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SYSTEM OPERACYJNY

WINDOWS NT
WINDOWS ME
WINDOWS 2000
WINDOWS XP

MINIMALNA
SPRZ TOWA

KONFIGURACJA

PENTIUM 233 MHZ , 64 MB RAMu

WYMAGANE MIEJSCE NA
DYSKU TWARDYM

10 MB ( DLA WERSJI BAZOWEJ )

ROZDZIELCZO EKRANU

800x600 MINIMALNA
1024x768 REKOMENDOWANA

ZALECANA DRUKARKA

AEWLETT PACKARD LASERJET

INTERNET EXPLORER

WERSJA 4.0 LUB PO NIEJSZA
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ExpressShippera mo na zainstalowa z dwéch réde - internetu lub z p yty CD. Aby zainstalowa
program z internetu nale y go ci gn  ze strony www.tnt.com.pl. Znajduj si tam dwa pliki - polski
pakiet j zykowy(ESPolishLangPack) oraz wa ciwy plik programu(ExpressShipper). Pyt CD z tymi
samymi plikami mo na bezp atnie uzyska kontaktuj c si z lokalnym Dzia em Obs ugi Klienta. Pliki z
p yty CD powinny by przegrane na dysk twardy — jest to warunek niezb dny do prawid owej instalacji.
Do zainstalowania programu w systemach operacyjnych Windows NT, Windows 2000, WindowsXP
niezb dne s uprawnienia administracyjne.

Instalacj zaczynamy od uruchomienia pliku ExpressShipper.

ExpressShipper - InstaliShield Wizard

Aby zacz instalacj , klikamy next.

Zobaczymy ekran umowy licencyjnej. Po zapoznaniu si z umow i jej zaakceptowaniu wybieramy
pole jak na poni szym rysunku i klikamy next.

ExpressShipper - InstaliShield Wizard

Licenze Agreement

THT SOFTWARE LICENCE

Pease read this Licence carefully before using the ExpressShipper software. By using the
software you sfe agreemng to be bound by the terms of this Licence. If you 8o not agree
to the lerms of this Licence ly retum the unused Software to your local TNT
mm‘fwmwmtmdlhe #pressShipper software into any compuler of copy it
without the written permission of THT

x_nruomges.v,rwwr"jgmw_wu-a chsive f
. ki
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Nast pnie program poprosi nas o wybdr rodzaju instalacji. Ten paragraf dotyczy instalacji
jednostanowiskowej, dla ktorej nale y wybra opcj single user . W przypadku potrzeby instalaciji
wielostanowiskowej prosz przej do nast pnego paragrafu.

ExpressShipper - InstaliShield Wizard

ExpressShipper - InstaltShield Wizard

tup Type

Standard — Install to default directory . Program zostanie zainstalowany w katalogu
c:\Program Files\TNT\Express Shipper

Custom — Specify install directories . Program poprosi o podanie cie ki gdzie, ma by
zainstalowany.
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Po wybraniu katalogu instalacyjnego, ujrzymy poni szy ekran

ExpressShipper - InstaliShield Wizard

Klikamy Install, abyrozpocz instalacj .

Po poprawnym zainstalowaniu programu pojawi si ekran jak poni €j z mo liwo ci aktualizacji,
zaznaczamy No, skip this step. aby pomin ten krok.

ExpressShipper - InstallShield Wizard

Klikamy Finish - instalacja zako czy a si powodzeniem.

Po zainstalowaniu ExpressShippera konieczne jest zainstalowanie polskiego pakietu
j zykowego(ESPolishLangPack). W tym celu klikamy na plik pakietu j zykowego i po chwili widzimy
komunikat.

Custent The ExpressShipper Language Fackage has been successfully installed.

EhiptanE: PLE,
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Kolejnym krokiem jest zarejestrowanie programu. W tym celu wystarczy uruchomi plik rejestracyjny,
ktéry otrzymacie Pa stwo mail-em po wype nieniu formularza. Formularz ten dost pny jest na stronie
internetowej www.tnt.com.pl w Narz dzia dla klientéw -> Express Shipper -> Wype nij formularz
rejestracyjny lub wklejaj ¢ do przegl darki bezpo redni odno nik
http://www.kiosk.tnt.com/expressBooking/booking.asp?navigation=1&respLang=pl&respCountry=pl .
Po poprawnym zarejestrowaniu wy wietli si  komunikat.

i

registratio Xz ————— ]
‘Your ExpressShipper sysiem has been successfully updaied,

Current file

S

Progress
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ExpressShipper jest programem mog cym pracowa w architekturze Kklient-serwer, gdzie jeden
serwer mo e maksymalnie obsugiwa do 15 klientéw. Minimalne wymagania co do komputera
serwera to komputer klasy pentium 2 - 266 MHz i 64 MB pami ci operacyjnej. Instalacja
wielostanowiskowa umo liwia wspo dzielenie bazy adresowej, a tak e historii wysy ek. Ka dy klient
ma mo liwo indywidualnego ustawienia profilu drukarek.

Po uruchomieniu programu instalacyjnego i zaakceptowaniu umowy licencyjnej mamy mo liwo
wyboru rodzaju instalacji. Poniewa paragraf ten dotyczy instalacji wielostanowiskowej, nale y wybra
opcj Multiuser .

Na nast pnym ekranie b dziemy mieli do wyboru cztery opcje:

1. Connect workstation to existing data files - opcja wybierana podczas do czania klienta do ju
istniej cego serwera

2. Install data files on the server - instalacja plikéw bazy danych na serwerze

3. Install data and program files on the server - instalacja plikéw bazy danych i samego programu
na serwerze

4. Server standard - instalacja baz danych i programu w domy Inym katalogu c:\Program Files
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2.2.1 Connect workstation to existing data files

Po zainstalowaniu programu Express Shipper w wersji serwer lub umieszczeniu plikéw baz danych w
okre lonym katalogu dzi ki tej opcji mo na do czy komputer-klienta. Po wybraniu tej opcji program
instalacyjny poprosi najpierw o wybranie katalogu w celu zainstalowania plikéw programu, a nast pnie
zostaniemy poproszeni o wybranie lokalizacji plikéw baz danych (katalogu DB) zainstalowanych na
serwerze lub innej lokalizacji.

2.2.2 Install data files on the server

Instalacja plikbw bazy danych na serwerze. Po wybraniu tej opcji zostaniemy poproszeni o wskazanie
lokalizacji, w ktérej chcemy zainstalowa pliki baz danych.

2.2.3 Install data and program files on the server

Instalacja plikéw bazy danych i plikdw programu na serwerze. Program instalacyjny poprosi nas o
wybor lokalizacji do zainstalowania plikbw programu, a nast pnie o katalog, w ktorym maj by
zainstalowane pliki baz danych.

2.2.4 Server standard

Instalacja plikbw bazy danych i plikbw programu na serwerze. Program instalacyjny wybierze
domy In lokalizacj do zainstalowania plikbw programu oraz katalog, w ktérym maj by
zainstalowane pliki baz danych.

Przyk adowa instalacja sieciowa sk adaj ca si z dwoch komputerow — klienta i
serwera.

1. INSTALACJA NA KOMPUTERZE SERWERZE

Instalujemy ExpressShippera przy u yciu opcji MULTIUSER i wybieramy Install data and program files
on the server — wskazujemy katalog c:\\TNT jako folder instalacji plikéw programu i dok adnie taki sam
katalog, je eli chodzi o pliki baz danych. Udost pniamy wybrany przez nas katalog (c:\\TNT) do sieci.
Nast pnie instalujemy polski pakiet j zykowy oraz uruchamiamy plik rejestracyjny.

2. INSTALACJA NA KOMPUTERZE KLIENCIE

Instalujemy ExpressShippera przy u yciu opcji MULTIUSER i wybieramy Connect workstation to
existing data files — wskazujemy katalog c:\\TNT jako folder instalacji plikow programu oraz katalog na
serwerze udost pniony przez nas do sieci. Nast pnie instalujemy polski pakiet j zykowy.

3. Po skonfigurowaniu ustawienia drukarek na ka dym z komputeréw — program jest gotowy do
dzia ania. Nale y pami ta o tym, e program na komputerze-kliencie b dzie dziaa tylko wtedy, gdy
komputer-serwer b dzie w czony.
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Do poprawnej pracy programu konieczna jest jego rejestracja. Rejestracji nale y dokona na stronie
internetowej, wype niaj ¢ formularz znajduj cy si na stronie www.tnt.com.pl w dziale Narz dzia dla
klientow -> Express Shipper -> Wype nij formularz rejestracyjny lub klikaj ¢ w bezpo redni odno nik
Tutaj.

Po poprawnym zarejestrowaniu si na stronie internetowej, Twojemu zg oszeniu zostanie przydzielony
unikalny numer rejestracyjny. Numer ten b dzie rownie numerem identyfikuj cym Twadj program.
Nast pnie na podany w formularzu adres email, zostanie wys any plik rejestracyjny. Po zainstalowaniu
programu ExpressShipper i uruchomieniu pliku rejestracyjnego pojawi si poni szy komunikat i
ExpressShipper jest gotowy do pracy.
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Po uruchomieniu ExpressShippera pojawia si ekran opisuj cy ogdllne warunki przewozu TNT,
zaznaczamy Rozumiem i akceptuj warunki przewozu i klikamy Dalej.

Nast pnie widoczny jest g 6wny ekran Administratora wysy ek.

Okno administratora wysy ek

W celu konfiguracji programu nale y klikn  na opcj konfiguracja.
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Okno konfiguraciji
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Standardowo po zainstalowaniu programu i uruchomieniu pliku rejestracyjnego dost pny jest zakres
numeréw listbw przewozowych. Po dodaniu ka dej przesyki, ExpressShipper informuje nas
stosownym komunikatem o ilo ci listbw pozostaych do wykorzystania. Aby otrzyma now pul

numeréw listbw przewozowych nale y si skontaktowa z lokalnym Dziaem Obs ugi Klienta. Do
przydzielenia nowego zakresu listbw konieczne jest podanie numeru rejestracyjnego oraz numeru
klienta. Numer rejestracyjny znajduje si w oknie dodawania zakresu listow przewozowych.

Nowy zakres listébw przewozowych nale y wprowadzi do powy szego okna.

% Y #

Opcja ta umo liwia zmian systemu wag i miar. Dost pne s dwa systemy — brytyjski i metryczny.
Domy Inym systemem wag jest system metryczny.

%%$ ¥

Dzi ki tej opcji mo liwy jest import adreséw z pliku bezpo rednio do ksi ki adresowej.
ExpressShipper mo e importowa pliki *.txt i *.csv zapisane w nast puj cy sposob:
z listy rodzaj pliku wybieramy ExpressShipper (CSV) , klikamy na ikon trzech kropek ... i
wybieramy cie k , gdzie znajduje si plik do importu. Po wybraniu lokalizacji klikamy na
Importu;j .
Pod oknem zaimportowanych adreséw znajduj si informacj o ilo ciach przetworzonych i
odrzuconych adresow.
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Okno importu ksi ki adresowej

Adres do importu w formacie pliku (csv)

Nr | Nazwa Pola Typ Wielko Opis
(liczba importowanych znakow)
1 ShortName Tekstowy | 10 Nazwa skrécona
2 FullName Tekstowy | 30 Pe na nazwa firmy
3 Linel Tekstowy | 30 Pierwsza linia adresowa
4 Line2 Tekstowy | 30 Druga linia adresowa
5 Line3 Tekstowy | 30 Trzecia linia adresowa
6 Town Tekstowy | 30 Miasto
7 PostCode Tekstowy |9 Kod pocztowy
8 Province Tekstowy | 30 Stan (Okr g, Wojew6dztwo)
9 CountryCode Tekstowy | 2 Dwuliterowy skrot kraju
10 | CountryName | Tekstowy | 30 Nazwa kraju
11 | Tell Tekstowy |7 Numer telefonu
12 | Faxl Tekstowy |9 Numer fax-u
13 | Contact Tekstowy | 22 Nazwisko kontaktowe
14 | Account Tekstowy |9 Numer klienta w bazie TNT
15 | VAT Tekstowy | 20 Numer NIP-u
16 | e-mail Tekstowy | 50 Adres e-mail
17 | AddType Tekstowy |1 Rodzaj adresu (S,C,R,D)

Rodzaje adresow:
S=SENDER(NADAWCA),
C=COLLECTION(ADR. ODBIORU),
R=RECEIVER(ODBIORCA),
D=DELIVERY(ADR. DOSTARCZENIA)

Przyk adowy adres do importu w formacie pliku (txt)

"TNT","TNT EXPRESS WW","PILSUDSKIEGO 119","2 linia adresowa","3 linia adresowa",
"MARKI","05-260","Mazowieckie","PL","Poland","telefon","fax","kontakt","000116946",
"1180029298","email","S"
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Ta opcja umo liwia eksport danych do pliku. Mo na eksportowa zar6éwno dane z ksi ki adresowej
(np. w celu ich importu do innej wersji ExpressShipper'a) jak i informacje dotycz ce wys anych
przesy ek.

Eksportuj ¢ dane o przesy kach wystarczy tylko poda interesuj cy nas przedzia czasowy i hazw
pliku docelowego. Dane zostan wyeksportowane w formacie czytanym przez Excela, dzi ki czemu
bez probleméw b dzie mo na przygotowa np. zestawienie o wys anych przesy kach.

Ekran opcji Eksportu danych do pliku

% -"!

ExpressShipper oferuje mo liwo  zrobienia kopii zapasowej danych i odtworzenia ich w razie
potrzeby. Aby wykona kopi zapasow danych nale y skorzysta z przycisku backup . Kopia danych
zostanie domy Inie zapisana w pliku pod nazw ESBACKUP poprzedzon aktualn dat .

Okno opcji Backup i odtwarzanie

Strona 16 / 46



ExpressShipper — Przewodnik U ytkownika
WERSJA 1.05.002
Luty 2009

Aby odtworzy dane z utworzonej kopii zapasowej nale y zamkn  ExpressShipper'a i uruchomi

program ExpresShipper Backup and Restore (nale y otworzy z menu Start -> Programy -> TNT ->
ExpresShipper Backup and Restore), nast pnie klikn na odtworz i wskaza cie k do pliku kopii
zapasowe;.

Korzystaj ¢ z opcji Backup i odtwarzanie mo esz rownie naprawi uszkodzon baz danych. Aby
naprawi baz ,nale yu y przycisku napraw .

%./ 0

Opcja ta pozwala na wprowadzenie informacji o towarach, ktére wysy asz za po rednictwem TNT.
Pozwoli Ci to na wybieranie towarow z listy podczas przygotowywania przesy ki. Te informacje b d
widoczne na li cie przewozowym. Nie b dzie konieczne wprowadzania ich za ka dym razem.
Mo emy wprowadzi informacj o nazwie towaru, jego wymiarach i wadze.

Dodaj towar — pozwala na dodawanie nowych towaréw

Edytuj towar —mo emy edytowa ju wprowadzony towar

Usu towar —su y do usuwania towaréw

Ustaw domy Iny towar —domy Iny towar b dzie wy wietla si podczas przygotowywania przesy ki
Od wie —od wie awy wietlane informacj

Szukaj — umo liwia wyszukanie wpisanej warto ci w wskazanej kolumnie (opis towaru, waga,
dugo ,szeroko ,wysoko ,obj to ); kolumnymog by sortowane rosn co lub malej co

Okno opcji Zarz dzania towarami
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Podobnie jak w przypadku opcji zarz dzanie towarami, opcja ta pozwala na zarz dzanie artyku ami.
Informacje te b d widoczne podczas przygotowywania faktury.

Dodaj towar — pozwala na dodawanie nowych towaréw

Edytuj towar —mo emy edytowa ju wprowadzony towar

Usu towar —su y do usuwania towaréw

Ustaw domy Iny towar —domy Iny towar b dzie wy wietla si podczas przygotowywania przesy Ki
Od wie —od wie awy wietlane informacj

Szukaj — umo liwia wyszukanie wpisanej warto ci w wskazanej kolumnie (kod artykuu, waga,
warto , kod taryfy, opis, kraj pochodzenia); kolumny mog by sortowane rosn co lub malej co

Okno opcji zarz dzania artyku ami.

%3/ 0 "#

Mamy mo liwo utworzenia listy deklaracji eksportowych umieszczanych na fakturach. Pozwoli Ci to
na atwe ich umieszczanie na fakturach proforma lub handlowych i nie b dzie konieczno ci
wprowadzania ich wielokrotnie. Wprowadzamy nazw skrécon umo liwiaj ¢ szybkie wyszukiwanie
deklaracji, nag 6wek oraz tre  deklaracji.

Dodaj deklaracj eksportow — pozwala na dodawanie nowych deklaracji

Edytuj deklaracj eksportow —mo emy edytowa ju wprowadzon deklaracj

Usu deklaracj eksportow —su ydo usuwaniazb dnych deklaracji

Ustaw domy Iny deklaracj eksportow — domy Ina deklaracja b dzie wy wietlaa si podczas
przygotowywania przesy ki

Od wie —od wie awy wietlane informacj

Szukaj — umo liwia wyszukanie wpisanej warto ci w wskazanej kolumnie (nazwa skrécona,
nag 6wek, opis); kolumny mog by sortowane rosn co lub malej co
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Okno opcji zarz dzania deklaracjami eksportowymi

% 4 !

Nale y skonfigurowa odpowiednio program, aby wykorzystywa prawid ow drukark i podajnik.

Edytuj dokument — pozwala na zmian konfiguracji drukarki dla wskazanego dokumentu

Zastosuj zaznaczone dla wszystkich  — ustawienia drukarki dla wskazanego dokumentu zostan
przeniesione na pozosta e dokumenty

Od wie —od wie awy wietlane informacj

Typ profilu dokumentu — umo liwia prze czenie pomi dzy profilem drukarek zapisanym na tym
komputerze a profilem podstawowym u ywanym jako szablon dla wszystkich komputeréw

Mo emy réwnie wpisa nr licencji przewo nika, ktéry b dzie drukowany na wszystkich dokumentach
przewozowych.

Ekran Opcji Ustawienia drukarek

Na powy szym rysunku widzimy wszystkie dokumenty, jakie mog by przygotowane przy pomocy
ExpressShipper'a. Poni ej okno ustawienia drukarki dla listu przewozowego. W oknie tym mo na
ustawi , na jakiej drukarce dokument ma si drukowa , wielko papieru i podajnik a tak e orientacj
papieru i marginesy. Okno to umo liwia rownie wy czenie drukowania dokumentu.
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Ekran ustawienia drukarki dla listu przewozowego

5 6+ 7 8

Etykieta adresowa

Address Labels - etykiety adresowe - znajduj si na niej dane o nadawcy, odbiorcy, serwisie,
opcjach serwisowych, wadze przesyki i ilo ci paczek wchodz cych w skad przesyki. Liczba
drukowanych etykiet zale y od ilo ci paczek wchodz cych w sk ad przesy ki, tzn., je eli przesy ka

sk ada si z dwoch paczek — wydrukuj si  dwie etykiety, je eli z trzech, to trzy. Nie jest wymagane
drukowanie etykiet adresowych.

Strona 20 / 46



ExpressShipper — Przewodnik U ytkownika
WERSJA 1.05.002

Luty 2009
9 " $:."7 ! 8
Commercial Invoice — faktura eksportowa. W zale no ci od sposobu wype nienia, mo na

przygotowa faktur handlow Ilub proform . Na fakturze eksportowej widniej dane o nadawcy,
odbiorcy, rodzaju i ilo ci towaru, warto  przesy ki, warunkach transportu wg Incoterms, celu wysy Kki.
Je eli wystawiasz faktur eksportow samodzielnie lub przy u yciu innych programoéw, nie jest
wymagane w czanie drukowania tego dokumentu.

Faktura eksportowa
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Con Note - list przewozowy. Znajduj si na nim mi dzy innymi dane o nadawcy, odbiorcy, dacie
odbioru, serwisie, opcjach serwisowych, wadze przesyki i ilo ci paczek wchodz cych w skad
przesy ki. Jest to podstawowy dokument przewozowy wykorzystywany w sieci TNT. Powinien by on
drukowany w dwoch kopiach (ilo  kopii ustawiana w ustawieniach drukarek odpowiada ilo ci
kompletéw dwdch listéw przewozowych, na ktéry sk ada si list dla Urz du Celnego tzw. Customs
Copy oraz list dla odbiorcy tzw. Receivers Copy). Dokumenty te powinny by wr czone kurierowi w
momencie odbioru przesy ki.

List przewozowy

( 7 ")2 8

Detailed Manifest — manifest szczeg6 owy jest to dokument drukowany na potrzeby wprowadzania
danych do systemu TNT. Drukuj si na nim wszystkie dane o przesy ce wraz z dwuwymiarowym
kodem pdf. Kod ten umo liwia nam bezb dne i szybkie wprowadzenie informacji o danej przesy ce.
Na kartce formatu A4 drukowane s dane o dwdch przesy kach. Drukowanie tego dokumentu w jednej
kopii jest konieczne. Dokument ten powinien by wr czony kurierowi w momencie odbioru przesy ki.
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Manifest szczeg6 owy

! 7 "8

Summary Manifest — manifest sumaryczny jest dokumentem drukowanym bezpo rednio przed
przybyciem kuriera. Znajduj si na nim informacje o wszystkich wysy anych przesy kach z danego
dnia, mi dzy innymi numery listbw przewozowych, ilo  przesyek, ilo paczek, waga , dane
odbiorcy, serwis oraz czna ilo przesyek, cznailo paczeki czna waga. Dokument ten jest
drukowany w dwéch egzemplarzach — po jednym dla kuriera i nadawcy. Kurier podpisuj ¢ manifest
szczegb owy kwituje odbiér, a nadawca potwierdza wys anie, wszystkich paczek na nim si
znajduj cych. Drukowanie tego dokumentu w dwdch kopiach jest konieczne.
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Manifest sumaryczny
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Istnieje mo liwo uaktualnienia Twojej wersji ExpressShippera. Aby to zrobi otw6rz menu Start,
Wszystkie programy, TNT i uruchom ExpressShipper Update .

Twoj] komputer po czy si  za po rednictwem internetu z serwisem su cym do aktualizacji
ExpressShipper’a

Okno aktualizacji Express Shippera

Wy wietlone zostan uaktualnienia dost pne dla Twojej wersji ExpressShipper'a z mo liwo ci
wyboru, podzielone s na Critical Updates — aktualizacje niezb dne oraz na Important Updates —
aktualizacje wskazane.

Wyhbieramy interesuj ce pozycje i klikamy na Install, rozpocznie si proces instalacji uaktualnie lub
Download Only , aby zapisa pliki na dysku bez instalacji. Po zaktualizowaniu programu nale y
pami ta , aby pobra i zainstalowa najnowszy polski pakietj zykowy.
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Rozdzia ten ma na celu zapoznanie ze wszystkimi funkcjami i oknami programu, ktére s dost pne
dla u ytkownika ze szczegd owymi opisami jak z nich korzysta . Mo esz porusza si po programie
posuguj csi myszk b d klawiatur .

Przesy ka, aby mog a szybko i sprawnie trafi z jednego miejsca do drugiego za po rednictwem TNT

musi zawiera informacje o rodzaju i zawarto ci, nadawcy, odbiorcy adresach odbioru lub dor czenia.
Na przesy ce powinna by réwnie umieszczona informacja o ilo ci wysy anych paczek, p atniku za

transport wraz z numerem klienta w bazie TNT. Po wprowadzeniu wszystkich szczegé 6w

dotycz cych przesy ki, przydzielany jest unikalny numer, ktéry pd niej wykorzystywany jest do
ledzenia przesy Kki.

Okno Administratora wysy ek

Administrator wysy ek jest g 6wnym ekranem ExpressShipper'a. St d mo esz zarz dza wysy kami i
wszystkimi czynno ciami dodatkowymi. Aby u atwi przegl danie Twoich przesy ek, mo esz zmienia
kolejno ich wy wietlania klikaj ¢ na nag éwki kolumn.

Aby wyszuka przesyk , kliknij na kolumn gdzie znajduje si interesuj ce Ci sowo, nast pnie
wprowad szukany wyraz i kliknij szukaj .

Mo esz te u y filtra dat. Wybieraj ¢ w oknach daty z zakresu, ktérych przesyki maj by
wy wietlane.
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Aby wysa przesyk , musisz najpierw wprowadzi kilka informacji. Wprowad adres nadawcy i
odbiorcy. Wprowad adresy odbioru lub dor czenia tylko wtedy, gdy jest on ré ny od adresu nadawcy
lub odbiorcy. Kiedy informacje o nadawcy i odbiorcy s ju wprowadzone mo esz wybra odpowiedni
serwis i opcje serwisowe. Na ekranie wida réwnie pole uwagi klienta. Informacja tam wprowadzona
pojawi si na fakturze za transport, mo e by réwnie wykorzystywana do ledzenia przesy ki.

Okno dodaj przesy k

Je eli wprowadzie adres nadawcy w ksi ce adresowej to mo esz go tutaj wybra . Tak samo jak
adres nadawcy mo esz wybra osob kontaktow ijeden z pozosta ych adreséw (odbioru, dor czenia
i dostarczenia), je eli tylko istniej w ksi ce adresowej. Mo esz réwnie doda adres klikaj ¢ na
przycisk dodaj adres . Gwiazdki * oznaczaj pola niezb dne do nadania przesy Kki.

Wybierz rodzaj transportu wraz z odpowiednim rodzajem przesyki (dokumentow lub
niedokumentow ) np. Express Non Docs z opcji serwis . Po wybraniu i wprowadzeniu danych kliknij
dalej, aby przej do okna szczeg6 owych informacji o przesy ce.

Okno dodaj przesy k — szczeg6 owe informacje o przesy ce

U ywaj c klawiszy strza ek, TAB oraz SHIFT i TAB mo esz si porusza po oknie szczeg6 owych
informacji o przesy ce. Naci nij ENTER, aby edytowa warto w pod wietlonym polu, ESC, aby
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anulowa wprowadzone zmiany w zmienianym polu. Naciskaj ¢ TAB zaakceptujesz zmiany i
przejdziesz do nast pnego pola. Aby doda now lini towarow wci nij réwnocze nie CTRL i INS,
wciskaj ¢ jednocze nie CTRL i DEL skasujesz wybran lini towarow .

Je eli naci niesz na przycisk Poradnik Pakowania , zostanie wy wietlony przewodnik wyja niaj cy
zasady pakowania przesy ek.

Opcja sprawd cen pozwoli Ci na policzenie standardowej ceny za przesyk .

W ka dej chwili mo esz anulowa dodawanie przesyki wciskaj ¢ jednocze nie CTRL i Q lub
wybieraj c opcj anuluyj.

Wciskaj ¢ Zapisz przydzielisz przesy ce numer i pojawi si ona w oknie Administratora wysy ek,
wybieraj Drukuj dodatkowo wydrukujesz niezb dne dokumenty przewozowe. Je eli przesy ka
wymaga faktury eksportowej i opcja drukowania faktury jest w czona to zobaczysz nast puj cy
komunikat:

Wybieraj ¢ TAK zostaniesz przeniesiony do ekranu edycji faktury eksportowej, je eli wybierzesz NIE
faktura exportowa nie zostanie wydrukowana i pojawi si komunikat z mo liwo ci wprowadzenia
kolejnej przesy ki oraz z numerem listu przewozowego i pozosta ym zakresem listéw przewozowych.

Ekran edycji faktury eksportowej umo liwia przygotowanie faktury handlowe;.

Okno przygotowania faktury

Wype nienie powy szych pél formularza spowoduje przygotowanie faktury eksportowej — proformy lub
handlowej w zale no ci od wpisanych informacji i poni szego nag 6wka. Klikaj ¢ na przycisk
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deklaracja eksportowa mo esz wprowadzi deklaracje dotycz ¢ konkretnego towaru, kraju lub
rodzaju faktury.

Ekran deklaracji eksportowej

# 2>

Je eli potrzebujesz zmieni szczegdy dotycz ce przesy ki, mo esz to zrobi do momentu, gdy nie
wydrukowa e manifestu.

%/+" 2>

Je eli potrzebujesz zobaczy szczegdy dotycz ce przesy ki mo esz to zrobi klikaj ¢t opcj . Ten
sam efekt uzyskasz klikaj ¢ dwa razy na numer listu przewozowego wybranej przesy Ki.

, 1?2 2>

Je eli potrzebujesz usun  szczegl y dotycz ce przesy ki mo esz to zrobi klikaj ct opcj . Przesy ki
do ktérych zosta wydrukowany manifest nie mog by usuni te.

(' e
Kiedy wprowadzisz ju wszystkie informacje o wysy anej przesyce, musisz wydrukowa do niej

dokumentacj . Po wydrukowaniu dokumentacji upewnij si , e zostanie ona umieszczona nha
przesy ce tak, e wszystkie informacje b d widoczne i czytelne.

N >
Kiedy wprowadzisz ju wszystkie informacje o wysy anej przesyce, musisz wydrukowa do niej

dokumentacj . Mo e si zdarzy , e b dziesz potrzebowa wydrukowa ponownie dokumentacj —
do tego w a nie s u y ta opcja.

1

Przed przyjazdem kuriera konieczne jest wydrukowanie manifestu. Manifest jest dokumentem
zawieraj cym wszystkie informacje o wysy anych danego dnia przesy kach.
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Okno opcji drukuj manifest

Pole Wybierz druk manifestu umo liwia wydrukowanie manifestow z przesz o ci z okre lonej daty
lub numeru.

Wydrukowanie manifestu jest konieczne do odebrania przesy ek przez kuriera dlatego gdy b dziemy
chcieli opu ci aplikacj bez wydrukowanego manifestu aplikacja wy wietli stosowny komunikat
przypominaj cy:

3@ +)

eby zaaran owa odbiér przez kuriera, mo esz klikn t opcj i wypeni odpowiednie pola lub
zadzwoni do Dzia u Obs ugi Klienta.

Strona 30/ 46



ExpressShipper — Przewodnik U ytkownika
WERSJA 1.05.002

Luty 2009

4 A" >

Za pomoc tej opcji sprawdzisz standardow cen za przesyk — wystarczy tylko wpisa kilka
informacji.

Okno opcji sprawd cen
B

Opcja ta umo liwia sprawdzenie statusu wys anej przez Ciebie przesy ki. Wystarczy zaznaczy
wybran przesyk i klikn 't opcj — uka e si nam ekran informuj cy o aktualnym statusie
przesy Ki.

Szczegby ledzenia

@C

Opcja ta umo liwia od wie enie danych widocznych na ekranie.
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»Na wysoko ci" opcji od wie po prawej stronie mo na zauwa y pole oczekuj ce. Jest to jedno z
pol su ce do filtrowania danych widocznych w oknie administratora wysy ek. Po jego zaznaczeniu
zobaczysz wszystkie przesy ki oczekuj ce na wydrukowanie dokumentacji przewozowe;j.

%@ #

Obok pola oczekuj ce mo na zauwa y pole oklejone . Jest to jedno z pol su ce do filtrowania
danych widocznych w oknie administratora wysy ek. Po jego zaznaczeniu zobaczysz wszystkie
przesy ki, do ktérych wydrukowano dokumentacj przewozow , ale nie wydrukowano manifestu.

,D 2

Po prawej stronie pola oklejone znajduje si  pole wys ane . Jest to kolejne z pél su ce do filtrowania
danych widocznych w oknie administratora wysy ek. Po jego zaznaczeniu zobaczysz wszystkie
przesy ki, do ktérych wydrukowano dokumentacj przewozow oraz manifest.

+

Je eli wysyasz regularnie przesy ki, ktérych szczegéy s w du ej mierze te same, masz do
dyspozycji 50 szablonéw. Szablon pozwala Ci na zdefiniowanie dok adnie ka dego szczegd u
przesy ki i umo liwia atwe przygotowanie regularnych wysy ek i tym samym bardzo oszcz dza Twoj
czas. Mo esz zmienia szablony klikaj ¢ dwukrotnie na jeden z nich. Wszystkie szablony zobaczysz
zaznaczaj c opcje szablony znajduj ¢ si na dolnej listwie Administratora wysy ek.

Tutaj mo naw czy widok szablonéw
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Mo esz zapami ta wszystkie adresy swoich kontrahentow tak, aby nie trzeba by o ich wpisywa od
nowa przy wysy aniu nast pnej przesy Kki.

Ksi ka adresowa — g 6wne okno
Kliknij na strza k do do u, aby wybra grup adresow z listy. Adresy s podzielone na cztery grupy —
nadawcy, odbiorcy, odbioru i dor czenia. Kliknij na wybran grup , aby przegl da adresy w nigj
zapisane.

Funkcja wyszukiwania pozwala na przeszukiwanie adres6w. Przeszukiwanie b dzie si odbywa o w
aktualnie wybranej kolumnie, domy Inie wybrana jest nazwa skrécona .

Poni ej zostan oméwione poszczegodlne funkcje ksi ki adresowe;j.
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Funkcja ta jest dost pna dla ka dej grupy adresowej, po wybraniu odpowiedniej grupy i Klikni ciu
dodaj adres dodajemy adres do wybranej grupy.

Dodaj adres

Nazwa skrocona nadana przez Ciebie su y do szybkiego zlokalizowania danego adresu. Nazwa
skrocona mo e by po prostu nazw firmy lub Twoim kodem kontrahenta, ale musi jednoznacznie
identyfikowa adres w obr bie ksi ki adresowej. Pola oznaczone * s niezb dne do poprawnego
wpisania adresu.

I#

Klikaj ¢ na opcj edytuj adres - zostaniesz przeniesiony do okna edycji adresu, mo esz te
dwukrotnie klikn  na wybrany adres. Okno edycji umo liwia Ci zmian szczegd 6w wybranego
adresu.

Mo esz te zarz dza osobami kontaktowymi wybieraj ¢ opcj zarz dzaj osobami kontaktowymi
Do danego adresu mo esz zapisywa kilka osob kontaktowych.

Dodaj osob  kontaktow — opcja ta pozwala na dodawanie kolejnych oséb do danego adresu

Edytuj osob  kontaktow — tak jak w przypadku edycji adresu mo emy wprowadza zmiany w danej
osobie

Usu osob kontaktow —usuwamy osob z naszejksi ki adresowej

Odznacz domy In osob kontaktow — z listy os6b, ktére wprowadzili my mo emy wybra
domy In osob , ktéra b dzie pojawia a si w trakcie dodawania przesy ki w polu osoby kontaktowe;j
Od wie -opcjataod wie a dane widoczne na ekranie
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Okno zarz dzania osobami kontaktowymi
% 1?
Zaznacz adres i kliknijj usu adres, aby skasowa adres. Je eli chcesz usun  kilka adresow

jednocze nie, wci nij CTRL i klikaj na ka dym adresie, ktory chcesz skasowa . Po zaznaczeniu
adresow, kliknij na usu adres.

-y C
W grupie adreséw nadawcy mo esz wybra adres, ktéry b dzie domy Inie adresem nadawcy.

Wystarczy zaznaczy wybrany adres i klikn  na oznacz domy Inego. Od tej pory w momencie
dodawania przesy ki zawsze w polu nadawca domy Inie b dzie si pojawia wybrany adres.
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Aplikacja Express Shipper ma mo liwo zainstalowania dodatkowych modu 6w transmisji. Modu y te
mog czy si z serwerami TNT a po ich zainstalowaniu b dziesz mie dost p do dodatkowych
funkcji programu, takich jak: ledzenie przesy ek, sprawdzanie indywidualnej ceny, zamawianie
kuriera, wysy anie powiadomie 0 wys anych przesy kach i obs uga przesy ek zwrotnych.

Aby uaktywni te opcje niezb dne jest sprawdzenie czy spe nione s wymagania, je eli chodzi o
komputer, na ktérym program b dzie zainstalowany. W tym celu najlepiej posu y si za czonym
formularzem.

Wi cej informacji mo esz uzyska kontaktuj ¢ si z przedstawicielem handlowym lub dziaem
rozwi za informatycznych ,CIT” - Customer Interface Technology.

1B 2

Do ledzenia przesy ek su dwie opcje widoczne w g wnym ekranie Express Shipper'a. Opcje te
pozwalaj na ledzenie ca ej drogi przesyki jak i dost p do informacji o tym, kto i o ktérej godzinie
odebra przesyk .

led zaznaczone - opcja ta umo liwia sprawdzenie statusu wys anej przez Ciebie przesy ki.
Wystarczy zaznaczy wybran przesyk i klkn t opcj — uka e si nam ekran informuj cy o
aktualnym statusie przesy ki. Jednocze nie mo emy ledzi kilka przesy ek.

led wszystkie — opcja ta umo liwia sprawdzenie statusu wszystkich wys anych przez Ciebie
przesy ek.

Historia  ledzenia - opcja, w ktérej mamy informacj o wszystkich ledzonych przesy kach.
Wystarczy wybra przesyk , ktorej status chcemy uaktualni i klikn ,uaktualnij”. Program po czy
si zbaz TNTiwy wietl si najbardziej aktualne statusy.

Dodatkowo przy zainstalowaniu tego modu u mamy dost p do dodatkowego filtru: dor czona, w
transporcie, wyj tki, bez statuséw. Opcja ta pozwala na filtrowanie wys anych przesy ek po wybranej
kategorii.

dor czona — jest to jedno z pél su ce do filtrowania danych widocznych w oknie administratora
wysy ek. Po jego zaznaczeniu zobaczysz wszystkie dor czone przesy ki.

w transporcie - jest to kolejne pole su ce do filtrowania danych widocznych w oknie administratora
wysy ek. Po jego zaznaczeniu zobaczysz wszystkie przesy ki, ktére s w transporcie do oddziau
dor czaj cego lub zostay zabrane ju do dor czenia.

wyj tki — jest to kolejne pole su ce do filtrowania danych widocznych w oknie administratora
wysy ek. Po jego zaznaczeniu zobaczysz wszystkie przesyki, z ktorymi wyst pi problem w
dor czeniu.

bez statusdbw - jest to kolejne pole su ce do filtrowania danych widocznych w oknie administratora
wysy ek. Po jego zaznaczeniu b d wy wietlane wszystkie przesy ki, do ktoérych nie ma jeszcze
statusow w systemie TNT.
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Administrator wysy ek

Przewijaj ¢ pasek menu w oknie administratora mamy dost p do takich informacji jak: opis obecnego
statusu, dat , godzin iosob , ktéra odebra a przesyk .

Administrator wysy ek

1 n

Funkcja ta pozwala na sprawdzanie indywidualnej ceny dla konkretnego numeru klienta. Zaznaczaj ¢
przygotowan przesyk i klikaj ¢ na opcj ,sprawd cen " system po czy si z serwerem TNT i
zostanie wy wietlona cena za przesy k .
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Sprawd cen

Po Kklikni ciu na opcj ,sprawdzanie ceny ad-hoc”, uzyskamy mo liwo sprawdzenia ceny w
oparciu o wprowadzone informacje. Nale y pami ta , e system sprawdza ceny bez uwzgl dnienia
zaznaczonych opcji serwisowych i dop aty paliwowej. Cen mo emy sprawdza tylko w opcji ,p aci
nadawca”.

1%5 " 2 ! 2

Funkcja ta pozwala na automatyczne powiadomienie Pa stwa kontrahentéw o wys anej przesy ce.
Automatycznie zostanie wygenerowana wiadomo z numerem listu przewozowego i linkiem na
stron internetow TNT, gdzie odbiorca b dzie mog ledzi losy przesy ki. Opcja ta jest dost pna dla
wszystkich czterech adresow: odbioru, nadawcy, odbiorcy i dor czenia.

Dodaj adres odbiorcy
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Wz6r wiadomo ci automatycznego powiadomienia

1,/ !

Kolejn funkcj dodatkow jest zamawianie kuriera. Zlecenia b d automatycznie transmitowane do
kuriera bez konieczno ci kontaktu z Dzia em Obs ugi Klienta.

Opcj t nale y aktywowa w menu konfiguracja , ustawienia po czenia i wybieraj ¢ zak adk
odbiér . Mamy mo liwo  wpisania preferowanych godzin odbioru przesy ek. Dodatkowo istnieje
mo liwo  zaznaczenia opcji, gdzie na adres mailowy nadawcy b d automatycznie wysy ane
potwierdzenie zamoéwienia kuriera ,mailowe potwierdzenie zaméwienia kuriera . Funkcj t
aktywujemy w zak adce wysy anie.

Okno ustawie po czenia
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Szanowny Kliencie

Dziekujemy za skorzystanie z uslug TNT.

Niniejszym potwierdzamy przyjecie zlecenia odbipraesylki
0 nastepujacych danych:

Nazwa firmy : TNT ERESS POLAND
Adres: ILBUDSKIEGO 119
Miejscowosc MARKI

Osoba kontaktowa DAREK 8RPERSKI
Data odbioru przesylki: 15.0108

Godziny, w ktérych odbierzemy przesylke: 17.009.00
Numer zlecenia WAW 4826

Aby uzyskac wiecej informacji odwiedz nasza strone
http://www.tnt.com.pl lub zadzwon 0 801 31 00 00

Dodatkowe informacje na temat warunkéw przewozu ENajdziesz na
naszej stronie internetowej.

Uwaga: Wiadomosc ta zostala wyslana z automatgcBrbsimy nie
odpisywac na tego mai

Wz6r wiadomo ci potwierdzenia zamowienia kuriera.

Aktywuj c dodatkowe opcje zamawiania kuriera w oknie drukowania manifestu pojawi si dodatkowe
opcje.

Drukuj manifest

Zg oszenie odbioru przesy ki jest transmitowane do systemu TNT w chwili drukowania manifestu.
W polu ,dodatkowe informacje dla kuriera” prosz wpisa informacje, ktére pomog naszemu
kurierowi odebra przesy k np. pi tro, pokdj, gdzie masi zgosi .
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Administrator wysy ek

Dodatkowo w oknie administratora wysy ek mamy mo liwo sprawdzenie numeru zlecenia dla danej
przesy Ki.

1 2

Express Shipper ma réwnie mo liwo obsugi przesy ek zwrotnych. Podczas przygotowywania
przesy ki, automatycznie mo emy wydrukowa list do przesy ki zwrotnej. Su y do tego opcja ,dodaj
przesy k zwrotn " umieszczona w oknie dodawania nowej przesy ki. Nale y wybra serwis oraz
dodatkowe opcje serwisowe. System automatycznie wygeneruje numer listu przewozowego, pod
ktorym przesy ka b dzie odsy ana. Dzi ki tej funkcji od samego pocz tku znany jest nam numer
przesy ki, ktéra zostanie odes ana.

Dodaj przesy k zwrotn
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Address Labels (Etykiety adresowe) — przesy ki zwro  tnej.

Etykieta adresowa — przesy ki zwrotnej.

Address Labels - etykiety adresowe przesy ki zwrotnej. Znajduj si na niej dane o nadawcy,
odbiorcy, serwisie, opcjach serwisowych. W miejscu waga i ilo ci paczek wchodz cych w sk ad
przesy ki jest puste pole. Osoba, ktéra b dzie odsyaa przesyk musi uzupeni te pola. Liczba
drukowanych etykiet zale y od ilo ci paczek wchodz cych w sk ad przesyki tzn., je eli przesy ka
sk ada si z dwoch paczek — wydrukuj si dwie etykiety, je eli z trzech to trzy.
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Con Note (List przewozowy przesy ki zwrotnej)

Con Note - list przewozowy, znajduj si na nim mi dzy innymi dane o nadawcy, odbiorcy, serwisie,
opcjach serwisowych. Pola z informacj o wadze przesyki i ilo ci paczek wchodz cych w sk ad
przesyki s puste. Osoba, ktéra b dzie odsyaa przesyk musi uzupeni te pola. Jest to
podstawowy dokument przewozowy wykorzystywany w sieci TNT. Powinien by on drukowany w
dwéch kopiach (ilo  kopii ustawiana w ustawieniach drukarek odpowiada ilo ci kompletéw dwéch
listdw przewozowych). Dokumenty te powinny by wr czone kurierowi w momencie odbioru przesy Ki.

3 5 "# ! I "%

Wraz z pojawieniem si programu ExpressShipper w wersji 1.2.560, mo liwe sta o si uaktywnienie
dodatkowych funkciji:
- Sprawdzania indywidualnej ceny (stawka dla konkretnego numeru klienta)
Transmisji danych do systemu TNT i automatycznego, mailowego powiadomienia odbiorcy
Zamawiania kuriera — zlecenie jest transmitowane bezpo rednio do ,systemu Customer Service”.
Obs uga przesy ek zwrotnych (od wersji 1.04.000).
Numer zlecenia w oknie administratora wysy ek (od wersji 1.04.100).
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W celu zainstalowania dodatkowych opcji uruchamiamy odpowiednio:

1. W katalog dodatkowe plik certyfikat.url -po dwukrotnym Kklikni ciu otworzy nam si strona
internetowa :

Na dolnej listwie okna dwukrotnie klikamy na k édeczk i ukazuje si nam okno, w ktérym nale y
wybra zainstaluj certyfikat
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Po zainstalowaniu certyfikatu w domy Inym miejscu mo emy przej do kolejnego punktu.
2. Z p yty CD z katalogu dodatkowe uruchamiamy plik proxy.bat

3. Pliki aktywacyjne znajduj si w katalogu aktywacje na p ycie CD. Poszczegoélne nazwy katalogow
odpowiadaj funkcjom, jakie dany plik aktywuje. Przed uruchomieniem danego pliku nale y go
wcze niej skopiowa na dysk twardy.

Mo emy tam znale

FULL - aktywuje wszystkie opcje tzn. sprawdzanie indywidualnej ceny ( stawka dla
konkrethego numeru Kklienta),Transmisj danych o przesykach do systemu TNT,
Automatyczne, mailowe powiadomienie odbiorcy, obs ug przesy ek zwrotnych, zamawiania
kuriera oraz numer zlecenia w oknie administratora wysy ek — zlecenie jest transmitowane
bezpo rednio do kurieréw.

SHIPPING & TRACKING - aktywuje transmisj danych o przesy kach do systemu TNT,
Automatyczne, mailowe powiadomienie odbiorcy i mo liwo ledzenia przesy ek.

SHIPPING_TRACKING & RETURNS - aktywuje Transmisj danych o przesykach do
systemu TNT i Automatyczne, mailowe powiadomienie odbiorcy i mo liwo ledzenia
przesy ek.

RETURN — aktywuje obs ug przesy ek zwrotnych.
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1.Wymagania podstawowe

Drukarka laserowa lub atramentowa NIE TAK

Komputer pentium 233 MHz lub lepszy NIE |:| TAK |:|
Rozdzielczo  ekranu to 800x600 lub wi ksza NIE |:| TAK |:|
System to WINDOWS 95, WINDOWS 98, WINDOWS NT NIE D TAK D
WINDOWS ME, WINDOWS 2000, XP, VISTA

Przegl darka internetowa to Internet Explorer w wers;ji 4.0 NIE |:| TAK |:|
lub wy szej

N

10 Mb wolnego miejsca na dysku twardym NIE TAK

JE ELI NA WSZYSTKIE PYTANIA ZAZNACZONA ODPOWIED TO ,TAK” MO NA ZAINSTALOWA
PROGRAM EXPRESS SHIPPER. JE ELI NA KTOREKOLWIEK PYTANIE ZOSTAA ZAZNACZONA
ODPOWIED ,NIE” TO NIE JEST MO LIWE ZAINSTALOWANIE PROGRAMU EXPRESS SHIPPER !

2.Wymagania dodatkowe

Po czenie z internetem NIE TAK

WINDOWS NT, WINDOWS 2000, WINDOWS XP, VISTA NIE TAK

Internet Explorer 6.0 lub wy szy NIE TAK

Serwer proxy bez autentykacji lub po aczenie NAT NIE TAK

HpNINENin
HpNINENin

Je elipo czenie jest realizowane przez serwer proxy to NIE
jest on wpisywany r cznie do Internet Explorera

TAK

TAK

[]
[]

Ustawienia sieci nie s ustawiane skryptem autokonfiguracji NIE

Otwarte porty 80 i 443 NE [ ] TAK [ ]

JE ELI NA WSZYSTKIE PYTANIA W CZ SCI 1 | 2 ODPOWIEDZIANO ,TAK” MO NA ZAINSTALOWA
PROGRAM EXPRESS SHIPPER Z OPCJAMI SPRAWDZANIA INDYWIDUALNEJ CENY, EM AILOWEGO
POWIADOMIENIA ODBIORCY, ZAMAWIANIA KURIERA ORAZ TRANSMISJ | DANYCH DO SYSTEMU TNT.

NAZWA FIRMY o e ADRES ...
MIASTO ..o KOD POCZTOWY .....covveirinnnn.

NUMER KLIENTAL .................. NUMER KLIENTA2 ... ... NUMER KLIENTA3 ...
OSOBA KONT. ..oooviiiiiiie i TELEFON ... EMAIL ..o

WYPE NIONY FORMULARZ PROSZ PRZEKAZA PRZEDSTAWICIELOWI HANDLOWEMU TNT
LUBWYSA FAKSEM NA NUMER 22 771 71 82
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