Kaukoputki-portaalin kayttbohjeet

Tervetuloa kayttamaan Kaukokiidon Kaukoputki-portaalia! Portaalissa voit tehda
kuljetustilaukset, seurata lahetyksiasi, kayttaa aikatauluhakua ja hinnoittelulaskuria seka
hallinnoida omaa osoitekirjaasi ja tilidsi. Kayttdohjeet opastavat portaalin kaytossa ja
vastaavat yleisimpiin palvelun kayttoon liittyviin kysymyksiin.

Kaukokiidon Kaukoputken kayttotuki toimii tarvittaessa kuljetusasiakkaiden tukena
Kaukoputken kaytossa: p. 010 510 1700, sahkoisetpalvelut@kaukokiito.fi

Versio 8/2020
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1. Rekisterdityminen Kaukoputkeen

Voit rekisteroityd Kaukoputki-kayttajaksi helposti osoitteessa:
https://www.kaukokiito..fi/fi/kaukoputki/rekisterointi/

Valitse ensin rekisterointityyppi eli se, rekisteroidytko palveluun lahettavana
yritysasiakkaana vai vastaanottaja-asiakkaana. Vastaanottaja-asiakkaana voit olla yritys
tai yksityishenkild.

Valitse rekisterointityyppi

Yritysasiakas Vastaanottaja-asiakas

Valitse vastaanottaja-asiakas, jos olet lahetyksen
vastaanottaja ja tarvitset vain vastaanottajaseurantaa.

Kuva 1. Rekisterdintityypin valinta

Yritysasiakas

Rekisterdidy palveluun tayttamalla lomakkeen tiedot. Tahdella merkityt tiedot ovat
pakollisia. Tietojesi tadydentamisen jalkeen saat sahkodpostiisi viestin, jonka kautta voit
asettaa oman salasanasi. Sahkoposti lahetetédéan osoitteesta noreply@kaukokiito. fi.

Kaukoputken tunnukset aktivoidaan Kaukokiidon Kaukoputken kayttétuessa vuorokauden
sisélla tai seuraavana arkipaivana rekisterdinnista. Aktivointi tapahtuu manuaalisesti
Kaukokiidon toimesta, jotta voimme varmistua annettujen tietojen oikeellisuudesta.

Rekisteroitymislomakkeen kenttien tayttaminen

1 Kayttgjatunnus: Voit valita kayttajatunnuksen itse, pituus enintdédn 250 merkkia.
Séahkopostimuotoinen kayttajatunnus on sallittu. Huomioithan, etta
kayttajatunnukseksi ei saa kuitenkaan laittaa esimerkiksi henkilétunnusta.

1 Sahkdposti: Pituus enintd&n 250 merkkia. Portaaliin voi rekisterditya vain kerran

samalla sdhkdpostiosoitteella.

Etu- ja sukunimi: yhteyshenkilon tiedot nakyvat tilauksella.

Osoite: yrityksen osoitetiedot, enintaan 50 merkkia.

Puhelinnumero: yhteyshenkilén puhelinnumero

Maa: Maakoodi maaraytyy automaattisesti kaupungin perusteella.

Yritys: yrityksen nimi, enintdan 50 merkkia

Y-tunnus: enintaan 20 merkkia

Sopimusnumero: enintdan 100 merkkid, useampia numeroita voidaan lisata

pilkulla erottaen.
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https://www.kaukokiito.fi/fi/kaukoputki/rekisterointi/

Sopimusnumeron sy6ttaminen rekisterdityessa nopeuttaa tunnusten aktivoimista. Jos
yrityksellasi ei vield ole sopimusnumeroa, saat sen Kaukokiidolta.

Kun kaikki tarvittavat tiedot ovat oikein, napsauta lomakkeen alalaidasta rekisteroidy-
painiketta. Yritysasiakkaiden rekisteroitymispyynto tulee Kaukokiidon kasiteltavaksi, ja
vahvistus tunnusten aktivoimisesta lahetetdan sahkopostilla.

Uuden (ali)kayttajan rekisteréiminen tapahtuu samalla lomakkeella. Tallgin
vahvistuspyyntd nakyy Kaukokiidon lisdksi myos yrityksen paakayttajan tunnuksen alla.

Henkilotiedot

Kayttajatunnus * @ Sahkoposti * @

Vapaavalintainen kayttajatunnu

Etunimi * @ Sukunimi * @
Osoite * @D Puhelinnumero * @
Postinumero * Kaupunki * Maa* @D

Yritystiedot

Yritys * ) Y-tunnus * @
12345678

Sopimusnumero @

™

raCAPTCHA

Tietcsuca - Ehdat

En ole robotti

P——

Kuva 2. Rekisterditymissivu yritysasiakkaat



Vastaanottaja-asiakas

Rekisterdidy palveluun tayttamalla lomakkeen tiedot. Tahdella merkityt tiedot ovat
pakollisia. Rekisterditymisen jalkeen saat puhelimeesi tekstiviestin, jossa on
varmistuskoodi, joka tulee sy6ttad varmistuskoodi-kenttaan. Koodi on voimassa 5
minuuttia. Varmistuskoodin syoton jalkeen tunnus on aktivoitu, ja saat sdhkdpostitse
viestin, jonka kautta voit asettaa oman salasanasi. Sahkoposti lahetetaan osoitteesta
noreply@kaukokiito.fi. Tunnuksesi on taman jalkeen kayttévalmis.

Vastaanottaja-asiakkaana voit seurata usealta eri toimittajalta saapuvia, Kaukokiidon
matkassa kulkevia lahetyksia yhdessa nakyméassa.

Henkilotiedot

Kayttajatunnus * @ Sihkdposti * @

Vapaavalintainen kayttajatunnu

Etunimi * @ Sukunimi * @
Osoite * @D Puhelinnumero * @
Postinumero * Kaupunki * Maa* @
1
En ole robotti
reCAPTCHA
Tietosucja - Ehdat
Rekisterdid

Kuva 3. Rekisterditymissivu vastaanottaja-asiakkaat
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2. Kirjautuminen Kaukoputkeen

Voit kirjautua Kaukoputkeen joko sivuston ylareunan kirjaudu-linkin kautta, valikosta
l6ytyvan kirjautumiskentan kautta tai suoraan osoitteessa
https://www.kaukokiito.fi/fi/kaukoputki/kirjaudu-kaukoputkeen/. Kirjautuminen tapahtuu
valitulla kayttajatunnuksella ja salasanalla.

KAUKOPUTKI KAUKOPUTKI

Tunnus PR

Unohtuiko salasana? | Rekisterdidy Kaukoputkeen Unohtuiko salasana? | Rekisteroidy Kaukoputkeen

Kuva 4. Kirjaudu Kaukoputkeen

Mikali tunnustasi ei ole aktivoitu, palvelu ilmoittaa tasta kirjautumisen yhteydessa.

Uuden salasanan unohtuneen tilalle saat Unohtuiko salasana? -linkin kautta.

Salasanan palauttaminen

Jos unohdat salasanasi, voit tilata salasanan palautuksen sahkopostiisi. Linkki
sahkopostin palauttamiseksi |0ytyy kirjautumisen yhteydesta seka linkista:
https://www.kaukokiito.fi/fi/unohtuiko-salasana/

Palauta salasana antamalla kayttajatunnus tai siihen liitetty sahkoposti

Kuva 5. Salasanan palauttaminen

Palautusviesti toimitetaan siihen sahkopostiin, joka tunnuksellesi on rekisteraity.
Sahkoposti siséltaa uniikin linkin salasanan resetoimista varten. Linkki on voimassa kaksi
tuntia, joten mikali salasanaa ei resetoida kahden tunnin aikana, tulee salasanan
palautuspyynto lahettdd uudelleen.


https://www.kaukokiito.fi/fi/kaukoputki/kirjaudu-kaukoputkeen/
https://www.kaukokiito.fi/fi/unohtuiko-salasana/

3. Kuljetustilaus

Uuden kuljetustilauksen paaset tekeméaan klikkaamalla etusivulta tai valikosta Tilaa
kuljetus -linkkia.

[ > B Tilaa kuljetus

Laheta ja seuraa verkossa

Tilaa kuljetus

Kuva 6. Tilaa kuljetus

Mikali yrityksellasi on kaytdéssa useampia Kaukokiito-tuotteita, tilausportaali kysyy
ensimmaiseksi, mitd tuotetta haluat kayttaa tilaukselle. Valittavissa ovat vain ne tuotteet,
joihin yrityksellasi on olemassa oleva sopimusnumero. Lisatietoja-linkista paaset
Kaukokiito Paketti -tuotteen esittelysivulle.

Valitse tuote

Kaukokiito Paketti Muut kuljetustuotteet

Lisatietoja

Kuva 7. Tuotteen valinta

Tilauspohjan voi tallentaa jokaisella tilauksen sivulla. Silloin pohjaan tallentuu aina
kyseiseen sivuun asti syotetty tieto.



https://kaukokiito.fi/paketti

Tilausvaihe 11 Yhteystiedot

Tahdella merkityt lomaketiedot ovat pakollisia.

Lahettaja

1 L&ahettaja-tiedot tulevat suoraan jarjestelmasta. Yrityksen nimi -kentan
pudotusvalikosta voit vaihtaa yritysta/sopimusnumeroa. Vain ne yritykset nakyvat,
joihin kayttajatunnuksellasi on oikeus. Mikali sinun tarvitsee muuttaa lahettgjatietoja,
olethan yhteydessa Kaukoputken kayttotukeemme sahkoisetpalvelut@kaukokiito.fi.

1 Yhteyshenkiloksi tulee automaattisesti se kayttaja, jonka tunnuksella portaaliin on
kirjauduttu. Yhteyshenkilon tiedot voit paivittaa profiilin kautta.

1 Lahettdjan viite -kenttd&n voit sy6ttaa laskulla ndkyvan viitteen. Kentta on
valinnainen, enintdan 35 merkkia. Viite nékyy rahtikirjassa, kollilapussa ja laskussa
(rahdinmaksajan mukaan maaraytyy, onko laskulla nakyvilla l[&hettgjan vai
vastaanottajan viite).

1 Sopimusnumero-kentan pudotusvalikosta voit valita kaytettavan sopimusnumeron,
mikali yrityksellasi on useita sopimuksia. Kaytettavissa on vain valitun yrityksen
tuotekohtainen sopimusnumero.

1 VAT-numero -kenttddn merkitddn Y-tunnus ja ALV. REK koskien Ahvenanmaalle
menevia kuljetuksia. Y-tunnus tulee kirjoittaa muodossa Fl+tunnus sekéd ALV. REK.
Kenttd saattaa antaa virheilmoituksen, mutta se ei esta tilauksen tekoa.

1 Kayta eri nouto-osoitetta -valinnalla paaset maarittamaan lahettajatiedoista
poikkeavan nouto-osoitteen.

1 Rahdinmaksaja-kohdasta valitset lahetyksellesi rahdinmaksajan. Rahdinmaksaja
on oletuksena aina lahettgja. Jos rahdinmaksajaksi valitaan vastaanottaja,
vastaanottajan tietoihin on lisattava vastaanottajan sopimusnumero (kentta tulee
nakyviin valinnan tekemisen jalkeen). Vastaavasti jos rahdinmaksajaksi valitaan
kolmas osapuoli, on liséattava rahdinmaksajan sopimusnumero.

Vastaanottaja

i Vastaanottajan nimi -kenttaan merkitaan vastaanottavan yrityksen nimi. Voit valita
osoitteen vastaanottajan nimi -kentan nuolesta aukeavasta pudotusvalikosta tai
kenttéaan voi aloittaa kirjoittamaan tekstia, jolloin portaali etsii sopivia osoitteita
osoitekirjasta. Osoitteita voi myos hakea suoraan osoitteistosta painamalla kentan
oikeassa laidassa olevaa osoitekirja-nappia. Mikali osoitetta ei ole, kirjoitetaan
kenttddn osoitteen nimi ja klikataan Tallenna uusi osoite -kuvaketta.

1 Yhteyshenkil6-kenttaan voit merkita vastaanottajan yhteyshenkilon, max. 40
merkkia.


mailto:sahkoisetpalvelut@kaukokiito.fi

Puhelinnumero-kenttdan kirjataan yhteyshenkilon puhelinnumero, max. 20
merkKkia.

Sahkoposti-kenttddn merkitaan vastaanottajan sahkoposti. Voit lahettaa
vastaanottajalle lahetyksen seurantalinkin, kun laitat ruksin d_&heta seurantalinkki
vastaanottajalleo-kohtaan. Linkki lahetetdén asiakkaalle, kun lahetysta noudetaan.
Katuosoite-kenttd&n merkitddn vastaanottajan osoite, max. 40 merkkia.
Katuosoite 2 -kentta, valinnainen kentta, max. 40 merkkia.

Postinumero ja kaupunki -kenttiin merkitdén vastaanottavan yrityksen
postinumero ja kaupunki. Kun taytat toisen kentan, toinen kentta taydentyy valinnan
mukaan automaattisesti.

Maakoodi-kentadssa valitaan vastaanottavan yrityksen maatunnus.

Vastaanottajan viite, enintdan 35 merkkia. Viite nakyy rahtikirjassa, kollilapussa ja
laskussa (rahdinmaksajan mukaan maaraytyy, onko laskulla nakyvilla lahettajan vai

vastaanottajan viite).

Vastaanottajan sopimusnumero nakyy ja taytetaan vain, jos vastaanottaja on
rahdinmaksaja.

VAT-numero, vastaanottavan yrityksen Y-tunnus.

Osoitetyyppi-kentéssa valitset, onko kyseessa yritys- vai yksityisosoite.

Kayta eri toimitusosoitetta -valinnalla padset maarittdmaan vastaanottajatiedoista
poikkeavan toimitusosoitteen.




Lahettija

frityksen mami * @
HALKOHITS OF WOUTILA
Fhileyshenkild &
Tiina Tikaaja

Puhelmnumeno

Shkipost

Kabuomoite *

Habhuomoites

Postirumeso * Haupunki
01r40 WANTAA
Lihetigin vite @

Lahsattagan viste tekst

Tl

Copamumnurmans * (I

VAT -ruarmnena (L

Ky1d eri nouno-oscilatia

Rahdinmaksaja
@ Lihotiis
W ESIAEMOL 132

Kiobmus otapuol

Kuva 8. Tilausvaihe 17 Yhteystiedot

Maskood

Vastaanottaja

Wastaancataian nimi *
L Aslakas Oy

hiteysheniil

Puhelinnumero @

Katuosoite * @
Testithe 4

Hatucsoites

Postrunmeso * Haupeunki
33530 Tampere
Wastaanottajan vite T
Vastaanottagan vite tekst
WAT -nusmaro &)

v FIL2345578

l\:ul:r'l..! £ DMt sCson et

Tilsrspba

= "

10

Labweta seurantalinksd
wastaanaagalle

Mazlood

Oiznitetyyppi * (0
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Tilauksen teko vastaanottajana

Kuljetustilauksen voi tehda myos vastaanottajana. Sinun tulee syottaa yrityksesi tiedot
vastaanottajan tietoihin. Talloin yrityksesi tiedot ovat seka lahettdjan etta vastaanottajan

tiedoissa.

Tilaukselle tulee sy6ttaa poikkeava nouto-osoite valitsemalla Kéyta eri nouto-osoitetta.

Kayta en nouto-osoitetta

® Syota nouto-osoitteen tiedot

O Toimitus Kaukokiidon terminaaliin

Mouto-osoite

Yrityksen nimi *
Yhteyshenkil
Puhelinnumero
Katuosoite *
Katuosoite?

Postinumera * Kaupurnki Maakoodi *

Osoitetyyppi *

Yritys

Kuva 9. Kayta eri nouto-osoitetta.
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Tilausvaihe 217 Kollitiedot
Kollitietojen taytossa tulee huomioida tuotekohtaiset vaatimukset.

1 Kolliluku-kenttaan merkitset, kuinka monta samanlaista kollia lahetyksessé on.

0 Kaukokiito Paketti -tuotteessa tilauksen kollien yhteismaaré enintéaéan 10

0 Muissa tilauksissa tilauksen kollien yhteismaara enintaan 99

1 Kollityyppi-kentan pudotusvalikosta valitset, millainen kolli on kyseessa.

Valittavissa on vain tuotteen mukaiset kollit.

Sisaltd i enintd&n 200 merkkia. Sisalto tulostuu rahtikirjalle.

Merkit T Tekstikentta, joka tulostuu rahtikirjalle ja kollilapulle, max. 30 merkkia.

Pituus i annetaan yhden kollin mukaan senttimetreind, enintdédn 1350 cm.

Kaukokiito Paketti -tuotteen pisin sivu max. 240 cm.

Leveys T annetaan yhden kollin mukaan senttimetreina, enintdan 260 cm.

Korkeus i annetaan yhden kollin mukaan senttimetreina, enintaan 300 cm.

Tilavuus T lasketaan tilaukselle automaattisesti annettujen mittojen mukaan.

Kaukokiito Paketti -tuotteen maksimitilavuus on 0,3 m2,

i Lavametrit saat lisattyd, kun laitat valinnan "Ei p&éllelastausta” -ruutuun (ei
valittavissa Kaukokiito Paketti -tuotteelle).

o Kaukoputki laskee lavametrit automaattisesti seuraavissa tapauksissa: Ei
paallelastausta -ruutu on rastitettu, FIN-lavan paino on vahintaan 462,5 kg,
EUR-lavan paino on vahintdan 370 kg, TEHO-lavan paino on vahintaan 185
kg, VAK on valittuna tai korkeus on yli 120 cm.

o0 Ei? Ipl2e | a svalintaitslde aulomaattisesti, jos kollirivin korkeus on yli
120 cm tai jos kolliriviin sisaltyy VAK-riveja.

oJos yhdell &2kin kol Blrli evli d dict@tubssttiuanoe,r kti t t y
kuljetusohjeelle.

= =4 =4

= =4 =4

Ei
Tilavuus  Lavametrit Paino* piillelastausta & +
[ U Vaarallisten
1200 m3 | lvm 100 %8 .
aineiden
kuljetus
Kuva 10. Ei paéllelastausta.
Ei
B ollilubku® Kollnyyppi® Sisalto Merkit Pituus” Levays® Horkeus® Tilavuus Lavametrit Paino® paallelastausta . +
1 FIN ~ Kuvaus 120 100 100 1200 m3 0500bhm 100 < c '\nr I;l,:..lll:lll1
/ kuljetus
Vaarallisen aineen Rajoivetiu
UN-riumeno® milmi® LisSluokkas 1*  Lisiluokia 2 Lisiluokka 3 Pakkausryhmi® Tunnellkoodi Mettopaino masrd
2 - - ~ Eipa |~ Lapik ~

Kuva 11. Vaaralliset aineet.
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1 Paino
o Kaukokiito Paketti -tuotteessa yksittaisen kollin paino enintdén 35 kg ja
l&hetyksen kokonaispaino enintaan 100 kg
o0 Muissa tilauksissa ei ole kollikohtaista painorajaa, mutta koko toimituksen
painoraja on 52 000 kg
1 Vaarallisten aineiden kuljetus i Mikali tilauksesi sisaltda vaarallisia aineita, tulee
sinun laittaa valinta kohtaan "Vaarallisten aineiden kuljetus" ja tayttaa
lisdlomakkeelle tarkemmat tiedot (ei valittavissa Kaukokiito Paketti -tuotteelle).

Lisaa kolleja/riveja saat lisattya tilaukselle Liséaé kolli -ikonista.

MUUT KULJETUSTUOTTEET 2 Kollitiedot
Ei —
BHolliluku® Hollityyppi® Sisalto Merkit Pituus* Leveys* Horkeus® Tilavuus  Lavametrit Paino® paillelastausta Bl +
a O i
Kol B on - ™ 0000m3 wm L vaarallisten
aineiden

kuljetus

Yhteensa
Tilavuus  Nettopaino Lavametrit Kollit
0.000 m3 0.00 kg 0.00 lvm V]

Tilauspohja

== o

Kuva 12. Tilausvaihe 2 i Kollitiedot

Sivun alareunan Yhteensa-kohdassa nakyy toimituksesi kokonaismitat. Huomioi
toimitusten maksimikokonaispaino: paketti enintaan 100 kg, muut enintaan 52 000 kg.
Ajantasaiset tuotetiedot I0ydat sivuiltamme.



https://www.kaukokiito.fi/fi/laheta-ja-varastoi/kuljetuspalvelut/
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Tilausvaihe 317 Muut tiedot

Kolmannessa tilausvaiheessa valitset toimituksellesi jako- ja noutopaivat sekd mahdolliset
lisdpalvelut. My6s kuljetusohjeet lisatdan tassa vaiheessa.

MUUT KULJETUSTUOTTEET 3 Muut tiedot

Noutopaiva *
- | 28 maalis 2018
Jakopaiva *

- 29 maalis 2018
Nouto-ohje Maksulliset lisdpalvelut

Toimitusohje

Kuljetusohje

Tilauspohja

o = 7%
Kuva 13. Tilausvaihe 3 7 Muut tiedot

1 Noutopéaivai oletuksena aikataulun mukaan maaraytyva seuraava mahdollinen
noutopaiva. Voidaan valita enintdan kolmen kuukauden paahan.

1 Jakopaivai aikataulun mukaan maaraytyva ensimmainen mahdollinen
toimituspaiva. Voidaan valita enintd&n kahden viikon paahéan noutopaivasta.

1 Nouto-ohje i tekstikenttd, nakyy rahtikirjalla ja Kaukokiidon tuotannossa, max. 60

merkkia.

Toimitusohje i tekstikentta, nakyy rahtikirjalla ja tuotannossa, max. 60 merkkia.

Kuljetusohje i tekstikenttd, nakyy rahtikirjalla ja tuotannossa, max. 350 merkkia.

Huom! Kollilapulle tulostuu ainoastaan 60 merkkia!

1 Maksulliset lisdpalvelut -pudotusvalikosta I6ytyvat ne maksulliset lisapalvelut,
jotka tuotteelle ja toimituksen postinumeroalueelle on mahdollista ostaa. Tieto
halutusta lisapalvelusta tulee kirjoittaa my6s kuljetusohjeisiin. Soittomaksu on
mahdollista valita silloin, kun tietoihin on sydtetty vastaanottajan puhelinnumero.
Kaukokiito Paketti -tuotteeseen kuuluu aina sisdankanto.

= =
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Tilausvaihe 41 Yhteenveto

Yhteenveto-sivulla naytetddn kootusti koko tilauksesi tiedot:
1 L&hettaja, vastaanottaja, nouto- ja toimitusosoite

1 Rahdinmaksaja

1 Kollitiedot

i Lisapalvelut

1 Voit laskea lahetyksen hinnan Laske hinta -painikkeesta.

Talla sivulla olevat tiedot tulee tarkistaa ennen tilauksen lahettamista, ja sinulla halutessasi
viela mahdollisuus muokata tilausta. Laheta-painikkeella lahetét tilauksesi eteenpain
Kaukokiidolle.

MUUT KULJETUSTUOTTEET

Nouto - 12.06.2020

4 Yhteenveto

Purku - 15.06.2020

Lahettdja Vastaanottaja
Kaukokiito Arja Asiakas
Tiina Tilaaja Testitie 4
23230
Teollisuustie 7 Tampere
33300 Fl

TAMPERE
Fl
Lahettajan viite tekst

Nouto-osoite

Vastaanottajan viite tekst

Toimitusosoite

Kaukokiito Arja Asiakas

Tiina Tilaaja Tostitie 4

Teollisuustie 7 33330

ZIZ00 Tampere

TAMPERE Fl

Fl

Kuljetusohjeet Rahdinmaksaja
Mouto-ohje teksti Kaukokiito
Toimitusohje teksti Tiina Tilaaja

Kuljetuschje teksti

|
Teollisuustie 7
33300

TAMPERE
Fl
385003
Tilauksen sisaltd
KOLLI Sisaltd teksti 10 Kollita) 120 cm % 100 cm x 100 cm 12.000 m3 1000.00 kg
Yhteensa
Tilavuus Nettopaino Lavametrit Kollit
12.000m3  1000.00 kg 0.00 wm 10
Laske hinta
Tilauspohja

Tletosunla

Kuva 14. Yhteenvetosivu
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Tilauksen lahetyksen jalkeen eteesi avautuu tilauksen viimeinen sivu, jossa kiitetaan
tilauksesta ja annetaan linkit rahtikirjan ja kollilappujen tulostamiseen PDF-muodossa.
Kaukokiito Paketti -tuotteille tulostetaan vain kollilaput. Tulosteiden lahettaminen
sahkopostiin on myés mahdollista "Laheta kuljetusdokumentit"-napin avulla.

Kiitos tilauksesta

Jokaisessa noudettavassa kollissa tulee olla kollilappu kiinnitettyna!

= = %

Tulosta kollilaput Tulosta rahtikirja Laheta kuljetusdokumentit

Tilauksen rahtikirjanumero:

Kuva 15. Kiitos tilauksesta -sivu

Tilauksen tietoja ei voi muuttaa tilauksen vahvistamisen jalkeen, vaan tilauksen voi
ainoastaan perua ja tehda kokonaan uudestaan. Tilauksen peruutus onnistuu seurannan
kautta niin kauan, kun toimituksen noutoa ei ole suunniteltu (tilauksen status on "tilaus
vastaanotettu"). Peruuta tilaus -nappi katoaa taman jalkeen nakyvista. Kts. lisatietoa
kohdasta 4. Lahetysten seuranta.
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4. Lahetysten seuranta

Lahetysten seurantaan paaset joko Kaukokiidon etusivulta tai valikosta klikkaamalla
Seuranta-linkkida. Seurantanakyma on erilainen riippuen siitd, oletko sivuilla kirjautuneena
vai kirjautumattomana kayttajana.

m Laajennettu haku

Seuraa lihetystsi Rahtikirja tai kollitunniste HAE

Seuranta

Seurannan tilat

Tilaus on vastaanotettu
Lahetysta ollaan noutamassa
Lahetys on kuljetuksessa
Lahetys on toimitettu

Purettu terminaaliin

Lahetys on peruutettu

Ei suoritettu

\l

v
v
x
x

Kuva 16. Lahetysten seuranta
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Seuranta kirjautuneena

Kun lahetyksia seurataan kirjautuneena, tulee huomioida, etta haku l0ytaa ainoastaan ne
lahetykset, joissa yrityksesi on joko lahettajand, vastaanottajana tai rahdinmaksajana
kolmantena osapuolena. Mikali haluat hakea jotain sellaista |ahetysta, jossa yrityksen
sopimusnumeroa ei ole kaytetty missaan edellamainitussa roolissa, tulee haku tehda
kirjautumattomana, kts. kohta Seuranta kirjautumattomana.

Mikali olet kirjautunut vastaanottaja-tunnuksella, seurannassa nakyvéat ne lahetykset, joihin
on merkitty puhelinnumerosi vastaanottajan tietoihin.

Perushaku

Perushaussa toimituksia voi hakea rahtikirjanumerolla tai kollitunnisteella. Haku palauttaa
aina koko toimituksen eli vaikka tekisit haun kollitunnisteella, haku ei nayta yksittaisen
kollin tilaa vaan aina koko lahetyksen tilan. Seurannassa naet listauksen lahetyksista
aikajarjestyksessa uusimmasta vanhimpaan.

Laajennettu haku
Laajennetussa haussa voit kayttaa hakukriteerina esimerkiksi tilauspaivaa, asiakkaan
sopimusnumeroa tai paikkakuntaa.

Perushaku Laajennettu haku
Seuraa ldhetystasi

Tilauspaiva, alkaen Tilauspaiva, paattyen Osoitetyyppi
Ei suodatusta |Z|
Lahetyspaiva, alkaen Lahetyspaiva, paattyen Mimi
Toimituspaiva, alkaen Toimituspaiva, paattyen Osoite
Lahettdjan viite Vastaanottajan viite Osoite2
Asiakas Sopimus Postinumero Kaupunki

Ei suodatusta |Z| |Z|

Rahdinmaksaja

Lahettaja B

‘ HAE

Kuva 17. Laajennettu haku yritysasiakas
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Laajennetussa haussa riittéd, etta taytat vain ne kentat, joiden mukaan haluat rajata
hakua. Seuraavat rajoitukset on kuitenkin hyva huomioida:

1 Sopimus-kenttd on valittavissa vasta, kun Asiakas-kentan valinta on tehty.

ace / Tayta tama kenttd ensin Sopimus

Ei suodatusta v

Kuva 18. Asiakas- ja sopimuskentta

1 Nimi-kenttaa tai mita tahansa osoite-kenttaa (katuosoite, postinumero, paikkakunta)
kaytettdessa tulee ensin valita osoitetyyppi, jotta osoite huomioidaan haussa.

Osoitetyyppi / Tayts tima kentts ensin

Ei suodatusta

Nimi

Osoite

Osoite?2

Postinumero Kaupunki

Kuva 19. Osoitetyypin valinta

Perushaku Laajennettu haku

Seuraa ldhetystasi

Tilauspaiva, alkaen Tilauspaiva, paattyen Osoitetyyppi @
Ei suodatusta v
Lahetyspaiva, alkaen Lahetyspaiva, paattyen Nimi
Toimituspaiva, alkaen Toimituspaiva, paattyen Osoite
Lahettajan viite Vastaanottajan viite Osoite?
Toimituksen tila Postinumero Kaupunki
Kaikki v
HAE

Kuva 20. Laajennettu haku vastaanottaja-asiakas



Seurannan kautta voit tarkistaa lahetyksen kuljetustapahtumat seké tarkempia tietoja:

1 Lahetyksen tiedot- painikkeen kautta voit tarkastaa l&ahetyksen nouto- ja
toimitusosoitteen seka rahdinmaksajan.

1 Tapahtumista naet yksityskohtaisesti kuljetustapahtumat.
1 Kollitiedoista loytyvat lahetyksen tavaratiedot.

1 Toiminnoista voit tulostaa rahtikirjan ja kollilapun. Rahtikirjan ja kollilapun
tulostaminen on mahdollista siihen asti, etta lahetys on toimitettu perille.
Toimituksen jalkeen toiminnoista on mahdollista tulostaa mobiilikuittaus.
Toiminnosta voit myos perua lahetyksen.

Arvioitu taimituspliva

Olemme vastaancttaneet tilauksesi. Lahetysta ei ole viela noudettu,
tiedat tarkentuvat pian

® &

A —— [ ——

B
=

Kuva 21. Lahetyksen seuranta
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Lahetyksen peruuttaminen

Voit peruuttaa tilauksen seurannasta l6ytyvan toiminnot painikkeen kautta.
Peruutus on mahdollista niin kauan, kun toimitus on Tilaus on vastaanotettu -tilassa.
Peruuta tilaus -nappi poistuu nakyvista, kun tilauksen status muuttuu. Taman jalkeen

tilauksen voi perua olemalla yhteydessa lahetysten tiedusteluumme p. 010 510 1300.

21

® & L

Lisastybisen tusdon L] Hoditsstiod Towiran: %

TOIMINNOT

Tulosta rahtikirja
Tulosta kollilaput

Kuva 22. Lahetyksen peruuttaaminen
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Seuranta kirjautumattomana

Kirjautumattomana lahetyksia voi hakea perushaun tapaan rahtikirjanumerolla tai
kollitunnisteella. Voit hakea mita tahansa lahetysta, mutta lahetyksesta on nahtavilla vain
rajalliset tiedot tietoturvasyista.

Kirjautumattomana haku nayttaa seuraavat tiedot:

1 L&hetyksen lahetys- ja toimitusosoitteen postinumero ja kaupunki
1 Nouto- ja jakopaivamaarat paivittyvat tilaukselle kuljetuksen edetessa.
1 L&hetyksen tilanne

Seuraa lahetystasi 135000447379 “

Toimatus yisityishenkololle saattas poiketa alla mainitusta aikataulusta
& 139000447379 - & - w
1T TAMPERE L] AMITE RE
Status
CHemimes vastaanottaneet Ulaukses, Labetysta e ole viela
ndadetiu, Dedal Larkeniuyal paan
Mouto Purku
33300 Tarnperne 3Z100 Tampeare

Kuva 23. Kirjautumattoman kayttajan lahetysten seuranta
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5. Aikatauluhaku

Aikatauluhaku Ioytyy sivulta: https://www.kaukokiito.fi/fi/kaukoputki/aikatauluhaku/

Aikatauluhaussa sinun tulee aina tayttaa seka lahtopaikka ettd maarapaikka. Kenttiin voit
kirjoittaa joko postinumeron tai kaupungin. Kaupungin nimen perusteella aikatauluhaku
etsii ko. kaupungin postinumerot, joista tulee valita 1ahto- tai maarapaikkaa vastaava
numero.

Lahtopaikka Maaranpaa Aika

e 9> oo | puta (RIS

92600

Kuva 24. Aikatauluhaku

Aikatauluhaun tuloksista néet seka lahtopaikan ettda maaréapaikan postinumerot ja
paikkakunnat, ja ndiden liséksi suluissa ndkyy nouto- ja jakoterminaalit. Myos mahdollinen
siirtokasittelymaksu mainitaan tuloksissa. Tuloksissa nakyy valitusta noutopaivasta alkaen
kymmenen seuraavaa nouto- ja jakopaivaa.

noutoterminaali jakoterminaali

/

41120 PUUPPOLA (JKL) 5 92600 PULKKILA (YLV)
Siirtokasittelymaksu jaossa

Ennen kello 13 tehdyt kuljetustilaukset noudetaan paisaintoisesti saman arkipdivan aikana klo 16 mennessa.

Kello 13 jilkeen tehty tilaus noudetaan paasaantoisesti seuraavan arkipdivan aikana

Toimitus yksityishenkilolle saattaa poiketa alla mainituista aikatauluista.

Noutopiiva Jakopaiva
Ti-116.2019 Ke - 126.2019
Ke - 126.2019 To - 13.6.2019

Kuva 25. Aikatauluhaun tulokset



https://www.kaukokiito.fi/fi/kaukoputki/aikatauluhaku/
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6. Osoitekirja

Paaset osoitekirjaasi valikon takaa I0ytyvan osoitekirja-kuvakkeen kautta.

£l

Osoitekirja
Kuva 26. Osoitekirja-kuvake valikossa

Osoitekirjasta loydat kaikki portaaliin tallennetut osoitteet. Osoitekirja on linkitetty
asiakasnumeroon ja nakyy kaikilla kyseisen asiakasnumeron kayttajilla.

Voit tallentaa osoitekirjaan uusia osoitteita joko suoraan osoitekirjan Lisd& osoite -napista
tai tilausta tehtaessa taydentaessasi nouto- ja jako-osoitteen tietoja. Mikéli osoite
my6hemmin muuttuu, tai koko vastaanottaja poistuu, paaset muokkaamaan ja poistamaan
osoitteita niin ikaan osoitekirjan kautta.

Osoitekirja

BEE L

Lisad osoite Tuo CSV Lataa osoitekirja

10/33 v n Kirjoita hakusana Kaikki

Nimi Osoitel Osoite2 Postinumero  Kaupunki Maa Sopimus Yhteyshenkilo

Kaukokiito Kajaani Timperintie 18 87400 Kajaani Fl @
(&
Kuva 27. Osoitekirja

Osoitekirjassa on kolme painiketta:
i Lisaa osoite -painikkeella voit lisata yksittaisen osoitteen.
1 Tuo CSV -painikkeella voit lisata oman CSV-muotoisen osoitekirjan
kokonaisuudessaan.
i1 Lataa osoitekirja -painikkeella voit ladata kaikki Kaukokiidon sivuille lisddmasi
osoitteet CSV muodossa.

Kun haluat lisata oman CSV-muotoisen osoitekirjasi kokonaisuudessaan Kaukoputkeen,
paina aina ensin Valitse tiedosto -nappia ja etsi CSV-tiedosto koneeltasi. Valitse sitten
asiakkuus, johon haluat lisata CSV-tiedostosta l0ytyvat osoitteet.
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Valitse CSV-tiedosto ja paina esikatselu-nappia

Kaukokiito v

Kuva 27. Tiedoston valinta.

Esikatsele-painikkeen avulla voit hahmottaa paremmin, milla rivilla mitakin tietoa
mahdollisesti on. Saat saman tiedon myds selville avaamalla CSV-tiedoston ja laskemalla
siella sarakkeiden sijainnin. Merkitse sarakkeen sijainti numerona oikeaan kenttaan. Voit
halutessasi myds liikutella kenttia raahaamalla niita hiirella. Myds tyhjat sarakkeet tulee
laskea sarakkeiksi.

Sijoita sarakkeen sijainti csv-tiedostosta alapuclelle
numerona {esim, nimi 1, osoite 2_)

Jata arvoon 0 ne kentat joihin sinulla ei ole syotettavia tietoja
Mikali csv-tiedostossa solun sisalt alkaa merkilla @ tai
sisaltaa +, - tai = merkkeja niin tiedostoa ei lueta

Nimi Anna Oy

b Tampere
6 B FI
L testi@osoite.fi

Y-Tunnus

123456-78

Puhelin

Sopimus

Matti Meikalainen
Yhteyshenkilo

Lihets ¢

8

sto

Kuva 28. Esikatselu

Kun olet asettanut kaikki tiedot oikein, voit painaa Laheta tiedosto -painiketta. Mikali
l&ahetéat isoa CSV-tiedostoa, odota karsivallisesti siihen asti, etté lahetys on valmis.
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7. Hinnoittelupalvelu

Paaset hinnoittelupalveluun valikon takaa l16ytyvan hinnoittelu-kuvakkeen kautta.
Hinnoittelupalvelu on sopimusasiakkaille tarkoitettu palvelu.

Hinnoittelu

Kuva 29. Hinnoittelu-kuvake valikossa

Hinnoittelupalvelun avulla voit laskea arvioidun hinnan kuljetukselle. Palvelun antama hinta
perustuu annettuihin rahditusperusteisiin ja sopimusehtoihin. Lopullinen hinta maaraytyy
toteutuneiden rahditusperusteiden ja suoritetun kuljetuksen mukaisena. Hintalaskuri on
suuntaa antava, eli todellinen kustannus voi erota hinnoittelun antamasta hinnasta. On
aina suositeltavaa tayttaa kaikki kentat mahdollisimman realistisen hinnan saamiseksi.

Lahettdja Tuote

Kaukokiito

Teollisuustie 7 Muut kuljetustuotteet ~
33300 TAMPERE

Paivays: 15.05.2018 Sopimus

Noudetaan terminaalista Tuodaan terminaaliin

Lahettaja postinumero *

33300

Vastaanottaja postinumero *

Lahettaja paikkakunta *

TAMPERE

Vastaanottaja paikkakunta *

O

Lisdpalvelut

O

Bruttopaino Lavametrit
Tilavuus
Kollit Kollilaji
KOLLI - Kolli(a)

Hiab-purku / lastaus 79,- eurftunt
Kilormetrit 0 Hinta yhteensa 0
Il Kilometrit 0 Polttoainelisd 0
Rahdituspaino 0 Veroton hinta 0
Siirtokasittelymaksu 0 ALV 0

Verollinen hinta 0

Kuva 30. Hinnoittelupalvelu
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Hinnoittelupalvelussa on kéaytdssa seuraavat kentat:

Tuote-kentan pudotusvalikosta valitset hinnoittelussa kaytettavan tuotteen.
Sopimus-kentan pudotusvalikosta valitset hinnoittelussa kaytettavan sopimuksen.
Lahettdjan postinumero ja paikkakunta (oletuksena tulee lahettdjan omat tiedot)
Vastaanottajan postinumero ja paikkakunta
Bruttopaino
o Paketti-tuotteessa enintdéan 100 kg
0 Muissa tuotteissa enintdan 52 000 kg
1 Lavametrit
o Ei kaytossa Kaukokiito Paketti -palvelussa
1 Tilavuus
o Kaukokiito Paketti -palvelussa enintaan 0,3 m?2
o Kun lahetyksen pituus on yli 2,5 m, laskuri lisda automaattisesti kenttdmaksun
ja pitk&ntavaranlisan.
1 Kollit1 kenttdan syotetaan kollien maara
o Kaukokiito Paketti -palvelussa enintaan 10
0 Muissa tilauksissa enintaan 99
1 Kollilaji
o Valittavissa tuotetyypin mukaiset kollityypit
1 Noudetaan terminaalista i valintaa kaytetdan, kun vastaanottaja noutaa
lahetyksen jakoterminaalista.
1 Tuodaan terminaaliin i valintaa kaytetaan, kun lahettgja toimittaa lahetyksen
noutoterminaaliin.
i1 Liséapalvelut 1 pudotusvalikosta voit valita lahetykselle maksullisia lisdpalveluja.

= =2 -8 4 A

Vaikka kaikki kentat eivat laskurissa ole pakollisia, on suositeltavaa tayttaa aina seka
paino, lavametrit etté tilavuus. Paina lopuksi Laske hinta -painiketta, jolloin laskuri laskee
rahdin kustannukset.
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8. Profiili

Paaset katsomaan profiilitietojasi valikon takaa l6ytyvan profiili-kuvakkeen kautta.

Profiuli

Kuva 31. Profiili-kuvake valikossa

Muokkaa profiilia
Profiilin muokkaussivulla voit muuttaa tunnukselle maaritellyn kayttajanimen, sahkopostin,
osoitteen ja puhelinnumeron. Kayttajatunnusta ei voi vaihtaa.

Vaihda salasana
Salasanan vaihtamiseksi sinun tulee ensin antaa vanha salasana ja tamén jalkeen uusi
salasana kahteen kertaan. Salasanan on oltava vahintaan 10 merkkia pitka.

Asetukset
Asetuksista paaset muokkaamaan sivuston kayttoon liittyvia asetuksia:

1 Rahtikirjakopioiden maara: kuinka monta rahtikirjaa tulostetaan kerralla
tulostuksen yhteydessa, oletuksena nelja.

i1 Oletuskollityyppi: tilausten yhteydessa kaytettava oletuskollityyppi, oletuksena
kolli.

1 Oletussopimusnumero: tilauksen yhteydessa kaytettava oletussopimusnumero,
jos kaytdssa on useampia sopimusnumeroita.

1 Kollilappu tulostetyyppi: valitaan kaytettavan tulostimen mukaan, halutaanko
kollilaput tulostaa A4 (2 kollilappua/A4) vai tarratulostimella (lampaokirjoitin).
Kollilapun koko lampdkirjoitin-asetuksella on 107 x 190 mm.

1 Kollin sisallon kuvaus: tama teksti tulee sisélloksi oletuksena kaikkiin lisattaviin
kolleihin (hy6dyllinen, jos lahetetdén usein samanlaista tavaraa). Enintdan 30
merkKkia.

1 Kuljetusohjeet tilaukselle: tama teksti lisdtdan oletuksena jokaisen tilauksen
kuljetusohjeisiin. Enintd&n 60 merkkia.
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Oma sivu
Muokkaa profiilia Rahtikirjakopioidel‘l maara
Vaihda salasana 4
Asetukset
Cletuskollityyppi
Asiakkuudet
KOLLI - Kolli(a) B

Oletussopimusnumero

Kollilappu tulostetyyppi

2 kollilappua/Ad B

Kollin sisalldn kuvaus

Kuljetuschjeet tilaukselle

Kuva 32. Asetusten muokkaus

Asiakkuudet

Asiakkuudet-sivulla voit pyytaa kayttajaoikeuksia uudelle asiakkuudelle sopimusnumeron
tai Y-tunnuksen perusteella Pyyda kayttdoikeuksiao-painikkeen kautta.
Kayttooikeuspyyntd nékyy kyseisen asiakkuuden paakayttajalle Paakayttaja-sivulla, jossa
paakayttaja voi myontaa oikeudet pyytajalle. Sivulta ndet myds oman tunnuksesi nykyiset
kayttdoikeudet ja kayttdoikeustason.

Kuva 33. Asiakkuudet









