ohje laskupalvelun kayttoon

Ohje TNT:n maksuttomaan verkkopohjaiseen laskupalveluun
Verkkopalveluun padset osoitteessa https:/lexpress.tnt.comlelnvoicingllogin.aspx. Yhteydenoton jilkeen

TNT toimittaa asiakkaalle jarjestelman kayttdjatunnuksen ja salasanan, joilla kirjaudutaan sisdan sahkdiseen
laskupalveluun.

Kuinka saan kayttooni sahkoisen laskutuksen?
Ota yhteyttd laskutukseemme
. sdhképostitse laskutus.fi@tnt.fi

. verkkopalautteemme kautta www.tnt.fi > Ohjeita ldhettamiseen > Ota yhteyttd > TNT Verkkopalaute
> Laskutusasiat > ~
. puhelimitse 020 420 4980. " '

Valitse kielivalikosta kieli, kirjaudu sisdan jarjestelméan kayttaja-
tunnuksella ja salasanalla ja paina sen jilkeen Kirjaudu. Valitsemasi

m kieli sailyy koneen asetuksissa ja on valmiiksi oletuskieleni kirjau-
tuessasi seuraavan kerran jirjestelmaan.
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Salasanan unohtuessa valitse Unohditko salasanasi? ja uusi salasana

oleviin osoitteisiin. Voit vaihtaa salasanan halutessasi kirjautuessasi
elnvoicing -« palveluun.

Kirjautuminen
> Kirjaudu

sesi! Tédyttdessdsi palveluun méirittelemisi ilmoitussidhkoposti-
osoitteen saat sihkopostitse unohtamasi kayttdjatunnuksen.

Rekisterdityminen

Rekisterdidy verkkopohjaiseen
laskupalveluun

Verkkopohjainen laskupalvelu

Apua-osiosta voit ladata tarvittaessasi kiytt6osi Adobe Acrobat
Reader -ohjelman.

Kielivalikko Finnish v

Kayttajitunnus || |

Apua

Kirjautuminen
> Lataa Adobe Reader

Salazana | |
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“‘ Valitse haluatko tarkastella laskuja, omia asetuksia, Apua-osiota vai kirjautua ‘
. ulos. Voit my&s vaihtaa halutessasi laskupalvelun kayttokielen. )
k\k _
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Linkit

ici ; BT POF lsku
7 N B | Data tiedosto N\
Laskut = 4 —
II _sUudetlaskut
2 Kaikkilaskut ~ Uudet laskut

Omat asetukset

> Vaihda salasana

» Vaihda kdyttajatunnus 2I p ﬂ”;siakasnumero Laskun numero  Laskun pdiviays  Tyyppi Summa Elr';a:':{ﬁiv&‘i - Katso, ]
AN P - e . ) A |
> Vaihda sahkopostiosoite |Ka|kk| v | | | [Kaikki v 7 3| Nk EY
Apua ] FLo00012719 02201711 26.10.2010 (Wkd3) Laskut no0EUR 212010 ME] O O
S |
dyttoohje [] FLo0o012718 02201782 26.10.2010 (Wkd3) Laskut 000EUR 2412010 JE) O O
» Lataa Adobe Reader
et [1 Froooo12719 02205700 211.2010 (Wkd4)  Laskut 0,00 EUR 8.11.2010 o= O O
Kirjaudu ulos |
» Kirjaudu ulos ] FLooooi2719 02205772 2.11.2010 (Wkéd)  Laskut 000EUR ot1200  JE] O [
[1 Froooo12719 02210181 5.11.2010 (Wk45)  Laskut 3580 EUR 16112010 [ O Ij]
4I [ @ Poista uusista laskuista D _ Lataa valittu =]

II Voit tarkastella joko uusia tai kaikkia jarjestelmdssd olevia laskuja. Laskut pysyvat jarjestelmassa 26 viikkoa.

ZI Samoihin kayttdjatunnuksiin voi yhdistdd monta eri asiakasnumeroa. Ruudulla laskutietoina ndkyvat laskun numero,
paivdys, summa sekd erdpdiva. Voit lajitella laskuja ndakyméssa haluamallasi vaintoehdolla klikkaamalla oranssia otsikkoa
tai etsid laskuja asiakasnumeron, laskun numeron tai paivdyksen perusteella kirjoittamalla tiedon valkoiseen laatikkoon.

3| Laskut ovat jarjestelméssa PDF-tiedostona (kuva laskusta). Laskun lisaksi asiakas saa laskutetun tiedoston csv-muodos-
sa. Jarjestelmassd olevat laskut voi tulostaa tai tallentaa omiin tiedostoihin. Laskuja voi tutkia yksittdin tai valita useam-
man (max. 10 laskua). Valinnan jalkeen paina Lataa valittu -painiketta.

4| Halutessasi voit poistaa laskuja uusista laskuista, valitse haluamasi lasku tai laskut ja paina Poista uusista laskuista -paini-
ketta. Laskun tiedot poistuvat automaattisesti uusista laskuista ja siirtyvat kaikkiin laskuihin, kun lasku on avattu.

[T, e bbb PO, (981 TV BILI R0 w10 I e bt sl
tabboge bt ot e brbare il s s ekas s I tatsan

R e B 8 e

5| Omissa asetuksissa voi vaihtaa salasanaa tai kdyttdjatunnusta seka lisatd (vihred plus-merkki), poistaa (punainen miinus-
merkki) tai muokata (kyndsymboli) sahk&postiosoitteita, joihin jarjestelmd ldhettdd automaattisen iimoituksen uusista
laskuista. Muokatessasi osoitteita tallenna muutos levyke-painikkeesta tai poistu muuttamatta tietoja (punainen rasti).
Kayttdjatunnusta vaihtaessasi huomioi, ettd kayttdjatunnuksen tulee olla voimassa oleva séhkopostiosoite.

6| Apua-osion avulla lataat koneellesi Adobe Reader -ohjelman, jota tarvitset laskujen katsomiseen. Kdyttdohje on tdma
sama ohje sdhkoisen laskupalvelun kaytosta.

Lisdtietoja jarjestelmasta sekd yhteydenotot mahdollisissa ongelmatapauksissa TNT:n laskutukseen sahkopostitse
laskutus.fi@tnt.fi.
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