
e-Invoicing 

Online finančné služby 



Obsah 

Vitajte v Online finančných službách            3 

Registrácia do Online finančných služieb     4 

eFakturácia a ePlatby               10 

Prihlásenie         11 

Prístup k novým faktúram       13 

Vyhľadávanie a triedenie        15 

Úhrada faktúr        17 

Prezeranie uhradených faktúr       22 

Prezeranie neuhradených faktúr       23 

Prezeranie saldokonta                              24 

Reklamácia faktúry        25 

Pridanie ďalších zákazníckych čísel       29 

Zmena hesla                                31 

Zrušenie registrácie                  33 

Technické parametre           34 

 

V prípade akýchkoľvek otázok kontaktuje, prosím, naše Fakturačné oddelenie: 

Email: rio.sk@tnt.com 

Tel:  02/48 275 788 



Vitajte 
v Online finančných službách s TNT 

Administratíva nemusí byť časovo náročný proces. 
 
Keď máte toľko práce, že neviete, kde vám hlava stojí, posledná 
vec, ktorú potrebujete, je kopa papierovania, evidencia a 
archivácia dokumentov. 
 
To, čo potrebujete, je rýchlosť a jednoduchosť. 
 
Preto, aby sme vám uľahčili vašu prácu, vyvinuli sme 
elektronický systém, ktorý vám umožní spravovať všetky vaše 
faktúry, dobropisy, výpisy a platby prostredníctvom pár kliknutí. 
 
Je to ľahké, rýchle a ekologické. Nič nemôže byť jednoduchšie. 
 
Tento sprievodca vám poskytne všetky dôležité informácie o 
používaní TNT aplikácie Online finančné služby – 
efektívnejšieho spôsobu spravovania vášho zákazníckeho účtu. 

 



Registrácia do Online finančných služieb TNT 
je rýchla a jednoduchá. 

1. Registračné údaje 

Registrácia 
do Online finančných služieb 

 
 
Navštívte www.tnt.sk  a na úvodnej stránke 
v pravom dolnom rohu sa nachádza sekcia 
Online finančné služby. Vybrať si môžete 
z dvoch možností: 
 
•  ak ešte nie ste zaregistrovaný, zvoľte 

možnosť „Registrácia“ 
• Ak už ste zaregistrovaný, zvoľte možnosť 

„Prihlásenie“ 
 
Ak ste si zvolili možnosť „Registrácia“, 
postupujte podľa štyroch jednoduchých 
krokov. 
 

Tieto údaje budú použité na vytvorenie 
vášho užívateľského ID obsahujúceho 
užívateľské meno, heslo a e-mailovú adresu. 
 
Najskôr je potrebné vybrať si jazyk, v ktorom 
budete aplikáciu používať, a vyplniť vaše TNT 
zákaznícke číslo. Na základe týchto údajov 
bude k zákazníckemu číslu automaticky 
priradená krajina.  
 
Kontaktná e-mailová adresa  je e-mailová 
adresa, na ktorú vám bude  po úspešnom 
zaregistrovaní zaslaný aktivačný link. Tento e-
mail sa automaticky skopíruje do zvyšných 
polí pre e-mailové adresy v registračnom 
formulári. 

Užívateľské meno musí byť v rámci našich 
systémov jedinečné a musí obsahovať od 6 
do 15 znakov. Odporúčame, aby ste ako 
užívateľské meno použili vašu e-mailovú 
adresu. 
 
Heslo musí obsahovať od 6 do 20 znakov 
vrátane malých aj veľkých písmen a číslic. 
Nové heslo sa musí od starého odlišovať. 
 
Po vyplnení všetkých povinných polí 
označených hviezdičkou kliknite na tlačidlo 
„Pokračovať“. 

http://www.tnt.sk/


Registrácia 
do Online finančných služieb 

Pre prihlásenie sa do aplikácie budete 
potrebovať TNT faktúru vystavenú za 
posledné 3 mesiace. Pre doplnenie detailov 
vášho užívateľského konta a overenie 
zákazníckeho statusu budete požiadaný, aby 
ste zadali číslo faktúry a sumu, na ktorú bola 
vystavená. 
 

2. Prihlásenie 



Registrácia 
do Online finančných služieb 

Ak máte viac ako jedno zákaznícke číslo, 
opakujte celý proces. Po pridaní všetkých 
zákazníckych čísel kliknite na tlačidlo 
„Potvrdiť“. 

2. Prihlásenie 



Registrácia 
do Online finančných služieb 

Ďalší krok je akceptovanie Prepravných 
podmienok TNT zaškrtnutím políčka 
„Akceptujem Prepravné podmienky TNT“.  
Pre dokončenie registrácie kliknite na tlačidlo 
„Potvrdiť“. 

3. Prepravné podmienky 



Registrácia 
do Online finančných služieb 

Práve ste sa úspešne zaregistrovali do TNT 
aplikácie Online finančné služby. Vaše 
registračné údaje si môžete vytlačiť kliknutím 
na tlačidlo „Vytlačiť registračné údaje“. 
 
Zároveň vám bude zaslaný e-mail na 
aktiváciu vašich prihlasovacích údajov. 

4. Potvrdenie 



Registrácia 
do Online finančných služieb 

Do 24 hodín od doručenia e-mailu je 
potrebné kliknúť na aktivačný link, ktorý vás 
presmeruje na prihlasovaciu stránku. Pre 
úspešné dokončenie registrácie zadajte vaše 
prihlasovacie meno a heslo.  

5. Vitajte v aplikácii Online finančné služby 



eFakturácia 
ePlatby 

Aplikácia Online finančné služby zjednoduší zdĺhavý a náročný 
proces spracovania faktúr a kontroly účtov. 
 
Stačí len pár klikov a máte prístup ku všetkým informáciám 
vášho užívateľského konta bez toho, aby ste strácali čas 
hľadaním faktúr v kartotéke alebo údaje vypĺňali ručne. 

 

Prijímanie online faktúr 

Upozornenie e-mailom po vygenerovaní novej faktúry 

Sťahovanie faktúr a účtov v PDF alebo XLS formáte 

Prístup k faktúram a účtom 24/7/365 

Online úhrada faktúr  

Podávanie reklamácií faktúr a sledovanie stavu ich 
riešenia 



 
Existuje viacero možností, ako sa prihlásiť do 
aplikácie Online finančné služby. 

Prihlásenie 
do Online finančných služieb 

 
 
 
Prihlásiť sa môžete na úvodnej stránke 
www.tnt.sk. V pravom dolnom rohu sa 
nachádza sekcia Online finančné služby. V nej 
zvolíte možnosť „Prihlásiť“. 
 
Môžete sa prihlásiť aj priamo cez: 
www.express.tnt.sk/onlinebilling/login. 
  
 

Alebo kliknutím na link uvedený v e-maili s 
upozornením na vygenerovanie novej 
faktúry: 
www.express.tnt.sk/onlinebilling/login. 
 
Potom už len zadáte svoje užívateľské meno, 
heslo a kliknete na tlačidlo „Prihlásiť“. 
Ak ste zabudli svoje užívateľské meno alebo 
heslo, stačí kliknúť na odkaz „Zabudli ste 
heslo?“ a my vám ich pošleme na vašu e-
mailovú adresu, na ktorú vám posielame 
upozornenia o vygenerovaní faktúr.  
 
 

Ak nemáte v aplikácii zaregistrovanú vlastnú 
e-mailovú adresu, vaše prihlasovacie údaje 
pošleme už zaregistrovanému používateľovi 
vašej spoločnosti.  

http://www.tnt.sk/
http://www.express.tnt.sk/onlinebilling/login
http://www.express.tnt.sk/onlinebilling/login


Prihlásenie 
do Online finančných služieb 

 
 
 
Kliknutím na odkaz „ePlatby“ môžete online 
uhradiť vaše faktúry, prezerať si výpisy 
z vášho účtu, podávať reklamácie faktúr 
a sledovať stav ich riešenia. 
 
Kliknutím na odkaz „eFakturácia“  si môžete 
prezerať všetky vaše faktúry a dobropisy 
vystavené za posledných 26 týždňov v 
niekoľkých bežných formátoch. 
  
 

 
Po prihlásení sa dostane na úvodnú stránku 
aplikácie Online finančné služby. 



Prezeranie 

Prístup 
 k novým faktúram 

Ak ste si po prihlásení do aplikácie zvolili 
možnosť „eFakturácia“, automaticky sa vám 
zobrazí zoznam vašich nových faktúr 
a dobropisov. Môžete si ich prezrieť vo 
formáte: 
 
•  PDF – kópia vašej faktúry obsahujúca 

rovnaké informácie ako originálna faktúra. 
Túto faktúru môžete tlačiť, poslať si ju e-
mailom alebo faxom. 

 

• Dátového súboru (CSV, PDF, XML) – 
faktúra môže byť priamo importovaná do 
vášho účtovného softvéru. 

 
Ak chcete, aby sa súbor zobrazil v jednom 
z možných formátov, stačí kliknúť na 
príslušnú ikonu. 

Ak chcete stiahnuť niekoľko rôznych faktúr 
(maximum je 10), vyberte formáty faktúr, 
ktoré potrebujete,a kliknite na tlačidlo 
„Stiahnuť vybrané faktúry“. Následne sa 
vytvorí zip súbor, ktorý môžete stiahnuť. 
 
Po stiahnutí alebo prezretí faktúry bude 
súbor automaticky presunutý do priečinka 
„Všetky dokumenty“. 



Prístup 
 k novým faktúram 

Ak chcete vymazať položku v priečinku „Nové 
dokumenty“, označte súbor, ktorý chcete 
odstrániť, a kliknite na tlačidlo „Odstrániť 
z nových faktúr“.  Faktúra bude označená ako 
prezretá a presunie sa do priečinka „Všetky 
dokumenty“. 

Odstránenie 



Vyhľadávanie 

Ak potrebujete nájsť dokument, ktorý ste si 
už prezerali, kliknite na „Všetky dokumenty“. 
Dokument môžete vyhľadať podľa: 
 

• Zákazníckeho čísla 
• Čísla faktúry 
• Dátumu vystavenia faktúry 
• Typu dokumentu 

 

Vyhľadávanie 

a triedenie 



Vyhľadávanie 

Vaše faktúry môžete zoradiť zostupne alebo 
vzostupne podľa: 

 
• Zákazníckeho čísla 
• Čísla faktúry 
• Dátumu vystavenia faktúry 
• Fakturovanej sumy 
• Dátumu splatnosti 

 

Po kliknutí na príslušný názov stĺpca: 
 

• 1 kliknutie zoradí položky vzostupne 
• 2 kliknutia zoradia položky zostupne 

Služba eFakturácia ukladá vaše faktúry 26 
týždňov od ich vystavenia. Po uplynutí tejto 
lehoty sú faktúry vymazané, preto ak 
potrebujete mať tieto faktúry vo svojom 
sytéme, nezabudnite si ich stiahnuť. 

Triedenie Archivácia 

a triedenie 



Úhrada 
faktúr 

Na úvodnej stránke aplikácie Online finančné 
služby vyberte možnosť ePlatba pre online 
platbu vašich faktúr, prezeranie a sťahovanie 
vašich výpisov z účtov či podávanie 
reklamácií  faktúr a prezeranie stavu ich 
riešenia. 
 

Vyberte si faktúru alebo dobropis, ktorý 
chcete uhradiť.  Ak chcete urobiť čiastkovú 
úhradu, zmeňte sumu na vybranej 
faktúre/faktúrach v políčku „Čiastka platby”. 
Stlačte tlačidlo „Ďalej“. 
 

ePlatby Výber faktúr 



Úhrada  
faktúr 

Vyberte si spôsob platby z ponúkaných 
možností. Potom stlačte tlačidlo 
„Pokračovať“. 

Spôsob platby 



Úhrada 
faktúr 

Zadajte platobné údaje pre zvolený spôsob 
platby. Potom stlačte tlačidlo „Pokračovať“. 

Platobné údaje 



Potvrdenie 

Úhrada 
faktúr 

Čakajte, prosím, na potvrdenie vašej platby. 
 
 



Úhrada 
faktúry 

Po potvrdení platby sa vám na obrazovke 
zobrazí referenčné číslo vašej platby. 
 
Potvrdenie o platbe si môžete vytlačiť 
kliknutím na tlačidlo „Vytlačiť stránku“.  
 
Pre návrat do priečinka faktúr stlačte tlačidlo 
„Späť na faktúry“. 

Potvrdenie 



Prezeranie 
uhradených účtov 

Na prezeranie uhradených faktúr vyberte 
status „Zaplatené faktúry“ a obdobie, za 
ktoré chcete vidieť tieto faktúry. Potom 
stlačte tlačidlo „Hľadanie“. 
 

Ak chcete stiahnuť zoznam uhradených 
faktúr, kliknite na tlačidlo „Download“. 
Následne budete vyzvaný k stiahnutiu 
zoznamu v CSV formáte. 

Pre zobrazenie platobných údajov 
zaplatených faktúr kliknite v stĺpci 
„Uhradené“ na sumu zaplatenej faktúry, 
ktorú chcete vidieť.   

Zaplatené faktúry Sťahovanie Platobné údaje 



Vaše faktúry si môžete prezerať v zostupnom 
alebo zostupnom poradí podľa: 
 

• Referencie 
• Dátumu referencie 
• Čísla dokumentu 
• Sumy 

 
Kliknite na príslušný názov stĺpca raz, ak 
chcete položky zoradiť vzostupne, dvakrát ak 
ich chcete zoradiť zostupne. 

Pre zobrazenie všetkých neuhradených faktúr 
uvedených v konsolidačnom zozname, 
kliknite na tlačidlo „Prehľad detailov“. 

Na stiahnutie neuhradených faktúr kliknite 
na tlačidlo „Prehľad detailov“. Následne 
zvoľte možnosť stiahnuť zoznam vo formáte 
XLS alebo CSV. 
 
V rámci „Prehľadu detailov“ je dostupná aj 
možnosť  „Tlačiť“. 
 

Prezeranie 
neuhradených faktúr 

Neuhradené faktúry Prehľad detailov Sťahovanie 



Vyberte rok, pre ktorý chcete zobraziť 
zostatky. 

Pre zobrazenie položiek, ktoré tvoria nejaký 
zostatok, kliknite na sumu v stĺpci  debetu, 
kreditu alebo zostatku.  

Pre zobrazenie ďalšieho stĺpca, ktorý ukazuje 
hodnotu obratov  v každom mesiaci, vyberte 
možnosť „Zobrazenie obratu“. 
 

Prezeranie 
saldokonta 

Zostatky Prehľad detailov Zobraziť/Schovať obrat 



Vyberte z menu možnosť „Otvorené faktúry“. 
Kliknite na ikonu „Akcia“ v riadku faktúry, 
ktorú chcete reklamovať. 

Reklamácia 
faktúry a sledovanie stavu riešenia 

Výber faktúry 



Vyberte „Príčinu“ (dôvod) reklamácie 
z ponúkaných možností a do prázdneho 
políčka s názvom „Komentár“ uveďte, 
prosím, ku ktorej zásielke na faktúre chcete 
podať reklamáciu a svoje pripomienky. 
Potom kliknite na tlačidlo „Poslať“. 

Reklamácia 
faktúry a sledovanie stavu riešenia 

Detaily reklamácie 



Zobrazí sa vám potvrdenie o podaní 
reklamácie. 
 
Pre sledovanie stavu riešenia vašej 
reklamácie kliknite v menu na možnosť 
„Reklamácie“. 

Reklamácia 
faktúry a sledovanie stavu riešenia 

Potvrdenie detailov reklamácie 



Ak si chcete prezrieť všetky reklamácie, ktoré 
ste podali, vyberte status „Všetky“ 
a obdobie, za ktoré chcete vidieť reklamácie. 
Potom kliknite na tlačidlo „Nájsť“.  
 
Ak si chcete prezrieť len aktuálne riešené 
reklamácie, vyberte možnosť „Otvorené“ 
a obdobie, za ktoré chcete reklamácie vidieť. 
Potom stlačte tlačidlo „Nájsť“. 

Ak si chcete prezrieť detaily riešených 
reklamácií alebo poslať TNT správu týkajúcu 
sa riešenej reklamácie, kliknite na ID riešenej 
reklamácie.  

Reklamácia 
faktúry a sledovanie stavu riešenia 

Reklamácie Prehľad detailov 



Pridanie 
ďalších zákazníckych čísel 

Ak chcete k užívateľskému ID pridať ďalšie 
zákaznícke čísla, vyberte na úvodnej stránke 
aplikácie Online finančné služby možnosť 
„Nastavenie užívateľského konta“. 
 
Vyberte možnosť „Registrovať ďalšie 
zákaznícke čísla“. 

V sekcii „Nastavenie užívateľského konta“ 
môžete tiež odstrániť zákaznícke číslo z vášho 
užívateľského ID. Stačí len vybrať zákaznícke 
číslo, ktoré chcete odstrániť, a kliknúť na 
možnosť „Vymazať zákaznícke číslo“. 
 
Pre návrat na úvodnú stránku aplikácie 
Online finančné služby kliknite na tlačidlo 
„Zrušiť“. 

Registrácia ďalších zákazníckych čísel Vymazanie zákazníckych čísel 



Pridanie 
ďalších zákazníckych čísel 

Pre zaregistrovanie ďalších zákazníckych čísel 
budete potrebovať TNT faktúru vystavenú za 
posledné 3 mesiace, číslo tejto faktúry 
a fakturovanú sumu. Tieto informácie slúžia 
na doplnenie údajov vášho konta a overenie 
vášho zákazníckeho statusu. Po ich vyplnení 
kliknite na tlačidlo „Pridať zákaznícke číslo“. 

Detaily konta  



Zmena 
hesla 

Vaše heslo môžete zmeniť v sekcii 
„Nastavenie hesla“, ktorú nájdete na úvodnej 
stránke aplikácie Online finančné služby.  
 
Následne vyberte možnosť „Zmena hesla“. 

Zmena  hesla 



Zmena 
hesla 

Zadajte vaše súčasné heslo a následne do 
poličiek nižšie dvakrát zopakujte nové heslo. 
 
Potom kliknite na tlačidlo „Uložiť“. 

Zmena hesla 



Zrušenie  
registrácie 

Ak chcete zrušiť svoju registráciu v aplikácii 
Online finančné služby, na úvodnej stránke 
aplikácie vyberte možnosť „Nastavenie 
hesla“. 
 
Potom kliknite na možnosť „Zrušenie 
registrácie“ a zrušenie potvrďte.  

Zrušenie registrácie 



Technické 

Pre bezproblémové využívanie aplikácie Online finančné služby je potrebné dodržiavať viacero 
technických požiadaviek. 
 

Požiadavky: Internetový prehliadač 

 Najnovšia verzia prehliadača Microsoft Internet Explorer (minimálne verzia 7) alebo 
Firefoxu (minimálne verzia 3) 

 

 Prezeranie faktúr v pdf. formáte 

 Adobe Acrobat v. 9.0 alebo Adobe Reader v. 8.0 

 

 Sťahovanie fakturačných dát 

 Microsoft Excel 97 a novšie 

 

Technické požiadavky: 

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

 Procesor – 500 MHz 

 RAM – 64 MB 

 Rozlíšenie obrazovky 800 x 600 a 16-bitové farby 

 

parametre 


