Postita-palvelun massapostitus-
toiminnon kayttoohjeet

Postita-palvelun massapostitus-toiminnon avulla kirjeet
voi postittaa useammalle vastaanottajalle yhdella
kertaa. Palvelu tulostaa, kuorittaa ja lahettaa
vahvistetut postitukset helposti ja vaivattomasti.

1. Arvioi kayttomaara ja maksa palvelun kaytto

Ensin arvioidaan palvelun kayttomaara ja maksetaan
siita “Tilit ja palvelut” -valilehdella joko luottokortilla tai
tilataan palvelu laskutuksella.

2. Lisaa aineisto Massapostitus-valilehdelle

Taman jalkeen Postita-palvelusta 10ytyy uusi valilehti
“Massapostitus”, josta massapostitusaineisto voidaan
lisata. Postita koostaa lahtevan kirjeen PDF-
muotoisesta kirjepohjasta ja Excel-muotoisesta
osoitelistasta.

Katso esimerkki kirjepohjasta:

https://www.postita.fi/static/postita/masspostita exam
ple pdf.pdf

Huom! Jata kirjepohjan (PDF) osoitealue tyhjaksi.

Excel-tiedostossa vastaanottajan tiedot on eroteltava
omiksi sarakkeikseen allaolevan esimerkin mukaisesti.



A B C D E

1 Yritys Vastaanottaja Osoiterivi 1 Postinumero Kaupunki

2 Margariinitehdas Oy = Aku Ankka Ankkalinnankatu 3 =~ 31313 Ankkalinna

3 | Hessun Mopo Oy Hessu Hopo Hooponraitti 5 61620 Hanhivaara
Salapoliisi Ky Mikki Hiiri Salapoliisikuja6 A 91936 Kurjenmutka

5 ATV4 Oyj Hannu Hanhi Onnipolku 7A 77777 Sorsakyla

6 Mustakaapu Kujanpera 3 31532 Ranstila

7 Rahasailid Inc. Roope Ankka Rahasailio 1 00100 Rahasailionkukkula

8  Tmi Pelle Peloton Pelle Peloton Keksijankuja 8 51500 Pulupera

9 Kakisalmen tohtorit Nakke Nakuttaja = Nakkilantie 3A 5 06060 Toimela

10 Oy Varjoankka Ab Urho Sorsimo Vankkapolku 3 60514 Ankkala

11 Lentoassat Ay Heimo Huima Lentajantie 4 50305 Lentokentta

Ennen massapostituksen vahvistusta voidaan viela
maaritella lahetetaanko posti ykkds- vai
kakkosluokassa.

3. Siirra aineisto palvelimelle

“Siirra palvelimelle” painike lahettaa kirjepohjan (PDF)
ja osoitetiedot (Excel) palvelimelle.

4. Muokkaa massapostituksen tietoja

Aineiston latauduttua palvelimelle 10 ensimmaista

Excel-tiedoston osoitetta nakyvat editorissa. Tassa
vaiheessa voidaan viela varmistaa, etta sarakkeen

tiedot vastaavat vetovalikon kuvausta.
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Valinnat:

Jos taulukon ensimmainen rivi on otsikkorivi, valitaan
“Taulukossa on otsikkorivi”.

PDF Lataa massapostituksesta tietyn
postituksen kayttajan nahtavaksi.

Esikatselu Avaa esikatseluikkunan, jossa tietty
massapostitus nakyy kuvana.

Siirra lahteviin Massapostitus siirtyy “Lahtevat-
valilehdelle” vahvistamattomaksi
massapostitukseksi.

Poista Poistaa massapostituksen




jarjestelmasta.

Sulje Tallentaa massapostituksen tyon alla
olevaksi vedokseksi. Tyon alla olevia
vedoksia voi selata ja muokata
Massapostitus-valilehdella.

5. Vahvista ja laheta massapostitus

Massapostitus-editorista lahetettaviksi siirretyt
massapostitukset nakyvat Lahtevat-valilehdella
vahvistamattomina. Massapostien lahetys tapahtuu
samoin kuin Postita-palvelun kautta postitetuilla
yksittaisilla kirjepostituksilla ja verkkolaskuilla.

Lahettaviksi vahvistetut massapostitukset lahetetaan
seuraavana arkipaivana klo 11.00. Postituksen voi aina
perua ennen lahetysta.

stit fi Kirjautuneena sisaan: jusfors (

Massapostitus Tili ja asetukset

Nama postitukset on vield vahvistettava: Valitse tiedosto ) tiedosto... valittu 4
Yksittaiset postitukset
-g Id Nimi Luotu Muokattu Sivuja Lataa Tila
F 234233 tiedote-06-2010-yhtipvast-korotus.p 15.6.2010 15:07 15.6.2010 15:18 1 4
78306 lasku_1154_K4.pdf 9.6.2009 09:16 5.6.2009 09:16 4 4
Massapostit
Id Massapostituksen nimi Luotu Muokattu Sivuja Vastaanottajia Lataa Tila
234247 Tiedote-yhtidvastikkeen-korotus-06-2010 15.6.2010 15:49 15.6.2010 16:14 10 10 Uusi -
Ei ldhetettavia postituksia. <

Kun palvelu on lahettanyt kirjeet, ne siirtyvat automaattisesti valiehdelle

Vahvistetut postitukset siirtyvat tanne. Voit viela perua postituksen ennen lahetysta. Postitukset lahetetaan aina arkipaivisin kio 11:00.

Ei peruutettuja postituksia.

Peruutetut postitukset siirtyvat tanne. Voit viela palauttaa peruutetut postitukset uusiksi tai poistaa kaikki peruutetut postitukset

Sivuja-sarake ilmoittaa kuinka monta sivua
massapostitus sisaltaa. Vastaanottajia sarake kertoo
kuinka monta vastaanottajaa massapostituksella on.



Valinnat:

Esikatselu

PDF

Vahvista

Peruuta

Vedoksiin

Avaa ikkunan, jossa nakyy
massapostituksen ensimmaisen
postituksen osoitekentta. Tassa voit
viela varmistaa, etta
massapostieditorissa maaratyt kentat
on valittu oikein.

Lataa PDF-vedoksen
massapostituksen ensimmaisesta
postituksesta.

Vahvistaa massapostituksen
lahetettavaksi.

Siirtaa massapostituksen Peruutetut
postitukset -listalle.

Palauttaa massapostituksen tyon alla
olevaksi vedokseksi. Voit jatkaa
massapostituksen muokkausta
Massapostitus-valilehdella.



