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 1.0 Обзор 
 
Добро пожаловать в систему электронных счетов ТНТ Экспресс. Данный документ 
является руководством по использованию системы электронных счетов и обзором 
того, как Вы можете получить доступ к системе. 
 
Преимущества системы: 
 

 Более оперативный и эффективный доступ к получению информации о 
выставленных счетах и кредит-нотах (далее документы) 

 Возможность просмотра копий документов в формате PDF, загрузки 
электронных данных в формате CSV 

 Более безопасный способ получения данных 

 Доступ к Вашим документам за последние 26 недель с момента регистрации 

Информация об электронных документах доступна на веб-портале ТНТ Экспресс 
 
   ‘https://express.tnt.com/einvoicing’. 
 
Данная ссылка будет доступна для Вас во всех уведомлениях, которые будут 
высылаться на Вашу действующую электронную почту. Кроме того, Вы можете 
добавить ее в избранное в Вашем интернет браузере. Также для Вас будут созданы 
имя пользователя и пароль для доступа к системе.  
Если Вы выбрали получение копий электронных документов (формат PDF), они 
будут высланы на электронную почту, которую Вы указали в качестве адреса 
доставки при регистрации. Рекомендуем создать общую почту, для доступа 
сотрудникам Вашей компании, т.к. адрес доставки электронной копии документов 
может быть только один. Уведомления же могут быть высланы на более чем один 
адрес электронной почты с информацией о доступе к документам на веб-портале 
компании ТНТ Экспресс. 
 
Если Вы решили не получать копии документов на электронный адрес, а 
использовать только веб-портал для просмотра, загрузки или печати документов, 
Вам будет выслано уведомительное письмо, как только документы будут доступны в 
системе. Для Вашего удобства вся информация (PDF, CSV) о выставленных 
документах хранится на портале в течение 26 недель, тем не менее рекомендуется 
загружать электронные копии документов как можно быстрее. 
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2.0 Уведомление по электронной почте 
 

Когда Ваш счет или кредит-нота будут готовы, ТНТ Экспресс вышлет Вам 
автоматическое уведомление по электронной почте, адрес которой Вы указали 
при регистрации.  

Пример: 
  Уведомление: Ваша новая копия счета / кредит-ноты доступна на портале  
  ТНТ Экспресс, для загрузки пройдите по указанной ниже ссылке. 

 
 

https://express.tnt.com/einvoicing 
 
 
 
 

Для входа в систему, пройдите по действующей ссылке, которая будет в Вашем 
электронном письме. Пройдя по ссылке, Вы автоматически попадете на страницу 
входа в систему, где нужно будет указать свое имя пользователя и пароль. 

 

  3.0 Вход в систему 
 

Для удобства наших клиентов, предоставлен выбор языка, позволяющий 
использовать наиболее предпочтительный пользователю. Из выпадающего 
списка выберите RUSSIAN, либо любой другой на Ваше усмотрение. 
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Ваши имя пользователя и пароль будут заблаговременно предоставлены 
компанией ТНТ Экспресс. 
 
Для доступа к системе введите имя пользователя и пароль и нажмите кнопку 
«Войти». 

 

 
 Если Вы забыли свой пароль, Вы можете восстановить его, нажав на  

    кнопку «Забыли пароль?». В этом случае на ваш логин будет выслан  
    новый пароль (если в качестве логина Вы используете    
    адрес электронной почты). Также уведомление будет    
    выслано на все электронные адреса, указанные при регистрации. Если 
    адреса, связанные с учетной записью отсутствуют, то Вы увидите  
    сообщение: 
 

«Ваш логин не привязан ни к одной электронной почте. 
Пожалуйста, обратитесь в отдел электронного 
документооборота компании ТНТ Экспресс за помощью». 

 Если Вы забыли свое имя пользователя, Вы также можете его   
    восстановить, нажав на кнопку «Забыли имя пользователя?». Система 
    предложит Вам ввести свой электронный адрес, который был   
    использован при регистрации. При нажатии на «Отправить имя  
    пользователя» будет отправлено электронное сообщение с указанием 
    Вашего имени пользователя. 
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•  После входа в систему в левом верхнем углу доступна панель управления, 
где можно изменить язык интерфейса.  
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 4.0 Управление документами 
 
Портал электронных счетов ТНТ Экспресс предоставляет доступ к Вашим счетам 
и кредит-нотам, возможность загрузки или просмотра копий документов в формате 
PDF и выгрузки электронных данных в формате CSV. После входа в систему 
появится информация о новых счетах.  

 

 
 

На экране появится информация о новых документах, и документах которые до 
этого не были Вами выгружены. Вы можете ознакомиться или загрузить файл в 
формате PDF или скачать несколько в zip формате. Для просмотра файла в 
формате PDF, нажмите . Чтобы посмотреть файл с данными в формате 
CSV, нажмите .  Чтобы загрузить ряд файлов на свой компьютер на правой 
стороне экрана выберите галочкой те файлы, которые желаете загрузить и 

нажмите на кнопку . Она находится рядом с указателем «Загрузить 
избранное» в нижнем правом углу экрана. 
 
Вы также можете  отметить счета как просмотренные и убрать их из списка 
новых, нажав- -«Удалить из списка новых счетов».
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После просмотра или загрузки файла, он автоматически будет перемещен из 
категории «Новые  документы» в категорию «Все документы». Это произойдет 
сразу после обновления страницы. 
В верхнем левом углу экрана Вы найдете навигацию для просмотра новых или 
всех документов, которые были доступны с момента Вашей регистрации на 
портале. Вся информация о выставленных документах хранится на портале не 
более 26 недель. 
 
Вы можете сразу выбрать ряд документов для выгрузки в форматах PDF и CSV. 
Ограничение системы - это 10 документов за одну выгрузку. После того, как Вы 
выберете документы для скачивания, Вам будут предложены следующие 
действия: «открыть» или «сохранить» файл. 

 
 

 5.0 Поиск и сортировка документов 
Чтобы найти нужный документ, Вам будет предложено несколько критериев               

        отбора: 
Клиентский номер 
Номер документа 
Дата документа 
 
В дополнение к этим критериям, Вы также можете сортировать документы в 
порядке возрастания или убывания, используя заголовки: 
Клиентский номер 
Номер документа 
Дата документа 
Тип документа 
Сумма 
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Обращаем Ваше внимание на то, что документы остаются в системе и доступны 
для многократного скачивания в течение 26 недель. Поэтому мы рекомендуем 
Вам скачивать все необходимые документы как можно скорее для Вашего 
внутреннего пользования. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Поиск и сортировка       Сортировка 
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 6.0 Предпочтения 
  Доступны на панели управления с левой стороны экрана 

  6.1 Изменение пароля 
Вы можете изменить пароль, привязанный к Вашему имени пользователя. Чтобы 
изменить пароль, введите новый, повторите новый пароль и нажмите на кнопку 
«сохранить». 

 

 

   6.2 Изменение имени пользователя в системе 
Вы можете изменить Ваше имя пользователя в системе. Чтобы изменить имя 
пользователя, введите новое, повторите новое имя и нажмите на кнопку 
«сохранить». 
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 6.3 Изменение электронной почты 
 

Вы можете изменить, удалить или добавить адреса электронной почты для 
получения уведомлений о выставленных документах. Максимальное количество 
электронных адресов – 20. 

 

 
 
 

Для добавления нового электронного адреса, введите новый и нажмите - .  

Для удаления электронного адреса, нажмите - .  
Для редактирования электронного адреса, нажмите - .  
Для сохранения изменений, нажмите - . 
Отклонить изменения, нажмите - . 
 
Чтобы изменить электронный адрес доставки документов в формате PDF, Вам 
необходимо связаться с отделом электронного документооборота компании ТНТ 
Экспресс. 
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7.0 Системные требования 
 

Ниже представлены минимальные требования для работы в системе 
 

Web Browser: Microsoft Internet Explorer 7 or later Обязательно 

Adobe Acrobat v9.0 / Adobe Reader v8.0 or later 
– To view invoices in PDF format 

Windows 95, NT4, 98, Me, 2000, XP Professional or Vista Минимальные 
системные 
требования Display 800x600 screen resolution and  16-bit colour 

Минимальные 
программные 
требования 

Microsoft  Excel 97 or later  – to enable the  download of 
the invoice data to the customer’s system, WinZip or 
WinRAR 

 
 

Если у Вас возникли вопросы или затруднения, обратитесь к отделу электронного 
документооборота компании ТНТ Экспресс по электронной почте 
ru.einvoicing@tnt.com или к Вашему торговому представителю. 

. 


