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Log på myTNT
1.	 Gå ind på TNTs hjemmeside www.tnt.dk
2.	 Skriv bruger ID og password
	 Bruger ID er din e-mail adresse, og passwordet har du selv valgt ved registrering
3.	 Klik på Log på
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Send en forsendelse
Udfyld oplysninger om afsender og modtager

1.	 Vælg linket Opret forsendelse øverst på siden
2. 	Udfyld oplysninger om afsender, kontaktperson og telefonnummer
3. 	Udfyld oplysninger om modtager og gem dem eventuelt i  

Gem/opdater adresse
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Udfyld oplysninger om forsendelsen
1.	 Vælg type af forsendelsen af dokument eller produkt/varer
2.	 Indtast detaljer på forsendelsen. myTNT udregner herefter automatisk volumen
3.	 Oplys eventuel reference
4.	 Eventuelle specielle leveringsinstruktioner
5.	 Angiv afhentningsdag (afhentningsdagen kan højest ligge syv hverdage ud i fremtiden)
6.	 Klik på Fortsæt

OBS! Når du klikker på Fortsæt, kontrollerer programmet oplysningerne i adressen (land, by, 
postnummer). Er du i tvivl om formatet på f.eks. postnummer, kan du få hjælp hos vores kundeservice.
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Vælg betaler og service
1.	 Hvis modtager betaler for forsendelsen, skal du oplyse modtagers TNT kundenummer
2.	 Vælg Service i menuen (programmet viser kun de services der er tilgængelige for den aktuelle 

forsendelse) – Domestic, kontakt kundeservice
3.	 Ved at klikke på Pris ser du din aftalepris og forventet leveringstid
4.	 Vælg eventuelt Service muligheder. Du kan kun vælge Service muligheder, der er tilgængelige for 

den aktuelle forsendelse
5.	 Angiv værdi og valuta for forsendelser til lande udenfor EU
6.	 Hvis du ønsker det, kan myTNT automatisk give modtager besked om forsendelsen via e-mail
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Bestil afhentning
1.	 Bestil separat afhentning ved dagens første forsendelse, samt ved alle forsendelser over 50 kilo 
2.	 Bestil den første afhentning senest 1 time og 15 minutter før sidste afhentningstidspunkt (klik altid ja  

for ekstra afhentning)
3.	 Oplys tidsintervallet for afhentning
4.	 Du kan også give specielle instruktioner for afhentningen
5.	 Marker feltet og opgiv din e-mail adresse, hvis du ønsker at modtage bekræftelse på, at afhentning er bestilt
6.	 Klik Fortsæt
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Lav en handelsfaktura (til lande udenfor EU)
1.	 Udfyld vareoplysningerne. Du kan gemme eller opdatere oplysningerne til senere anvendelse.  

Skriv varenavn og vælg Gem/Opdater nederst
2.	 Tilføj vareoplysningerne til fakturaen ved at vælge Opdater faktura med vare
3.	 Udfyld fakturadata og årsag til eksport
4.	 Du kan se fakturaen ved at klikke på Vis faktura
5.	 Klik Fortsæt

OBS! Vi anbefaler, at du indtaster vareoplysninger og tarifkoder i myTNT, da det giver TNT mulighed for 
at påbegynde fortoldning allerede ved datamodtagelse. Hvis du vil skrive handelsfakturaen selv, kan du 
deaktivere funktionen handelsfaktura i Indstillinger (Genvejmenuen øverst på siden).

Udfyld vareoplysninger ➊ og påfør dem fakturaen ➋ ved at klikke på Opdater faktura med vare

➋

➊
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Godkend forsendelsen
På denne side vises et resumé af forsendelsen, samt en liste over forsendelsespapirerne

1.	 Marker feltet  Jeg accepterer TNTs transportvilkår og betingelser
	 Klik på linket Vilkår og betingelser nederst på siden, hvis du vil læse transportvilkårene 
2.	 Klik OK. Anmodning om afhentning af din forsendelse sendes til TNT 
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Udskriv forsendelsespapirer
TNT har fået anmodning om afhentning

1.	 Vælg Print nu, hvis du vil printe forsendelsespapirerne med det samme (anbefales)
2.	 Hvis du vælger Print nu, åbnes udskriftsvinduet, og du kan printe papirerne. 

Forsendelsesoplysningerne overføres til TNT, når du printer forsendelsespapirerne
3.	 Underskriv og datér papirerne og læg dem ved din forsendelse
4.	 TNTs chauffør kvitterer på papirerne ved afhentning af forsendelsen

Sender : TNT Account : 19958

TNT Express 
Kokmose 5 
Kolding 
6000 
Denmark 

Contact: Mike Express 
Tel: +45 70 101180

* 3 5 5 7 2 5 0 6 4 *

Sender Ref:
PO 12345

Delivery Address 
TNT Finland Ltd 
Tullimiehentie 2 
Vantaa
01530 
Finland
Contact: Ville Virtanen
Tel: +358 20 420420

Shipping Date :28 Oct 2008 
Description of Goods   Brochures 
Package Type :BOX 
Dimensions:35cm x 30cm x 20cm 

Special Delivery InstructionsDelivery to reception NON DANGEROUS GOODS

Service& Options 
(12N) 12:00 Express 

No. of Pieces 

1 of 1 
Consignment Weight 

10.000 kg

TNT'S LIABILITY FOR LOSS, DAMAGE AND DELAY IS 
LIMITED BY THE CMR CONVENTION OR THE WARSAW 
CONVENTION WHICHEVER IS APPLICABLE. THE SENDER 
AGREES THAT THE GENERAL CONDITIONS, WHICH CAN BE 
VIEWED AT 
http://my.tnt.com/myTNT/footer/terms.do,
ARE ACCEPTABLE AND GOVERN THIS CONTRACT. IF NO 
SERVICES OR BILLING OPTIONS ARE SELECTED THE 
FASTEST AVAILABLE SERVICE WILL BE CHARGED TO THE 
SENDER.

Side 1 af 3

28-10-2008https://my.tnt.com/myTNT/printDocumentation/printDocumentation.do

.

COLLECTION MANIFEST (DETAIL) - 
OTHERS (SENDER PAYS)  

TNT Express

Shipment Date : 28 Oct 2008
Pickup id : My TNT

Sender Account : 19958 Printed on : 28 Oct 2008
Sender Name : TNT Express
& Address : Kokmose 5

: Kolding, 6000, Denmark.

*355725064*

Special Instructions
Delivery to reception 
SENDER PAYS NON DANGEROUS GOODS

Sender Contact : Mike Express
Tel : +45 70 101180 Sender Ref : PO 12345
Receiver Name 
& Address

: TNT Finland Ltd, 
Tullimiehentie 2, Vantaa, 01530, Finland.

Receiver Contact : Ville Virtanen Receiver Tel : +358 20 420420
Receiver Vat Nr : FI123365844 Receiver Acc Number : NK
Collection Name 
& Address

: .
Delivery Name 
& Address

: .
Serv : (12N) 12:00 Express
Opts :
No Pieces : 1 Weight : 10.000 kg Insurance Value : Invoice Value : 200.00 DKK
Goods Description : Brochures

Description (including packing and marks) Dimensions (L x W x H) Total Consignment Volume 0.021 m3

BOX 35 cm x 30 cm x 20 cm  

Sender's Signature ____________________________________________ Date ____/____/____

Received by TNT      ____________________________________________ Date ____/____/____ Time ___:___ hrs
TNT'S LIABILITY FOR LOSS, DAMAGE AND DELAY IS LIMITED BY THE CMR CONVENTION OR THE WARSAW CONVENTION WHICHEVER IS APPLICABLE. 
THE SENDER AGREES THAT THE GENERAL CONDITIONS, WHICH CAN BE VIEWED AT http://my.tnt.com/myTNT/footer/terms.do, ARE ACCEPTABLE AND 
GOVERN THIS CONTRACT. IF NO SERVICES OR BILLING OPTIONS ARE SELECTED THE FASTEST AVAILABLE SERVICE WILL BE CHARGED TO THE 
SENDER.

Side 2 af 3

28-10-2008https://my.tnt.com/myTNT/printDocumentation/printDocumentation.do
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Administration af forsendelser
Dine forsendelser ligger på siden Shipping Manager i 90 dage

Ved behov kan du printe forsendelsespapirerne igen. Vælg forsendelse, vælg dokument og klik på 
Print. Funktionen Kopier importerer tidligere forsendelsesoplysninger til en ny forsendelse

For at følge en forsendelse, skal du vælge en forsendelse og klikke på Track



11

Følg en forsendelse
Du kan følge en forsendelse via Shipping Manager

Klik på det ønskede fragtbrevsnummer for at se detaljeret information om forsendelsesforløbet.
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Kontakt os 24 timer i døgnet,  
7 dage om ugen, året rundt!
Ring til kundeservice på  
70 10 11 80 eller besøg os på  
www.tnt.dk

Nyttig information

Med myTNT kan du:

•	 Printe alle nødvendige forsendelses­

papirer til TNTforsendelser

•	 Tjekke forsendelsens pris til dine aftale-

priser

•	 Tjekke transittiden

•	 Bestille afhentning

•	 Følge dine forsendelser

•	 Advisere modtager via e-mail

•	 Gemme adresser du bruger ofte

•	 Overføre forsendelsesdata elektronisk  

til TNT

Mine indstillinger
Gør arbejdet endnu hurtigere og lettere. 

I menuen Indstillinger kan du definere 

forskellige forhåndsvalg, som hjælper dig, 

når du forbereder en booking. Du kommer 

ind til Indstillinger ved at vælge Genveje i 

den øverste top-menu, vælg Indstillinger og 

klik OK.

Adressebog
Det er let at gemme adresser i myTNTs 

adressebog. Du kan også importere adres-

ser fra andre programmer.

Annullering af afhentning eller forsendelse

kontakt kundeservice.

Tekniske krav
•	 Programmet støtter Windows: Internet 

Explorer 5.5 eller højere, Mozilla Firefox 

1.0.4 eller højere, Netscape 7.0 eller 

højere

•	 Programmet støtter Mac: Mozilla Firefox 

1.0.4 eller højere

•	 Vi anbefaler laserprinter

Support
Ring til kundeservice på telefon 7010 1180. 

Vi sidder klar til at hjælpe.


