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Wintie — Kirjeiden postituspalvelu

Yleista
Postituspalvelu I6ytyy Wintien versiosta 2.5 ja uudemmista. Palvelun kayttd edellyttaa
voimassaolevaa yllapitosopimusta. Wintiessa postitettavista kirjeista tehdaan nettitiedosto

(Ntk), mika luetaan kirjeiden postituspalveluun Matrisetin www-sivujen asiakassivuilla.

Kirjeiden valinta ja Ntk-tiedoston teko Wintiessa

Laskujen postitus
Tee laskut normaalisti Wintiella. Esikatsele laskut esikatselutoiminnolla. Jos haluat |ahettaa

kaikki laskut postituspalvelulla, niin aktivoi koko laskuera klikkaamalla “laskupuun”
ylareunaa. (pvm ja yhteismaara). lkoni muuttuu talldin keltaiseksi. Klikkaa tdman jalkeen
postituspalvelun kuvaketta (Kirjekuori) ja tallenna postituspalvelun nettitiedosto (Ntk)

valitsemaasi kansioon.
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Anttila

Kaikki osakkaat valittuna

Mikali haluat lahettaa laskut vain tietyille vastaanottajille, niin valitse vastaanottajat
klikkaamalla kiinteistojen nimia. Mikali valitset useampia kiinteistoja, niin pida Ctrl-nappain
pohjassa samalla kun valitset kiinteistdja hiirella klikkaamalla. Valitut kiinteistot nakyvat
keltaisella ikonilla. Klikkaa taman jalkeen postituspalvelun kuvaketta ja tallenna

postituspalvelun nettitiedosto (Ntk) valitsemaasi kansioon.
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Anttila, Harjula ja Keséranta valittuna

Makszajan tiedot
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Kokouskutsujen ja tiedotteiden postitus

Laadi tiedote tai kokouskutsu normaalisti Wintiella. Esikatsele tiedote tai kutsu
esikatselutoiminnolla.  Klikkaa taman jalkeen postituspalvelun Tallenna-nappia.

Kokouskutsuun voi liittda myos maksuunpanoluettelon, tarkasta etta luettelo on oikein!

| Tiekunnan keokous

Kutsu tiekunnan kokoukseen l Kokoukseen osallistujat

Lahettajan yhtepshiedot Hae lahettaja
Toimi |H|:|'rt|:|kunnan puheenjohtaja

Etunimi / Sulcunimi |I"-'1ik|-:n:- |Mal|i|-:as ﬁ

Czoite ||"-"|E|||i‘tiE 1 :

Postinumero / Postitoimipaildea 112345 [Malila Postituspalvelu
Puhelinnumero 012 345 6729 Talerna | <
Sahkoposti |example@e:~:ample.mm

Taman jalkeen ohjelma kysyy, keille kaikille postitetaan. Jos valitset valitut osakkaat tai
valitun haaran osakkaat, niin valitse kiinteistot/haarat pitamalla Ctrl-nappainta pohjassa ja
klikkaamalla valittavia kiinteistdja/haaroja hiirella. Paina tdman jalkeen Ok-nappia ja

tallenna postituspalvelun nettitiedosto (Ntk) valitsemaasi kansioon.
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Anttila, Harjula ja Keséranta valittuna

Suomen - ja ruotsinkielisid osakkaita sisaltavat tiekunnat

Postitustiedostot tehdaan silla kielelld, mikd on Wintien kayttoliittymassa valittuna. Mikali
tiekunnalla on ruotsin- ja suomenkielisia osakkaita, niin voit ensin tehda suomenkieliset
kirjeet valitsemalla suomenkieliset osakkaat postitustiedostoon. Vaihda kayttoliittyman
kieleksi taman jalkeen ruotsi ja tee ruotsinkielisista osakkaista oma postitustiedosto

valitsemalla ruotsinkieliset osakkaat omaan tiedostoonsa.
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Postituspalvelun nettitiedoston (Ntk) luku postituspalveluun

Kirjaudu  Matrisetin ~ www-sivujen  asiakassivuille = www.matriset.fi/asiakassivut

kayttajatunnuksellasi ja salasanallasi. Valitse kirjautumisen jalkeen postituspalvelun linkki.
Sivulla naet hinnat, postitusaikataulun ja luottorajasi. Laheta kirjeitd -kohdassa paaset
valitsemaan tallentamasi postitustiedoston tietokoneeltasi. Valittuasi tiedoston ja
lahetysluokan paina Lue tiedosto -nappia.

Liheta kirjeitd - Postitustiedoston siirto Wintiesta postituspalveluun
Valitse postitustiedosto (.Ntk)

Faina browse/liitd -nappia ja valitse postitustiedosto ((NTk) koneeltasi.

< 1
Valitse luokka:

Lahetys 1. luokassa (1.39 €/kirje. lisdsivut 0.10 €/kpl) ~ < 2

[ Lue postitustiedosto ]‘ 3

Valitse tallentamasi Ntk-tiedosto koneeltasi (1), valitse luokka (2) ja lue tiedosto palveluun (3)

Tiedosto luettu

POF-esikatzelu, kaikki kineest

Kirjeitd postituserdssa: 9 kpl.
Postituksen hinta: 9 x 1.39 €/kirje = 12.51 €
Maksutapa: Lasku

Vahvista postitus

Wahvista postitus klikkaamalla seuraavaa linkkia:

Vahvista kirjeiden postitus (Kirjeitd: 9, Hinta: 12.51 €, Luokka: 1) g-\/ahvista postitus

Vastaanottajat:

PDF Jaana ety

POF Jari i
PDF Joha pueeeeeene iy
- —

Esikatsele ja vahvista lahetys

Luennan jalkeen naet vastaanottajat ja lahetyksen kokonaishinnan. Pdf-linkeista paaset
esikatselemaan lahetettavia Kkirjeitd. Vahvista postitus klikkaamalla vahvista-linkkia.

Vahvistetut postitukset siirretaan tulostukseen, kuoritukseen ja postin kuljetettavaksi.

Lisdohjeita asiakaspalvelusta: helpdesk@matriset.fi tai puh. 040 558 9137
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