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Service Logistics 24/7 -kayttéohjeet pos nor

Tervetuloa Service Logistics 24/7 -palveluiden kayttajaksi

Muistathan sailyttaa kayttajatunnuksesi ja salasanasi huolellisesti.
Mikali epailet tietojesi joutuneen vaariin kasiin, ilmoita siita vipymatta osoitteeseen yritykset.fi@postnord.com.

1. Kirjautuminen Service Logistics 24/7 -palveluun

Mene osoitteeseen www.postnord.fi/tyokalut. Rullaa sivua alaspain, kunnes I6ydat linkin “Service Logistics 24/7 Customer”.

B ZiQ

Mobiilisovellus Service Logistics 24/7 - Service Logistics 24/7
PostiGiissovellikssn ldhetysten seuranta Customer

avulla seuraat pakettejasi Etsi lahetystunnuksella tai Service Logistics 24/7
vaivattomasti. seurantanumerolla. Customer -palvelulla voit

e Service Logistics 24/7 - seurata ldhetyksen kulkua,

RO R tehda kuljetustilauksen ja

tulostaa kuljetusdokumentit.

Service Logistics 24/7
Customer >

Ennen kuin syotat kayttajatunnuksen ja salasanan, tarkista palvelun kieli. Oletuskielena on suomi.

Kayttajatunnuksesi

Salasanasi

Kielen valinta

Paina kirjautuaksesi

Linkki salasanan
palauttamista varten

Unohditko salasanasi? Palauta se napsauttamalla tata

Avoimeen lahetysseurantaan padset tasta linkista: (T&T)
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Kirjauduttuasi sisaan olet paasivulla. Vanhassa jarjestelmassa nakyneet Vahvistamattomat léhetykset

ja Meneilldéan olevat tilaukset on siirretty pois nakyvista.

# PAASIVU
# KUITTAUSTIETO (POD)
Q ETSI LAHETYKSIA
@ TILAA
& OSOITTEET

£ ASETUKSET

& KAYTTAJAT
+ YKSITYISYYDENSUOJA
4+ INTEGRITETSPOLICY
+ PRIVACY POLICY
+ KAYTTOOHJE

+ OLETUSLAHETTAJAN JA -
VASTAANOTTAJAN OHJE

& KIRJAUDU ULOS

Kirjautunut kaytigja:
Test User
TESTIOYr

* VAIHDA ASIAKASTA

2. Kuljetustilauksen luominen

posrnord Tervetuloa PostNordin verkkopalveluun

Luodaksesi tilauksia mene “Tilaa”-valikkoon. Lisétietoa kenttien tayttdmisesta saat luvuista 2.1.-2.8.

PAASIVU

KUITTAUSTIETO (POD)

ETSI LAHETYKSIA

TILAA

OSOITTEET

LASKUT

ASETUKSET

> 5 N S|€|lo N >

KAYTTAJAT

Tervetuloa PostNordin verkkopalveluun
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2.1. Lahettdja ja vastaanottaja
Tayta ensin lahettajan tiedot.

Painamalla Nimi-kentan nuolta naet 500 ensimmaista asiakastietoa luomastanne asiakasrekisterista. Teknisista syistd maara on rajoitettu
viiteensataan. Mikali haluat etsia esimerkiksi T-alkuisia asiakkaita, kirjoita ensin kirjain kenttdan ja paina sitten vasta nuolta. Tdmé& ominaisuus
toimii kolmeen (3) merkkiin asti.

Lahettdjan ja vastaanottajan rekisteritiedot (kaikki ne asiakkaat, joita on kaytetty lahettajan tai vastaanottajan kentassa viimeisen 90 péaivan ajan)
saat nakyviin kirjoittamalla nimen 4 ensimmaista merkkia. Valikolla kestéa noin sekunnin verran aueta. Kirjoittaessasi lisdad merkkeja valittavien
osoitteiden maara vahenee.

Uusia osoitteita voi perustaa “Osoitteet’valikossa. Oletuslahettajan tai -vastaanottajan voi merkita “Asetukset’-valikon kautta.

Nimi: Yrityksen nimi
Yritys*: Yrityksen nimen tarkenne, esimerkiksi osasto tai vastaava
Katu/Nro.*: Kadun nimi ja talon numero

Osoitteiden ja postinumeroiden oikeellisuuden varmistamiseksi palveluun on lisatty Suomen katujen ja postinumeroiden rekisteri. Kun alat
kirjoittaa kadunnimea kenttaan, aukeaa valikko, josta voit valita oikean osoitteen. Huomaa, ettd katunumero tulee aina sy6ttaa manuaalisesti
omaan kenttaansa.

Postinro/Paikkakunta: Tarkista aina postinumeron oikeellisuus. Huomaa, etta postilokeroiden postinumeroita, kuten 00029 VEROTUS tai
00701 HELSINKI, joilla ei ole varsinaista fyysista sijaintia, ei voi kdyttaa. Hyvana nyrkkisaantdna kannattaa muistaa, ettéd postinumeron
viimeisen merkin on oltava nolla (0) tai viisi (5).

Ovikoodi ja Puhelin: Jos lahetys menee yksityiseen osoitteeseen, voit lisata tahan kenttaan tarvittaessa ovikoodin. Tallenna myos
vastaanottajan puhelinnumero, jos se on tiedossa.

Kontakti: Sy6ta tahan kenttdan vain kontaktihenkildon nimi (maksimissaan 35 merkkid). Ylimaaraiset merkit katkaistaan ilman ilmoitusta, kun
tilaus siirtyy tilausjarjestelmasta kuljetusjarjestelmaan.

* Huomaa, etta talla arvolla ei voi tehda hakuja jarjestelmastamme.

Nama ohjeet I6ydat Service Logistics 24/7 -jarjestelman kohdasta "Kayttdohje”. Liséaa ohjeita saat kohdasta: “Oletuslahettajan ja -
vastaanottajan ohje”.
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2.2. Paivamaarat ja ajat, kun tilaat kuljetuksen

Tilausta tehdessa on mahdollista merkita kellonajat noudolle (kohdassa “Lahettaja”) ja paivamaara (kohdassa “Palvelu”) seka kellonajat ja
paivamaara jakelulle (kohdassa “Vastaanottaja”).

Tilauksen kuljetuspaivamaara merkitdan kohdassa “Palvelu” kentadn “noutopaivamaara” kalenterista valitsemalla. Noudata taman tiedon
tayttamisessa erityistd huolellisuutta. Huomioithan, etta kuljetuspaiva on sama kuin tilauksen noutopaiva.

Tilauksen noutoaika merkitaan kohdassa “Lahettaja” kenttaan “Aik./ viim.”. Kellonajat on merkittdva aina muodossa hh.mm.

Maarita tilauksen jakelun paivamaara ja aika kohdassa “Lahettdja” kenttiin “Aik./pvm/viim./pvm”.

2.3. Palvelu

Palvelulaji: Annamme aina asiakaskohtaiset ohjeet tdman kentan tayttdmiseen. Valinta riippuu siita, minka tyyppisesta kuljetuksesta on kysymys.
Paivamaara: Ei tarvitse tayttaa, mikali nouto on samana paivana kuin tilaus tehdaan. Huomioithan, etta kuljetuspaiva on sama kuin tilauksen
noutopadiva.

2.4. Tieto

Rahtikirjanro: Tama on maaramuotoinen aakkosnumeerinen kentta — taytetaan tarpeen mukaan. Mikali kentta jatetdan tyhjaksi, jarjestelma luo
automaattisesti rahtikirjan numeron. Kentdn maksimipituus on 15 merkkid, joka ei saa ylittyd. Kayta kentén tayttdmiseen numeroita ja
kapitaalikirjaimia valiltd A-Z. Kentissa ei saa kayttaa erikoismerkkeja eiké aakkosia kuten A, A, O.

Projekti: Voidaan lisata, jos sellaista tarvitaan omaan kayttoon. Tiedon pohjalta voi tehda hakuja jarjestelmassamme, mutta se ei ndy laskulla.

Tavaralaji: Kaytetaan, jos kyseesséa on yhden kollin lahetys tai kaikki kollit ovat samanlaisia (esimerkiksi pahvilaatikko, lava, rullakko). Jos on
useita erilaisia kolleja, tayta erillinen kollit-sarake (katso kohta 2.8.).

Lahettajan viite, vastaanottajan viite: Nama molemmat ovat vapaamuotoisia aakkosnumeerisia kenttia ja taytetaan tar- peen mukaan. Taman
kentan tayttamiseen voi kayttda myos erikoismerkkeja. Taman kentan tiedot nakyvat laskulla ja naitd tietoja voi myds kayttad hakujen
tekemiseen jarjestelmassamme.

2.5. Veloitusperusteet

VELOITUSPERUSTEET

Kollit:

Paino (kgk

Tilavuus [(m?=)

Lavametri (vrm):

Tilaukseen taytyy AINA tayttaa seka paino etta kollien lukumaara. Huom! Taman numeron on oltava sama kuin erikseen ilmoitettujen kollien
yhteismaara.
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2.6. Lisapalvelut
LISAPALVELUT

[J (B7)Carryin

(] (B9 DANGEROUS GOOQODS - anna VAK-tiedot
kohdassa Viesti

[ (A8) DANGEROUS GOODS LG
(] (B8) Driver Motification

Valitse asetukset kuljetuksen mukaan. Huomioi, etté valinnat voivat aiheuttaa liséakuluja.

Jos lahetyksessa on ADR-tavaraa (vaaralliseksi luokiteltavia aineita), 1ahettaja on velvollinen antamaan tasta tiedot kuljetusliikkeelle. Laita rasti
ruutuun “DANGEROUS GOODS’. Lisda myos ADR-tavaraa koskevat tiedot viestikenttdan: UN-numero, luokka, pakkausryhma, aineen nimi.

2.7. Viesti

VIESTI

Kayta tata kenttda antaaksesi lisatietoja: 1ahetyksen sisalto (esim. it-tarvikkeita), jos kuljetuksessa on vain yhdenlaisia tavaroita ja kuljetusohjeet
(esim. perilla klo 14.00 mennessa), mikali aikataulu on poikkeava.

Lisaa myos maininta, mikali lahetyksen ulkomitat ovat poikkeukselliset eli jos lahetys on erityisen pitka tai erikoisen muotoinen. Anna
lahetyksen metriset mitat muodossa pituus * leveys * korkeus (eli esimerkiksi 1,20 * 0,80 * 1,50 m).

Mikali 1ahetys sisaltda aina samoja tuotteita tai vaatii esimerkiksi aina tietyn kuljetuslampétilan (“it-varaosia, kuljetuslampétila +5—+25°C”),
voimme kirjata tiedon asiakasrekisterimme valmiiksi. Ota yhtyettd asiakaspalveluumme: yritykset.fi@postnord.com.
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2.8. Kollit

KOLLIT

Liséda haluamasi totaalikollimaara painamalla "+ -painiketta.

KOLLIT
Tavaralaji Selitys: Paino Pituus:(m) Leveys:(m) Korkeus:{m)

Itk kenkia 8 0.1 0,1 0.2 =

lava sukkia 120 0.6 0,6 0.8 -

rll paitoja 200 0.6 0.8 0.6 =

Mikali lahetyksessa on monta erilaista kollityyppia, luo jokaiselle oma rivinsa ja syota tarvittavat tiedot.

Kollilaji: pakkaustyyppi

Tavaralaji: kollin  sisaltd

Paino: kollin paino

Tunnus: Voidaan kayttda vain SSCC-numeroavaruuden kollinumeroita. Jos kentta jatetdan tyhjaksi (mika on suositeltavaa), jarjestelma luo
kolli-id:n automaattisesti PostNordin numeroavaruudesta.

Voit my0s poistaa kolleja painamalla “~"-painiketta.

TARKEAA: yksittdisten kollien mairan tiytyy vastata lukua “Veloitusperusteet”’-kohdassa. Tavarat: Tasti

kentastd annamme aina asiakaskohtaisen ohjeen, silla se ei ole nakyvissa kaikille. Kun olet tayttanyt kaikki

tarvittavat tiedot, paina “Tallenna”-painiketta.

Pituus:(m) Leveys:(m) Korkeus:(m)
0,1 0,1 0.2 -
0.6 0.6 0.8 -
0.6 0.8 0.6 -

M TALLENNA

Taman jalkeen tilauksen tiedot tulevat koontisivulle nakyville.

Ohje on tarkoitettu vain asiakkaidemme kayttoon. Paivitetty 18.7.2023 PostNord Oy
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ESIKATSELU
LAHETTAJA VASTAANOTTAJA
Nimi Yritys 1 Nimi Yritys 2
Katu/Mro. Testikatu 1 Katu/Mro. Testikuja 7
Postinro/Paikkakunta S0100 MIKKELI Postinro/Paikkakunta 00780 HELSIMKL
Aik.fpym 500 Aik.fpvm 30.4.2018 2:00
wiim./pvm 16:00 wiim./pwvm 3042018 1600
Maa Finland Maa Finland
SANOMAT L
*Status Tyyppi Vastaanottaja Liita rahtikirja Liitd pakettikortit

B [Ei Mikaan] B [l £

LAHETYSTIETO PAINO

MNoutopdivamaara: 274208 Arvor Vaikutin Rahdituspaino
Palvelulaji: MNormal 24 H Paino: 328.00 - 328,00
Hinta: =14.32 neto Tilavuus: 0,48 333,00 159,84

£ 1,80 Paolttoaineliss Lavametri: 0,00 0,00

£ 16,52 Sisdltden 328,00

polttoainelisan Vialimatka:
Kollit: 3

KOLLIT

Tavaralaji Teksti Paino Pituus:im) Leveys:im)} Korkeus:m) Pakettinumero WViimeinen skannaus POD-nimi POD nr

LTK kenkid E,00 0,20 010 010
LAVA sukkia 12000 040 0,80 0,60
RLL paitoja 200,00 0,60 0,20 0,60

Ne———

Lue tilaus lapi huolellisesti varmistaaksesi, etta tiedot on syotetty oikein. Hintatiedot ovat nakyvissa vain siina tapauksessa, etta kayttajalla on
oikeus nahda ne.

Kun olet lukenut tilauksen Iapi, klikkaa “Tallenna”-painiketta.

Ohje on tarkoitettu vain asiakkaidemme kayttoon. Paivitetty 18.7.2023 PostNord Oy
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3. Rahtikirjojen ja osoitetarrojen tulostus

Kun olet tehnyt tilauksen, voit tulostaa pakettikortit ja rahtikirjan valitsemalla “Tulosta pakettikortit” ja “Tulosta rahtikirja”.

ESIKATSELU

Kiitdmme tilauksestasi.

Taméan tilauksen tilausnumero on
16203083

Rahtikirjanro:
22155766

¥ Tulosta rahtikirja

'f"__ Tulosta pakettikortit

Klikkaa tastd tehdaksesi uuden tilauksen.

Tulosta rahtikirjat kuljettajan kuittausta varten. PostNordia varten ei tarvitse tulostaa rahtikirjoja, ellei asiasta ole erikseen sovittu.

Mikali olet tehnyt kerralla useamman tilauksen, on mys mahdollista tehda haku, joka sisaltéa kaikki juuri tekemasi tilaukset. Listan voi ladata
Exceliin (mikali kayttajan oikeuden riittavat) ja koko listan voi antaa kuljettajalle kuitattavaksi.

Tulosta osoitekortit valitsemalla “Tulosta pakettikortit”. Osoitetarra tulostuu normaalille A4-arkille tavallisella laser- tai mustesuihkutulostimella.
Voit myds tulostaa osoitetarrat tarrapaperille. Kysy tarvittaessa lisatietoja PostNordin asiakaspalvelusta.

Voit nyt jatkaa tekemaan uuden tilauksen tai kirjautua ulos sovelluksesta.

Ohje on tarkoitettu vain asiakkaidemme kayttoon. Paivitetty 18.7.2023 PostNord Oy
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4. Etsi lihetyksii

Lahetyksia on mahdollista etsia esimerkiksi lahettajan tai vastaanottajan nimella seka kolli-id:lla (pakettinumerolla). Muista asettaa
haullesi paivamaararajat. Tilausnumero on PostNordin sisainen tilaus-ID, joka nakyy myos laskulla.

posinord Etsi Iahetyksia

TOIMITUKSET AIKAKAUSI VALITTAVA

A PAASIVU
Alkakausi: Tanaan Viite nirmi:

# KUITTAUSTIETO (POD)

Q. ETSI LAHETYKSIA e 14.11.2019 o

™ TILAA Tahan: 14.11.2019 Tydkohde

@ OSOITTEET Etsi luontipaivan mukaan = Lahettdja:

5 ASETUKSET Lahtépaikkakunta:
AIKAKAUDEN VALINTA EI PAKOLLINEN

2 KAYTTAJAT Vastaanottaja:
Tilausnumero:

& YKSITYISYYDENSUOJA Maarapaikkakunta:
Rahtikirjanro:

4+ INTEGRITETSPOLICY Tavaralaji:
Laskunumearo:

4+ PRIVACY POLICY Minimipaine:
Pakettinumero:

Maksimipaina:
@ KIRJAUDU ULOS P

Lahett3jan viite:

Kirjautunut kayttajs: Vastaanottajan viite:

Test User
TESTI O¥/1 Asiakkaan lisaviite 1:

Asiakkaan lisaviite 2:

> VAIHDA ASIAKASTA

Tilaukset voidaan vieda Exceliin, jos kayttajalla on riittavat oikeudet.

Hakutoiminnolla voit my0s tulostaa suurempia eria rahtikirjoja ja pakettikortteja valinnan mukaan. Oletuksena kaikki hakutulokset ovat valittuina,
joten painamalla alapuolella olevaa painiketta voit tulostaa joko kaikki rahtikirjat tai pakettikortit.

VALITSE KAIKKI/POISTA VALINMAT

TILAUSNUMERO T PAIVAMAARA T LAHETTAJA T LAH.POSTINRO T VASTAANOTTAJA T VAST.POSTINRO T RAHTIKIRJA T RAHDITUSPAINO

16203083 2742018 Yritys 1 So100 Yritys 2 00780 22155766
16202651 2642018 Wantaa Osumakuja terminaali 01530 Testi Oy 2 T&m3 on testid 01740 22155543

16202647 2347208 Wantaa Osumakuja terminaali = 01530 Oy Yritys Ab Tdm3 on testid = 00780 22155519

[2] VIE EXCELIIN 2007 JA UUDEMPAAN

Ohje on tarkoitettu vain asiakkaidemme kayttoon. Paivitetty 18.7.2023 PostNord Oy
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KOLLIT ¥

POD (PVM) Y

2442018

PROJEKTINUMEROD T

HINTA Y

1652
1358

138

posinord

El OLE SKANNATTU T POD VASTAANOTTAJA T | PODAIKA T

STATUS ¥ | PALVELULAJI T

Luotu tilaus Normal 24 H 3

Lugtu tilaus Normal 24 H 1

Toimitettu Mormal 24 H 1 Kerhonen

Jos sarakkeen POD (pvm) -kohdassa on paivamaara, lahetys on kuitattu. Kuittaajan nimen ja kuittausajan sarakkeissa oikealla.
Paivamaaran puuttuessa lahetysta ei ole kuitattu. Lisatietoja POD:sta I6ydat kohdasta 5. POD.

Saat lahetyksen tiedot nakyviin klikkaamalla rivig, jota haluat tarkastella. Avautuvassa ikkunassa nakyvat myos kollien viimeiset skannaustiedot.

Tilaus: Testi Oy /2 (ei siirry Novaan)

ESIKATSELU 23332722

LAHETTAJA VASTAANOTTAJA
MNimi Wantas Osumakujs terminaali MNimi Testi Oy 2 TEma on testis
Katu/Nro O=umakujz 1-3 Katu/Nro Anzatie 4
Postinro/Paikkakunta 01530 VANTAA Postinro/Paikkakunta 01740 Vantaa
Puhelin 010 572 8333 Puhelin -
Aik./pvm Al pwm
viim./pvm viim./pvm
Maa Finland Maa Finland
Terminaali Vantas terminzsli
LAHETYSTIETO VELOITUSPERUSTEET

Rahtikirjanro: X30005433 Arvot Waikutin Rahdituspain
Noutopaivamaara: 2022-05-31 o
Palvelulaji: Normal 24 H Paino: 4.00 - 4,00
Hinta: £ 2,00 ilman ALV:3 Tilawuus: 0.00 0,00

£0,20 Polttozinelisa Lavametri: 0.00 0,00

£ 2,20 Si=zdltSen poltoainelisén 4,00
Kaollit: 1 Valimatka:

KOLLIT
Tavaralaji Teksti Paino Pituus:{m} Leveys:(m) Korkeus:{m) Viimeisin skannaus POD-nimi POD-nro
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00

KOPIOI TULOSTETTAVA VERSIO TULOSTA PAKETTIKORTIT SULJE

Huomaa, etta tilausten kopiointi ei ole toistaiseksi sallittu kollinumeroiden virheellisen kopioitumisen vuoksi.

5. POD

Voit etsia myos kuittaustietoa (POD — Proof of Delivery). Valitse paivamaararajat ja paina “Etsi”-painiketta. Hakutulos nayttaa kaikki
kuljetukset, joilla on POD.

HUOM! Jarjestelmamme ei ole talla hetkella taysin reaaliaikainen, joten puuttuva kuittaustieto ei tarkoita sita, etta lahetysta ei olisi toimitettu. Pyrimme
tallentamaan kuittaustiedot yhden (1) tydpaivan viiveella lahetyksen toimittamisesta, ellei muuta ole sovittu.

Jos haluat nahda myds kuittaamattomat lahetykset, kayta “Etsi lahetyksia” -valintaa (lisdohjeita kohdassa 4. Etsi lahetyksia).

PostNord Oy
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Osumakuja 1-3

01530 Vantaa

Ohje on tarkoitettu vain asiakkaidemme kayttdon. Paivitetty 18.7.2023
© PostNord Oy

10

www.postnord.fi Y-tunnus 1056251-7


http://www.postnord.fi/

PostNord Oy posrnord

Service Logistics 24/7 -kayttoohjeet

Etsi kuittaustietoa (POD)

Aikakausi: Tana3in

Alksen: 2022-05-30

Tenan: 2022-05-30

Rahtikirjanro:

Projekti

6. Osoitteiden luominen

Osoitteet-kohdassa voit kirjata uusia lahettajan/vastaanottajan osoitteita ja editoida nykyisia.

Osoitteet

# PAASIVU
# KUITTAUSTIETO (POD) NIMI KATU POSTINUMERO PAIKKAKUNTA
Q. ETSI LAHETYKSIA Fuljstuspalvelu X Hirvijoenkuja 21250 MASKL Finland
Lappalainen Polku 001 00 HELSIMEI] Finland
¥ TILAA
Yritys Oy Kenttdpolku 00400 HELSINKI Finland
@ OSOITTEET
& LASKUT
# ASETUKSET
2 KAYTTAJAT
Ohje on tarkoitettu vain asiakkaidemme kayttoon. Paivitetty 18.7.2023 PostNord Oy
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6.1. Luo uusi osoite

OS0ITTEET
Mimi Testiyritys Oy
Osasto

Kat Osumakuja Mro 1-

L

Postinro 01530 Paikkakunta VANTAS
Ovikeoodi Puhelin

5-pastiz

Fontaki:

SULJE TALLEMNMA

Nama kentat ovat samat kuin I&hettajan tai vastaanottajan kentat “Tilaa™-valikossa. Kirjoitettuasi ensimmaiset nelja (4) merkkia osoitteesta
jarjestelma toimii samankaltaisesti kuin on selitetty kohdassa 2.1. Lahettaja ja vastaanottaja.

Voit my6s muokata tai poistaa olemassa olevia osoitteita valitsemalla osoitteen listalta, joka aukeaa sinisen nuolen takaa ja tekemalla tarvittavat
muutokset. Huomaa, ettd S-posti-kentan tiedot eivat nay varsinaisessa tilauksessa ja ettd Kontakti-kentan suurin sallittu merkkimaara on 35.

Mikali haluat oman yrityksesi tiedot listan ylimmaiseksi, lisaa osoiterekisteriin yrityksesi nimen eteen valilyonti, jolloin se automaattisesti

aakkostuu ylimmaiseksi. Muussa tapauksessa omat tiedot I0ytyvat normaalissa aakkosjarjestyksessa. Muista kirjoittaa valilyonti myds silloin,
kun etsit oman yrityksen tietoja. Suositeltavaa on ottaa kayttdon oletuslahettdja: tasta on luotu erillinen ohje, jonka I6ydat nettisivuiltamme.

Muista tallentaa!

Ohje on tarkoitettu vain asiakkaidemme kayttoon. Paivitetty 18.7.2023 PostNord Oy
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7. Paakayttajille

Yrityksen yhdelle tai useammalle kayttajalle voidaan antaa paakayttajatunnukset, joilla kyseinen kayttaja voi lisata, muokata ja poistaa kayttajia
seka antaa naille erilaisia kayttooikeuksia tai niiden yhdistelmia. Tavalliselle kayttajalle ei tule koskaan antaa paakayttajan oikeuksia.

Tyypillisimmin oikeuksia rajoitetaan erilaisten hintatietojen kohdalla (Hintojen nakyvyys) etenkin, jos tilauspalvelua tarjotaan esimerkiksi omille
asiakkaille.

Paakayttaja huolehtii itsendisesti omassa organisaatiossaan kayttajien hallinnasta ja poistaa esimerkiksi tyontekijat, joiden tyésuhde on
paattynyt. Paakayttaja myos ohjeistaa kayttajat sailyttdmaan salasanansa huolellisesti ja olemaan luovuttamatta niita toiselle henkildlle.
Paakayttajana olet vastuussa siitd, ettd vain hyvaksytyille henkilille myonnetaan kayttooikeudet. Tarkista sadannollisesti annetut
kayttooikeudet ja poista vanhat tai vanhentuneet henkilotiedot.

Tietoturvasyista kayttajan salasana

- ei saa sisaltaa kayttajatunnusta tai sen osaa

- tulee olla vahintaan kahdeksan (8) merkkia pitka ja sen tulee sisaltda pienia ja isoja kirjaimia, sekad numeroita ja erikoismerkkeja.
- Jos salasanasta puuttuu tarvittavat vaatimukset, niin verkkosivu antaa herjaa vaatimuksista.

Kayttajat
# PAASIVU
,‘ KUITTAUSTIETO (POD) NIMI 5-POSTI: PUHELINNUMERD MATKAPUHELIM INTERNET-K.ﬁ‘l’TTﬁJ.ﬂ
Q ETSI LAHETYKSIA Test User 2 test@testfi Kylla
Test Usar test@testtest Kylla
¥ TILAA
@ OSOITTEET
& LASKUT
# ASETUKSET
L KAYTTAJAT
& KIRJAUDU ULOS

Valitse “Luo uusi kayttaja” tai muokkaa listassa olevia kayttajia klikkaamalla rivia.

Ohje on tarkoitettu vain asiakkaidemme kayttoon. Paivitetty 18.7.2023 PostNord Oy
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KAYTTA ] AT
Mirmi Test User
5-posti: test.user@test.fi
Puhelinnumera
Matkapuhelin
Szlasana khkEkkEEhdhihiihkE
Toista salasana EEEEEERELLLTEEE
Internet-kayttéja
Tilausoikeus Haku
Ozoitteiston muokkaus Laskut
Kuittaustieto Azetukset
Kayttijien hallinta Hintojen nakyvyys

@ o

posinord

Kayttdjan sahkopostiosoite on pakollinen ja sen on oltava voimassa. Sahkdpostiosoite toimii myos kayttajatunnuksena. Jarjestelma tarjoaa

oletuksena samoja oikeuksia kuin paakayttajalle on annettu. Muista editoida oikeudet huolellisesti.

HUOM! Kaikki kayttajat merkitaan aina “Internet-kayttdjiksi”.

Internet-kayttaja: Kayttajalla on oikeus kirjautua tilausjarjestelmaan
Tilausoikeus: Kayttajalla on oikeus tehda tilauksia

Haku: Kayttaja voi tehda erilaisia hakuja tilauksiin

Osoitteiston muokkaus: Kayttajalla on oikeus luoda ja muokata osoitteita
Kuittaustieto: Kayttajalla on oikeus nahda lahetysten kuittaustiedot (POD)
Asetukset: Oikeus vaihtaa salasanaa, oikeus muokata tilausten oletusasetuksia

Kayttdjien hallinta: Kayttajalla on rajattomat oikeudet poistaa, lisata ja muokata toisia kayttajia.
Tata oikeutta ei saa koskaan antaa tavalliselle kayttajalle.

Hintojen nakyvyys: Nayttaa tilauksissa ja hauissa hintatiedot.

8. Asiakastilin vaihtaminen kirjautumatta ulos

Mikali kayttajalla on paasy useampaan asiakastiliin, on hanen mahdollista vaihtaa tilid vasemman alareunan valikosta kirjautumatta valilla ulos
jarjestelmasta. Jotta tama jarjestely toimii, on kayttajan kaikissa tileissa oltava kaytdssa sama sahkopostiosoite ja salasana.

Mikali salasanaa vaihdetaan, on vaihto tehtava kaikkiin tileihin. Muutosten jalkeen palvelusta tulee kirjautua ulos, jotta uudet asetukset astuvat

voimaan.
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W LASKUT
¥ ASETUKSET

2 KAYTTAJAT

& KIRJAUDU ULDS

Kirjautunut kayttaja:
Test User
TESTI OY/1

¥ VAIHDA ASIAKASTA

TESTI Oy
Testi Oy /2

9. Unohtuneen salasanan palauttaminen

Mikali kayttaja on unohtanut salasanansa PostNordin verkkopalveluun, on salasana mahdollista palauttaa kirjautumissivulta kohdasta
"Unohditko salasanasi? Palauta se napsauttamalla tata.”. Saat linkin kautta sdhkopostiosoitteeseesi viestin, josta salasanan palauttaminen
onnistuu. Palautuslinkki on voimassa vain rajoitetun ajan, joten roskapostikansio kannattaa tarkistaa, mikali viesti ei parin minuutin sisalla
iimesty sahkopostiin. Viesti saapuu osoitteesta noreply.fi@postnord.com.

[Unohdi‘tkc salasanasi? Palauta se napsauttamalla tata.

Avoimeen lahetysseurantaan padset tasta linkista: (TAT)

Mikali sinulla on kysymyksia tai ongelmia Service Logistics 24/7 -palvelun kayttoon liittyen, ota yhteytta joko sahkopostilla
osoitteeseen yritykset.fi@postnord.com tai puhelimella +358 (0) 10 572 8333 klo 07:00—-18.00.
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