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1.0
Úvod
Vítejte v mezinárodní aplikaci TNT eInvocing.
Tento dokument slouží jako krátký návod jak systém elektronické fakturace používat. Obsahuje přehled jak se do systému přihlásit a následně se v něm pohybovat. 
Mezi hlavní výhody pro používání elektronické fakturace patří zejména:

· Faktury a dobropisy máte k dispozici v okamžiku jejich vytvoření – nedochází k prodlení ve zpracování dokladů a jejich doručení poštou 

· Zaslání faktury/dobropisu v PDF přímo do emailu včetně elektronického podpisu – úspora času se skenováním tištěných faktur
· Možnost stahování faktur ve Vámi definovaném CSV formátu pro přímé zaúčtování dokladu ve Vašem účetním systému 
· Šetrné k životnímu prostředí

· Archivace faktur po dobu 26 týdnů
Do systému je možné se přihlásit na adrese: https://express.tnt.com/einvoicing. Tato adresa bude pro snadný přístup rovněž součástí emailu, který obdržíte spolu s fakturou v PDF jakmile bude na Vašem TNT zákaznickém čísle vystavena nová faktura. Faktura v PDF může být zaslána pouze na unikátní adresu, v případě definování více adres, ostatní příjemci obdrží pouze informativní email o umístění faktur na webových stránkách.
Bude Vám přiděleno přihlašovací jméno a heslo pro naprosté zabezpečení dat. Heslo si lze libovolně měnit – viz kapitola 6.
2.0
Upozornění na nové faktury
· Jak již bylo zmíněno, v okamžiku vytvoření faktury/dobropisu bude automaticky systémem odeslán email na Vámi definované adresy s upozorněním, že dokumenty/data jsou připraveny na níže uvedené internetové adrese. Součástí tohoto emailu bude rovněž faktura/dobropis v PDF, vše ověřené elektronickým podpisem. Na webových stránkách dokumenty ověřovány nejsou – jedná se o jakýsi archiv dokumentů po dobu 26 týdnů. 

Internetová adresa pro přihlášení do systému TNT eInvoicing:

https://express.tnt.com/einvoicing

· Po vstupu na tyto stránky budete vyzváni k zadání přihlašovacích údajů
3.0
Přihlášení do systému TNT eInvoicing
· TNT Vám před vlastním používáním systému vytvoří a zašle přihlašovací jméno a heslo. Pokud zapomenete Vaše heslo, můžete kontaktovat administrátora systému na adrese uvedené v upozorňujícím emailu, který obdržíte po každém pohybu na Vašem zákaznickém čísle. Případně po doplnění přihlašovacího jména klikněte na “Retrieve Password” a zapomenuté heslo Vám bude automaticky zasláno na Váš email. 
· Pro vstup do aplikace TNT eInvoicing zadejte přihlašovací jméno a heslo a klikněte na “Login”.
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4.0
Průvodce systémem
TNT eInvoicing systém umožňuje prohlížení a stahování Vašich faktur a dobropisů v PDF formátu a současně umožňuje stahovat údaje uvedené na fakturách v CSV formátu. Jaké údaje a v jakém pořadí budou součástí CSV souboru je plně volitelné. Jedná se samozřejmě jen o údaje dostupné na faktuře nebo v systémech TNT. 
Po přihlášení do systému Vám budou automaticky zobrazeny nově vytvořené/dosud nestažené nebo neotevřené faktury/dobropisy. Pro zobrazení faktury/otevření CSV souboru klikněte na “PDF” nebo “Data File” případně zaškrtněte políčko vedle příslušné faktury/souboru a klikněte na “Download Selected”.
Jakmile fakturu otevřete nebo uložíte na svůj lokální disk systém automaticky změní status z “New” na “All”. 
Pro přechod na zobrazení veškerých faktur, a ne jen nově vytvořených/dosud nestažených, klikněte na “All” a následně na “Search/Refresh” 
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Systém rovněž umožňuje označit více PDF a CSV souborů najednou. V takovém případě Vám bude na email odeslán link, na kterém si následně můžete tyto soubory otevřít/uložit na libovolné místo. 
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5.0
Hledání, třídění
Uživatel má možnost vyhledávat podle následujících kritérií:

TNT Account Number - Vaše zákaznické číslo u TNT

Invoice Number – číslo faktury/dobropisu

Invoice Date – datum faktury/dobropisu
Současně systém umožňuje vybraná data třídit podle:


TNT Account Number - Vaše zákaznické číslo u TNT

Invoice Number – číslo faktury/dobropisu

Invoice Date – datum faktury/dobropisu

Amount - částka

Payment Due – datum splatnosti
Faktury jsou archivovány po dobu 26 týdnů bez ohledu na to, zda je faktura z Vaší strany zaplacena či nikoli. 

V případě, že kriteria pro výběr obsahují více faktur než se vejde na jednu obrazovku, je umožněn pohyb na další doklady pomocí posuvné lišty na pravé straně obrazovky. 
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Hledání 


Třídění pomocí šipek
6.0
Změny v nastavení – heslo, email
Na této obrazovce systém umožňuje změnit Vaše heslo, které Vám bylo původně přiděleno při registraci do TNT eInvoicingu a rovněž emailovou adresu, na kterou Vám budou následně zasílána avíza o nově vystavených fakturách. 
Změna se provádí po přihlášení do systému v záložce “Preferences”. Nové heslo zadejte do pole “Change password” a následně jej potvrďte vložením do pole “Confirm”. Pak klikněte na ikonu “Change Password”.

Pro změnu emailové adresy klikněte na “Edit” vedle adresy stávající a napište požadovanou emailovou adresu. V případě potřeby přidání další emailové adresy, je zapotřebí kontaktovat administrátora systému.
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7.0
Požadavky na HW a SW
Minimální požadavky na Hardware a Software jsou následující:
	Minimální požadavek
	Internetový prohlížeč:

– Microsoft Internet Explorer 5.5 SP2 (service pack 2) nebo vyšší verze

	
	Adobe Acrobat v5.0 nebo vyšší 

– pro prohlížení faktur v PDF formátu

	Minimální požadavky na System 
	Windows 95, NT4, 98, Me, 2000 or XP Professional

	
	Processor – 500 MHz

	
	RAM – 64 Mbytes

	
	Display 800x600 screen resolution and 16-bit colour

	Minimální požadavky na Software 
	Microsoft Excel 97 nebo vyšší – pro stahování dat v CSV formátu
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