VESTIA

YRITYSPALVELUT

MaterialPort-ohjeet
1.11.2024




Rekisteroityminen

e Mene osoitteeseen http://vestia.materialport.com

e Paina rekisteroidy.

e Tayta yhtion tietosuoja-kohta ja kayttajan tiedot.

@ vhtisn tietosuoja

Yhtion Vestia-konserni tietosuoja

Kayttajan tiedot

Taman sivun tiedot [ahetetaan myds rekisterdinnin yhteydessa antamaasi séhkopostiin

D Olen tutustunut tdman sivun tietoihin



https://vestia.materialport.com/#/login
https://vestia.materialport.com/#/login
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ﬂ PORT Tietosuojaseloste

« Kirjaudu MaterialPort jarjestelmaan henkilokohtaisella tunnuksella ja salasanalla --> avautuu koti-/asiointinakyma.
« Koti-/asiointinakymassa voi tarkastella tapahtumia puolen vuoden ajalta.

-Voit esimerkiksi hakea tapahtumia tuottajanimella, rekisterinumerolla tai tunnisteella.
-Vanhemmat tapahtumat loytyvat raportoinneista.

« Jos kuljettajalle on tehty valmiiksi ilmoittautumisia, niin kuljettaja voi valita oikean ilmoittautumisen listalta, klikata
siirtoasiakirjan auki ja kuitata kuorman kuljetukseen eli kirjata kuljettajan allekirjoituksen siirtoasiakirjaan.
-Jos ilmoittautumisesta puuttuu rekisterinumero, se taytyy lisata tietoihin.
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Jatekuorman ilmoittaminen

e Ilmoita uusi kuorma nain:
-Valitse luo uusi kuorma.
-Jos yrityksellenne on tehty sopimus, voit valita sen asiakasrekisterista.
-Jarjestelma hakee tiedot automaattisesti jatteen lahettajan, vastaanottajan seka
laskutustiedot kohtiin
-Tayta loput vaadittavat kohdat --> noutopaikka, vastaanottopaikka,
tuotteet ja kuljetus.
-Tallenna-nappia painamalla muodostat ilmoittajan allekirjoituksen.
Tallenna ja kuittaa kuljetukseen kohtaa painamalla muodostat kuljettajan allekirjoituksen.

e Jos kirjaat siirtoasiakirjaa asiakkaanne puolesta siten, etta Vestia Yrityspalvelut laskuttaa asiakasta, niin
valitse asiakasyrityksen sopimus sopimusvalinnasta. Jos asiakkaanne sopimusta el loydy
asiakasrekisterista, tayta siirtoasiakirja ilman sopimusvalintaa ns. tyhjalta pohjalta.
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YRITYSPALVELUT

Sopimuksen valinta

e Jos kaytat voimassaolevaa asiakassopimusta
--> paina "Valitse asiakasrekisterista” ja valitse oikea sopimus.
-->jarjestelma tayttaa automaattisesti lahettaja, vastaanottaja ja laskutustiedot.
e Jos kaytettavissanne on kuormaan sopiva alisopimus, niin valitkaa sekin myos valikosta.

Siirtoasiakirja fr

Asiakastiedot

Velitse asiakasrekisterist I Siirtoasiakirja A

tai alisopimusta ei ole valittu. Jos haluat k

' Asiakastiedot ) )
os sopimus tai alisopimus ei ole voimassa, tai et ha \ ttaa tdmén vaiheen. Valitse so pIimus

Valitse asiakasre

‘ Ei sopimusta |

Lahettsjs Sopimusta tai alisof ayttoon tasta ensin.

Jos sopimus tai alig
Noutopaikka

Vastaanottaja Lahetts)js Esimerkki Yritys

. Esimerkki Sopimus 345
Vastaanottopaikka
Moutopaikka
Tuotteet
Vastaanottaja

Kuljetus

Laskutustiedot
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Ei valmista sopimusta

e Voit tehda ilmoittautumisen myos ilman sopimusta, jolloin voit itse syottaa laskutustiedot
siirtoasiakirjalle.

Kirjaa kaikki kohdat, jotta paaset tallentamaan ja kuittaamaan kuljetuksen.

Siirtoasiakirja A @) sirtoasiakija | €8

Asiakastiedot

Sopimusta tai alisopimusta ei ole valittu. Jos haluat kéyttds olemassaolevaa sopimusta tai alisopimusta, valitse se kayttéon t&sté ensin.

&, voit ohittaa taman vaiheen.

Noutopaikka
Vastaanottaja
Vastaanottopaikka
Tuotteet

Kuljetus

Laskutustiedot
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jatteen lahEttaja YRITYSPALVELUT

e Tayta vahintaan tahdella merkityt kohdat. Jos olet |EIEEERTEEEEE

tekemassa ilmoittautumista sopimuksen pohjalta, [EeEEES

Valitse asiakasrekisteristd [+ NEIRTEENEEUSE

niin jatteen tuottajan/haltijan tiedot paivittyvat
automaattisesti.

11111111
Esimerkkitie 1

Erkki Esimerkki

000 000 0000 esimerkki@sahkoposti.fi

@ Noutopaikka Tydkohteen nimi, Esimerkkitie 1 Ylivieska
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Noutopaikkatiedot

e Tayta noutopaikkatiedot. Voit painaa "Kopio lahettajan tiedot” kohtaa, jolloin jarjestelma automaattisesti
tayttaa nimi ja osoitetiedot. "Materiaalin syntykunta” kohtaan valitse oikea paikkakunta.

@ Noutopaikka Tydkohteen nimi, Esimerkkitie 1 Ylivieska A

Kopioi lahettajén tiedot
Tydkohteen nimi

Ylivieska

Esimerkkitie 1
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Vastaanottopaikkatiedot YRITYSPALVELUT

e Yritysasiakkaana valitset toimipaikka rekisterista Vestia Yrityspalvelut Oy.
e Jarjestelma tayttaa automaattisesti tiedot oikeisiin kohtiin.

Vastaanottopaikka ~

Valitse toimipaikka rekisterista Kopioi vastaanottajan tiedot
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Tuotteen/tuotteiden tiedot YRITYSRRTEET

e Tuotteet valilehdelta valitaan saapuvat tuotteet jatekeskukseen.
e Lisaa tassa kaikki ne jatteet, jotka tuodaan samalla kertaa, eli lisaa tarvittaessa useampi tuote.
e TSV-pyynto on ainoastaan Vestia Oy:n asiakkaille.

o Yritysasiakkaiden el tarvitse tehda TSV-pyyntoa.

@ Tuotteet Rakennus- ja purkujate (122,17 09 04

Rakennus- ja purkujdte (122, 17 09 04) —
Ei tarkastettu -

Rakentaminen (uudisr..«

Edellinen
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o Klikkaa “Valitse kuljettaja rekisterista” -->Tiedot tayttyvat automaattisesti.

e Rekisterinumero tulee tayttaa rekisterinumero-kenttaan.

e Kun valitset kuljetusliikkeen listalta, niin ko. kuljetusliikkeen MaterialPortiin rekisteroityneet kayttajat
nakevat ilmoittautumisen omassa kotinakymassaan ja pystyvat kuittaamaan kuorman kuljetukseen.

@ Kuljetus Esimerkki Yritys

Valitse kuljettaja rekisterista @ valittu rekisterists

Esimerkki Yritys 11111111
Esimerkkitie 1
Erkki Esimerkki

Q00 Q00 Q0000

Edellinen
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LaSkUtUS'uedot YRITYSPALVELUT

e Jos olet tekemassa ilmoittautumista sopimuksen pohjalta, niin laskutustiedot
paivittyvat tahan kenttaan automaattisesti.
e Muussa tapauksessa, tayta kaikki tiedot.

@ Laskutustiedot Esimerkki Yrity
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Siirtoasiakirja

e Kuljettajan tulee lisata rekisterinumero Siirtoasiakifja 247
Vi i m e i Sté é n téssé Va i h e essa , j Otta VO i Seu o Nouda kuorma ja kuittaa kuljetukseen

kuitata kuorman kuljetukseen.
e Kuljettajan kuittaus toimii sahkoisena
allekirjoituksena siirtoasiakirjalle. @ it et
o Jatekeskuksessa vaakatyontekija punnitsee
kuorman. o Uanettss £ome v
e Siirtoasiakirjan voi halutessaan tulostaa © Nowtopaikka Tyekohteenrimi, Esmerkiiie 1 Vi
"luo PDF” painikkeesta. O Vastaanottaja _vestskonser

@ Vastaanottopaikka Vestia Yrityspalvelut Oy TESTI, Vestianvayld 80 Ylivieska

® Tuotteet Rakennus- ja purkujite (122, 17 09 04

@ Kuljetus Esimerkki Yritys

@ Laskutustiedot Esimerkki Yritys
Liitteet

Historia 15.10.2024 13:06:07 -> lmoitett
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Raportit analytitkasta YRITYSPALVELUT

« Kun haluat tarkastella raportteja, paina vasemmasta sivupalkista "Analytiikka” (1).

 Luo uusi raportti klikkaamalla suppilo-kuvaketta oikeassa reunassa (2). Valittuasi halutut muuttujat
jarjestelma muodostaa tuoduista kuormista raportin.

« Haettu raportti on mahdollista tallentaa omaksi raporttipohjaksi, jota voi hyodyntaa jatkossa(3).

-
|

 Loydat luodut pohjat “Valitset pohja” painikkeen takaa vasemmasta reunasta(4).

- \JESTiA

Ei valmiita raportteja )
AlKAVALI
Valitse pohj Luo raportti kasin

Edellinen viikko kausi Edellinen vuosi Kuluva viikko

RYHMITTELY

Viikko

SARAKKEET JA SUODATUKSET

Kuorma

lImoituksen tunniste
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RapOrtlt analyt"kasta YRITYSPALVELUT

e Analytiikasta nakee kattavasti haluttuja tietoja.
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RapOrtin Vienti YRITYSPALVELUT

e Raportti on mahdollista vieda seuraavina tiedostomuotoina: PDF, XLSX ja CSV.
 Vie-painike loytyy oikeasta reunasta.

.
Yhteenveto - PDF (kaikki) .

Surmmarivit - XLSX (kaikki) ﬁ

Kuormarivit - CSY (kaikki)
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Raportti Excel-taulukkomuotoon YRITYSPALVELUT

« Huomiotavaa: MaterialPortissa saatavassa CSV tiedostossa tiedot eivat ole sarakkeisiin jaettuna, vaan

riveittain pilkulla erotettuina. Tiedoston saa selkeampaan muotoon excelissa seuraavin ohjein.
e Tiedot --> teksti sarakkeisiin --> erotettu --> pilkku --> yleinen --> valmis.

Automaattinen tallennus . E‘] punnitustapahtu... = Tallennettu k
Automatisoi  Ohje  Acrobat
jattu t Jakaminen sa
Voit maarttaa tie n erotbmet. Esikatseluruvudusta naet, miten tekst jakaantuu sarakikeisin

Erotimet
Sarkan

ste Fasittele perattaisia

tin tarkenne:

an merkeills.

tan valits

ivaa tietoja
- Kentat erottaa t an pilkku, sarkamn tai mue merkk

sin, ja kenthen erothmena on vah,

Valittujen tietoj

1 Mdocument

Peruuta

punnitustapahtumat
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Raportti Excel-taulukkomuotoon YRITYSPALVELUT

—y . .- . - . X P N L L i e a s e e
Ohjattu tekstin jakaminen sarakkeisiin - vaihe 2/3 ' Ohjattu tekstin jakaminen sarakkeisiin - vaihe

Vot maanttas tietojen erottimet. Esikatseluruudusta ndet, miten teksti jakaantuu sarakdkeisiin Vort valita sarakkeet ja maarittaa niden betojen muodon.

Eroftimet Sarakkeen tietojen muoto

::|.-'.IFEH n valhtoehto Yieinen muuntaa numeenset arvot numergiks palvamaaraaryot

sid erothimia yntend, £ pavamaanis |a kaikika muut arvot tekstiks.

Lisg

Tekstin tarkennsa: =
Al tuo sargketta (ohita

FPeruuta < EQe |I|'|'|'_'|-| m Jalmis Peruuta < Ede III'II|'_'I'I
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