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Tere tulemast!

Arvete haldamine võib olla aeganõudev tegevus

Kui Teil on palju teha, siis viimane asi, mida vajate, on hulk

pabereid, mida registreerida ja arhiveerida.

Just kiirus ja lihtsus on need, mida vajate!

Niisiis, et Teie elu kergemaks muuta, oleme välja töötanud

elektroonilise haldussüsteemi, mis võimaldab hallata kõiki Teie

kontosid – arveid, väljavõtteid ja makseid – vaid paari klikiga.kontosid – arveid, väljavõtteid ja makseid – vaid paari klikiga.

See on nutikas, kiire ja ka keskkonnasõbralik. Mis võiks veel

lihtsam olla?

Käesolev juhis sisaldab kõike, mida peate teadma TNT Online-

arveldamise süsteemist – tõhusaimast kontode haldamise

meetodist.
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Registreerumine

Minge aadressile www.tnt.com ja valige 

Kulleri tellimise rippmenüüst E-arved. Logi 

sisse ink viib Teid Online-arveldamise 

sisselogimise lehele. Klikkige Registreeru 

kasutajaks lingil ja järgige nelja lihtsat 

sammu. 

Neid andmeid kasutatakse Teie 

kasutajatunnuse, sh kasutajanime, salasõna 

ja e-posti aadressi loomiseks.

Valige keel ja sisestage oma TNT 

kliendinumber. Asukoht täidetakse 

automaatselt.

Kontaktandmetes esitatud e-posti aadress on 

aadress, mille kaudu saab Teiega ühendust 

võtta, kui olete Online-arveldamise süsteemi 

registreerimise lõpetanud. See e-posti 

aadress kopeeritakse vaikimisi 

registreerimisvormi kõikidele ülejäänud e-

posti aadressi väljadele.

Teie kasutajanimi peab meie süsteemides 

olema unikaalne ning pikkusega 6–50 

tähemärki. Soovitame sisestada oma 

kasutajanimena üldise e-posti aadressi.

Salasõna peab sisaldama tähti ja numbreid 

ning olema vähemalt kuuekohaline.

Kui olete kõik punase tärniga tähistatud 

kohustuslikud väljad täitnud, klikkige nupul 

Jätka.

Registreerumine TNT Online-arveldamisesse

on kiire ja lihtne.

1. Registreerimisandmed
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Registreerumine

Palun jälgige, et Teie poolt sisestatava arve 

tähtaeg ei ületa 3 kuud. Seejärel viige oma 

konto andmete sisestamine lõpule ning 

kinnitage oma kliendistaatus, sisestades arve 

numbri ja täissumma.

2. Nimekirja kandmine
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Registreerumine

Kui Teil on rohkem kui üks konto, korrake 

toimingut kuni olete kõik kontod lisanud. 

Seejärel klikkige nupul Jätka.

2. Nimekirja kandmine
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Registreerumine

Palun nõustuge TNT kaubaveo tingimustega, 

märkides linnuke vastavasse kasti. 

Registreerumise lõpuleviimiseks klikkige 

nupul Kinnita.

3. Tingimused
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Registreerumine

Nüüd olete TNT Online-arveldamisse edukalt 

registreerunud. Oma registreerimisandmed 

saate printida, klikkides nupul Prindi kinnitus.

Oma sisselogimisandmete aktiveerimiseks 

saate peatselt e-kirja vajaliku lingiga.

4. Kinnitamine
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Registreerumine

Klikkige Teile saadetud e-kirjas sisalduval 

lingil 24 tunni jooksul pärast kirja saamist. 

Registreerumise aktiveerimiseks sisestage 

oma kasutajanimi ja salasõna.

5. Tere tulemast Online-arveldamisesse
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eArved
ja

eMakse

TNT Online-arveldamine muudab töömahuka arvete

töötlemise ja väljavõtete vastavusse viimise palju lihtsamaks.

Vaid paari hiireklikiga saate vaadata kõiki oma konto andmeid,

ilma et raiskaksite aega arvete otsimisele toimikutest või

andmete käsitsi sisestamisele.

Arved saabuvad elektrooniliselt�Arved saabuvad elektrooniliselt

�Uue arve saabumisel saate teate e-posti aadressile

�Arved ja väljavõtted saate alla laadida PDF-failis või    

Exceli tabelina

�Juurdepääs arvetele on alati tagatud

�Arveid saate maksta elektrooniliselt

�Saate vaidlustada oma arveid ja jälgida vaidlustamise 

edenemist
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Sisselogimine

Te võite sisse logida aadressil www.tnt.com , 

valida Kulleri tellimise rippmenüüst E-arved

ja logida süsteemi.

Te võite minna otse lehele 

www.express.tnt.com/onlinebilling/login

Kui me teatame Teile, et Teie kontole on 

väljastatud arve, siis võite klikkida  e-kirjas 

oleval lingil. 

Seejärel sisestage oma kasutajanimi ja 

salasõna ning klikkige sisselogimise nupul.

Kui olete oma kasutajanime või salasõna 

unustanud, klikkige lingil „Unustasid 

salasõna?”

ja me saadame selle info Teie e-posti 

aadressile (kui see on Teie kasutajanimi) ja 

Teie teavituste saamise aadressile.

Kui meil Teie e-posti aadressi ei ole, siis 

saadame selle Teie ettevõtte registreeritud 

kasutajagrupile.

Online-arveldamise lehele sisenemiseks on 

mitu võimalust.
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Sisselogimine
Online-arveldamine TNT-ga

Kui klikite eMaksel, saate oma arveid tasuda 

elektrooniliselt, vaadata oma konto 

väljavõtet või arve vaidlustada ja jälgida 

vaidlustamise kulgu.

Kui klikite eArved, saate vaadata viimase 26 

nädala arveid ja kreeditarveid ühises vormis.

Peale  sisselogimist avaneb Online-

arveldamise esileht.
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Juurdepääs

Kui valite sisselogimise järel eArved, 

kuvatakse automaatselt nimekiri uutest 

arvetest ja kreeditarvetest. Neid saate 

vaadata:

• PDF kujul: See on tegeliku arve digitaalne 

koopia, mis sisaldab originaalarvega täpselt 

sama teavet ja seda on võimalik printida, 

saata e-posti või faksi teel.

• andmefaili (CSV, XLS või XML) kujul:

Selle arve  saate importida otse 

raamatupidamisprogrammi.

Faili vaatamiseks soovitud formaadis klikkige 

vastavale ikoonile. 

Kui soovite alla laadida mitut erinevat arvet 

(kuni 10), valige need failiformaadid, mida 

vajate, ja klikkige „Allalaadimine valitud”; 

seejärel luuakse zip-fail.

Kui arve on alla laaditud või vaadatud, viiakse 

fail automaatselt lehe alajaotusse „Kõik 

dokumendid”.

Vaatamine
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Juurdepääs

Kirjete kustutamiseks alajaotusest „Uued 

dokumendid” valige kirje, mida soovite 

eemaldada, ja klikkige  valikul „Eemalda 

uutest dokumentidest”. Arve märgitakse 

loetuks ning teisaldatakse alajaotusse „Kõik 

dokumendid”.

Eemaldamine
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Otsimine
ja sorteerimine

Kui peate otsima dokumenti, mida olete juba 

vaadanud, klõpsake valikul „Kõik 

dokumendid”. Otsida saate:

•konto numbri järgi

•arve numbri järgi

•arve kuupäeva järgi

•dokumendi liigi järgi

Otsimine
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Otsimine
ja sorteerimine

Võite seada oma arved kasvavasse või 

kahanevasse järjekorda vastavalt:

•konto numbrile

•arve numbrile

•arve kuupäevale

•dokumendi liigile

•summale

•maksetähtajale

Kasvava järjekorra saamiseks klikkige vastava 

veeru päisel üks kord ja kahaneva järjekorra 

saamiseks kaks korda.

eArved võimaldab Teil säilitada kuni 26 

nädala vanust arveldusteavet alates 

registreerimise kuupäevast. Pärast 26 nädalat 

kustutatakse vanim arve, mistõttu tuleb Teil 

alla laadida need arved, mida soovite oma 

süsteemis hoida.

Sorteerimine eArhiveerimine



17

Tasumine

Arvete elektrooniliseks tasumiseks, 

kontoväljavõtete vaatamiseks ja 

allalaadimiseks, arve vaidlustamiseks ja 

protsessi edenemise jälgimiseks valige 

Online-arvelduse esilehel eMakse.

Valige arved ja nendega seotud kreeditarved, 

mida soovite tasuda. Kui soovite teha osalise 

makse, muutke valitud arve(te) 

maksesummat maksesumma väljal.

Klikkige nupul Jätka.

eMakse Valige arved
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Tasumine

Valige rippmenüüst maksevorm. Seejärel 

valige rippmenüüst makseviis.

Klikkige nupul Jätka.

Makseviis
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Tasumine
Teie arved

Sisestage valitud makseviisile vastavad makse 

üksikasjad.

Klikkige nupul Jätka.

Makse üksikasjad
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Tasumine
Teie arved

Varuge kannatust, kuni Teie makset 

autoriseeritakse.

Autoriseerimine
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Tasumine
Teie arved

Kui makse on autoriseeritud, kuvatakse 

maksekinnitus koos Teie makse 

viitenumbriga.

Palun printige maksekinnitus oma 

dokumentide jaoks.

Avatud arvete juurde naasmiseks klikkige 

nupul Tagasi arvete juurde.

Kinnitamine
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Vaatamine
Tasutud arved

Eelnevalt tasutud arvete vaatamiseks valige 

olek Töödeldud ja periood, mida vaadata 

soovite. Seejärel klikkige nupul Otsi. 

Kui soovite eelnevalt tasutud arvete 

nimekirja alla laadida, klikkige allalaadimise 

nupul. Seejärel suunatakse Teid nimekirja 

allalaadimisse CSV-failis.

Maksete üksikasjade vaatamiseks klikkige 

soovitud arve juba tasutud summal.

Tasutud arved Allalaadimine Makse üksikasjad
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Vaatamine
Avatud kirjed

Võite seada oma arved kasvavasse või 

kahanevasse järjekorda vastavalt:

•viitenumbrile

•kontrollkuupäevale

•dokumendinumbrile

•summale.

Kasvava järjekorra saamiseks klikkige vastava 

veeru päisel üks kord ja kahaneva järjekorra 

saamiseks kaks korda.

Kõikide avatud kirjete vaatamiseks 

koondnimekirjas klikkige detailsele vaatele.

Kui soovite avatud kirjete nimekirja alla 

laadida, klikkige detailse vaate nupul. 

Seejärel võite need alla laadida Exceli või 

CSV-formaadis.

Detailses vaates on ka printimisfunktsioon.

Avatud kirjed Detailne vaade Allalaadimine
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Vaatamine
Saldod ja kanderead

Valige aasta, mille saldosid soovite vaadata. Saldos sisalduvate kirjete vaatamiseks 

klikkige deebeti, kreediti või saldo veerus 

oleval summal.

Lisaveeru vaatamiseks, kus on kuvatud iga 

kuu käibe summa, valige rippmenüüst valik 

Kuva käive.

Saldod Detailne vaade Vaata/peida käive
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Vaidlustamine
Arve vaidlustamine ja selle edenemise jälgimine

Valige menüüst Maksmata arved.

Klikkige selle arve Toimingu ikoonil, mida 

soovite vaidlustada.

Valige arve
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Vaidlustamine
Arve vaidlustamine ja selle edenemise jälgimine

Valige rippmenüüst valik Põhjus ja sisestage 

vaba teksti väljale üksikasjalikud 

kommentaarid. Palun täpsustage, millist 

arvel olevat saadetist soovite vaidlustada.

Seejärel klikkige nupul Saada.

Vaidlustamise üksikasjad
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Vaidlustamine
Arve vaidlustamine ja selle edenemise jälgimine

Teile saadetakse kinnitus selle kohta, et 

vaidlustusjuhtum on loodud.

Selle edenemise jälgimiseks klikkige 

menüüvalikus Vaidlusjuhtumid.

Vaidlustamise kinnitamine
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Vaidlustamine
Arve vaidlustamine ja selle edenemise jälgimine

Eelnevalt tõstatatud vaidlusjuhtumite 

vaatamiseks valige olek Kõik ja periood, mida 

vaadata soovite. Seejärel klikkige nupul Otsi. 

Parajasti avatud vaidlusjuhtumite 

vaatamiseks  valige olek Avatud ja periood, 

mida vaadata soovite. Seejärel klikkige nupul 

Otsi.

Vaidlusjuhtumi üksikasjade vaatamiseks või 

TNT-le vaidlusjuhtumi kohta sõnumi 

saatmiseks klikkige  Juhtumi ID-l.

Vaidlusjuhtumid Detailne vaade
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Lisamine
Täiendavad kontod

Kontode lisamiseks oma Online-arveldamise 

kasutajatunnusele valige „Konto 

seadistused” Online-arveldamise esilehel.

Vajutage nupule Registreeri täiendav konto.

Sellel lehel saate ka konto oma 

kasutajatunnuselt eemaldada. Valige 

eemaldatava konto number ja klikkige nupul 

Kustuta konto.

Online-arveldamise esilehele naasmiseks 

klikkige nupul Tühista.

Täiendavate kontode registreerimine Konto kustutamine
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Lisamine
Täiendavad kontod

Palun jälgige, et Teie poolt sisestatava arve 

tähtaeg ei ületa 3 kuud. 

Seejärel viige oma konto andmete 

sisestamine lõpule ning kinnitage oma 

kliendistaatus, sisestades arve numbri ja 

täissumma.

Klikkige nupul Lisa konto.

Konto üksikasjad
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Muutmine
Salasõna

Salasõna muutmiseks valige Online-

arveldamise esilehel „Salasõna seadistused”.

Seejärel valige link „Muuda salasõna”.

Muuda salasõna
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Muutmine
Salasõna

Sisestage oma kehtiv salasõna, seejärel 

sisestage oma uus salasõna kaks korda.

Klikkige nupul Salvesta.

Muuda salasõna



33

Tühistamine

Online-arveldamise registreerimise 

tühistamiseks valige Online-arveldamise 

esilehel „Salasõna seadistused”.

Seejärel vajutage nupule Tühista 

registreerimine ja kinnitage tühistamine.

Tühistage registreerimine
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Tehnilised 

nõuded

Meie Online-arveldamise süsteemi kasutamiseks tuleb täita rida nõudeid.

Nõutav: Veebibrauserid

Microsoft Internet Exploreri versioon 7 või hilisem ja Firefox 3

Arvete vaatamiseks PDF-formaadis

Adobe Acrobat v9.0 või Adobe Reader v8.0

Arve andmete allalaadimiseks

Microsoft Excel 97 või uuem versioon

Miinimumnõuded:

Windows 95, NT4, 98, Me, 2000 või XP Professional

Protsessor – 500 MHz

RAM – 64 MB

Kuvar resolutsiooniga 800 x 600 ja 16-bitise värvussügavusega


