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A – myTNT 

 

TNT Express ofrece a sus clientes una serie de herramientas para poder realizar los envíos de sus 

mercancías. (*) 

 

Una de ellas es myTNT que, además de ser un programa de fácil manejo y de permitirle gestionar 

sus envíos desde cualquier ordenador con acceso a Internet, le ofrece seguridad en todas las 

transacciones realizadas, ya que estas viajan protegidas por protocolos de seguridad (SSL). 

 

Esta tecnología nos permite gestionar con mayor rapidez y eficacia sus envíos ya que la información 

de los mismos es transmitida, en el momento de hacer el envío con myTNT, directamente a nuestros 

sistemas informáticos, por lo que podemos empezar a trabajar en su envío inmediatamente.  

 

(*) Si desea información de otras herramientas TNT, por favor, contacte con su comercial de TNT o llame al 902111248 

 

B – Acceder a myTNT por primera vez 

 

Nos conectamos a www.tnt.com y seleccionamos España. 

http://www.tnt.com/express/es_es/site/home.html 

 

 

 

Si ya ha realizado el registro en myTNT, debe pulsar el botón “Entrar” y escribir sus datos de 

acceso. 
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También puede acceder directamente desde la página de inicio: 

 

 

Si aun no ha realizado el registro en myTNT, debemos pulsar el botón “Registrarse” y seleccionar 

una de las dos opciones: 

• Registro con cuenta TNT 

• Registro sin cuenta TNT 

 

B.1 Registro en myTNT 

El registro en myTNT puede realizarse tanto si se tiene cuenta en TNT como si aún no la 

tiene. 

 

 

 

 B.1.1 Registro en myTNT con cuenta TNT 

  Deberá indicar todos los datos correspondientes así como el número de cuenta con 

TNT 
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B.1.2 Registro en myTNT sin cuenta TNT 

Deberá facilitar todos los datos solicitados. En este caso, no se le pedirá que 

indique el número de cuenta con TNT 
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C – Menú principal de myTNT 

 

En el menú principal de myTNT tenemos acceso a los siguientes apartados, 

 

 

 

1 Modificar configuración 

2 Crear envío 

3 Gestionar envíos 

4 Seguimiento de envíos 

5 Gestionar direcciones 

6 Crear importación 

7 Servicios 

 

Para facilitar el la comprensión del funcionamiento de myTNT, es conveniente empezar por el 

apartado 1 “Modificar configuración”. En este apartado tendrá un primer acercamiento a myTNT y, a la vez 

que configura las diferentes opciones de la aplicación, facilitará las demás gestiones (crear envíos, etc) 
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1 – MODIFICAR CONFIGURACIÓN  

 

En este apartado podremos modificar las preferencias del usuario y cambiar su contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1  – Cambiar Contraseña 

La contraseña es la misma que ha indicado en el momento del registro pero, si quiere 

cambiarla, debe seleccionar la opción “Cambiar Contraseña”. 

 

 

 

La Contraseña debe ser alfanumérica (números y letras) y tener entre 8 y 20 caracteres. 

En Clave (o recordatorio) de contraseña debemos escribir más de una palabra para que 

sea válida. 

 

1.2 - Modificar configuración 

En este apartado podremos prefijar una serie de datos, como si fuese una plantilla, lo que 

agilizará la tarea de hacer nuevos envíos. Tenemos 3 apartados para configurar, 

 

1.2.1 – Editar la configuración: Direcciones 

Aquí podremos dejar prefijados las direcciones: 

• Dirección de remitente: Esta será también la dirección de recogida de la 

mercancía por defecto. 

• Dirección de destinatario: 

• Dirección de recogida alternativa: Si quiere que su mercancía sea recogida 

en otro punto geográfico diferente al indicado en la “dirección de remitente”. 

IMPORTANTE 
 
Todos los datos que deje prefijados en este apartado, 
aparecerán a la hora de hacer un envío. De cualquier 
forma, estos datos pueden ser modificados siempre que 
quiera, incluso en el momento de hacer un envío.  
 
Cuantos más datos deje prefijados (direcciones, servicio, 
etc) más rápido será el proceso de crear un envío con 
myTNT. 
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• Libreta de Direcciones. Si dejamos marcada la casilla, las direcciones 

nuevas quedarán guardadas automáticamente. 

 

 

También nos encontraremos accesos a “Direcciones” donde podremos seleccionar 

direcciones que tengamos almacenadas. 

 

 

  1.2.2 - Editar la configuración: Detalles del envío 

Aquí podremos dejar prefijados los datos de la mercancía: 

 

• Datos del envío. 

o Documento o paquete 

o Moneda 

o Descripción de la mercancía 

o Términos de pago (sender o receiver) 

o Referencia del envío (su identificador único del envío) 

o Instrucciones de entrega 

o Fecha del envío 

o Envío de retorno (*) 

o Tipo, peso y medidas 

 

• Servicios por defecto. Podemos dejar prefijado un servicio entre las 

opciones disponibles 

•  

o Servicio nacional  
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o Servicio internacional  

 

• Datos de la factura. 

o Datos relativos a la factura. Si quiere utilizar su propia factura o la 

que proporciona TNT 

 

(*) Envío de retorno. Esta opción le permite generar la documentación necesaria para que, una vez 

recibida la mercancía o documento por el destinatario, este podría devolvérsela utilizando dicha 

documentación. Ver 2.2.5 

 

1.2.3 - Editar la configuración: Impresión, Recogida y otras configuraciones 

Aquí podremos dejar prefijados los datos referentes a la documentación: 

• Impresión. 

o Si queremos más copias de las necesarias 

• Recogida. 

o Indicar las franjas horarias en las que se puede o no, recoger el 

pedido que ha preparado, así como un pequeño apartado para 

instrucciones de recogida.  

o Si ya ha solicitado una primera recogida, no es necesario que 

solicite otra recogida, a no ser que la nueva mercancía tenga 

características especiales (peso, volumen o tamaño diferente a los 

normales), en cuyo caso deberá contactar con el 902111868. 

 

Recogida: entre las 10:00 y las 18:00, hasta las 10:00 o 

18:30. Estas franjas horarias son amplias pero le 

recordamos que es importante tener en cuenta el horario 

de envío para indicar adecuadamente la franja horaria de 

recojida. 

Comida: Indicar una franja en la que no se puede recoger 

la mercancía 
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Instrucciones de recogida: Instrucciones que debe indicar 

cuando es una recogida diferente a las normales; eje.: 

mercancía en un pallet. Mercancía con medidas fuera de lo 

normal, etc. 

Mensaje para collection contact: Mensaje (max. 150 

caracteres) que acompañará al mail que se envía con la 

documentación del envío. 

 

 

• Notificación avanzada de envíos (ver punto 5.2). 

 

• Confirmación de recogidas. 

 

• Mis preferencias. 

o El visual de acceso a myTNT  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

IMPORTANTE 
 
Si debido al volumen de envíos en TNT, tiene marcada una 
recogida diaria en su domicilio, por favor, mande un mail a 
CIT.esnt.com para que no le aparezca la ventana de 
“solicitar una recogida” en myTNT. 
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2 – CREAR ENVÍO  

 

A la hora de realizar un envío, tenemos dos opciones. 

• Introducir todos los datos manualmente 

• Utilizar los datos que hemos dejado prefijados en “Modificar configuración” 

 

En “Crear envío”, tenemos 4 ventanas 

1 Introducir datos 

2 Seleccionar servicio 

3 Confirmar 

4 Imprimir 

 

2.1  – Crear envío: Introducir datos 

  Direcciones (a)   

• Remitente 

• Destinatario 

• Dirección de recogida diferente si fuese necesario 

o Es necesario enviar la documentación del envío a esa dirección (Anexo 1) 

 

Detalles del envío 

� Documento o paquete 

� Términos de pago 

� Referencia del envío 

o Es recomendable introducir su referencia en este apartado ya que 

TNT le permite hacer una búsqueda de su mercancía tanto por el 

número de expedición que genera TNT,  como por su número de 

referencia 

� Instrucciones de entrega 

� Fecha de entrega 

� Descripción de la mercancía 

o Documento 

� Cantidad y peso unitario 

o Paquete o pallet   

� Tipo, Cantidad,  peso unitario y medidas 
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(a) Importante 

Al crear una dirección, tenemos la opción de hacer una búsqueda de los datos correctos 

(Ciudad y código postal) si no tuviésemos certeza de los mismos. 

 

 

 

Al seleccionar la “lupa”, se abrirá una ventana donde podremos realizar la búsqueda o 

verificación de los datos (ciudad y código postal) 

 

 

 

Podremos buscar indicando el código postal o la ciudad. 

 

 

 

Nos saldrá la opción u opciones disponibles,  marcamos la adecuada y continuamos con la 

creación del envío. 
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2.2  – Crear envío: seleccionar servicio 

• 2.2.1 Recogidas 

o Debe indicar los horarios para la recogida de la mercancía 

 

Dependiendo del servicio escogido, el “Horario límite de recogida” puede 

variar 

• 2.2.2 Servicios, tiempos de tránsito y precios 

 

 

 

• 2.2.3 Opciones adicionales 

• 2.2.4 Notificaciones 

Puede indicar direcciones de correo electrónico a las que enviar la información del 

envío  
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• 2.2.5 Envío de retorno 

         
 

Al pulsar en “Documentos del envío” se abrirá una ventana con los datos originales 

del envío ya incluidas, con la reserva de que ahora las posiciones han sido 

cambiadas 

 

Envío Original: 

 Remitente: EMPRESA UNO 

 Destinatario: EMPRESA DOS 

Envío de Retorno: 

 Remitente: EMPRESA DOS 

 Destinatario: EMPRESA UNO 

Si esto no cambia, debe seleccionar el tipo de servicio y presionar “continuar” 

 

2.3  – Crear envío: confirmar 

  Aquí tiene un resumen de su envío. 

 

2.3  – Crear envío: imprimir 

  Aquí, además del número de expedición tiene las opciones de impresión. 

� Imprimir resumen 

� Imprimir más tarde 

� Imprimir ahora 

Al seleccionar imprimir, se mostrarán los documentos en su navegador web, así como la 

ventana de selección de impresoras (por defecto saldrá la que tenga configurada en su 

sistema operativo) 

 
 
 

 

3 – GESTIONAR ENVÍOS  
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En este apartado tendremos acceso a la información de nuestros envíos con diferentes opciones de 

visualización 

o Envíos 

� Todos 

� No impreso 

� Impreso 

� Manifestado 

� En tránsito 

� Entregado 

� En excepción 

� No entregado 

o Por tiempo 

� Desde 5 a 90 días 

o Seleccionando uno o varios envíos, podremos: 

� Imprimir toda o parte de la documentación 

� Borrar (siempre y cuando el envío no esté ya impreso) 

� Seguimiento 

� Manifiesto resumido 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 – SEGUIMIENTO DE ENVÍOS  
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El seguimiento de sus envíos puede realizarlo utilizando diferentes criterios: 

• Por el número de envío generado por TNT 

• Por su referencia 

• Por su número de cuenta 

 

Si selecciona la búsqueda por el nr. de envío o por la referencia, deberá indicar el mismo en el apartado 

correspondiente 

 

 

 
Si indica búsqueda por número de cuenta, deberá indicar: 

• El número de cuenta TNT 

• El país de recogida 

• El rango de fechas (máximo un rango de 3 días) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

5 – GESTIONAR DIRECCIONES  
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Aquí podremos administrar nuestras direcciones 
 

 
 

Aquí podremos editar y modificar las direcciones de  

• Recogida 

• Entrega 

• Destinatario 

 

La dirección de remitente indicada en el registro, por razones de seguridad, no puede ser modificada. 

Para cualquier cambio de razón social u otros, debe contactar con su comercial de TNT o con el 

departamento de “customer Service” de TNT en el 902111868 

 

Para las otras direcciones, tiene disponibles estas posibilidades: 

 

 

 

5.1  – Gestionar direcciones: solicitar precio 

Una vez seleccionada una dirección, si utilizamos esta opción,  nos saldrá una ventana con los datos de 

remitente y destinatario completados, donde tendremos que introducir los datos de la mercancía 

(documentos o paquetes) 
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Una seleccionado el botón “Enviar”, aparecerá una nueva pantalla con las opciones disponibles y su 

importe (la imagen mostrada es solo a título informativo. Las fechas y valores mostrados no son reales) 

 

 

 

5.2  – Gestionar direcciones: editar dirección 

Aquí podremos modificar los datos de la dirección seleccionada. 

 

5.3  – Gestionar direcciones: copiar dirección 

Al seleccionar esta opción, se abrirá una ventana con los datos de la dirección que queremos 

copiar. Debemos realizar los cambios oportunos y guardarla con otro nombre de “abreviatura”. 

 

5.4  – Gestionar direcciones: borrar dirección 

Elimina la dirección seleccionada. 

También existe la opción de eliminar varias direcciones a la vez. Puede seleccionarlas y borrarlas 

todas. 
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5.5  – Gestionar direcciones: Nueva dirección 

Cuando se crea un envío con una dirección nueva, el sistema puede grabarla automáticamente, 

pero también existe la opción de crear las direcciones manualmente seleccionando el botón de 

“Nueva dirección”. 

 

 

 

En la nueva ventana, debemos seleccionar que tipo de dirección queremos y rellenar todos los 

datos. 

 

5.6  – Gestionar direcciones: Importar direcciones 

myTNT le permite importar las direcciones que ya tenga en otro sistema o aplicación, desde un 

archivo de texto con unos campos determinados. 
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Campo Nombre Campo Necesidad 
Tamaño 

Máximo 
Tipo Observación 

1 Tipo dirección Obligatorio 1 Letra C, D, R (*) 

2 Referencia dirección Obligatorio 10 Alfanumérico  

3 Nombre empresa Obligatorio 50 Alfanumérico  

4 Dirección (línea 1) Obligatorio 30 Alfanumérico  

5 Dirección (línea 2) Opcional 30 Alfanumérico  

6 Dirección (línea 3) Opcional 30 Alfanumérico  

7 Ciudad Obligatorio 30 Alfanumérico  

8 Provincia Opcional 30 Alfanumérico  

9 Código postal Obligatorio 9 Alfanumérico No se valida (**) 

10 País Obligatorio 3 Letra ES, PT, UK (***) 

11 CIF Opcional 20 Alfanumérico  

12 Persona de Contacto Obligatorio 50 Alfanumérico  

13 Teléfono Obligatorio 16 Alfanumérico  

14 Correo electrónico Recomendable 129 Alfanumérico  

 

(*) C = Collection (recogida) 
  D = Dellivery (entrega) 
  R = Receiver (cuando quiere entregar la mercancía a un Destinatario pero en otro lugar físico) 

(**) No se validan o verifican los códigos postales indicados. Deben ser correctos. 
(***) Código ISO internacional de países: ES = España, PT = Portugal, etc.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TNT tiene un sistema de validación de códigos postales actualizado, por lo 
que, en caso de duda, le aconsejamos llamar al 902111868 (Atención al 
Cliente) donde le confirmarán los datos correctos. 
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6 – CREAR IMPORTACIÓN  

Utilizando los mismos datos de acceso de myTNT, podemos acceder a esta herramienta que nos 

permite solicitar una recogida fuera de España, a cargo de su cuenta de TNT España, y que sea 

entregue en el destino que elija en España. 

• Origen: Internacional 

• Destino: España 

 

 

Para solicitar una importación, tenemos estos pasos: 

• Términos y condiciones 

• Detalles del destinatario 

• Detalles del remitente 

• Detalles del envío 

• Selección del servicio 

• Resumen 

 

 

6.1  – Crear importación: Términos y condiciones 

  Debemos aceptarlos para poder crear la importación 

 

6.2  – Crear importación: Detalles del destinatario 

• Preferencias 

• Detalles de la empresa 

• Detalles del contacto del destinatario 

• Dirección del destinatario 

 

Aquí debemos verificar los datos de quien solicita la importación o modificarlos según las 

necesidades.  

Es obligatorio indicar el número de cuenta TNT 

 

 

6.3  – Crear importación: Detalles del remitente 
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• Detalles del contacto del remitente 

• Dirección del remitente 

 

6.4  – Crear importación: Detalles del envío 

• Detalles del envío 

o Documentos 

o Mercancía 

• Referencia de envío 

• Moneda 

• Mercancía peligrosa 

• Notificaciones al remitente 

• Instrucciones de entrega 

• Detalles del envío 

o Descripción, bultos, peso, medidas, importe, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.5  – Crear importación: Selección de servicio 



                                                                     

 

Guía de referencia para myTNT 

C.I.T Tecnología Aplicada al Cliente – cit.es@tnt.com - 902111248 

Si quiere recibir la cotización del envío después de que el remitente haya completado los detalles del 

mismo, debe seleccionar la opción correspondiente 

 

 

 

6.6  – Crear importación: Resumen 

Se mostrará la información del envío para que pueda revisarla y, en su caso, aceptar la importación. 

Recibirá una confirmación como la mostrada a continuación. 

 

 

 

La persona que debe enviarle la mercancía, recibirá un mail similar a este: 

 

 

 

Cuando el remitente se conecta en el link enviado en el mail, se le abrirá una web, en el idioma 

seleccionado anteriormente, donde deberá verificar, modificar y/o validar la información del envío. 

 

 

 

 

7 – SERVICIOS  
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Aquí encontrará algunas opciones que pueden facilitarle el uso de myTNT 

 

• Soporte 

o Información sobre myTNT y guía de uso rápido 

• Registrarse en eInvoicing 

o Realizar el registro para recibir la facturación electrónica 

o  

 

 

• Acerca de eInvoicing 

o Información sobre el servicio de eInvoicing de TNT 

• Consultar precio (*) 

o Podrá realizar una cotización de un envío con TNT 

 


