
Osoitekirja
Osoitekirjaan voit lisätä osoitteita helposti 
joko manuaalisesti klikkaamalla 
oikeanpuoleista 
"+ Lisää uusi osoite" -nappulaa 

tai lataamalla valmiin osoitelistan 
valitsemalla "Tuo" -nappulan.

Voit myös koska tahansa ladata koko 
osoitekirjan koneellesi ”Vie” –nappulaa 
painamalla.



Osoitteen lisääminen manuaalisestiKlikkaamalla "+ Lisää uusi osoite" -
nappulaa pääset lisäämään yksittäisiä 
yhteystietoja osoitekirjaasi. 

Valitse ensin, onko lisättävä yhteystieto 
Yritys vai Yksityinen.

Tämän jälkeen täytä tarkasti punaisella 
ruksilla merkityt kohdat.

Voit myös lisätä yhteystietoon omia 
viitteitä tai mahdollisia lisätietoja.

Valitse lopuksi Tallenna tai Tallenna ja lisää 
uusi.



Lataa osoitelista
Klikkaa "Tuo" -nappulaa, jonka jälkeen pääset 
lataamaan valmiita osoitelistojasi helposti xlsx, xls, csv 
tai ods -muodossa.

Lataa tiedosto, joka sisältää vähintään seuraavat 
tiedot: yrityksen nimi, yhteyshenkilön nimi, osoite, 
postinumero, kaupunki, puhelinnumero ja 
sähköpostiosoite.

Valitse alasvetovalikoista oikea rivityyppi – esimerkiksi 
nimen kohdalle Nimi, osoitteen kohdalle Katuosoite 
jne. Luettelossa on oltava aina ’osoitteen tyyppi’, eli 
onko yhteystieto yritys vai yksityinen.

Kun olet valinnut rivitiedot, klikkaa "Jatka" -nappulaa 
ja vahvista tuonti valitsemalla ”Save”.



Osoitekirjanäkymä
Lisättyäsi yhteystiedon/ yhteystietoja 
osoitekirjaasi, näyttää osoitekirjasi tältä.

Yhteystiedon perässä on kolme kuvaketta. 
Ensimmäistä kuvaketta painamalla pääset 
tekemään lähetyksen valitulle osoitteelle.

Toinen kuvake vie sinut Shipit Quick -
työkaluun, jossa teet lähetyksen valitulle 
osoitteelle vain parilla klikkauksella. 

Viimeinen kuvake, kolme pistettä, avaa 
valikon, josta voit muokata tai poistaa 
yhteystiedon.



Osoitetietojen automaattinen 
tallennus

Kohdasta Omat asetukset (klikkaa omaa 
nimeäsi oikeassa yläkulmassa ja valitse omat 
asetukset) pääset muokkaamaan 
osoitetietojen automaattista tallennusta. 

Tallenna osoitteet API- lähetyksistä
= jos lähetys luodaan rajapinnan yli 
➔ tallennetaanko vai ei

Tallenna osoitteet GUI- lähetyksistä
= jos lähetys luodaan lähetystyökalun kautta
➔ tallennetaanko vai ei
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