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1.0 Uvod do systému elnvoicing
Vitajte v TNT systéme elektronickej fakturacie elnvoicing.

Tento dokument obsahuje inStrukcie pre TNT zakaznikov k aplikacii elnvoicing. Poskytuje navod,
ako vstupit’ do systému elektronickej fakturacie TNT a ako s nim pracovat..

Vyhody, ktoré Vam prinesie pouzivanie elektronickej fakturacie elnvoicing:
e Rychlejsie a efektivnejSie ziskanie informacii o vystavenych faktirach alebo dobropisoch.

e Moznost zobrazenia faktir v PDF formate a stiahnutie fakturacnych dat v CSV formate
priamo do Vasho G¢tovného systému.

e BezpecnejSia metodda ziskavania dat.

e  Pristup ku vSetkym faktiram/dobropisom vystavenym na Vasu firmu za poslednych
26 tyzdiov.

K elnvoicing informaciam sa dostanete cez internetovu stranku:

https://express.tnt.com/einvoicing.
Tato linku budete mat’ uvedend aj v e-maile, ktory Vam na Vami zadani e-mailovl adresu bude
chodit’ ako avizo vzdy, ked’ bude na Vase zakaznicke Cislo vystavena TNT faktura alebo dobropis.
Do elnvoicing aplikacie sa dostanete aj cez Gvodnu stranku www.tnt.sk.

Ak si zvolite pri registracii moznost’ dostavat’ originalne elektronické faktiry s digitadlnym podpisom,
budd vam chodit’ e-mailom, a to na adresu Vami uvedent ako E-mail pre zasielanie origindlov
faktiar (email Delivery Address).

E-mailové avizo (bez priloZenej originalnej faktiry) o tom, Ze na Vasu firmu bola vystavena nova
faktara/dobropis, ktora je k dispozicii na stiahnutie v aplikacii elnvoicing, Vam bude chodit’ na
vsetky Vami zadané e-mailovéa adresy pre avizo (Notification Email Address).

Systém elnvoicing uchovava faktlry po dobu 26 tyzdiiov od datumu ich vystavenia. Po 26 tyzdinoch

je faktira automaticky vymazana z aplikacie, preto Vam odporicame stahovat’ si potrebné stbory
¢o najskor.
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2.0

E-mailové avizo

Po kazdom novom vystaveni faktiry alebo dobropisu Vam TNT elnvoicing systém zasle
automaticky e-mailom avizo s nizSie uvedenym textom:

Vazeny obchodny partner,

v prilohe Vam zasielame nove faktury/dobropisy z TNT vystavené na Vasu firmu. Tieto faktury
spolocne so subormi v CSV formate su k Vam dispozicii na stiahnutie na nizsie uvedenej internetovej
linke:

https://express.tnt.com/elnvoicing/login.aspx?ReturnUrl=/elnvoicing/Default.aspx

Kliknutim na linku sa dostanete do prihlasovagej obrazovky aplikacie elnvoicing.

V pripade nejasnosti ohladom faktur nas, prosjm, kontaktujte na e-mailovej adrese rio.sk@tnt.com
alebo na telefonnom cisle 02/48 275 788.

S pozdravom,
Fakturacne oddelenie

TNT Express Worldwide spol. s r.o.
Pri starom letisku 14, 830 06 Bratislava 36

Do systému elnvoicing sa dostanete kliknutim na linku uvedenu v e-maile. Tato Vas
prenesie na prihlasovaciu obrazovku ,Login“, ktora od vas bude pozadovat zadat
uzivatel'ské meno (Login Name) a heslo (Password).
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3.0 Prihlasovacia obrazovka ,,Login‘

e Pre vstup do systému elnvoicing zadajte uzivatelské meno (Login Name) a heslo
(Password) a kliknete na ikonku Login (Vstlpit). Uzivatel'ské meno (Login Name) a heslo
(Password) vam poskytne TNT este pred zacatim pouzivania systému elnvoicing.

@O

sure wi Gt
——

elnvoicing
Login

> Login
Registration

> Register for elnvoicing

elnvoicing offers you the ability to see your invoices online.

Help

> Get Adobe Reader Eapst

Login Mame I |

Password [ |

terms of use privacy statement terms & conditions

Intellectual and ather property rights to the information contained in this site are held by TNT Holding B.Y. with l rights reserved @ 2009

e Ak ste zabudli heslo (Password), kliknite na ikonku Forgotten Password (Zabudnuté
heslo) a my Vam ho posleme na Vasu kontaktn e-mailovi adresu a na vsetky e-mailové
adresy zahrnuté v avize.
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4.0 Obrazovka ,,Faktary*‘

TNT systém elnvoicing umozniuje pristup k faktiram a dobropisom a poskytuje moznost’
zobrazit/ulozit’ si ich vo formate PDF alebo stiahnut’ ako datové subory CSV.

Po vstupe do systému sa Vam zobrazia faktiry so statusom “Nové”.

\ / Kiaé
elnvoicing ‘ ; )= PDF faktira

Faktiry

B Csv détovy sibor
> Hove faktary

> Wgethy faktiry

Hastavenia Nove faktiiry

> Zmena hesla

> Envailové adresy Zakaznicke éislo Cislo faktiry Dritum Typ Suma  Datum Hahlad

Pomoc All w | | vystavenia dokumentu splatnosti

. o Taktiry faktiny
> Uzivatel'ska prirucka
Moo=

> Ziskat' Adobe Reader

DT T— TH.000014214 00212380 2.9 200 (Wk40) Fakidra 1404TELR 90200 AE O O

> Ddhlasit' SH:000014214 00212383 23.9. 200 (Wk40)  Faktira 89308 EUR 9.10.200 M= E F
[ skooo014214 00212364 28.9. 200 (Wkal)  Faktira 241 BSEUR 9.10. 200 A= F [F
[ skooom4ez14 00212385 29.9. 200 (wkal)  Faktra 86,08 EUR 9.10.200 = N F
@ odstanit z nowych faktor Stiahnut’' whrané B

R S ey R 1

Tato obrazovka obsahuje zoznam najnovsich faktur, ktoré este neboli stiahnuté. Mézete si stiahnut’
alebo zobrazit’ dokument vo formate PDF, stiahnut’ jednotlivy sibor dat alebo nechat’ stiahnut’
viaceré subory naraz.

Ak chcete vidiet faktiuru vo formate PDF, kliknite na ikonku

Ak chcete vidiet’ faktura¢né udaje v datovom formate CSV, kliknite na ikonku
Ak zo sekcie “Nové faktlry* chcete niektoré faktlry odstranit, staci ich vyznacit’ v kolonke vlavo
a kliknat’ na ikonku ,,Odstranit’ z novych faktlr®. Tymto sa oznacené faktiru presund do sekcie

“Vsetky faktary*.

Ak si chcete stiahnut’ viaceré sibory naraz (maximalne vsak 10), oznacte prislusné formaty, kliknite
na ikonku ,,Stiahnut’ vybrané“ a systém Vam ich poskytne vo formate zip.

Faktiru, ktora bola raz stiahnuta alebo zobrazena, presunie systém po obnoveni stranky (ikonka
,,Obnovit*) zo zoznamu “Nové faktiry” do zoznamu “Vsetky faktury”.

Ak si Zelate zmenit’ zobrazenie z “Nové ” na “Vsetky” faktiry/dobropisy, kliknite na Vsetky faktary
v lFavom navigacnom menu.
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Mozete si nechat’ zobrazit/stiahnut’ viaceré PDF/CSV subory naraz. Maximalny systémom stanoveny
pocet je 10. Po oznaceni zelanych stborov a kliknuti na ikonku ,,Stiahnut’ vybrané* sa Vas systém
cez sekundarnu obrazovku spyta, ¢i si dany zip sibor zelate ulozit’ (Save) alebo otvorit’ (Open).

KIié

elnvoicing {e‘l E J=| POF faicira
Faktiry 7

. . B Sy détowy sihor
> Hove faktury

> Vsethy faktury
Hastavenia Vsetky faktiny

» Zmena hesla

» Emailove adresy Zakaznic| L Suma Ditum Hanlad
Do you want to open or save this file?
Pomoc All
fakinn
> Uzivatel'ska prirucka g MName:  TNTMultipleFiles . 2ip i M =
: Type: WinZip File, 229 KB
» Ziskat' Adobe Reader SH00001 4 M b w4aTER ai0z0 ME O O
From:  express tnt.com
Ouhigsente 00001 4 GwsEUR o020 @ O 0O
> Odhlasit’ [ Dpen J [ Save } [ Cancel }
SH:00001 4 41 55 EUR 8,10, 200 A= F
SH: 00001 86,08 EUR  9.10. 200 A= F
“w'hile files fram the Internet can be useful, some files can potentially 7
harm your computer. If you do not tust the source, do not open or Stiahnut' vybrane [=]
zave this file. What's the risk?
terms of use  privacy statement  terms & conditions

Intellectual and ather property rights to the information contained in this site are held by THT Holding B.Y, with all rights reserved @ 2009
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5.0 Vyhladavanie a zorad'ovanie faktar

Vyhl'adavanie

Uzivatel ma moznost’ vyhladavat’ faktiru cez:
e Zakaznicke éislo
o Cislo faktary
e Datum vystavenia faktdry

Zorad’ovanie
Okrem vyssie uvedenych moznosti vyhladavania, moéze uzivatel zorad'ovat’ faktury kliknutim na
nézvy jednotlivych stipcov:
e Zakaznicke cislo
Cislo faktury
Datum vystavenia faktdry
Suma
Datum splatnosti

Kliknite Sipkou na nadpis v prislusnom stipci, raz pre stdpajice poradie a dvakrat pre klesajtce.

KIaé

elnvoicing U= POF faktira

Faktiry

i i B csy détovy sibor
> Howe faktury

> Vsetky faktury
Hastavenia Vsetky faktiry

> Zmena hesla

> Emailové adresy m«a cislo Cislo faktiry Ditum wystavenia P Suma D
Pomoc All v | faktury dgkumentu
> Uiivatel'ska priruéka |
A
> Ziskat' Adobe Reader SK000014214 0021 236 299 200 (ka) Faktira 14047 EUR 9. (0. 200 J = D D
Ushipsshie SK.000014214 0021238 29.9,2000K40)  Faklirs 9305EUR 9.fo.z00 @ [0 [O
> Odhlasit'
SH.O00014214 0021 236: 29,9, 200 (vWk40) Faktira 241 BSEUR 9.0, 200 = F FE
SH:O00014214 0021 236 29,9 200 (k0] Faktira 8605 EUR 9.00. 200 = F F
Stiahnut' wyhrané @

vyhladavanie zorad'ovanie
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6.0 Obrazovka ‘“Nastavenia”

Tato obrazovka Vam umoznuje menit’ prihlasovacie heslo a e-mailové adresy pripojené k Vasmu
UCtu, na ktoré chodia e-mailové aviza, ked’ do systému pribudne nova faktura/dobropis.

Heslo

Pre zmenu Vasho hesla kliknite na ,,Zmena hesla® v sekcii “Nastavenia® v hlavnhom lavom menu.
Zadajte Vase nové heslo, potvrdte ho zopakovanim v policku ,,Potvrdte heslo“ a kliknite na
Ulozit™

” .

elnvoicing
Faktiry

> Nové faktiry

> Wsetky faktiary

Zmena hesla

Hastavenia

> Zmena hesla

Move heslo | |

» Emailové adresy

Potyrote nove hesio | |
Pomoc

> Uzivatelska prirucka w

> Ziskat' Adobe Reader

Odhlasenie

> Odlhlasit’

terms of use  privacy stabement terms & conditions

Intellectual and other property rights to the information contained in this site are held by TRT Holding B.%. with all rights reserved @ 2009

E-mailové adresy
V systéme elnvoicing mozete pridavat, vymazavat' alebo upravovat’ e-mailové adresy Vasej
uzivatel'skej skupiny, ktoru tvoria osoby dostavajlce avizo v pripade vystavenia faktury na Vas Gcet.

e Kliknutim na ikonku @ mozete pridavat’ nové e-mailové adresy do Vasej elnvoicing
uzivatel'skej skupiny. Maximalny poéet e-mailovych adries je 20.

e Kliknutim na ikonku @

uzivatel'skej skupiny.

vedla e-mailovej adresy ju mozete vymazat’ z Vasej elnvoicing

I . A e e G
e Kliknutim na ikonku ceruzky mozete upravit’ existujucu e-mailovd adresu.

e Kliknutim na ikonku diskety ' ulozite vykonané zmeny.
e Ak chcete zrusit zmeny, ktoré ste urobili na nejakej e-mailovej adrese, kliknite na

x .

ikonku
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Faktury

> Hoveé Taktiry
> Vsetky faktiny
Hastavenia Emailové adresy

> Zmena hesla 7 :
Emailova adresa

LR wheey (=g anna.mrkvickova@tnt. com
Pomoc

> Uzivatel'ski prirucka Ex |JDZEf'mrkViCka@mt'CDm |
» Ziskat' Adobe Reader (=) | |
Odhlisenie

> Odhlasit’

terms of use  privacy statement  terms & conditions

Intellectual and other property rights to the infarmation contained in this site are held by TNT Holding B.%, with all rights reserved @ 2002

Prevadzkujeme bezpecnu stranku, preto v pripade, Ze si Zelate zmenit’ Vasu e-mailovl adresu, na
ktord su dorucované originalne elektronické faktury, prosim, kontaktujte administratora systému.

7.0 PC poziadavky

V nasledovnej tabulke si uvedené minimalne PC poziadavky na pracu s tymto systémom.

Nevyhnutné Internetovy prehliadac:
— Microsoft Internet Explorer 5.5 SP2 (balicek
sluzieb 2) alebo novsi
Adobe Acrobat v5.0 alebo novsi
— na zobrazenie faktur vo formate PDF
Minimalne systémové poziadavky Windows 95, NT4, 98, Me, 2000 alebo XP
Professional
Procesor — 500 MHz
RAM — 64 Mbytes
RozliSenie displeja obrazovky 800x600
a s poctom farieb 16-bit
Minimalne softvérové poziadavky Microsoft Excel 97 — na umoznenie stahovania
Udajov z faktiry do systému zakaznika

V pripade otazok nas, prosim, kontaktujte e-mailom na: rio.sk@tnt.com alebo na
telefonnom cisle 02/48 275 788.
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