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Per accedere al portale, collegarsi al sito  www.tnt.it/mypoint
Se non si è registrati, usare la funzione “Registrati“ per ricevere la password di 
accesso. La stessa procedura va seguita in caso di “Password dimenticata“.

Registrazione – Password dimenticata
 Codice: è il codice identificativo del Point, esempio TO999
 Email: è l’email inserita nella anagrafica TNT

Accesso



Accesso
Per accedere al portale, inserire Codice e Password



Home Page



Home Page
Sulla Home Page del portale sono disponibili diversi menù.

In questo manuale, ci focalizzeremo su queste funzioni:
 Gestione partenze
 Gestione arrivi
 Prenotazione ritiri
 Scheda riepilogativa
 Calcola tariffe e tempi di consegna
 Tracking
 Il mio profilo

A queste funzioni si può accedere direttamente dalla Home Page  Link Utili o 
dal menù a tendina Fai da te.



Gestione partenze
Utilizzare questa sezione del portale per inserire una spedizione in partenza dal 
TNT Point. Inserire i campi richiesti e confermare con Prosegui



Gestione partenze
La spedizione viene inserita nella parte inferiore della videata: finché non viene 
stampata sulla Scheda riepilogativa è possibile eliminarla cliccando sul cestino 
a destra.



Gestione partenze
Se il cliente mittente si presenta al TNT Point con una spedizione creata
tramite una soluzione web di TNT (come nell’esempio) è possibile caricare la
spedizione sul portale tramite la Lettera di Vettura.
ATTENZIONE questa funzione non si può usare se la spedizione è
internazionale, usare il menù a tendina (vedere slide 7)



Gestione partenze
Se il cliente mittente desidera effettuare una spedizione pagata cash in 
partenza (porto franco) è possibile calcolare il preventivo tramite il menù 
Fai da te   Tempi e costi online. Se il cliente decide di effettuare la 
spedizione, cliccando su scegli vengono trasferiti i dati al menù Gestione 
partenze.



Gestione partenze
Il portale chiede come inviare la ricevuta al cliente mittente. 



Gestione partenze
Quando viene inserita la prima spedizione della giornata, il portale richiede di 
prenotare il ritiro



Gestione arrivi
Utilizzare questa sezione del portale per gestire le spedizioni in fermo deposito

 Accettazione spedizioni in arrivo: per accettare le spedizioni che vi vengono 
consegnate dal driver TNT

 Consegna spedizioni in arrivo: per confermare la consegna della spedizione al 
destinatario



Gestione arrivi - Accettazione
Il sistema propone le spedizioni che il driver TNT sta consegnando in data odierna e quelle
che risultano già in fermo deposito ma di cui non si è ancora effettuata la “presa in carico”.

Cliccando su  “Accettazione“  si dichiara di prendere in carico le singole spedizioni. 

Se in anagrafica abbiamo il cellulare del destinatario, TNT gli invierà un sms allertandolo 
della disponibilità della merce ed eventuale importo del contrassegno. 
Per respingere una o più spedizioni, inserire la causale rifiuto nell’apposito elenco.



Gestione arrivi - Accettazione
Qualora il driver vi consegnasse spedizioni non presenti sul portale, inserire la 
Lettera di Vettura nell’apposito campo e cliccare su Trova e poi Registra



Gestione arrivi - Consegna
Quando il Cliente destinatario si presenta per il ritiro della spedizione: 
 se accetta la spedizione, cliccare su Consegnata, inserire il Nome Ricevente e gli 

estremi del Documento d’Identità e  la modalità di pagamento del contrassegno.
 se non accetta la spedizione, cliccare su Rifiutata ed inserire la Causale del rifiuto.

Trascorsi 5 giorni lavorativi la spedizione (evidenziata sul portale in grigio) va restituita a 
TNT cliccando su Reso TNT. Confermate le suddette operatività con Salva.

TECNO UFFICIO



Gestione arrivi - Consegna
Nel caso in cui l’autista TNT non avesse con se la distinta da far firmare al cliente 
destinatario, stamparla con la funzione Stampa



Gestione arrivi
Quando viene gestita la prima spedizione della giornata, il portale richiede di 
prenotare il ritiro. (All’arrivo dell’autista, consegnargli la distinta firmata dal cliente e 
farsi firmare la Scheda riepilogativa)



Prenota ritiro
Utilizzare questa sezione del portale per prenotare il passaggio di un driver TNT. 
Al termine della prenotazione riceverete una email di conferma con il numero di 
prenotazione



Scheda riepilogativa
Utilizzare questa sezione del portale per stampare la Scheda riepilogativa al 
momento di consegnare la merce al driver TNT



Scheda riepilogativa
Il sistema in automatico propone le spedizioni in partenza (precedentemente 
inserite dal Gestore TNT Point) e le spedizioni in fermo deposito consegnate.
Confermare cliccando su Stampa.



Scheda riepilogativa
Stampare la Scheda riepilogativa in duplice copia: 
 Apporre una firma nello spazio dedicato e consegnarne 1 copia al driver  
 Archiviare una seconda copia con la firma del driver



Calcola tariffe e tempi di consegna
Utilizzare questa sezione del portale per calcolare le tariffe da far pagare ai 
clienti occasionali che spediscono in porto franco.
ATTENZIONE: le tariffe del portale sono valide solo se paga il mittente.

TECNO UFFICIOTECNO UFFICIO



Tracking
Utilizzare questa sezione del portale per controllare una spedizione di cui si 
conosce la Lettera di Vettura. Nel caso non fosse disponibile, contattare il 
servizio clienti TNT:  800.123868 o https://www.tnt.it/CustomerOnline/

TECNO UFFICIO



Il mio profilo
Utilizzare questa sezione del portale per verificare la correttezza dei dati 
anagrafici , segnalare eventuali variazioni o cambiare la password di accesso al 
portale.
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In caso di dubbi, 
contattare:

Team Retail 
011 2226367
011 2226608


