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Hinnoittelupalvelun postitusohje
Kirjeldhetykset

e Kotimaan Hinnoittelupalvelu-kirjeet
e Ulkomaille osoitetut Priority- ja Economy-kirjelahetykset

Kirjelahetykset on eroteltava kukin omiin laatikoihinsa (tai muu kuljetusyksikko) ja eran
jakautuessa useampaan laatikkoon, laitetaan jokaisen laatikon paallimmadiseksi pdivatty ja
allekirjoitettu tyotilauslomake.

Jos lahetysmddrd on vdhdinen, voidaan kirjelahetykset niputtaa lahetyslajeittain
esim. kumilenkilla omiin nippuihinsa yhdessa tyotilauslomakkeen kanssa ja
laittaa samaan laatikkoon.

Kirjeldahetyksen lisdpalvelut
e Maksikoko
e Kirjaaminen
e Postiennakko (vain kotimaa)
e Saantitodistus
e Postivakuuttaminen
e Exprés-Pika (vain kansainvalinen)

Lisdpalvelulliset Hinnoittelupalvelu-kirjelahetykset ja kansainvaliset Priority- sekd Economy -
kirjeldhetykset on eroteltava muista kirjeldhetyksista tai lahetyserdstd omaan laatikkoonsa
(tai muu kuljetusyksikkd) ja padllimmadiseksi laitetaan tyotilauslomake.

Jos ldhetysmddrd on vdhdinen, voidaan kirjeldhetykset niputtaa yhdessa
tyotilaus-lomakkeen kanssa esim. kumilenkillda omiin nippuihinsa ja laittaa
samaan laatikkoon tavallisten kirjeldhetysten kanssa.

» Merkitse tyotilauslomakkeen Lisdtiedot-kohtaan valitun lisdpalvelun nimi. Muistathan liittaa
jokaiseen lahetykseen aina palvelun mukaisen osoitekortin tai tarran taytettyna.

Joukkokirjeldhetykset
* Joukkokirjeet on eroteltava omaan laatikkoon (tai muu kuljetusyksikkd) ja erdn jakautuessa

useampaan laatikkoon, laitetaan jokaisen laatikon pddllimmadiseksi pdivatty ja allekirjoitettu
tyotilauslomake.

¢ Tydtilauslomakkeen Lisatiedot-kohtaan on merkittava selkedsti teksti ”Joukkokirje”
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Pakettilahetykset

* Paketit on eroteltava omiin kuljetusyksikkoihinsé (rullakkoon) ja jokaiseen pakettiin
laitetaan pdivitty ja allekirjoitettu tyotilauslomake.

Pakettaja ja kirjeldhetyksid ei saa laittaa samaan kuljetusyksikkoon.

* Pakettilahetyksissd on oltava pakettiosoitekortti taytettyna
Asiakas

« Laittaa allekirjoitetun ja pdivdtyn tyotilauslomakkeen jokaiseen lahetyserdn laatikkoon tai
ldhetykseen.

« Tayttda ja liittda lahetyksiin liittyvat lahetysasiakirjat, kuten paketti- ja lisdapalvelun
osoitekortit.

* Irrottaa kotimaan pakettiosoitekorteista ldhettdjakappaleen itselleen ennen
kuin lahetykset jatetddn Itellaan.

*« HUOM. Valmiiksi maksetut lahetykset, (Postikuorildhetykset ja postimerkeilla tai
postimaksukoneelle maksetut ldahetykset) ja Lahetteelld tai paperisella ldhetyslistalla
toimitettavat lahetykset on AINA eroteltava omaan laatikkoon.

* Huolehdithan, ettd tama postitusohje on jokaisen nahtavilld postituspisteessa.

Itella

* Palauttaa vastaanottomerkinnéin ulkomaan pakettien seka lisdpalvelullisten
kirjelahetystenosoitekorttien/osoitesettien lahettdjakappaleet.

* Postituspalveluun rinnastettavasta tydsta esim. osoitekorttien tuottamisesta veloitamme
erikseen Yrityshinnaston mukaisesti.

e Ldhetys tai ldhetysera, joka on jatetty ilman tyotilauslomaketta tai tyétilauslomake ei ole
endd voimassa, siirretddn selvittelyprosessiin. Siihen liittyvat maksut postimaksuineen
veloitetaan voimassa olevassa Yrityshinnaston mukaisesti.

e [Iman tydtilauslomaketta sekd ldhettdjdtietoja olevat lahetykset kasitelldan Lunastus-
prosessin mukaisesti.

Hinnoittelupalvelun tyotilauslomakkeen voi tarvittaessa tilata Asiakaspalvelustamme
asiakaspalvelu@itella.com tai 0200 77000 (ma - pe klo 8 - 18).
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