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|. Einfiihrung

Egal wie groB oder klein das Versandvolumen lhres Unternehmens
ist — Expressinvoice macht lhr Rechnungswesen einfacher und
effizienter. Da es sich um eine sichere, nur mit Passwort zuging-
liche Online-Plattform handelt, bedarf es keinerlei Installation
und Sie kénnen sofort damit starten!

Im vorliegenden Handbuch erlautern wir lhnen Schritt fiir Schritt
alles, was Sie fiir ein erfolgreiches Arbeiten mit Expressinvoice
wissen miissen.

Falls Sie Fragen zur Anwendung oder zu den Rechnungen haben,
wenden Sie sich bitte an lhren zustiandigen TNT Express Standort.
Die Kontaktdaten finden Sie rechts oben auf lhrer PDF-Rechnung.
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2. lhre Registrierung zu Expressinvoice
Bevor Sie mit Expressinvoice starten, miissen Sie sich einmalig
registrieren. Fiillen Sie dazu bitte das Registrierungsformular
unter www.tnt.de/expressinvoice aus oder wenden Sie sich an
die Buchhaltung Ihres zustindigen TNT Express Standortes.
Diese wird lhnen eine E-Mail mit Ihren Zugangsdaten und einem
personlichen Passwort zusenden. Spiter sollten Sie das Passwort
zu lhrer eigenen Sicherheit andern.

(

OEO

Losungen / Expressinvoice

PRODUKTE SUPPORT

E-SERVICES

E-SERVICES

» Sendungsverfolgung LING
» Laufzeiten
~ e-Losungen
> myTNT / —
» Speedbooking

> ExpressManager ExpressInvoice: Die si

UBER UNS

Uber TNT Express

AKTUELL

> feesssss Expressinvoice

rolle fiir Thr

» ExpressConnact
ermaglicht sichere, effiziente, digitale

Expressinveice ist eine abgeschirmte, nur mit Passwort zugangliche Online-Plattform. Sie

W

ExpressIndividual

w

ExpressManager

-

SEEin s Weiterfuhrende Informationen:

w

Customer Self Biling
Kurzanleitung POF

Handbuch PDF
o Broschiire E-Magazin

v

ExpressMobile
Reqistrierung
Anmelden
Formatbeschreibungen:

Formatbeschreibung CSV
Formatheschreibung EDIFACT
Eormatbeschreibung XML

k \ar diese Information fir Sie hiffreich?

Exp ice ist online verflgbar —

es ist keine Installation notwendig! Mehr Gber Expressinvoice

Diese Expresshlobie Services aus dem
Bereich Tracking kdnnten fir Sie interessant
s@in:

PDA Service

E-Mail Tracking

Diesa Extra Services aus dem Bereich Billing
k@nnten fur Sie interessant sein

Customer Self Biling

Newsletter

@  Gehen Sie im Internet auf www.tnt.de/Expresslnvoice und klicken Sie dann auf ,,Registrierung*‘.

Dialog  TNT Weltweit (andern)

myTNT

Drucken Sitemap Text grof

TNT e-Business Hotline:

01805 600 900

So schnell geht das!

Punkten Sie beim Chef und opti-
mieren Sie Thre
Versandabwicklung

Nutzen Sie die TNT e-Ldsungen!. »
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Bitte geben Sie nun lhre persénlichen Zugangsdaten ein.

Sie werden im Folgenden automatisch durch den weiteren Regis-
trierungsprozess gefiihrt. Wenn Sie alle Felder ausgefiillt und Ihr
Passwort gedndert haben, klicken Sie auf ,,Speichern®. Weitere
Informationen hierzu erhalten Sie auf Seite 6.

( 1= Nicht angemeldet \

Expressinvoice

Deutsch +

> Willkommen

> Registrierung
Registrierung

> Anmeldung
Kundennummer: | 123456789 |
Registriercode: QZngwu o
Passwort [RTpr.

@ Klicken Sie oben links in der Navigation auf ,,Anmeldung*.

@ Tragen Sie lhre Zugangsdaten (Kundennummer, Registriercode und Passwort), die Sie von uns per E-Mail erhal-
ten haben, in das Formular ein. Klicken Sie nach dem Ausfiillen auf die Schaltfliche ,,Anmeldung*. Bitte stimmen Sie
einmalig unseren AGB zu, tragen Sie Ihre Kontaktdaten ein und @ndern — zu lhrer eigenen Sicherheit — Ihr Passwort.

Hinweis: Bitte achten Sie beim Andern Ihres Passwortes darauf, dass Ihr neues Passwort
* mindestens sechs Zeichen lang ist,

* mindestens eine Ziffer sowie

* einen GroBbuchstaben und

* einen Kleinbuchstaben

enthilt. Sie kénnen sich Ihr neues Passwort nun zur Sicherheit per E-Mail selbst zusenden.

Tipp: Wenn Sie ab sofort Rechnungen liber Express-
Invoice erhalten méchten, konfigurieren Sie bitte das

Ausgabeprofil fiir Inr Unternehmen. Die Vorgehens-

weise hierzu wird in Abschnitt 3.4 beschrieben.
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3. Die Funktionsweise von Expressinvoice

3.1. Anmeldung

Um sich bei Expressinvoice anzumelden, gehen Sie zunichst,
wie in Abschnitt 2 beschrieben, im Internet auf die Seite
www.tnt.de/Expressinvoice und dann auf ,,Anmelden”.

r m . 171> Nicht angemeldet \
Expressinvoice

Deutsch :

> Willkkommen

sure wk Gt
—

» Registrierung

Anmeldul
> Anmeldung
Kundennummer: | 123456788 ) o

Benutzername (E-Mail ) test@kunde.de

Passwort: [

e ©

Passwort vergessen?

@ In das nun erscheinende Anmeldefenster tragen Sie bitte lhre Kundennummer, lhren Benutzernamen
(= E-Mail-Adresse) und lhr Passwort ein.

@  Klicken Sie anschlieBend auf ,,Anmeldung*.

©  Wenn Sie Ihr Passwort nicht mehr parat haben sollten, klicken Sie auf ,,Passwort vergessen?*“. Sie erhalten dann
umgehend ein neues, automatisch vergebenes Passwort von uns per E-Mail, mit dem Sie sich anmelden kénnen.

N\ J

Wichtig: Innerhalb lhres Unternehmens muss fiir Expressinvoice
ein sogenannter Verwalter bestimmt werden, der gegeniiber
den Benutzern — dies konnen beliebig viele Kollegen sein — mehr
Rechte hat und Ihren Unternehmenszugang verwaltet. Verwalter
wird automatisch derjenige, der sich als Erster bei Express-
Invoice registriert und anmeldet. Er legt danach die Benutzer
fest und weist diesen Rechte zu.

Im Folgenden beschreiben wir die Funktionen, die dem
Verwalter zur Verfiigung stehen. Denn der Verwalter ver-
fiigt in Expresslnvoice iiber das Profil mit den meisten
Berechtigungen.
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Startseite

[ @8® e e
; Expresslinvoice

L Deutsch

ar

» Startseite Handbuch
» Rechnungen Startseite Kurz-Anleitung
> Benutzer Herzlich willkommen bei Expressinvoice!
» Ausgabeprofie Unser Online-Portal erméglicht Ihnen die sichere, digitale Rechnungsabwicklung. Profitieren Sie von allen
o Maglichkeiten einer computerbasierten Abwicklung Ihres Rechnungswesens. Schnellstmagliche
K mdar Rechnungseinsicht und -prifung wird mit Expressinvoice zum Standard
> Mein Banutzerkonto Entdecken Sie jetzt alle Funktionen mit unserer Kurzanleitung
> Hife Wichtig: Wenn sie keine Papierrechnung wiinschen, dndern Sie bitte die Voreinstellungen unter
JAusgabeprofile®. Erst mit dieser Umstellung stehen Ihnen alle Vorteile von Expressinvoice zur
Verfiigung.

Sie haben Fragen zur Nutzung von Expressinvoice oder Sie bendtigen technische Hilfestellung? Unsere
Experten sind jederzeit fir Sie telefonisch erreichbar: 0 18 05/ 900 933*

Ubrigens: Fiir Unternehmen mit sehr hohem Rechnungsaufkommen erarbeiten wir gerne in einem
personlichen Beratungsgespréch individuelle Expressinvoice-Ldsungen. Sprechen Sie uns an!

* 14 CentMin. aus dem dt. Festnetz; abweichende Preise aus Mobilfunknetzen miglich

Zur Zeit sind keine Dokumente zum Download verfigbar,

\. J

Nach lhrer Anmeldung sehen Sie die Startseite (Homepage).
Hier finden Sie alle neu eingegangenen Rechnungen, die Sie per
Mausklick 6ffnen, herunterladen, ausdrucken oder weiterleiten
koénnen.

Uber die linke Navigation kénnen Sie lhre Rechnungen und
lhre Daten verwalten:

* Startseite

* Rechnungen (Abschnitt 3.2)

* Benutzer (Abschnitt 3.3)

* Ausgabeprofile (Abschnitt 3.4)

* Kunden (Abschnitt 3.5)

* Mein Benutzerkonto (Abschnitt 3.6)

* Hilfe (Abschnitt 3.7)

In der oberen rechten Ecke kénnen Sie wahlen, in welcher
Sprache Sie Expressinvoice nutzen wollen — Deutsch oder
Englisch. AuBerdem kénnen Sie in der rechten Navigation eine
Kurzanleitung sowie das Benutzer-Handbuch zu Express-
Invoice einsehen und herunterladen.
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3.2. Rechnungen

m 1+ TESTKUNDE  Abmelden
Expressinvoice
r Gart Deutsch ¥
» Startseite
> Rechnungen o et Kurz-Anleitung
» Benutzer
Ausgabeprofile — gesendet wurden
it Rechnungsnummer Rechnungen anzeigen, die o
™ empfangen wurden
> Kunden
> Mein Benutzerkonto Anfangsdatum 012000 El Enddatu | 31.01.2009 E'
[} Rechnungsnummer Rechnungsdatum Rechnungsbetrag
9876543210 14.01.2009 20363€ [§
[ eevB543210 ° 14.01.2009 397165€ ¢

@ Um lhre Rechnungen einzusehen, klicken Sie links im Menii auf ,,Rechnungen‘‘. Sie sehen nun alle Rechnungen der letz-
ten 90 Tage in der Ubersicht fiir die fiir Sie in Expresslnvoice hinterlegten Kundennummern.

@ Mit Hilfe verschiedener Filterfunktionen kénnen Sie die angezeigten Rechnungen selektieren, z. B. wie oben gezeigt fiir
den Rechnungsmonat Januar. Suchen Sie gezielt tiber die Eingabe einer Rechnungsnummer eine bestimmte Rechnung
oder grenzen Sie den Zeitraum der anzuzeigenden Rechnungen ein. Letzteres kann sehr niitzlich sein, wenn z.B.
sehr viele Rechnungen fiir Sie bereitstehen.

©® Um Rechnungen herunterzuladen, wihlen Sie diese zunichst mittels Kontrollkistchen aus. Klicken Sie jetzt auf
,,Download* und Ihre Rechnungen werden heruntergeladen.

@ Jede Rechnung lasst sich einfach per Mausklick &6ffnen, ausdrucken, speichern oder an dritte Personen weiterleiten. Um
eine einzelne Rechnung im PDF-Format anzuzeigen, klicken Sie bitte auf die zugehérige Rechnungsnummer. Umfang-
reiche Rechnungen kénnen iiber die PDF-Suchfunktion nach frei wahlbaren Begriffen durchsucht werden.
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000

> Startseite

> Rechnungen

Expresslnvoice

(= TEST KUNDE

Deutsch

Handbuch

| Zuruck [

Abmelden

%
v

N

Pmtokﬂ E-Mail
H‘_¢1;3 QQ””*'Eﬁ -

DED | expres
KOPIE

> Benutzer

> Ausgabaprofile

»

> Kunden

> Mein Benutzerkonto

> Hitfe

m

Tel.: 02241/467-0 DW: -2540 FAX: -2535

EMail: Fred Eckergint de

— — Fer e - oae b
161276322 T s e e

cce 1fs 1208 e
ez

i

1200

cait ]
v rrat FALETTE
e e
orcung
niomos e
2um Gut etigersn 16-22
42472 Duenseiceet

-swirg

-0 Lagiuse Qe
w

51108 xoem

cce 1pszios o200 twerm man
paacas |anscon 000 Ll

waremrrar LETTE

Aeters e

ey

Moo Gt
2o Gt metipencons 1622 -

1
|

@ Die digitale Unterschrift einer Rechnung muss mit Hilfe einer Funktion von Adobe auf ihre Echtheit hin tiberpriift
werden. Klicken Sie hierzu auf das Zertifikatssymbol in der oberen linken Ecke und folgen Sie den Anweisungen von
Adobe. Dadurch kénnen Sie schnell und problemlos die Unterschrift validieren. Diesen Vorgang brauchen Sie nur einmal
auszufiihren.
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(1> TEST KUNDE Abmelden

Expressinvoice

Deutsch B

> Startsaite Handbuch
> Rechnungen m Kurz-Anlgitung

Ansicht Protokoll E-Mail

> Benutzer
» Ausgabeprofile An test@kunde.de
» Kunden Betreff
> Mein Benutzerkonto Anlage Rechnung (PDF) mit rechnungsnummer. 161276322
Nachricht -
> Hilfe

E-Mail senden

© Uber die Reiter haben Sie die Wahl zwischen
* der Druckansicht,
* der Rechnungshistorie sowie
* einer Weiterleitungsfunktion, mit der Sie die Rechnung per E-Mail Dritten zur Verfiigung stellen kénnen.
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3.3. Benutzer
Hier verwalten Sie die Profile der autorisierten Nutzer.

(
1= TEST KUNDE Abmelden
m Expressinvoice

Sure Wi Gt Deutsch =
A

» Starseite Handbuch
» Rechnungen Benutzerliste Kurz-Anleitung
» Benutzer

Benutzer von

» Ausgabeprofile

» Kunden

Benutzername Vollstindiger Name Status  Profile
» Mein Benutzerkonto
test@kunde.de Max Mustermann Akty  Rundenverwalter, & o
it Benutzer
> Hiffe

Benutzer hinzufiigen

© Der Navigationspunkt ,,Benutzer* 5ffnet eine Ubersicht der autorisierten Nutzer. Diese werden mit lhrer E-Mail-
Adresse und lhrem Namen sowie mit lhren jeweils zugewiesenen Rechten und lhrem aktuellen Status angezeigt.

@ Die Benutzerprofile kénnen von lhnen iiber die Symbole bearbeitet werden.

© Uber die Schaltfliche ,,Benutzer hinzufiigen‘* kénnen Sie z. B. Kollegen per E-Mail einen Zugang zu Expressinvoice
senden.
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3.4. Ausgabeprofile
Unter dem Navigationspunkt ,,Ausgabeprofile‘‘ legen Sie das
Format lhrer Rechnungen sowie den gewiinschten Ubertragungs-

weg fest.
[ e e
Expresslnvoice
sure W - Deutsch s
——
» Startseite Handbuch

» Rechnungen Ausgabeprofile Kurz-Anleitung

* Benutzer Gewéhlter Ubertragungsweg der Originalrechnung: Website

> Ausgabeprofie
Gewahltes Dateiformat der Originalrechnung: PDF (qualifiziert elekironisch signiert)
» Kunden

> Mein Benutzerkonto

Abbrechen m
» Hilfe:

@  Entscheiden Sie, auf welchem Weg lhnen die Originalrechnung und auf welchem Weg Ihnen eine Rechnungskopie
zugestellt werden soll, mit welchem Dateinamen — und ob Sie beispielsweise iiber den Rechnungseingang per E-Mail
informiert werden méchten.

@ Als Verwalter kénnen Sie das Ausgabeprofil, also die Art, wie Sie Rechnungen empfangen méchten, jederzeit iiber
die Schaltfliche ,,Andern* bearbeiten.

Legen Sie zundchst

+ den Ubertragungsweg der Originalrechnung,

* danach das Format,

* den Dateinamen sowie

« die Einstellungen fiir die Rechnungskopie (sofern erforderlich) und
* die Benachrichtigungsoption

fest.

Die Originalrechnung kann nur einmal verschickt werden.
Sollten Sie sie ein zweites Mal herunterladen, wird

die Rechnung automatisch als Kopie gekennzeichnet.
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Sie haben die Méglichkeit zwischen verschiedenen Ubertragungs-
wegen zu wihlen: Download aus dem Portal Expressinvoice,
Zusendung per E-Mail oder Ubertragung per SFTP bzw. FTP.

Als Standard stehen lhnen die Datei-Formate

Signiertes PDF, PDF, CSV oder XML zur Verfiigung.

K m . 1= TEST KUNDE Abmelden
Expresslnvoice

SUre Wie G- Deutsch 3
p—

> Startseite Handbuch
> Rechnungen Ausgabeprofile Kurz-Anlegitung
> Benutzer

Ubertragungsweg der Originalrechnu
> Ausgabeprofie

> Kunden

Geben Sie den Ubertragungsweg FTP an:
> Mein Benutzerkento

s Hife IP-Adresse
Port
Verzeichnis
Benutzername

Passworl

Verbindung testen

Wourden alle Schritte erfolgreich ausgefiihrt, wird lhnen das gednderte Profil angezeigt, das nun gespeichert werden
kann. Alle folgenden Rechnungen werden nun in der konfigurierten Weise — wie im Ausgabeprofil fiir
lhr Unternehmen definiert — versendet.
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3.5. Kunden

Unter dem Navigationspunkt ,,Kunden‘‘ kénnen Sie die in
Expressinvoice hinterlegten Daten lhres Unternehmens einsehen
und zum Teil auch andern.

[
1> TEST KUNDE Abmeiden
m Expresslnvoice

sure wie Lar Deutsch [
e

N

> Startseite Handbuch
> Rechnungen m Kurz-Anleitung
> Benutzer

» Ausgabeprofile

Kunden |
» Kunden o I Kundengruppe |
nummer
> Mein Benutzerkonto
Name I ot

> Hilfe

Gesamt: 77153

Kunden
L |

nummer Name Kundengruppe Type 0 Land Dokumente

[T 7712345 Musterfirma T0000000CMM  Untemehmen Teststadt Deutgchland 2 (&

Musterfirma 70000000CMM  Untemehmen Teststadt Deutschland

[T 7700112 Musterfirma 70000000CMM  Untemehmen Teststadt Deutschland 1376 (4

1[2][s][]ls][e][7][a]lo][x][.]

@ Der Navigationspunkt ,,Kunden* 6ffnet eine Ansicht der im System hinterlegten Unternehmensdaten, Kunden-
nummern und Rechnungsdokumente.

@  Wenn Sie auf das Rechnungssymbol klicken, kénnen Sie die angezeigte Anzahl an Rechnungen pro Kundennummer einsehen.
Klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol, um die hinterlegten Unternehmensdaten zu sehen. Die hier hinterlegten Unter-
nehmensdaten kénnen Sie nur zum Teil selbst korrigieren. Einige Angaben kénnen nur durch TNT Express geandert
werden, wenden Sie sich in diesem Fall bitte an die Buchhaltung lhres zustindigen TNT Express Standortes.




3.6. Mein Benutzerkonto

So bearbeiten Sie Ihre Nutzerdaten.
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> Startseite

> Rechnungen
> Benutzer

> Ausgabeprofie
> Kunden

> Mein Benutzerkonto o

> Hitfe

E-Mail zugesandt.

,,Abmelden*.

Expresslinvoice

Benutzer

E-Mail
Vollstandiger Name
Telefon

Sprache

Passworl

Passwortkontrolle

Cspiciern | hvircien |

tesi@hunde.de

Max Mustermann

0123456789

[ Deutsch

[ Angaben an Benutzer senden e

1= TEST KUNDE Abmelden \

Deutsch o

Handbuch

Kurz-Anleitung

O

@ Um die eigenen Kontaktdaten anzeigen zu lassen, klicken Sie in der Navigation auf ,,Mein Benutzerkonto*‘.

@ Hier kénnen Sie neben lhrem Namen auch die Kontaktangaben wie E-Mail-Adresse und Telefonnummer bearbeiten, die
bevorzugte Sprache auswihlen oder das Passwort dndern.

©  Wenn Sie die Funktion ,,Angaben an Benutzer senden* aktivieren, erhalten Sie eine Kopie Ihrer Zugangsdaten per

©  Ein Klick auf den Button ,,Speichern* speichert lhre Anderungen dauerhaft in Expressinvoice ab.

©  Vergessen Sie bitte nicht, sich nach jeder Sitzung korrekt abzumelden. Klicken Sie hierzu oben rechts auf die Schaltfliche
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3.7. Hilfe
Haufig gestellte Fragen beantworten wir unter dem Menii-
punkt ,,Hilfe.

4 )
SE® . e e
Expressinvoice

sure i cart- Deutsch i
e

» Startseite Handbuch

» Rechnungen m Kurz-Anleitung

> Benutzer .
Expressinvoice Portal — FAQ

» Ausgabeprofie

An dieser Stelle finden Sie hdufig gestellte Fragen zum Expressinvoice Portal von TNT Express und die

richtigen Antworten gleich dazu. Sie wiinschen den persdnlichen Dialog mit uns? Unsere Service-Hotline

hilft Innen gerne weiter: +49 (0) 1805900 933 (0,14 €/ Min. aus dem deutschen Festnetz, abweichende

Preise aus Mobilfunknetzen méglich)

> Kunden
» Mein Benutzerkonto

> Hilfe

H&ufig gestelite Fragen:

Welche Informationen finde ich wo auf meiner POF-Rechnung?

Mach einiger Zeit ohne Akfivitdt werde ich automatisch abgemeldet — warum?

Ich erhalte keine Bestdtigungsmails — woran kann das liegen?

Wo kann ich meine Stammdaten, z. B. die Firmenanschrift, andern?

Wo kann ich mein Passwort andern?

Auch Uber die Suchfunktion kann ich meine gewtnschten Rechnungen nicht finden

Wie kann ich meine Rechnung herunterladen?

Um Rechnungen herunterzuladen habe ich auf .Download” geklickt. Nun kann ich meine

heruntergeladenen Rechnungen nicht finden

Wie kann ich mein Benutzerprofil &ndern?

Meine Rechnung wird nicht vollstadndig angezeigt/ lch kann meine Rechnung nicht &ffnen.

Ich habe Adobe Acrobat Reader installiert, kann die Rechnung jedoch trotzdem nicht éffnen — woran liegt

das?

Ich habe technische Probleme — wer hilft mir weiter?

Wen kann ich bei Fragen zu meinen Rechnungen kontaktieren?

‘Wo finde ich das Benutzerhandbuch, das mich bei der Anwendung des Portals unterstiitzt?

Ich habe hintereinander verschiedene Rechnungsnummern angeklickt, bekomme aber die gleiche

Rechnung angezeigt — woran kénnte das liegen?

Ich kann eine Rechnung nicht finden. Was kann die Ursache sein?

Ich erhalte meine Rechnungen in einer Zip-Datei und kann diese nicht 6fnen — was kann ich tun?
\ VWann erscheint der Kopie-Vermerk auf meiner Rechnung? )
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Haben Sie noch Fragen?
Die Mitarbeiter von TNT Express stehen lhnen gerne zur Verfiigung.

Wenden Sie sich bitte an die Buchhaltung

lhres zustindigen TNT Express Standortes.

Die Kontaktdaten finden Sie stets rechts oben auf lhren TNT
Express Rechnungen.





