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Aloita lähetyksen teko

1.  Aloita lähetyksen tekeminen  
klikkaamalla Tee lähetys -linkkiä.

1.  Valitse lähettäjä.
2. Lisää vastaanottaja tai hae tallennettu 

osoite osoitteistosta. Halutessasi 
vastaanottajan tietoihin lisäämääsi 
sähköpostiosoitteeseen välitetään tieto 
tulevasta lähetyksestä. 

3. Valitse palvelu (Asiakirjalähetys Docs / 
Tavaralähetys Non Docs)

4. Valitse mahdolliset lisäpalvelut.
5. Valitse lähetyksen maksaja. (Jos 

vastaanottaja maksaa lähetyksen, lisää 
tämän asiakasnumero vastaanottajan 
tietoihin.)

6.  Valitse noutopäivä.
7. Täytä mahdollinen viite.
8. Täytä mahdolliset erityisohjeet.
9.  Siirry seuraavalle sivulle (tavaralähetys 

Non Docs).

Asiakirjalähetyksessä kaikki lähetyksen tiedot 
täytetään ensimmäisellä sivulla.

Täytä osoite- ja palvelutiedot
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Täytä lähetyksen tiedot

1.  Täytä EU:n ulkopuolisiin lähetyksiin 
lähetyksen valuutta ja arvo.

2. Täytä lähetyksen tiedot:
 paketin (tavaran) kuvaus• 
 • pakettien lukumäärä
 • paketin/pakettien paino (Yksikkö/
Yhteensä-painikkeella valitaan onko 
ilmoitettu paino pakettien yksikkö- 
vai yhteispaino)
paketin mitat tai tilavuus• 

3. Tulosta kuljetusasiakirjat.

Saat lisättyä rivejä Lisää rivi -painikkeella. 

Voit tarkistaa lähetyksen hinnan antamillasi 
tiedoilla Lähetyksen hinta -linkin kautta. 
Näytetty hinta on yrityksenne sopimushinta 
ja se sisältää polttoainelisän.

Tee kauppalasku (vain EU:n ulkopuolelle)
1.  Täytä laskun otsikko (Proforma Invoice 

/ Invoice).
2. Täytä viennin syy ja toimituslauseke 

(DDU tai EWX)
3.  Täytä artikkelitiedot:

artikkelien lukumäärä• 
artikkelien paino ja arvo (Yksikkö/• 
Yhteensä-painikkeella valitaan onko 
ilmoitettu paino artikkelien yksikkö- 
vai yhteispaino/-arvo).
tariffinumero (tullinimike) ja artikkelin • 
kuvaus

4. Täytä vientilauseke.
5. Tulosta.

Saat lisättyä rivejä Lisää artikkeli 
-painikkeella.

Kauppalaskua ei ole välttämätöntä tehdä 
ExpressShipperillä. Voit myös käyttää 
yrityksesi omalla järjestelmällä tuotettua 
laskua.
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Tulosteet

Lähetyksellesi tulostuvat seuraavat 
lähetysasiakirjat:

Osoitelappu (Address Label)
tulostuu kaikkiin lähetyksiin• 
kiinnitetään paketteihin• 

Rahtikirja (connote)
tulostuu kahtena kappaleena (Receiver • 
Copy ja Customs Copy) EU:n 
ulkopuolisiin tavaralähetyksiin (Non 
Docs)
annetaan kuljettajalle• 

Kauppalasku (Commercial Invoice)
tulostuu EU:n ulkopuolisiin • 
tavaralähetyksiin (Non Docs)
annetaan kuljettajalle• 

Kauppalasku

Rahtikirja (Customs Copy)

Rahtikirja (Receiver Copy)

Osoitelappu
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Lähetä tiedot TNT:lle ja tilaa nouto

1. Klikkaa Lähetä tiedot TNT:lle -linkkiä.
2.  Määritä aikaväli, jolloin lähetyksesi on 

noudettavissa.
3. Voit halutessasi määrittää noutoon 

liittyviä lisäohjeita, esim. noutopaikka: 
varasto. Ohje välittyy kuljettajalle, 
suosittelemme sen käyttöä.

4.  Lähetä tiedot valitsemalla Hyväksy.
5. Klikkaa avautuvista Info-ikkunoista OK. 

Manifestit tulostuvat.

Noutoajan tulee olla vähintään tunnin 
mittainen, esimerkiksi klo 15-16.

Kun noutopyyntö ja lähetystietojen siirto 
on suoritettu, näkyy Lähetysten hallinnassa 
merkkinä tästä vihreä väkänen Noutopyyntö-
sarakkeessa ja lähetyksen statuksena 
punainen pakettiauto.
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Manifestit

Kun lähetystiedot lähetetään TNT:lle,  
manifestit tulostuvat lähetyksellesi.

Detail Manifest
annetaan kuljettajalle• 

Summary Manifest (2 kpl)
koonti päivän lähetyksistä• 
annetaan kuljettajalle kuitattuna• 

Detail Manifest

Summary Manifest
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Tulosta lähetysasiakirjat uudelleen

Voit tarvittaessa tulostaa haluamasi 
lähetysasiakirjat uudelleen. 

1. Valitse lähetys ja klikkaa Tulosta 
uudelleen -linkkiä. 

2. Valitse tuloste ja paina Tulosta.

Manifestin saat tulostettua uudelleen 
Lähetä tiedot TNT:lle -linkin kautta.
 
1. Valitse Tulosta manifesti uudelleen 

päivän mukaan.
2. Klikkaa Hyväksy-painiketta.
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Lähetysten seuranta
1. Valitse lähetys, jota haluat seurata ja 

klikkaa Seuraa valittuja -linkkiä.
2. Seurannan tiedot (status, toimituspäivä 

ja -aika sekä allekirjoittaja) päivittyvät 
haun jälkeen myös Lähetysten 
hallintaan.

Lähetysten hallinnan toiminnot
Lähetysten järjestäminen ja lajittelu

Voit rajata Lähetysten hallinnassa • 
näkyvät lähetykset päiväyksen 
mukaan valitsemalla rajaukseen 
alkupäivämäärän ja loppupäivämäärän.
Voit järjestää lähetykset valitun • 
sarakkeen otsikkoa klikkaamalla joko 
laskevasti tai nousevasti esimerkiksi 
noutopäivän mukaan.
Voit rajata Lähetysten hallinnassa • 
näkyvät  lähetyksen lähetyksen 
statuksen mukaan esimerkiksi siten, 
että vain “Tulostettu”-statuksella olevat 
lähetykset näkyvät.
Voit järjestää sarakkeet haluttuun • 
järjestykseen ottamalla kiinni sarakkeen 
otsikosta ja vetämällä sen haluttuun 
paikkaan.
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Tee mallipohja

Helpotat ja nopeutat lähetyksen tekoa 
käyttämällä mallipohjia, joihin voit tallentaa 
lähetyksiin liittyviä perustietoja.

1.  Saat mallipohjat näkyviin, kun valitset 
Lähetysten hallinnassa Mallipohja-
ruudun.

2. Tuplaklikkaa muokattava mallipohja, 
esimerkiksi Template 1, auki.

3.  Täytä mallipohjaan haluamasi 
oletustiedot, esimerkiksi lähettäjä, 
palvelu, paketin kuvaus. 

4. Tallenna mallipohja haluamallasi nimellä.

Mallipohjan käyttö

Valitse lähetystä tehdessäsi 
Mallipohja-valikosta käytettävä 
mallipohja.



Tällä ohjelmalla voit:

Tulostaa kaikki tarvitsemasi • 
lähetysasiakirjat TNT:n 
kuljetuksia varten
Tarkistaa lähetyksen hinnan • 
omilla sopimushinnoillasi
Lähettää noutopyynnön• 
Seurata lähetystäsi• 
Lähettää halutessasi • 
sähköposti-ilmoituksen 
vastaanottajalle
Tallentaa usein käyttämiäsi • 
osoitteita tietokantaan
Siirtää lähetystiedot TNT:lle.• 

Asetukset

ExpressShipperin asetukset voit 
määrittää kohdasta Asetukset. Voit 
muun muassa valita tulostimen, 
johon haluat kuljetusasiakirjojen 
tulostuvan ja tallentaa valmiiksi 
pakettien tietoja.

Osoitteisto

Tallennat osoitteet vaivattomasti 
ExpressShipperin osoitteistoon. 
Voit myös tuoda osoitteita toisesta 
sovelluksesta.

Soit

Noutopyynnön tai 
lähetyksen peruminen

Soita asiakaspalveluumme 
0300 188 800 
(0,14 euroa/min + pvm/mpm).4

Käyttötuki

Asiakaspalvelumme auttaa arkisin 
ohjelman käyttöön liittyvissä asioissa 
numerossa 0300 188 800
(0,14 euroa/min + pvm/mpm).
Voit lähettää myös sähköpostia 
osoitteeseen tekninen.tuki@tnt.fi.

Palvelemme verkossa www.tnt.fi
ja numerossa 0300 188 800 
(0,14 euroa/min + pvm/mpm) 
kellon ympäri.

Hyvä tietää
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