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| .— Abrir Express Shipper por primera vez.

Al abrir Express Shipper nos encontramos, en la parte inferior, una barra con las opciones
principales del programa: “gestion de envios”, “libreta de direcciones”, “configuracion” y “acerca

de”

gestion de envios libreta de direcciones configuracion

2.- Configurar Express Shipper con nuestros datos de cliente.

Por defecto, Express Shipper se abre en la ventana de “gestion de envios” pero, antes de
utilizarlo por primera vez, debemos afnadir nuestros datos de cliente TNT para poder hacer envios

correctamente.

Para esto, seleccionamos la opcion “libreta de direcciones” y, en ‘“grupo de
direcciones” seleccionamos ‘‘direcciones de remitente” y pinchamos en “nueva

direccion’.

Ponemos nuestros datos de remitente, que seran los mismos que hemos utilizado para

hacer el registro de Express Shipper en la Web de TNT.

En esta ventana de “nuevo remitente” y después de escribir nuestros datos, veremos el
apartado “detalles preferidos del contacto”, donde presionaremos el boton “gestion de
contactos”. En la nueva ventana, seleccionamos “nuevo contacto” y escribimos los datos

solicitados.

Esta persona aparecera como contacto al realizar un nuevo envio. Una misma empresa y
cuenta pueden tener varios contactos y/o remitentes. Al pinchar en “cerrar”, volveremos a la
pantalla de “nuevo remitente” y, en “detalles preferidos del contacto” seleccionamos el

contacto creado Yy presionamos en ‘“‘guardar”
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En “libreta de direcciones’” también podremos crear, borrar y modificar

las direcciones de destinatario, de recogida y de entrega para que, cuando

hagamos un envio, podamos seleccionar estos datos utilizando una

referencia y asi, agilizar el proceso.

3.— Hacer el primer envio con Express Shipper.

Para hacer un envio en Express Shipper, primero seleccionamos “gestion de envios” en

el menu inferior.

En la parte izquierda de esta nueva ventana, seleccionamos “nuevo envio”.

Todas las opciones de ‘“‘gestién de envios” son: nuevo envio - editar envio - ver

envio - borrar envio - imprimir documentacion - reimprimir

documentacion — manifiesto — recogida - consultar precio - consultar

precio ad-hoc - seguimiento seleccionado - seguimiento total - historial de

seguimiento y actualizar.



En esta pantalla tenemos 6 campos de informacion que deberemos rellenar: plantilla,

remitente, abreviatura de recogida, destinatario, abreviatura de entrega y servicio.

Podemos rellenar los datos manualmente para cada envio o utilizar una plantilla (ver punto

8 de este manual).

Introducimos los datos del remitente y del destinatario.

—plantilla —destinatario
| <MNone> =l abreviatura, contacto
—remitente THT MADRID Antanio LI
abreviatura contacto nombre de empresa
[fnTPRUERA =] [Erdique =] | | |TNT MaDRID =l
cuenta nombre de empresa localidad cadigo postal
| | [MADRID [z8020 |

Estas direcciones pueden ser introducidas automaticamente si ya tiene las

mismas en otra aplicacion. Para ello, contacto con nuestro departamento

de informatica por mail a ClIT.es@tnt.com o llamando al 902111248 para

que le indiquen los pasos a seguir.

Los campos “recoger en” y “entregar a”’ debemos rellenarlos sélo si las direcciones de

retirada y entrega de la mercancia fuesen diferentes a las de “remitente” y “destinatario”.

En “servicio” rellenamos los datos correspondientes a la mercancia, tales como “tipo de
servicio”, “referencia del cliente”, “opciones”, “instrucciones especiales”, “términos de
pago’, “fecha de recogida”, “nimero de paquetes” y “peso”.

IMPORTANTE - Le recordamos que Express Shipper siempre le

mostrara toda la gama de servicios de TNT, independientemente
del destino seleccionado, por lo que, si desea conocer la

disponibilidad de alguno de nuestros servicios premium para el

servicio referencia del clients . v . . . .
[Erres o T [armEws codigo postal de destino, o desea conocer el tiempo de transito
o r%;ﬁzgmﬁ;ff;amm concreto, le rogamos por favor, consulte previamente a nuestro
O seguo Dpto. de Atencion al Cliente, a través del tif. 902 111 868, o bien
términos de paga fechade recogida  nimero de paguetes  peso

[Remtente = [enzes =] i 5.000 Kas. del correo, tnt.responde@tnt.com

gui de precios furda

Al seleccionar “guardar” el programa nos dara el nimero de nuestro envio.
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guardar, albaran
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Si [Ho]

CITES@TNT.COM

4.- Enviar e imprimir la documentacion del envio. Imprimir la etiqueta.

Una vez finalizado el proceso de introducir los datos de los envios, debemos imprimir la

documentacion del mismo: etiqueta y albaran o manifiesto, y solicitar la recogida de la mercancia.

En la parte inferior de la ventana de “gestién de envios” tenemos unos botones (que
podremos tener marcados o no) que nos permitiran tener un rapido acceso a una serie de

informaciones referentes a nuestros envios.

informacion correspondiente en la ventana de “gestion de envios”.

los botones estan marcados, veremos la

E V¥ expedido
¥ entregado

# [V pendiente
@ W entransito

&S W etiquetado
A ¥ excepcion

# 7 plartila
/W sinestado

Después de introducir los datos del envio, el mismo estara “pendiente”

Para imprimir la etiqueta (con el envio seleccionado en la ventana de “gestion de

envios”), seleccionamos la opcion “imprimir documentacion” y nos saldra la etiqueta del

envio:

ez | de..

nirmera de albaran

@ GEED

[

) S
B

*GEGDO83743

Serter et
6 NI346 Wo

[

imeds Whipysng S 07l

[ ot P
1ef1
Gl e g4 SR R

5. 000Kgs

La impresion de los envios pendientes puede realizarse una a una o todas

juntas. Esta etiqueta podra ser impresa en papel que sera introducido en

una bolsa especial que TNT le entregara o puede ser impresa en una

etiquetadora especifica de las que hay en el mercado (ej. Impresora Zebra

modelo LP2844)
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4.1 — Imprimir documentacion de fin de dia.

. . . ’ . , o 1
Una vez impresas las etiquetas, el icono del envio cambiaraa = M efiquetado

La opcion ‘“‘etiquetado’ en la parte inferior, tiene que estar marcada para

poder ver los envios pendientes de ser manifestados.

Seleccionamos la opcion “manifiesto” (con el envio seleccionado en la ventana de

“gestion de envios”).

imprimir manifiesto HEx

rseleccionar imprimir manifiesta

imprimir nue:

fecha del manifiesto nimera de manifiesto
[0312/2008 =l <M =

¥ emvar datos para emvios manitestados

rseleccionartipo de manifiesto

Iimnnmir tanto el manifiesto intermacional coma el de doméstica j

el manifiesto detallado se imprimird automaticamente

¥ imprimir manifiesto resumido

Esto nos imprimira un documento llamado “COLLECTION MANIFEST (DETAIL) -

DOMESTIC (SENDER PAYS) — 1”. El icono del envio cambiard a |2 M expedido |

La opcidon “expedido’ en la parte inferior, tiene que estar marcada para

poder ver los envios que han sido incluidos en el manifiesto (que han sido

manifestados)

Un envio SOLAMENTE puede ser borrado del programa si tiene el icono

oy
de pendiente o) o el de etiquetado | =*| . Si ya ha sido manifestado y

tiene el icono de expedido || NO PODRA SER ELIMINADO DEL
PROGRAMA. En estos casos, llamar al 902111868.

4.2 - Reimprimir la documentacion.
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Podremos reimprimir la documentacion de nuestros envios siempre que sea necesario. En

el menu de la ventana principal, seleccionamos “reimprimir documentacion”.

En esta ventana, marcamos las opciones que nos interesen (albaran o etiqueta) e

imprimimos los documentos.

reimprimir envio

nimero de albaran referencia del cliente albaran etiqueta de envio.
GE153527 780w [l

5.— Opciones especiales de Express Shipper.

Express Shipper tiene una serie de ventajas que facilitaran la tarea de solicitar una recogida,
evitando el tener que llamar por teléfono para hacer esta solicitud, y de consultar el precio

estimado de un envio antes de realizarlo.

Las opciones son: recogida, consultar precio, consultar precio ad-hoc,

seguimiento seleccionado, seguimiento total, historial del seguimiento y actualizar.

5.1 - Recogida.

En la ventana de “gestion de envios” seleccionamos el envio para el que queremos
solicitar la recogida y seleccionamos la opcién “recogida”, donde pondremos los datos

necesarios. Para finalizar, presionamos en “recoger”.

solicitud de recogida

rhorario de recogida——— estado de recogidar]
harario de apertura

|00 = [z =

v periodo de hora de comer

|1200 = [1200 j—‘
numero de albaran # estado de la rec... | referencia de recogida
= GE153527750ww B

4]

instrucciones de recogida
IENTF!EGAF! AFULANITO
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Para que esta y otras opciones funcionen correctamente, el PC debera

tener acceso a Internet.

5.2 — Consultar precio para envios pendientes o enviados.

En la ventana de “gestion de envios” seleccionamos el envio para el que queremos

realizar la consulta de precio y presionamos en “consultar precio”.

Nos aparecera una ventana “consultar precio” con la estimacion del precio de nuestro

envio.

consultar precio

precio, estado
conectando a THT

erwiando solicitud de precio(z] a THNT
recibienda cotizacidn de precio:

huscar texto precio, consulta completa

| buscar
nimero de albardn  # SEIVICID Opcion precio resultado
E GE1538277500A 15D MOME 1265EUR completada

5.3 — Consultar precios AD_HOC (consultas).

Seleccionamos la opcién “consultar precio ad-hoc” e indicamos los datos de remitente,

destinatario y mercancia y presionamos en “precio”.

pais del remitente cuenta del remitente senicio

ISpain j IEIIJD j IEconom_l,l Express [non-doc) hd
pais del destinatario localidad del destinatario codigo postal moneda

[Brai N I B | [Euro =

detalles de pagquete

cantidad pezo largo ancho alto wolumen
2 3,000 Kgs. 16 Cri. 20Cm. 14 Crmn. 0,009 m3
totales| 2 | £,000Kgs. | 0,009 m3
SEMVICID opcion | tanfa —
ECONOMY EXPRESS NONE 26107 EUR afiadir paguete

Importante: La estimacion de precio mostrado en “consultar precio’ y en ‘“consultar precio ad-hoc”
se basa en los detalles que facilita el cliente. Por favor, tenga en cuenta que no incluyen ni IVA ni

impuestos de Aduana. Todos los precios estan sujetos a cambio sin previo aviso.

5.4 — Seguimiento seleccionado y seguimiento total.
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En la ventana de “gestion de envios” seleccionamos el envio del cual queremos hacer el

seguimiento y pinchamos en “seguimiento seleccionado” o en “seguimiento total”.

En “historial del seguimiento” obtendremos la informacion del envio desde la recogida

hasta la entrega.

estado de la conesiorn
conectando a THT
enviando zolicitud de seguimiento a THT
recibiendo seguimiento de datos
estado del envio GE153527750W M

5.5 - Actualizar.

La opcion ‘“actualizar” se utiliza cuando el programa ha sido instalado en modo
compartido (varios ordenadores comparten las mismas bases de datos) y nos permite que, al
actualizar, en todos los ordenadores se visualice la misma informacion.

5.6 - Contra reembolso.

Express Shipper permite hacer envios de contra reembolso por un valor igual o inferior a

3000 Euros para envios NACIONALES de Paqueteria.

Para utilizar esta opcion, debemos proceder como en un envio normal:

Seleccionamos los datos del remitente.

Seleccionamos los datos del destinatario.

Seleccionamos el tipo de servicios.

zervicios de PALLUETERILA
10:00 E xpress [non-doc]
12:00 Express [non-doc]
9:00 Exprezs [non-doc)
Ewpress [non-doc]

Una vez seleccionado el tipo de servicio, en opciones debemos marcar la casilla de

“Contrareembolso”.

servicio

E=press [hon-doc)

OpCiones
Contrareembolzo
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Al seleccionar esta opcion, al lado de “referencia del cliente”, veremos dos nuevas casillas:

“Contra reembolso, moneda” y “Contra reembolso, importe”

Contra reembolso, moneda
Eura v

Contra reembalso, impore
1234,00

Seleccionamos el botén “siguiente >>” y rellenamos los datos solicitados:

moneda de envio

Euro v
[ contral aduanera [Jseguro
walor del envio valor del seguro
1234.00
detalles de paguete
bulto
dezcripcion de mercancias cantidad pesa larga ancha alto __YE_'}_‘_T_‘?H_FE_‘E!____
caja 1 10,000 k.gs. 40 Cm. 40 Cm. 40 Cm. 0,084 m3

Para finalizar el envio, presionamos el botén “guardar”. Saldra una ventana confirmando el

numero de albaran y le preguntara si quiere hacer otro envio o no.

guardar albardn @

se le ha asignado & su envio el nimero de albaran

T

tiene 98 ndmeros de albaran disponibles

desea afiadir otro envio?

Si fio]

Al igual que en los otros envios, debemos imprimir la etiqueta y la documentacion

correspondiente.

6.— Configuracion.

Aqui podremos personalizar y optimizar Express Shipper para que se adapte perfectamente

a nuestras necesidades.

Las opciones que tenemos son:
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la aplicacitn esta utilizando el sisterna decimal
importar direcciones

configuracion de impresoras

exportar informacion a fichero

copia de seqguridad v restaurar

mantenimiento de productos

mantenirmiento de articulos

mantenimiento de declaraciones de exportacion

configuracion de la conexitn

6.1 — Nuevo Rango de Albaranes.

En “nuevo rango de albaranes” introduciremos, cuando sea necesario, un nuevo rango
de albaranes. Cuando el programa gasta la numeracion que se introduce la primera vez (al hacer

el registro), avisa para que el cliente solicite un nuevo rango. Para esto, debe llamar al 902111248

o enviar un mail a C|T.es@tnt.com, indicando el nombre de su empresa, el nr. de cuenta TNT, el

nr. de registro y la cantidad de albaranes deseada.

nimero de registro ES

codigo de rango de albaranes

|11111 —_ |22222 — 33333 —_ |44444 —_ |G

Para evitar problemas se recomienda pedir, aproximadamente, la

cantidad de albaranes que estiman utilizar en dos meses.

6.2 — Sistema monetario y sistema de pesos y medidas.

En la opcion “la aplicacion esta utilizando el sistema decimal” nos informa cual es el

sistema monetario y de pesos y medidas que esta utilizando Express Shipper. Por defecto, estara



en “sistema decimal”. Si estuviese en sistema britanico (para United Kingdom), debera

cambiarlo a decimal.

Conforme indicado anteriormente, le permite importar las direcciones de
sus clientes para que no tenga que introducirlas manualmente. Para esto, debe enviarnos un listado
en Excel de las direcciones de sus clientes a con los siguientes campos y numero
de caracteres por campo: Abreviatura 15 - Nombre 30 - Direccion 90 - Ciudad 30-CP 9 -

Provincia 30 - Pais siglas 2 - Nombre del pais 30 - Teléfono 16 - Contacto 30.

(15 MAK) (0MAR) | (S0MAX) | (MAR30) [(MAX9)| (MAX30) |(MAXZ)| (MAX30) [MAX15) | [MAX30)
ABREVIATURS | NOMBRE~| DIRECCION+| CUDAT+| CP v| PROVINCIA »| PAIS+NOMBRE DE PA TELEFOND | CONTACTO
THTOM TNTEXPRES:  |BRUSELAS B ALCOBENDAE| 28108 MADRID 3 E3pAfiA 0000000 ENRIGUE

THTO0Z
THTO03

Si tiene alguna duda al preparar el archivo, por favor, llame al 902111248

y le daremos las explicaciones oportunas.

En la opcion “configuracion de impresoras” podremos indicar, entre otras opciones,

cual es la impresora que imprimira las etiquetas, manifiestos y demas documentacion.

perfil de documento buscar texto

descripcidn del documenta nombre de impresora copias
Address Labels Zebra LP2E844 1
Commercial lnvoice 1
Con Note 1
Detailed Manifest WWCpu-095ENHP Officejet P 1
Summary b anifest WCpu-095EHP Officejet P 2

Express Shipper utiliza las impresoras que Windows tenga configuradas

como predeterminada pero seleccionando el tipo de documento (doble

clic) podremos modificar esta configuracion.

Si tiene alguna duda al respecto debe llamar al 902111248 o enviar un

mail a CIT.es@tnt.com, indicando el nombre de su empresa, el nimero

de cuenta TNT, el nimero de registro y una pequeiia descripcion del

problema.
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editar impresion de documento

descripcitn del documento

fddress Labels imprimir activa

impresora orientacién

impresora

THT CITIZEN -~
wertical

capies o
[ ®apaisado

papel mérgenas
tamafio activo

USER -

superior izquierda

orgen . ,

Rllo continuo v

6.5 - Exportar informacion a un fichero.

Seleccionando “exportar informaciéon a fichero” podemos hacer una copia de los

envios o de las direcciones.

Si seleccionamos “direccion” y dejamos las opciones que vienen por defecto, nos hara una
copia de todas las direcciones que tengamos almacenadas en Express Shipper. Solo tendremos que

indicarle donde queremos guardar esta informacion y presionar en “exportar”.

tipo de exportacion

I direcidn ﬂ
farmato de archivo
I reimportable j

ruta de la exportacian

||nd|c:ar donde queremnos guardar la informacian

exportar direcciones
¥ todo

W remitents

[ destinataria

¥ recogida

¥ entrega

Si seleccionamos “envio” podremos indicar que tipos de envios y como queremos
guardar.

Estos archivos pueden ser importados en Express Shipper o en otras aplicaciones como

Excel o Access.

tipo de exportacian

Ie”“’"° j delimitadar [T delimita valores alfanuméricos
formato de archivo I -I [ delimita walores numericos
Ida‘i“"it“"dD =] [ incluye cabecera
tuta de |a exportacion
Ilndlcal donde queremos guardar la informacicr| J exporar
exportar informacion de envio
B todo ¥ usarfechas
B ¥ expedido
& ¥ etiquetado desde|27/11/2002 'I

#| ¥ pendiente

a 04/12/2008 ‘I
# [ plantilla
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6.6 — Copia de seguridad y restaurar.

En la opcion “copia de seguridad y restaurar” podremos hacer copias de seguridad de la

informacion contenida en Express Shipper, asi como recuperar dicha informacion (restaurarla).

copia de seguridad restaurar reparar

Al presionar “exportar” aparecera una ventana de Windows donde debemos indicar el

lugar donde queremos salvar el archivo de backup.

Save in: I ) cit j

I =TT Dol IBERITS:

Al finalizar, nos saldra una confirmacion indicando que le proceso se ha realizado

correctamente.
>
\i,) Se ha realizado |5 copia de seguridad

|prucesadus 38 |

Si presionamos en restaurar, aparecera una ventana de Windows donde debemos

seleccionar el archivo que hemos guardado al hacer la copia de seguridad. Al finalizar, nos saldra

una confirmacién indicando que le proceso se ha realizado correctamente.

T
Laak in; I ) cit \ir) Restaurar base de datos ha finalizado

procesados: 35 |

Para restaurar correctamente la informacion, Express Shipper tiene que

estar cerrado. Hay que dejar abierta solamente la ventana de ‘‘copia de

seguridad y restaurar”.

La copia de seguridad y restaurar también pueden realizarse desde el

mena de Windows. Para ello debe ir a:

i/ start o Inicio + r“ AEEEmS \ xpressshipper Backup and Restore

6.7 - Mantenimiento de productaos y articulos.
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En las opciones “mantenimiento de productos” y “mantenimiento de articulos”
podremos almacenar informacion de la mercancia y/o productos que enviamos regularmente a
nuestros clientes ya sean cajas u otros recipientes que tengan siempre el mismo peso y volumen.
Seleccionamos “nuevo producto” o “nuevo articulo” y rellenamos los campos con la

informacion de la mercancia.

descripcian de producto

[REVISTAS

peso largo ancho alto wolumen

I'IELUUD ks |5D Cm. X |4D Cm. X |5D Cm. = I w3

Una vez guardada la informacion del producto o articulo, podremos crear otro producto o

articulo, podremos editarlos, borrarlos, establecerlo por defecto y actualizarlos.
6.8 — Mantenimiento de declaraciones de exportacion.

La opcién de “mantenimiento de declaraciones de exportaciéon” se utiliza cuando se
realizan envios a paises que tienen control aduanero o exigen factura y documentacion. Si tiene
alguna duda sobre que paises necesitan esta documentacion debe llamar al 902111868 Centro de

Atencion al Cliente de TNT.

shreviatura nuea declaracion de DusCar texio
x S
exporacion ||
nambre
f editar declaracion de abreviatuia nombre
descripcion exportacian DEF Commercial [r...

6.9 - Configuracion de la conexion.

La opcion de “configuracion de la conexion” le permitira dejar algunas informaciones
grabadas que seran utilizadas cuando realice el envio de la informacion a TNT. Puede configurar

las siguientes opciones: precio — recogida — envio — proxy.

precio |recuqida|enviu |r:|r|:|>-:\,f |

precio, guia de moneda:
IEuru:u
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Precio: Dejar Euro

Recogida: Puede indicar los horarios en los que TNT podra pasar a recoger su mercancia.

precio  recogida |en\r|'n Iprnxv |

[T mostrar opcion de recogida en la pantalls de manifiesto

horario de apertura: periodo de hora de comer
[os00 = [z = | [1z00 = |14 =

[~ peticion automatica de confirmacion de recogida por correo electranico

Para saber los horarios de recogida en su zona, debe llamar al 902111868

Centro de Atencion al Cliente de TNT.

Envio: Puede seleccionar a quien se le enviara un mail con la informacion del envio. Para

que esto sea posible, el mail debe ser grabado en la ficha del cliente.

precio |racuq|da envio |pn:|xy I

solicita cuenta de correo para:
[ remitente
[ recogida
[ destinatario
[~ entrega

¥ acepta los términos y condiciones para envios con TNT

Proxy: Cuando, por motivos de seguridad (u otros), su ordenador tenga algliin tipo de
restriccion para conectarse a Internet y las opciones de recogida, las opciones de consulta de
precios y las opciones de seguimiento, no funcionasen correctamente, el departamento de

informatica de su empresa debera configurar estos datos. Si tienen alguna duda, deben llamar al

902111248.

precio |recoqida| enmvio  Proxy |

proxy seleccionado:

gestian del proxy

71.— Acerca de Express Shipper.

En esta opcion, tendra acceso a la informacion del programa.

ExpressShipper
Propiedad de THNT Holdings B.Y. @ 2002
version 1.08.207 (formato internacional)

nimero de registro ES 00004

Ir a prequntas frecuentes
términos v condiciones

Soparte Remoto (haga clic aqui si ha acordado una sesion de
soporte con su técnico CIT)

‘Windows ¥P Service Pack 3 (crear 2600)

Memoria Fisica disponible para Windows: 976,076 KB enlace wek

8.—- Plantillas.
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Las plantillas agilizan considerablemente la gestion de nuestros envios ya que nos permiten

dejar grabadas tantas informaciones como nos sea posible.

Podemos dejar grabados los datos del remitente, del destinatario, del tipo de servicio vy,
también, de las caracteristicas de la mercancia, con lo que, para realizar un nuevo envio, al
seleccionar la plantilla correspondiente, solamente tendremos que presionar el boton “guardar” o

“imprimir”.

TN 0 =
XpressShipper
NUEVO envio préessShipper:
plantilla destinatario
pautas de embalaje paguete § kilos shreviatura contacts
e 1001 hd Alt: v
rermitente
consultar precio akrewviatura, contacta nombre de empresa
TNT ~| |ENRIQUE v Fl v
afadit snvio de cuenta nombre de empresa localidad cadigo postal
devalucian oo w TNT ALCOBEMDAS
libreta de direcciones editar direccion libreta de direcciones editar direccion
abreviatura de recogida abrevistura de entregar
<Mone> hd recoger en <Moner hd entregar a
servicio referencia del cliente
Express [doc) £V
opciones insttucciones especiales
[ Prioiity
[ Seguo
terminos de pago fecha de recogida nimero de paguetes  peso
Remitente . 28/01/2009 v 1 5,000 Kgs.
guia de precios:  0.00 guardar imprimir cancelar

8.1 = Crear una plantilla.

Para crear una plantilla, debemos tener marcado, en la parte inferior, el boton “plantillas” y,
en la ventana principal, hacer doble clic en una plantilla en blanco (vienen con el nombre de

templates y estan numeradas del template| al template50)

g Template 3 30/09/2002 0
@ Template 4 30/09/2002 0
g Template 5 30/09/2002 0
g Template & 30/09/2002 0
g Template 7 3040972002 1]
g Template 8 30/09/2002 0
g Template 9 30/09/2002 0
@ Template 10 304092002 1]
g Template 11 30/09/2002 0
g Template 12 30/09/2002 0
g Template 13 30/09/2002 0
g Template 14 30/09/2002 0
@ Template 15 30/09/2002 1] v
< >
|EB [Jexpedido #*) [¥]pendiente & [etiguatado # [V plantilla
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Una vez abierta la plantilla, debemos rellenar aquellos campos que podamos dejar fijos para

futuros envios. Podemos crear 50 plantillas diferentes.

ralantilla rdestinatario
|Template 1 j abreviatura contacto
- JTNTHMeDRID x| [<Mone> Jd|
rerritere
shreviatura contact normbre de empresa
[tuTPRUEES =] [Erviaue =1 | | ITNT MADRID =l
cuenta nombre de empresa localidad cadigo postal
fooo x| [TNTCO-MAILBPD /1 [MADRID | 28020 |
libreta de direcciones editar direccian libreta de direcciones editar direccian
rabreviatura de recogida: rabreviatura de entrega
<Noney = recoger en |<None> vl entregar a
senicio referencia del cliente
I'IEI:EIEI Express [doc) j |
opciones instrucciones especiales
O Seque
terminos de pago fechade recogida  nimero de paguetes  peso
[Remitente N e [z-000 Kos
guiade precios:  0.00 cancelar

Al pinchar en la opcion “guardar”, la plantilla nos pedira que le demos un nombre

identificativo.

guardar plantilla

nombre de la plantilla
|Caia Tipo &

Una vez guardada la plantilla, cuando realicemos un nuevo envio, seleccionamos la plantilla

creada y, para finalizar, solo tendremos que presionar el boton “guardar”.

nuevo envio

plantilla
pautas de embalaje <Mone> 2
<Mones =2

Template
Template
Template
Template
Template
Template b’

consultar precio




EXPRESS SHIPPER - GUIA DE REFERENCIA CITES@TNT.COM

ANEXO | - Envio de Devolucion

Procedimiento para hacer un ‘Envio de devolucion’ en Express Shipper.

Se comienza haciendo el envio de manera normal, poniendo los datos correspondientes a
Remitente, Destinatario, Servicio, etc. Una vez tengamos estos datos, veremos, en la parte

izquierda de la pantalla la opcion ‘afiadir envio de devolucion’.

Importante: En los datos del destinatario debemos indicar un nimero

de cuenta valido de TNT. Si este cliente no tuviese un niamero de

cuenta con TNT, podremos indicar el nimero de cuenta del remitente.

- S i =) I

nuevo envio pressShipper:

plantilla destingtario
pautas de smbalajs <Mane> v | shreviatura contacto

testexhanjers v | <None> v

remitente
cansultar precio abrevistura contactn nombre de empresa

TNT v Diega Cagigas Cacho v test extraniero 3
afiadir envio de cuenta nombre de empresa localidad cadigo postal
devolucidn 000734677 v |TNT ‘ ‘ |

libreta de direcciones editar direccion libreta de direcciones editar direccion
abreviatura de recogidar abreviatura de entrega:
<None> v recoger en <None» v entrecar &

referencia del cliente

opciones instrucciones especiales
[ Drylce ~
[ Inswrance &
términos de pago facha de recogida
Remitente v 24/08/2009 -
quia de precios:  0.00 siguiente >> guardar imprimir cancelar

? Haga clic agui para afiadit o ediar un envio de devalicién

Después de seleccionar la opcion de “anadir envio de devolucion”, veremos la siguiente

pantalla:

anadir envio de devolucion

envio de devolucian nimero;

se requieren datos de la devolucian

servicio
devolvera
contacto Express [non-doc) E
Diego Cagigas Cacha +|| | opeiones
[ Drplee P

[ Insurance 3
referencia de la devolucian

términos de pago
editar direccidn

Fiemitents -
detalles opcionales de la devolucian
instrycciones especiales
moneda de envio walor del envio

Euro ~ 100

walor del seqguro
[Jsequro

quardar cancelar

?

Una vez cumplimentados los datos solicitados en esta pantalla, podremos finalizar el envio

poniendo los datos de la mercancia.
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Por ultimo, solo queda imprimir la documentacion del envio. A diferencia de un envio

normal, debemos imprimir dos juegos de documentacion:

o Documentacion del envio de la mercancia.

o Documentacion de la devolucion de la mercancia.

La documentacion consta de:

e Etiqueta

e Manifiesto

Ejemplo de la “Etiqueta” y “Manifiesto” de envio:

Sender: TNT Account : 000734677
[WARERA0 AT A
"GE114867411WW*
contact: Diege Cagigas Cacho Sender Ref :
Tel 502111248
Delivery Address Description of Goods Shipping Date: 24 Jun 2002
teast axtranjaro test
tBSt. extranjero Dimansions: 10em x 10em x 10em
paris
75000
France
Special Delivery Instructions WON DANGEROUS
GooDs
Sarvies & Options MNo.Of Pieces
(1 Express (non-doc)
: 1l ofl
Consignmant Waight
1.000Kgs
m COLLECTION MANIFEST (DETAIL) - OTHERS (SENDER PAYS)- 17 Fgelott
Snigmen Date: 24.Jun 2308
Sender Acoount : 000734677 Pickup id: ExpressShipoar 1.06.201 Regisiraion Number : ES18113C
Senderame @ T¥r Frinted an 24[un20%
& Address ¢ Avde. da Srussles, 6 L o:18
Alzstwndes, Madeid, 38108, Spain

SEMOER FRY!

s
Sender Can Sender Alet Recsiver VAT N Recsiver Aco Number : 00734577

Recerver Cantao :

: 1 Weight:  1.000%g nsurance Vaiue : Invaice Value : 1.20 £
Desorptan (inchuding pasiing and marks) Dimensians (L x W x H|
tas Loem = l0=m = 102m Tatsl Gansignment Vaume

ELL4BETL 1NN
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Ejemplo de la “Etiqueta” y Manifiesto de devolucion:

Peorssthira intamaional 105201

Sender:  TNT Account : 000734677

test extranjero

= *GE114867425WW*
Sender Ref :

Dalivery Addrass Description of Goods Data:
TNT

Avda. de Bruselas, 6
Alcobendas

Madrid

28108

Spain

Contact: Diego Cagigas Cacho D
Tel: 902111248

Special Delivary Instructions KON DANGEROUS
GOODS

Sarvice & Options MNo. Of Piscas
{15N) Express (non-doc)
. of

Consignment Waight

your kocal TNT ot 33 {5) €25 0771 1o arrange for a collection H any

BETURN THT INSTRUCTIONS

Wi heve been assignad 10 arrangs the transpart of a consignmant from youw. Plaase prapare
yaur shipmanl by placing the TNT label on the piecajs). You nead 1o contast your lacal TNT
b arranga collaction,

If your shipmeni{s) are customs controlled, you must also provida an imvoice (with appropriate
rusmber of copias for the country you are shipping 10} and hand over 1o the TINT Driver.

Thank you in advance for your co-opecalion,
THT Express

Termsg and Congitons aoply - &8 per Mo www, TNT.com website
Lol contcts avaiabie on your TNT websie: hlp . www, TNT, com



