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Bienvenido
a  Online Billing de TNT

Online Billing de TNT hace mucho más fácil la laboriosa tarea de 

procesamiento de facturas y conciliación de extractos.

En tan sólo unos clics, puede acceder a toda la información de 

su cuenta sin perder tiempo buscando las facturas en 

archivadores o rellenando los datos manualmente.

� Reciba su factura electrónica

� Reciba alertas por email de las nuevas facturas 

� Descargue facturas y extractos en PDF o Excel 

� Acceda a facturas y estados 24/7/365

� Notifique y consulte el estado de sus incidencias en factura 

Esta guía te dice todo lo que necesita saber sobre el uso del 

sistema Online Billing de TNT - la forma más eficiente de 

administrar sus cuentas.
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En www.tnt.com seleccione Online Billing en 

el menú desplegable de Herramientas. Esto 

le llevará a la página de acceso de Online 

Billing. Ahora sólo tienes que hacer clic en la 

opción de registro y seguir cuatro pasos 

sencillos.

Estos datos se utilizarán para crear el ID de 

usuario de inicio de sesión, incluyendo su 

nombre de usuario, contraseña y dirección 

de correo electrónico.

Seleccione su idioma e introduzca su código 

de cliente TNT.

Una vez se haya completado el registro en 

Online Billing, se enviará notificación a la 

dirección de correo electrónico de contacto. 

Este correo electrónico aparecerá por 

defecto en el resto de los campos de correo 

electrónico del formulario de registro.

El nombre de usuario debe ser único en 

nuestro sistema y debe tener entre seis y 

cincuenta caracteres. Se recomienda el uso 

de una dirección de correo electrónico 

genérica como nombre de usuario.

La contraseña debe ser alfanumérica y con al 

menos seis caracteres de longitud.

Una vez que haya completado todos los 

campos obligatorios marcados con un 

asterisco rojo, haga clic en Continuar.

Registrarse en Online  Billing con TNT

es rápido y fácil

1. Información de Registro

Registrarse
en Online Billing de TNT
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Asegúrese de tener a mano una factura de 

menos tres meses de antigüedad.

A continuación complete sus datos de cuenta 

y verifique su usuario detallando el número 

de factura y el importe total.

2. Inscripción.

Registrarse
en Online Billing de TNT
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Si tiene más de una cuenta, repita el proceso 

y una vez haya agregado todas las deseadas 

haga clic k en "Confirmar".

2. Inscripción

Registrarse
en Online Billing de TNT
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Debe aceptar los Términos y Condiciones de 

transporte de TNT, marcando la casilla 

correspondiente.

Haga clic en "Confirmar" para completar su 

registro.

3. Términos y Condiciones

Registrarse
en Online Billing de TNT
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Ya está registrado en Online Billing de TNT. 

Para imprimir sus datos de registro, haga clic 

en "Imprimir Detalle de confirmación”

Usted recibirá un correo electrónico en breve 

para activar sus datos de acceso.

4. Confirmación

Registrarse
en Online Billing de TNT
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Simplemente haga clic en el enlace dentro 

del mensaje que ha recibido, dentro de las 24 

horas después de la recepción del correo 

electrónico.

Introduzca su nombre de usuario y 

contraseña para poder activar su registro.

5. Bienvenido a Online Billing

info@puntosuspensivo.com

Registrarse
en Online Billing de TNT
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eInvoicing y eStatement

Online Billing de TNT hace mucho más fácil la laboriosa tarea 

de procesamiento de facturas y conciliación de extractos.

En tan sólo un clic, puede acceder a toda la información de su 

cuenta sin perder tiempo buscando las facturas en 

archivadores o rellenando datos manualmente.

�Reciba su factura electrónica

�Reciba alertas por email de las nuevas facturas 

�Descargue facturas y extractos en pdf o excel

� Acceda a facturas y extractos en cualquier momento

�Notifique y consulte el estado de sus incidencias en 

factura

en Online Billing de TNT



11

Iniciar sesión
en Online Billing de TNT

Puede iniciar sesión en www.tnt.com, 

seleccionando Online Billing desde el menú 

desplegable de Herramientas.

A través del enlace: 

https://common.tnt.com/finance-

login/login.html

Cuando sea notificado de la emisión de una 

nueva factura, recibirá  un email en el que se 

incluye el enlace de acceso a la web.

Si ha olvidado su nombre de usuario o 

contraseña, puede conseguir una nueva 

pinchando el enlace: 

¿Olvidó su contraseña?

Minutos después recibirá  una nueva 

contraseña en su dirección de correo 

electrónico. Si no es usted el usuario de 

acceso configurado en la aplicación., el email 

será dirigido al grupo de usuarios registrados 

de su compañía.

Vías de acceso a Online Billing



12

Iniciar sesión
en Online Billing con TNT

Al hacer clic en eStatement usted puede ver 

su estado de cuenta o notificar y seguir el 

progreso de una incidencia en factura.

Al hacer clic en eInvoicing puede ver todas 

las facturas y notas de abono emitidas en el 

último año en varios formatos ( csv, xls, pdf y 

xml ).

Una vez haya iniciado sesión, estará en la 

página de inicio de Online Billing
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Accediendo
a sus facturas electrónicas

Una vez accede al enlace eInvoicing,  se 

mostrará una lista de las nuevas facturas y 

notas de abono  que no hayan sido 

consultadas  con anterioridad.

Si las facturas tiene más de dos meses de 

antigüedad o el cliente ha abierto cualquiera 

de los cuatro archivos disponibles a la 

derecha de cada línea,  estas serán dirigidas a 

otro archivo que podrá consultar pinchando 

el enlace “ todos los documentos “ que 

encontrará en el menú de la izquierda.

A la derecha de cada línea de factura puede

consultar sus facturas en cuatro formatos

diferentes: 

•PDF. Se trata de una copia electrónica de la 

factura original  que ha recibido por correo 

electrónico.

•Un archivo de datos  en tres formatos (CSV  , 

XLS o XML). Este puede ser importado 

directamente en su software de contabilidad.

Para ver el archivo en el formato que desee, 

simplemente haga clic en el icono 

correspondiente

Visita

Si desea descargar más de una factura a la 

vez (hasta un máximo de diez), deberá 

seleccionar los formatos de archivo que 

necesita y hacer clic en "Descargar selección 

“.

También podrá unificar hasta 6 facturas en 

un único fichero seleccionando  los formatos 

solicitados (csv , xls) y haciendo clic en          

“Descargar selección en fichero 

consolidado”.
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Accediendo
a sus facturas electrónicas

Para borrar elementos de "Nuevos 

Documentos”‘ seleccionar la línea  y hacer 

clic en" Eliminar de nuevas facturas ”. La 

factura marcada se podrá volver a consultar 

en el enlace "Todos los documentos“ del 

menú situado a la izquierda de la imagen.

Elimina de la pantalla inicial los nuevos

documentos
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Búsqueda

Cuando necesite  buscar un documento que 

ya ha visto, haga clic en "Todos los 

documentos". 

Puede filtrar su búsqueda por:

•Numero de cuenta

•Numero de factura

•Fecha de factura

•Tipo de documento

Búsqueda

y clasificación
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Búsqueda
y clasificación

Puede organizar sus facturas por orden 

ascendente o descendente según:

•Número de cuenta

•Número de factura

•Fecha de factura

•Importe

•Fecha de vencimiento

Haga clic en el encabezado de la columna 

correspondiente , una vez para un orden 

ascendente o dos veces para conseguir orden 

descendente.

Online Billing almacena sus facturas un año 

desde la fecha  de registro de la cuenta en 

eInvoicing. TNT le recomienda custodiar sus 

facturas en su disco duro .

Clasificación Archivo electrónico



17

Ver
facturas pagadas

Para ver las facturas pagadas, seleccione el 

estado “finalizado" , el período que desea 

consultar y haga clic en Buscar.

Si desea descargar un listado de facturas 

pagadas haga clic en “Descarga”. 

Para mostrar un detalle del  pago realizado 

haga clic en el importe de la factura que 

desea ver, situado en la columna “ Pago 

realizado “.

Facturas pagadas Descargar Detalles del pago
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Puede organizar sus facturas por orden 

ascendente o descendente según:

• Referencia

• Fecha de referencia

• Número de documento

• Importe.

Haga clic en el encabezado de la columna 

correspondiente una vez para ordenarlas de 

forma ascendente o dos veces de forma 

descendente.

Para mostrar todas las facturas pendientes 

en una lista ,haga clic  en “ Vista detallada “.

Si desea descargar la lista de  facturas 

pendientes, haga clic en “ Vista detallada” . 

A continuación, dispone de las opciones para

descargar en Excel o CSV.

Ver
facturas pendientes

Facturas pendientes Ver detalles Descargar
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Seleccione el ejercicio del  que

desea ver los saldos

Para mostrar los elementos que componen 

cualquiera de los saldos , haga clic  en el 

importe en las columnas de debe,  haber o 

saldo.

Para ver una columna adicional que muestra 

el volumen de las ventas de cada mes 

seleccione  “ Vol.neg. “ en el menú 

desplegable

Ver
saldos & partidas individuales

Saldos Ver detalles Ver/Ocultar Ventas
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Seleccione  “Facturas pendientes” en el 

menú situado a la izquierda de la imagen.

Haga clic en el icono situado en la columna 

llamada “ Acción “ relativo a la línea 

correspondiente de la factura  sobre la que 

desea notificar una incidencia.

Notifique una incidencia en factura

Incidencias
en factura y seguimiento del proceso
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Elija una causa de la lista desplegable . Podrá 

desarrollar el motivo de su incidencia en el 

cuadro “ Comentario “.

Por favor, especifique el número de envío 

sobre el que desea  plantear una incidencia.

A continuación, haga clic en Enviar.

Incidencias
en factura y seguimiento del proceso

Motivo de la incidencia
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Usted recibirá una confirmación de que su 

incidencia ha sido creada.

Para hacer un seguimiento haga clic en 

“incidencias en factura registradas“.

Incidencias
en factura y seguimiento del proceso

Confirmación de incidencia
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Para ver todas las  incidencias que se han 

planteado seleccione el estado "Tod.“ , el 

período que desea  consultar y haga clic en 

“Buscar”. 

Para ver sólo las incidencias  abiertas 

seleccione el estado “Pendiente“ , el período 

que desea consultar y haga clic en “Buscar”.

Para ver el detalle de una incidencia o enviar 

un mensaje a TNT  haga clic en el 

identificador de la incidencia en cuestión.

Incidencia en factura Ver detalle de la incidencia

Incidencias
en factura y seguimiento del proceso
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Añadir
cuentas nuevas

Para añadir más cuentas a su usuario de 

Online Billing , seleccione “ Configuración de 

la  cuenta " de la página de inicio de Online 

Billing

Seleccione ‘”Registrar una cuenta adicional”.

Desde esta página también podrá eliminiar

una cuenta de su usuario. 

Seleccionar el número de cuenta que desea 

eliminar y haga clic en "Eliminar cuenta".

Para volver a la página de inicio de Online 

Billing, haga clic en "Cancelar".

Registrar cuentas adicionales Borrar una cuenta
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Asegúrese de tener a mano una factura de 

menos de tres meses de antigüedad. 

A continuación, complete sus datos de 

cuenta detallando el número de factura y el 

importe total. Después haga clic en "Añadir 

cuenta".

Para volver a la página de inicio de Online 

Billing, haga clic en "Cancelar". 

Mantenimiento de la cuenta

Añadir
cuentas nuevas
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Cambiar
contraseña

Para cambiar su contraseña seleccione

“mantenimiento de contraseña” de la pagina

de inicio de Online Billing.

A continuacion seleccione “cambio de   

contraseña”.

Cambiar contraseña
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Cambiar
contraseña

Para cambiar su contraseña acceda al enlace 

“Mantenimiento de Contraseña” y seleccione 

la opción “ cambio de contraseña “.

Introduzca su contraseña actual y la nueva . 

El sistema le pedirá confirmar la nueva 

contraseña.

Haga clic en el botón “Guardar” para 

actualizar los datos solicitados.

Cambiar contraseña
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Cancelación
de un registro en Online Billing

Para cancelar su usuario de Online Billing, 

seleccione “Mantenimiento de contraseña" 

de la página de inicio de  Online Billing.

A continuación, seleccione "Cancelar 

registro" y “Confirmar cancelación”.

Cancelar registro
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Especificaciones

Hay una serie de requisitos necesarios para utilizar nuestro sistema de facturación online

Navegadores Web: Requerido

La última versión de Microsoft Internet Explorer 9 o superior y Firefox 3

Para ver las facturas en formato PDF

Adobe Acrobat y Adobe Reader v9.0 v8.0

Para habilitar la descarga de los datos de la factura

Microsoft Excel 97 o superior

Requisitos mínimos:

Windows XP Professional o superior

Procesador - 500 MHz

RAM - 64 MB

Resolución de pantalla de 800x600 y color de 16 bits


