
Matkahuolto
WEB –asiakasliittymä

Helppoutta ja läpinäkyvyyttä
pakettikuljetusten 
hallinnointiliittymään
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Sisäänkirjautuminen

Kirjaa käyttäjätunnus ja 
salasana, ja paina OK.
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Sisäänkirjautumisen jälkeen 
avautuu Web-asiakasliittymän 
perusnäyttö (etusivu), josta näkee 
asiakkaan lähettämät lähetykset 
sekä asiakkaalle saapuneet 
lähetykset viimeisen kahden 
viikon ajalta. 

Lähetykset ovat selaimessa 
päivämäärä- ja 
tuotejärjestyksessä.

Web-asiakasliittymän perusnäyttö
Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot
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Omien tietojen ylläpito

Tässä kohdassa on 
luottoasiakkaan nimi, 
(esimerkkinä käytetty 
Oy Matkahuolto Ab).
Toimii linkkinä omien 

tietojen ylläpitoon.

Omien asiakastietojen hallintaa pääset 
klikkaamalla etusivulta linkkiä, joka muodostuu 
asiakasnumerostasi ja yrityksesi nimestä.
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Omien tietojen ylläpito

Omien tietojen ylläpidossa voit 
päivittää yhteystietojasi ja 
muuttaa halutessasi salasanan.
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Lähetysten selaus

Klikkaamalla Lähetysnumero-
kentässä olevaa sinistä
lähetysnumeroa, pääset suoraan
katsomaan ko. lähetyksen
tapahtumatietoja.
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Lähetyksen tapahtumatiedot.

Lähetysten selaus
Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot
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Paina perusnäytöltä Uusi tilaus-
painiketta. 

Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot

Uuden tilauksen tallennus

Saat näytölle tilauksen
tallennuslomakkeen, jossa
punaisella merkityt kohdat
ovat pakollisia.
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Uuden tilauksen tallennus

Kirjoita vastaanottajan nimi
sukunimi-etunimi järjestyksessä
tai yrityksen nimi. 

Mikäli kyseessä on täysin uusi
asiakas, kirjaa vastaanottajan
nimi kenttään sekä muut
tarvittavat tiedot. 
Asiakasrekisteri muodostuu
vasta tämän jälkeen ko. 
asiakkaan tiedoilla.
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Kun olet täyttänyt lähetykseen kaikki
tarvittavat tiedot, niin lähetys on 
tallennettava, jolloin järjestelmä antaa
MH-alkuisen lähetysnumeron sekä
näyttää lähettäjän maksamat hintatiedot. 

Jos sinulla on vain yksi lähetys, niin
paina Talleta ja tulosta-painiketta, jolloin
tulostettava osoitekortti avautuu Adobe 
Acrobat Readeriin. Voit tulostaa 
osoitekortit valitsemalla Adoben 
valikosta File-Print (Tiedosto-Tulosta). 
Valitse kirjoitin ja hyväksy tulostus OK-
painikkeella. 

Jos haluat tallentaa useamman
lähetyksen kerralla, niin tallenna lähetys
painamalla Talleta-painiketta. Aloita
uuden tilauksen tekeminen painamalla
Uusi tilaus-painiketta. Osoitekorttien
tulostukset voit tehdä myöhemmin
liittymän perusnäytöltä.

Uuden tilauksen tallennus
Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta

Huom. Jos haluat tehdä korjauksia
tallentamaasi lähetykseen, niin korjaa
tiedot tallennuslomakkeelle vanhojen
tietojen päälle ja paina uudestaan Talleta-
painiketta, jolloin uudet tiedot päivittyvät
tallenuslomakkeelle. 
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Tallennusruudun toiminnot
Bussiennakko: Jos haluat periä vastaanottajalta bussiennakon, niin kirjaa summa 
verollisena ja anna pankkitilinumero, mihin summan voi tilittää. Voit käyttää myös 
pankkiviitettä, jnka täytyy olla pankkiyhdistyksen laskentaperiaatteiden mukainen. 
Tilinumero ilmestyy automaattisesti, jos se on ilmoitettu järjestelmään etukäteen.

Vastaanottajan nimi (asiakas on jo asiakasrekisterissä): Kirjoita vastaanottajan 
nimi sukunimi-etunimi järjestyksessä tai yrityksen nimi ja paina Hae-painiketta, jolloin 
ohjelma hakee henkilön/yrityksen osoitetiedot näyttöön. Jos vastaavalla nimellä
löytyy useampi vastaanottaja, niin tällöin avautuu valintaikkuna, jossa on kaikki 
samannimiset. Valitse haluamasi, klikkaamalla Valinta-sarakkeeseen ja ohjelma 
palaa takaisin tallennusikkunaan. 

Vastaanottajan nimi (täysin uusi asiakas): Mikäli kyseessä uusi vastaanottaja, 
kirjaa nimi kenttään ja anna muut tarvittavat tiedot. 

Asiakasnumero: Mikäli kyseessä on uusi vastaanottaja, voit antaa yrityksesi 
käyttämän oman asiakasnumeron. Jatkossa vastaanottajan tiedot löytyvät kyseisellä
asiakasnumerolla.

Uuden tilauksen tallennus
Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot
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Tallennusruudun toiminnot
Yhteystieto: Jos vastaanottaja on yritys, voit kirjata yhteystietokenttään yrityksessä
olevan yhteyshenkilön nimen ko. tilaukselle. 

Katuosoite, postinumero ja toimipaikka: Tallenna tiedot, mikäli kyseessä uusi 
vastaanottaja. 

Määräpaikka: Voit halutessasi muuttaa lähetyksen määräpaikan, jos se on eri kuin 
vastaanottajan postitoimipaikka.

Tilinumero: Tilinumero asetetaan oletusarvoksi.

Tuotelaji: Valitse alavetovalikosta lähetyksesi tuotelaji (oletustuotelajin voi muuttaa 
asiakasrekisterissä).

Sisältö, kollit ja paino: Kirjaa lähetyksen sisältö, kollilukumäärä (maks. 15 
kollia/lähetys) ja paino. Sisällön oletusarvo on määriteltävissä. 

Lähettäjän- / Vastaanottajan viite: Mikäli lähetyksessä käytetään viitteitä, niin kirjoita
tiedot kenttiin. Viitteet voivat olla 21 merkin mittaisia.

Uuden tilauksen tallennus
Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Seuranta Lopetus ja yhteystiedot
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Tallennusruudun toiminnot
Maksut / Maksaja: Merkitse maksut kohtaan tilaukseen liittyvät palvelut sekä
niiden maksaja. Jos haluat, että lähetyksesi noudetaan yrityksestäsi, lisää
lähetykseen ruksi Nouto-ruutuun ja jos haluat, että lähetys viedään 
vastaanottajalle, niin ruksaa tällöin Jakelu-ruutu sekä valitse tuotelajiksi 
Jakopaketti. Oletusarvoksi voidaan valita lähettäjä tai vastaanottaja. 
Lähetyksen ominaisuudet: Mikäli lähetys on varovasti käsiteltävä, yli 1,5 m pitkä
(tankomainen), levymäinen (kollin yksi ulottuvuus on 1 m) tai vaarallinen aine, niin
ruksaa Erikoiskäsittely-ruutu. Vaarallisille aineille täytyy myös antaa VAK-luokka.

Kevyissä ja tilaa vievissä lähetyksissä ruksitaan Kuutiointi-ruutu. 

Uuden tilauksen tallennus
Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot
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Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot

Tallennetun lähetyksen korjaus ja poisto

Voit korjata ja poistaa tallentamiasi 
lähetyksiä siihen asti, kun se on 
Matkahuollon toimesta luettu 
järjestelmään.

Korjattavissa sekä poistettavissa 
lähetyksissä näkyy lähetysnumeron 
yläpuolella Matkahuolto-logo.

Klikkaamalla logoa pääset 
tallennusruudulle, jossa voit vielä
muuttaa ja korjata lähetyksen 
tietoja. Muutokset voit vahvistaa 
painamalla Tallenna-painiketta. Voit 
myös poistaa tilauksen painamalla 
Poista tilaus-painiketta.

Muista tulostaa korjattuihin 
lähetyksiin uusi osoitekortti Tulosta-
painikkeella.
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Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Seuranta Lopetus ja yhteystiedot

Tallennetun lähetyksen tulostus

Voit tulostaa lähetyksillesi 
osoitekortit jälkikäteen 
perusnäytöllä olevasta listasta. 

Klikkaa Matkahuollon logon 
vieressä olevaa valintaruutua ja 
paina Tulosta valitut-painiketta, 
jolloin kaikki valitsemasi 
lähetysten osoitekortit tulostuvat 
samaan aikaan peräkkäin Adobe 
Acrobat Readeriin. 

Voit tulostaa osoitekortit Adoben 
valikosta File-Print / Tiedosto-
Tulosta. Valitse kirjoitin ja 
hyväksy tulostus OK-painikkeella. 
Tulostuksen jälkeen Adobe joko 
File-Close / Tiedosto ja sulje tai 
klikkaamalla ikkunan oikeassa 
yläkulmassa olevaa ruksi (x) –
painiketta. 
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Malli osoitekortista
Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot

Web-osoitekortteja voit tilata Matkahuollosta.
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Asiakasrekisteri

Käytössäsi on ylläpidettävä
asiakasrekisteri. Rekisteriin 
pääset suoraan perusnäytöltä
painamalla Asiakasrekisteri-
painiketta. 
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Näytön ylälaidassa on 
hakukenttä, joiden avulla voit 
hakea alla olevaan listaan 
haluamasi asiakkaat. Asiakkaita 
voit etsiä nimen, asiakasnumeron, 
katuosoitteen, postinumeron tai 
postitoimipaikan perusteella.

Hae-painike käynnistää haun. 

Peruuta-painikkeella voit palata 
edelliseen näyttöön. Järjestelmä
lisää automaattisesti kaikki 
rekisterissä olevat asiakkaat 
näytölle asiakasrekisteriä
avattaessa.

Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot

Asiakasrekisteri
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Voit luoda rekisteriin uuden 
asiakkaan painamalla Luo uusi 
asiakas -painiketta. 

Asiakkaalle voit antaa 
seuraavat tiedot: Numero (voit 
valita vapaasti), nimi, osoite, 
postinumero, toimipaikka, 
määräpaikka, puhelin, 
yhdyshenkilö, tuotelaji, 
rahdinmaksaja ja sähköposti.

Yksityishenkilöitä lisättäessä
tallennetaan järjestyksessä
sukunimi, etunimi

Asiakasrekisteri
Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot
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Määräpaikka-kenttään voidaan 
antaa Matkahuollon toimipiste, 
johon lähetys halutaan 
toimittaa. Tämä tieto kumoaa 
järjestelmän 
osoittamisoppaasta 
postinumeron perusteella 
antavan määräpaikan.

Tuotelaji-valikosta voidaan 
valita asiakkaalle oletustuote. 
Tämä tuote tulee 
tallennusvaiheessa lomakkeelle 
valmiiksi, kun kyseinen asiakas 
on valittu. Oletuksena kaikille 
asiakkaille tallennusnäytöllä on 
tuotelajina Bussipaketti, ellei 
sitä ole toisin määrätty.

Asiakasrekisteri
Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot
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Rahdinmaksaja-painikkeella 
voit valita asiakaskohtaisesti 
rahdin maksajan. Tämä valinta 
tulee oletukseksi 
tallennuslomakkeelle 
automaattisesti asiakkaan 
valinnan jälkeen.

Email-kenttä tulee käyttöön, 
jos asiakas haluaa, että
Matkahuolto lähettää
vastaanottajalle linkin 
lähetyksen seurantaan.

Asiakasrekisteri
Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot
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Rekisterissä jo olevien asiakkaiden 
tietoja on mahdollista päivittää. 

Päivitettävä asiakas haetaan näytön 
alaosassa olevaan listaan. Klikkaa 
Päivitä-ruutua, josta pääset 
asiakkaan tietojen päivitysnäyttöön. 

Näytössä on samat kentät kuin uuden 
asiakkaan luonti -näytössä. Nyt 
kentissä on valmiina valitun 
asiakkaan tiedot. Kenttiä voi muokata 
vapaasti. Muokatut tiedot päivitetään 
rekisteriin painamalla Talleta-
painiketta.

Asiakkaan voi myös poistaa 
painamalla Poista-painiketta. Ohjelma 
kysyy vielä varmistuksen poistolle ja 
painamalla OK-painiketta, asiakas 
poistuu rekisteristä.

Asiakasrekisteri
Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot
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Sinulla on mahdollisuus lähettää
Matkahuollon kautta vastaanottajan 
sähköpostiin viesti, joka sisältää linkin 
Matkahuollon lähetysten seurantaan. 

Linkkinä viestissä toimii lähetyksen 
numero, joka on viestin alimmaisena 
rivinä.

Mikäli haluatte palvelun käyttöön, niin ota 
yhteyttä Matkahuollon myyntiin. 
Myyntihenkilöstön kanssa voitte sopia 
asiakkaalle lähetettävän viestin sisällöstä. 
Viestin sisältöä hallinnoi Matkahuolto. 
Vieressä on yksi esimerkki viestin 
muodosta. 

Viestin sähköpostiosoite voidaan syöttää
lähetyksen tallennusvaiheessa 
tallennuslomakkeelle tai osoitteita voidaan 
ylläpitää käyttäjän omassa 
asiakasrekisterissä.

Ennakkoilmoitus

Olemme toimittaneet lähetyksenne 
Matkahuoltoon. Voitte seurata 
lähetystä alla olevasta linkistä.

Terveisin Yritys Oy

Y.Yrittäjä

MH208010432FI

Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot

Seurantalinkki vastaanottajalle



19.2.2010 Matkahuolto

Viesti lähtee vastaanottajalle 
viimeistään 10 minuutin kuluttua 
siitä, kun Matkahuollon 
lähtöasema on lukenut paketin 
sisään järjestelmäänsä.

Sähköposti-kenttään kirjoitetaan 
vastaanottajan osoite, johon 
seurantalinkki lähetetään.

Seurantalinkki vastaanottajalle
Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot
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Sulje liittymä painamalla 
Kirjaudu ulos-painiketta

Web-asiakasliittymän tilaukset 
myynnin kautta. 

Katso alueesi yhteyshenkilö:

http://www.matkahuolto.fi/fi/pak
ettipalvelut/yritysmyynti/

Etusivu Aloitus Lähetysten selaus Tilauksen tallennus Lähetyksen korjaus ja poisto Tulostus Asiakasrekisteri Seuranta Lopetus ja yhteystiedot

Uloskirjautuminen


