitat Collapse A
Pituus
‘ l4cm ‘ @
h © 1dem 175cm
Leveys

‘9cm‘ @

9cm 100 cm

Korkeus

‘ lcm ‘ @

h g lem 100 cm
Paino
‘ 0,15 kg ‘ @®
h 0.15kg 315kg
Viite

‘ @ ]‘ Viite (vapaaehtoinen) ‘

_| Lukitse viite \_| Tee pakolliseksi

Tallenna mallipohja

12. Valitusta palvelusta riippuen, voit seuraavaksi valita mallipohjalle
toimituksen lisGpalvelut. LisGpalvelut vaihtelevat palveluittain.

13. Lisaad tarvittaessa myds ldhetyksen viite mallipohjalle.
Viite ndkyy ladhetyksen osoitekortissa ja seurantatiedoissa ja ldhetysta
pystyy etsimd&dn jalkikateen Track&Trace-sivulta viitteelld.

14. Kun kaikki tarvittavat tiedot ovat taytetty, tallenna mallipohja.
Mallipohja on nyt valmis kéyttéd varten.
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Mallipohjan kayttdminen

1. Klikkaamalla 'Mallipohjat’ valilehted Online Shipping Toolissa, voit valita
luodun mallipohjan valikosta. Mikéli mallipohjia on useita, voit etsid
hakupalkista oikeaa mallipohjaa.

8 Luolghetys v = Lahetykset [J Mallipohjat Osoitteet CH Nouto {C:)}

Mallipohjat

Teetkd usein samantyyppisié ldhetyksia? S&dsté aikaa kéyttamalld mallipohjia tehdessési osoitekortteja.
N SN

| Hae mallipohjia Q| : ~+ Uusi mallipohja ]
. ’ . e

Nimi Kuvaus Palvelu

2. Voit tarvittaessa muokata mallipohjan tietoja tai poistaa sen kokonaan,
viemdlld hiiren kyseisen mallipohjan riville.

Mallipohja yritys Parcel Z W ]

I ™
Mallipohja yksityinen Service Point (Kava )

3. Klikkaamalla 'Kaytd', pddset luomaan mallipohjan mukaisen ldhetyksen.
4. Mikdli olet madrittanyt l&hettdjan ja vastaanottajan osoitteen valmiiksi
luodulle mallipohjalle, niin riittad etta klikkaat 'Seuraava’.

B Luoldhetys v = Ldhetykset [ Mallipohjat Osoitteat GH Nouto

Mallipohja: Mallipohja testi

Home
1 Enimmispituus: Gispituus ja Enimma
Korkeus 175 em —ympérysmitta: 35kg
N 300 cm
/ Leveys
Pituus
Ldhettdja
Testiyritys Oy Osumakuja 1
»
20686970 *+ 41530 vantao test@postnordcom Z x
Vastaanottaja
Osumakuja 1 +358401234567
2 Testi Testi
~ | Restijestinen + (1530 vantaa prtest@postnord.com 2 X
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5. HUOM! Mikali kaytat mallipohjalla Collection Request-palvelua, tassd
tapauksessa ndet Lahettdjan tiedot tarkoittavat rahdinmaksajaa.
Collection Request-mallipohjassa paketin todellinen nouto-osoite tulee
syottdd erikseen. Pddset lis@dmdadn sen kohdasta “Lisdd nouto-osoite”.

Nouto-osoite

Nouto-osoite B .
h Lis&d nouto-osoite
Valitse vaihtoehtoinen nouto-csoite

Voit valita joko valmiin tallennetun osoitteen osoitekirjasta tai voit
syottdd osoitteen manuaalisesti. Voit valita noudon joko Suomesta tai eri
Euroopan maista.

Nouto-osoite tietoihin sydtetddn noutoa varten tarvittava nimi (yritys tai
yksityinen), osoite sek& puh.numero. Puhelinnumero on erityisen tarke&
ilmoittaa, noudon onnistumisen varmistamiseksi.

Vahvista nouto-osoite klikkaamalla "Lisaéa”.

6. Mallipohjalle madrittdmadsi paketin paino- ja mittatiedot nakyvat
seuraavassa kohdassa automaattisesti.

Paino

|5k9| @

© 015kg 35 kg

Mitkd& ovat ldhetyksesi mitat?

Anna mitat saadaksesi tarkemman hinta-arvion

Mitat Collapse A
Pituus
| 30cm ‘ —@
h © 14cm 175cm
Leveys
| 30em ‘ —)
h © 9cm 100cm
Korkeus
——
| 30cm ‘ @
h g lcm 100 cm

7. Voit vield tarvittaessa tdssd vaiheessa muokata osoite- seké paino- ja
mittatietoja.
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8. Valitse noudettavien pakettien madrad.

Médrd
QL@

Lisé@palvelut

Luodulle |&hetykselle ei ole valittu lisépalveluita

wastr " Seursavaptive
9. Etene yhteenvetosivulle klikkaamalla “Tallenna léhetys”.

10. Nd&et seuraavalta sivulta yhteenvedon ja vield téssé vaiheessa voit

muokata ldhetyksen tietoja tai voit poistaa lahetyksen.

£ Luolahetys v i= Lahetykset [ Mallipohjat Osocitteet b Nouto [+
Haluatko muckato tai luoda liséid osoi jo? Klikkaa *Lisédi osoitekortteja”
Osoitekorttisi
Polvelu Vestaanottoja Anicitu hintes & -
Home Testi Testinen 1428 EUR
Osumakuja 1
01530 Vantaa
@ H ihin lisémoksuihin. Tarkat hinnat nakyvét laskullasi

Arvioitu kokonaishinta Tilousvahvistus: /ﬁ -
(ilman ALV): M Kyllé kiitos, lahetd minulle [+ Lisad ) Vahvista N
14,28 EUR ) sankspostivahvistus. osoitekortteja asoitekortit

11. Klikkaamalla 'Vahvista osoitekortit’ saat tulostettua osoitekortit ldhteville

lGhetyksille.

.,5 Luo lahetys i= Ldéhetykset [:l Mallipohjat Osoitteet D; MNouto @

Y

Osoitekortit ovat valmiit! 4
Tilouksesi #SPJN7F2FRPM3DYMF on vahvistettu. j_[/
P
-

@ Tulosta kaikki M) Lataa kaikki

Voit tilata noudon paketille kohdosta varaa nouto. tai voit myds soittoa asickaspalveluumme numeroon 010 572 8333

( (b Tee noutopyyntd @ Etsi noutopiste

Lahetykset, jotka voidaan noutaa

Palvelu Vastoanottajan osoite Viite Arvioitu hinta
Home Testi Testinen - 1428 EUR
) 3] 3]
00364300432998207664 [#  Osumakujal
01530 Vantaa

12. Voit sen jaélkeen myo6s kdydd tilaamassa noudon ldhteville lahetyksille
kohdasta 'Nouto'.
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HUOM! Mikali kaytat Collection Request-palvelua, klikkaamalla “Vahvista
osoitekortit”, tilaus tallentuu jarjestelmd&dn ja nouto-tilaus lahtee eteenpdin
automaattisesti. Nouto tapahtuu pddsdadntoisesti seuraavana arkipdivand.
Collection Request-tilauksesta et saa tulostettua osoitekorttia, vaan
osoitekortti tulostetaan paikallisen noutavan terminaalin toimesta.
Ldahetyksen seurantanumero tulee ndkyviin Track&Trace-sivulle sekd Online
Shipping Tooliin Ldhetykset-osioon, yleensd seuraavana pdivand siitd, kun

tilaus on luotu.
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