
INK JET –OSOITTEIDEN 
TIEDOSTOMUOTO JA TOIMITUS PAINOON
Osoitteiden tiedostomuotona suositellaan .txt- tiedostoa. Tiedosto on joko kiinteä tai erotin-
merkkejä sisältävä. Tietueiden/kenttien erotinmerkkinä esim. puolipiste eli ; -merkki. 
Yhden tilaajan tiedot tulee olla yhdellä rivillä.

Esimerkki kiinteän tiedoston tietuekuvauksesta:
	 kenttä 1	kustantajan käytössä, esim. asiakas- tai jäsennumero
 	 kenttä 2	nimi
	 kenttä 3	nimi2
	 kenttä 4	katuosoite
	 kenttä 5	postinumero
	 kenttä 6	postitoimipaikka
	 kenttä 7	maakoodi
	 kenttä 8	kappalemäärä

Tiedostosta pitää olla poistettuna kaikki ylimääräiset kentät (esim. sähköpostiosoitteet ja pu-
helinnumerot) eli mukana on ainoastaan ne tiedot, jotka asiakas haluaa lehteen tulostetta-
van.

Jos halutaan esim. alueellisia liitteitä, pitää tiedostot tulla meille valmiiksi eroteltuina (1 tie-
dosto/alue).

Ulkomaiset tilaajat toimitetaan omana tiedostonaan tai ulkomaisissa tilaajissa pitää olla erilli-
nen maa-kenttä, jonka avulla ne voidaan poimia erikseen päätiedostosta.

Jos tiedostossa on tilaajia, joille menee useampi kuin yksi lehti eli monikkoja, pitää osoi-
te olla joko valmiiksi monistettuna tiedostossa tai vastaanottajalle menevä kappalemäärä 
olla omassa kentässään. Isommat määrät voidaan postittaa nippulähetyksinä (tuotteen pak-
suus on määräävä tekijä – joissain tapauksissa jo viidestä kappaleesta voidaan tehdä nippu, 
ohuemmissa lehdissä kappalemäärän tulee olla suurempi). Kimppuihin tulostetaan nippula-
put jotka toimivat osoitteenkantajina. 

Jos tiedostossa on tilaajia, joilla ei ole täydellistä postinumeroa, järjestelmä pudottaa nämä 
automaattisesti pois eli tilaaja ei saa lehteään.

Jos alueellisia liitteitä ei tule, kotimaan tilaajat toimitetaan yhdessä tiedostossa. Mikäli osoit-
teisto toimitetaan ilman ABC-lajittelua, on meillä valmiudet suorittaa tämä toimenpide. 

Osoitteenkäsittelijämme eivät tee osoitteisiin korjauksia, vaan käsittelevät tiedostoa sellaise-
na, kuin se on meille tullut. Emme vastaa osoitteiden oikeinkirjoituksista eikä katulyhenteistä 
vaan näiltä osin osoitteiston pitää olla Itellan antamien ohjeiden mukainen.

Hinnasto:
tiedoston käsittelykustannus 	 68 €/tiedosto
tiedostojen erityiskäsittely		  68 €/tunti


