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Saadetise koostamine 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vajuta shipping manager lehel 
linki add consignment 
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Saatja ja saaja andmete sisestamine 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kui valid dokumenditeenuse (DOCS), sisesta pakkide arv ja ja kaal ning vajuta nuppu print kui 
soovid kohe dokumendid printida. 
Kui soovid veel enne kulleri tulekut muudatusi teha, vajuta nuppu save. 
 
Edasisi juhendeid vaata alates leheküljelt 8. 
 
 

Vali saatja ja vastuvõtja 
ja vajadusel erinev 
pealevõtu- ja sihtkoht 

Vali teenus ja 
vajadusel lisateenus. 
Nende kohta leiad info 
meie kodulehelt 
www.tnt.ee 

Siia võid kirjutada 
kas tellimuse numbri 
või mingi märksõna 

Kui sul on erijuhendeid 
kullerile (näiteks “fragile” 
vms.), kirjuta need siia 
inglise keeles 

Vali kas saadetise eest 
maksab saatja või saaja 
ning määra 
pealevõtukuupäev 
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Kui valid pakiteenuse (NON DOCS), saad pakkide andmed sisestada kui vajutad nuppu next. 
 
 
 
 
 

 
 
 
Mugavamaks edasiliikumiseks väljadel kasuta klaviatuuri klahvi Tab või tagasiliikumiseks 
Shift+Tab. 
Andmete sisestamiseks vajuta Enter. 
Muutuse tühistamiseks väljal vajuta Esc. 
Muutuste kinnitamiseks ja edasiliikumiseks vajuta Tab. 
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Saadetise andmete sisestamine 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Sisesta kauba kirjeldus, pakkide arv, kaal ja mõõdud. 
 
Uue pakirea sisestamiseks valuta nuppu add package või vajuta Ctrl+Ins. 
Valitud pakirea kustutamiseks vajuta nuppu delete package või vajuta Ctrl+Del. 
 
Kui saadetise sihtkoht on Euroopa Liidus ja ei ole vaja kaubaarvet koostada, vajuta nuppu print 
kui soovid kohe dokumendid printida. 
Kui soovid veel enne kulleri tulekut muudatusi teha, vajuta nuppu save. 
 
Kõikidele väljapoole Euroopa Liitu saadetavatele saadetistele on vaja teha kaubaarve või 
proforma arve. 
 

Vali valuuta 
ja sisesta 
saadetise 
väärtus 

Kui soovid saadetise 
kindlustada, pane 
linnuke ja sisesta 
kindlustuse väärtus 

Kui saadetis 
on tollitav, 
pane linnuke 

Kui pakid on erineva 
kaalu- ja mõõtudega, 
saad iga paki andmed 
eraldi reale sisestada 

Kui soovid kaubaarve 
koostada, vajuta siia 
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Kaubaarve koostamine 
 
 
 

 
 
Täida kõik kaubaarve väljad ja vajuta nuppu  print kui soovid kohe dokumendid printida. 
ExpressShipper prindib välja aadressisildid (kinnita need vastavatele pakkidele) ja kaubaarve. 
 
Kui soovid veel enne kulleri tulekut muudatusi teha, vajuta nuppu save. 
 
Peale nupu print või save vajutamist näitab ExpressShipper kinnitust koos saatelehe numbriga ja 
annab teada, kui palju tühje saatelehti veel varuks on: 
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Saatedokumentide printimine 
 
 
Kui oled kõik saadetised valmis saanud ja midagi enam muuta ei soovi, prindi manifestid ja saada 
andmed TNT-le. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Manifesti printimiseks vajuta shipping 
manager lehel linki manifest 
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Manifestide printimiseks vajuta nuppu submit. 
 
 
Manifeste on iga saadetise jaoks 2. Pane oma allkiri mõlemale 
Kui kuller on oma allkirja andnud, jääb üks kummastki manifestist sulle. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kui sa ei soovi koondmanifesti kõikidest 
päeva saadetistest, võta siit linnuke ära 
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Kulleri tellimine 
 
 
NB! Kuller telli ainult üks kord peale esimese saadetise koostamist.  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kulleri tellimiseks vajuta shipping 
manager lehel linki collection 
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Vali pealevõtuaja vahemik 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lõpuks vajuta nuppu collect. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Esimesse lahtrisse 
kellaaeg, millal viimane 
saadetis pealevõtuks 
valmis saab 

Teise lahtrisse 
kellaaeg, milleni 
kuller tulla võib

Võid määrata 
ka lõunaaja 

Siia võid kirjutada juhendeid kullerile 
(näiteks, et ta tuleks maja taha 
estakaadile või et soovid ümbrikke 
või dokumendi kiletaskuid) 
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Saadetise jälgimine 
 
 
Kui saadetis on jõudnud TNT-sse, saad selle teekonda jälgida ExpressShipperiga.  
 
Korraga võib jälgimiseks valida ka rohkem kui ühe saadetise. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vali shipping manager lehel mõni 
saadetis ja vajuta linki track selected. 

Kõigi saadetiste jälgimiseks 
vajuta linki track all. 
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Siin on näha kõik andmed saadetise kohta. 
Peale nupu close vajutamist andmed salvestuvad ja saad neid hiljem vaadata ka shipping 
manager lehel. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kui siin on tärn, saad vaadata ka 
kättesaamise kinnitust ehk POD-d 
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Kättesaamise kinnitus (POD - Proof Of Delivery) 
 
 
Vt. ka eelmist lehekülge. 
 
POD on on skanneeritud digitaalne pilt vastuvõtja allkirjast või kauba saanud firma templist 
üleandmislehel. POD-l on näha ka muud infot, nagu vastuvõtja nimi, kuupäev ja kellaaeg. 
 
POD on tõestuseks, et sinu saadetis on allkirja vastu üle antud.  
Saad POD-d näidata ka oma klientidele tõestuseks, et tema kaup on kohale viidud. 
POD-d saad vaadata, vajadusel alla laadida, salvestada, printida ja saata e-posti- või  faksiga. 
Tulenevalt asjassepuutuvate riikide reeglitest, on sul lisatõestus ekspordi toimumise kohta näiteks 
Maksu- ja Tolliametile. 
 
POD-d saad enamasti vaadata juba järgmisel hommikul peale kohaletoimetamist. Mõnes 
sihtkohas võib minna aega kuni kolm tööpäeva. Skanneeritud allkirjad on süsteemis kuni 13 
nädalat ja peale seda saad vajadusel meie klienditenindusele vanemate failide kohta päringu 
teha. 
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Hinnapäring 
 
ExpressShipperiga saad näha oma firma lepingujärgset hinda saatja poolt makstavale 
saadetisele. 
Hinnapäringut saab teha kolmel viisil: 
 
1.  Enne saadetise koostamist  
2.  Saadetise koostamise käigus 
3.  Valmis saadetise jaoks tagantjärgi 

 
 
 
1. Kui soovid teha hinnapäringu enne saadetise koostamist, vajuta saadetiste halduris linki ad-

hoc price check. Täida vajalikud väljad ja vajuta nuppu price. Võid teha ka hinnavõrdluse 
valides rippmenüüst erinevaid teenusi. 
 

2. Kui soovid teha hinnapäringut saadetise koostamise ajal, toimi järgmiselt. 
Kui oled sisestanud andmed saadetise koostamise lehel, vajuta linki check price. 

 
Hind ilmub väikeses aknas. Vajutades nuppu OK, ilmub hind ka lehekülje alaosas olevale 
hinna väljale. 

 
3. Vali saadetiste halduris mõni saadetis ja vajuta  linki check price. 

Võid vaadata hinda ka mitmel saadetisel korraga valides kõik huvipakkuvad saadetised 
korraga ja vajutades seejärel linki check price. 

 
NB! Hinnad vastavad teie ja TNT vahelisele lepingule kuid võivad muutuda TNT-s saadetise 

mahu ja kaalu kontrollimise tulemusena. 
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Aadressiraamat 
 
ExpressShipperi aadressiraamatusse saab salvestada tuhandeid aadresse, mida saab hiljem 
muuta ja kustutada. 
 
Aadresse võib salvestada ja muuta otse saadetise koostamise käigus või all äärel oleva lingiga 
address book. 
 

 
 
 
 

1. Vajuta lehe alaosas olevat linki address book. 
2. Vali õige aadressigrupp, ja toiming vasakul olevate linkide seast. 
3. Sisesta andmed ja salvesta nupuga OK. 
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Aadresside importimine 
 
 
Aadresse saab importida ExpressShipperisse CSV formaadis failist.  
 
 
Vajuta all äärel linki configuration ja siis address import. 
 

 
1. Vali rippmenüüst import type sobiv faili tüüp. 
2. Määra imporditava faili asukoht sirvimisnupu abil. 
3. Käivita importimine vajutades nuppu import. 
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Aadresside ja saadetise andmete eksportimine 
 
Vajuta all äärel linki configuration ja siis export data to file 
 

 
Aadresside eksportimiseks: 
 

1. Menüüst ‘export type’ vali address. 
2. Menüüst ‘file format’ vali eksporditava andmefaili formaat. 
3. Määra eksporditava faili asukoht sirvimisnupu abil. 
4. Vali, milliseid aadresse soovid eksportida. 
5. Käivita eksportimine vajutades nuppu export. 
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Saadetise andmete eksportimiseks: 
 

1. Menüüst ‘export type’ vali consignment. 
2. Menüüst ‘file format’ vali eksporditava andmefaili formaat. 
3. Vali faili tekitatavate andmeväljade eraldaja. 
4. Määra eksporditava faili asukoht sirvimisnupu abil. 
5. Vali millises ajavahemikus ja mis tüüpi saadetisi soovid eksportida. 
6. Käivita andmete eksportimine vajutades nuppu export. 
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Mida teha prinditud dokumentidega? 
 
 
Aadressisilt (Address Label) 
Kinnita vastav aadressisilt igale pakile (ExpressShipper prindib automaatselt vajaliku koguse) 
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Ülejäänud dokumendid 
Pane oma allkiri ja kuupäev kõigile ülejäänud dokumentidele (saatelehed, kaubaarve ja 
manifestid) ja anna nad kullerile. Kuller paneb neile ka oma allkirja ning jätab ühe manifesti ja 
saatelehe (prinditakse tavaliselt ainult v’ljapoole Euroopa Liitu minevale saadetisele) sulle. 
 
Saateleht (Consignment Note) 
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Proforma arve või kaubaarve (Poforma Invoice või Commercial Invoice) 
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Ühe saadetise manifest (Collection Manifest (Detail)) 
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Kogu päeva saadetise koondmanifest (Collection Manifest (Summary)) 
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Printeri seaded 
 
Vajuta all äärel linki configuration ja siis document printer setup 
 
Siin saad iga prinditava dokumendi jaoks panna paika printeri seaded. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seadeid saab muuta valides vastava 
dokumendi ja vajutades linki edit 
document või topeltklõpsuga sellel 
dokumendil 
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Seadete salvestamiseks vajuta nuppu OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vali printer 

Vali paberi suurus (vaikimisi 
on A4) paberi allikas 
(vaikimisi on Auto Select) 

Kui sa ei soovi mõnda 
dokumenti printida, eemalda 
linnuke lahtrist print enabled

Vali teksti paigutus – 
püstpaigutus või 
rõhtpaigutus (vaikimisi 
on püstpaigutus) 

Kui soovid määrata 
veeriseid, sisesta veerise 
kaugus lehe servast 
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Pakenditüüpide koostamine 
 
Võid koostada tihti kasutatavad pakenditüübid, et oma igapäevast tööd lihtsustada. 
Vajuta all äärel linki configuration ja siis goods maintenance 
Nüüd vajuta linki add goods item 

 
Sisesta pakendi nimetus, kaal, mõõdud ja salvesta nupuga OK 
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Kaubaartiklite koostamine 
 
Võid koostada tihti kasutatavad kaubaartiklid, et lihtsustada kaubaarve koostamist. 
Vajuta all äärel linki configuration ja siis article maintenance 
Nüüd vajuta linki add article 

Sisesta kaubaartikli nimetus, kaal, väärtus, tollikood (kui tollikoodi ei tea, võid jätta selle 
panemata), tootja riik ja täpsem kaubaartikli kirjeldus ning salvesta nupuga  OK 
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ExpressShipperi andmebaasi tagavarakoopia 
 
 
Igaks juhuks on soovitav teha vähemalt kord kuus koopia andmebaasist, et andmed ei läheks 
kaotsi, kui arvuti peaks üles ütlema. 
Vajuta all äärel linki configuration ja siis backup and restore 

Vajuta nuppu backup, vali tagavarafaili salvestamise koht, anna failile nimetus (näiteks 
“ESBACKUP12.02.2008.BAK ) ja vajuta nuppu save 
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Uuesti printimine 
 
Võid printida aadressisilte ja kaubaarveid ka korduvalt vajutades saadetiste halduris nuppu 
reprint ocumentation. 
 
Manifesti uuesti printimiseks vajuta saadetiste halduris linki manifest. 
Manifeste saab printida kas kuupäeva või manifesti numbri järgi. 
Kui valid printimise kuupäeva järgi, vali rippmenüüst õige kuupäev. 
 
Kui valid printimise manifesti numbri järgi, vali vastav number ja vajuta nuppu OK. 
 
 

Saatelehenumbrite lisamine 
 
Helista TNT klienditeenindusse telefonil 627 1900 ja küsi uut saatelehe numbrite vahemiku koodi. 
 
Uue koodi genereerimiseks on TNT-l vaja teada sinu ExpressShipperi registreerimisnumbrit. 
Selle leiad, kui vajutad all äärel linki about 

Uue saatelehenumbrite vahemiku koodi sisestamiseks vajuta all äärel linki configuration ja siis 
add consignment range. 
Kirjuta viie-osaline kood lahtritesse ja kinnita nupuga OK 
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Korduma kippuvad küsimused 
 
Kust ma saan asendusprogrammi kui sellega midagi juhtub? 
Helista meie klienditeenindusse telefonil 627 1900. Meie spetsialist tuleb ja installeerib programmi 
uuesti. 
 
Kust saan vadata, milline programmi versioon mul on? 
Vajuta all äärel linki about. 
 
Kas programmi saab ka internetiga ja kohtvõrguga ühendatult kasutada? 
Saab. 
 
Kas programmiga saab otseühenduse TNT-ga? 
Jah, info jõuab otse TNT süsteemi ja ka vastupidi. 
 
Millised on programmi installeerimiseks vajalikud minimaalsed tehnilised nõuded? 
6 MB vaba pinda kõvakettal 
Operatsioonisüsteem Windows ME / NT / 2000 / XP 
Pentium II 233 MHz 
128 MB RAM 
Hewlett Packard laserprinter 
 
Kas programmis saab salvestada näidisvorme (regulaarseid saadetisi)? 
Neid saab teha kuni 50. 
 
Kuidas saan teada, kus mu saadetis parajasti on? 
ExpressShipperiga on võimalik ka saadetisi jälgida. 
 
Kas aadresse saab salvestada? 
Jah, aadresse saab salvestada kuni 5000. 
 
Kas on võimalik saada teada saadetise hinda? 
Kõigile saatja poolt makstavatele saadetistele saab teha hinnapäringut ja hinnad arvutatakse 
vastavalt lepinguga määratud hinnakirjale. 
 
Kas kulleri tellimiseks on vaja helistada klienditeenindusse? 
Helistada ei ole vaja, kulleri saab tellida ka ExpressShipperiga. 
 
NB! Teatud maadesse saatmisel kehtivad teenuste- ja kaalupiirangud. 
Vaata infot veebiaadressil: 
www.tnt.ee/Kaalu_ja_mahupiirangud_EU_ja_teised_piirkonnad.pdf 
 
Mida pean tegema prinditud dokumentidega? 
Kinnita vastav aadressisilt igale pakile. 
Pane oma allkiri kõigile ülejäänud dokumentidele (saateleht, kaubaarve ja manifest) ja anna nad 
kullerile. Kuller paneb neile ka oma allkirja ja jätab ühe manifesti sulle.  
 
Kui meie firma kontaktandmed muutuvad, kuidas saan neid siis ExpressShipperis muuta? 
Vajuta all äärel linki aaddress book ja vali aadressigrupiks sender addresses. 
Vali vastav aadress ja ava ta kas topeltklõpsuga või vasakul äärel oleva lingiga edit address. 
Tee muudatused ja salvesta nupuga OK. 
 
Kuidas saan dokumente uuesti printida? 
Vali saadetiste halduris vastav saadetis või mitu saadetist ja vajuta linki reprint documentation. 
Siis vali, milliseid dokumente soovid printida ja vajuta nuppu print. 
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Vahetasime printeri uue vastu. Kuidas saan panna ExpressShipperi seda uut printerit 
kasutama? 
Vajuta all äärel linki configuration ja siis document printer setup. 
Vali vastav dokument, mille printimise seadeid soovid muuta ja ava ta kas topeltklõpsuga või 
vasakul äärel oleva lingiga edit document. 
Vali uus printer ja paberi formaat ning salvesta seaded nupuga OK. 
 
Hinnapäring, saadetiste jälgimine ja andmete edastus ei toimi, mida teha? 
Kontrolli, kas interneti ühendus on olemas. Selleks ava internetibrauser, mine mingile aadressile 
ja proovi seal linke avada. 
Kui ühendus on olemas, aga hinnapäringut ikkagi teha ei saa, helista meie klienditeenindusse 
numbril 627 1900. 
 
 

Erijuhtumid 
 
Tellimuse tühistamine 
Helista meie klienditeenindusse numbril 627 1900 
 
Saadetud andmete tühistamine 
Helista meie klienditeenindusse numbril 627 1900 
 
Tehnilised probleemid ja kasutajatugi 
Kasutajatoega suhtlemiseks või interneti teel kaugabi tellimiseks vaata järgmist peatükki 
või helista meie klienditeenindusse numbril 627 1900 
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Kasutajatugi ja kaugabi 
 

Kui soovid, et kasutajatugi interneti 
teel appi tuleks, kliki siia, salvesta 
fail arvutisse ja käivita. Seejärel  
sisesta telefoni teel kasutajatoelt 
saadud sessiooninumber 

Kui soovid saata kirja kasutajatoele, 
kliki siia. Avaneval veebilehel saad 
täita vormi ja saata selle kasutajatoele 


