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Mode d’emploi myTNT international

Votre espace privatif en ligne de gestion de vos expéditions
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1. Introduction

myTNT international est un environnement dédié, dans une zone sécurisée du site TNT, qui vous 
permet de gérer vos expéditions internationales en toute simplicité :

• Disponible à tout moment

• Enregistrement sous 48h avec votre 

numéro de compte TNT

• Tarifs personnalisés

• Paramétrable pour gagner du temps

• Import de votre carnet d’adresses

• Suivi colis détaillé

• Besoin d’une connexion Internet

(IE, Safari, Firefox à jour)
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Sécurité

Pour traiter vos données de la façon la plus sûre, myTNT est un environnement sécurisé. Dès 
que vous entrez dans myTNT, tous les échanges sont codés et protégés par le protocole 
industriel standard Secure Sockets Layer (SSL).Vous pouvez vérifier que vous êtes en 
environnement sécurisé lorsque l’icône d’un verrou fermé est présente au bas de votre écran.

2. Principes de navigation (1/3)

Message d’avertissement

Occasionnellement lorsque myTNT est en maintenance technique, vous obtiendrez le message d’avertissement suivant 
dans la barre de menu. Vous pourrez à nouveau vous connecter ultérieurement. 

Icônes

Voici la signification des principales icônes que vous rencontrerez sur myTNT international : 

Afficher

Validé

Question

En attente d’impression

Documents imprimés

Manifestes imprimés

Vers le haut

Vers le bas

Tri croissant 

Tri décroissant

Erreur de saisie

Statut : en anomalie

Statut : livré

Statut : en cours de 
livraison
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Le point 
d’exclamation
indique que vous 
avez saisi une 
information 

erronée ou qu’elle 
est manquante.

2. Principes de navigation (2/3)

Erreurs et messages

myTNT a pour but d’enregistrer toutes les 
données qui permettront à votre expédition 
d’être livrée dans les délais et dans un bon 
état. Si myTNT a besoin de plus 
d’informations que ce que vous avez 
fourni ou si une information semble 
erronée, un message d’erreur vous 
préviendra.

Si des informations 
sont erronées ou 
manquantes, vous 
obtiendrez ce type de 
message d’erreur. 
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Raccourcis

Les « Raccourcis » sont accessibles depuis n’importe quelle 
page de myTNT et vous permettent d’accéder directement 
aux pages les plus utilisées : « mes Paramètres », 
« Obtenir un tarif », « Mot de passe » et « Page d’accueil ».

Aide
myTNT vous propose une assistance en ligne : 
• Vous pouvez télécharger ce mode d’emploi à tout 
moment
• Vous avez accès à un glossaire des termes utilisés dans 
myTNT et de façon générale dans l’univers du transport et 
de la logistique.

Quitter

myTNT est un environnement sécurisé. Il est donc 
préférable de quitter en cliquant sur « Déconnexion », en 
haut à droite de votre écran.  myTNT vous rappellera de 
clore les tâches en suspens le cas échéant.

2. Principes de navigation (3/3)
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3. M’enregistrer (1/3)

Accéder à l’écran d’enregistrement

Pour accéder à la page d’enregistrement il vous suffit de :

1. vous rendre sur la homepage de www.tnt.fr et cliquer 
sur « M’inscrire », 

2. puis de cliquer sur la bannière « myTNT international »
de la page myTNT

3. et enfin de cliquer sur « Inscrivez-vous » sur le nouvel 
écran.

1. 2.

3.



>>  8
Mode d’emploi myTNT international – MA-MK-003-4

Saisissez votre 
adresse e-mail

comme login.

Saisissez et confirmez 
votre mot de passe. 

Il doit contenir au
moins 8 caractères

alphanumériques.

Vous devrez accepter 
les conditions 
générales de vente
et de transport de 
TNT disponibles sur 
www.tnt.fr.

Saisissez ici un indice qui 
vous permettra de 

retrouver votre mot de 
passe en cas d’oubli. Ne 
ressaisissez pas votre 

mot de passe !

3. M’enregistrer (2/3)

Renseigner le formulaire d’enregistrement

Si vous êtes déjà en compte avec TNT, saisissez les informations relatives à votre compte. Vous obtiendrez la confirmation de 
votre accès à myTNT international sous 48h par e-mail. 

Sinon n’hésitez pas à remplir le formulaire « Nous contacter » sur www.tnt.fr et nous rappellerons dans les meilleurs délais.

IMPORTANT 
Partagez le carnet 
d’adresses et la 
gestion des 

expéditions avec 
d’autres utilisateurs 

enregistrés sur le même 
compte pour faciliter le 

travail en équipe. 
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Entrez les 
informations 
relatives au 
compte 
myTNT 
existant.

Sélectionnez 
“Informatique” et 
indiquez le numéro du 
ou des comptes que 
vous souhaitez 
ajouter.

3. M’enregistrer (3/3)

Ajouter d’autres comptes TNT

Vous pouvez demander l’ajout d’autres comptes TNT grâce à la rubrique « Nous contacter » en bas de page.

IMPORTANT Vous 
pouvez uniquement 
demander l’ajout de 

numéros de comptes   
déjà créés par votre 
commercial TNT 
pour votre société.
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4. Me connecter

Pour vous connecter à l’environnement sécurisé myTNT, il vous suffit de vous rendre dans la rubrique myTNT de la 
page d’accueil de www.tnt.fr.

Entrez votre login et votre mot de 
passe. N’oubliez pas de sélectionner
international avant de cliquer sur
« Me connecter ».

Si vous avez oublié votre mot de 
passe, vous pouvez le réinitialiser
ou obtenir votre indice par e-mail en 
cliquant ici.
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Vous pouvez également sélectionner 
« Changer mon mot de passe »
depuis la page d’accueil de myTNT 

international.

Inscrivez simplement votre nouveau mot 
de passe et confirmez-le.

Assurez-vous de mettre à jour 
également votre indice secret.

5. Mon mot de passe

Vous pouvez changer votre mot de passe à tout moment en cliquant sur « Raccourcis » puis sur « Mot de passe »:
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Sélectionnez l’adresse d’expédition
grâce au menu déroulant.

Si vous avez régulièrement des 
ramassages à une autre adresse, vous 

pouvez la créer en cliquant ici.

Si vous cochez cette case, myTNT enregistrera 
automatiquement dans votre carnet 

d’adresses toutes les adresses renseignées.

6. Mes paramètres (1/3)

« Mes paramètres » vous permettent de gagner du temps en demandant à myTNT de mémoriser les informations que 
vous utilisez régulièrement. Elles apparaîtront par défaut à chaque création d ’expédition.

Mes paramètres d’adresses par défaut

IMPORTANT TNT peut avoir besoin de 
vous contacter. Saisissez ici votre nom et 

votre numéro de téléphone.



>>  13
Mode d’emploi myTNT international – MA-MK-003-4

Sélectionnez 
documents ou 
marchandises

Entrez ici les 
informations 

relatives aux colis
ou documents que 

vous envoyez 
régulièrement.

Pour certains envois 
internationaux, il est nécessaire 
de joindre aux marchandises 
des factures commerciales 
ou sans paiement. Si vous 
avez coché cette case, myTNT 
éditera automatiquement cette 
facture quand ce sera 
nécessaire.

Saisissez ici votre 
référence interne

(numéro de 
commande par 

exemple).

Mes paramètres d’expédition par défaut

6. Mes paramètres (2/3)

Sélectionnez le service que 
vous utilisez le plus souvent

IMPORTANT Vous pourrez toujours forcer la création de la 
facture en cliquant directement sur « Créer une facture pour 
douane avec myTNT » lors de la création de l’expédition.
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myTNT imprime 
toujours le 

minimum de 
documents requis. 
Ajouter le nombre 

de copies 
supplémentaires

dont vous avez 
besoin ici. 

Choisissez ici la page 
d’accueil de myTNT 
international.

Vous pouvez 
spécifier ici des 
instructions 

particulières pour 
le ramassage.

Pour envoyer 
systématiquement des e-
mails de notification 
d’expédition, renseignez ces 
champs et cochez les cases 
correspondantes.

Vous pouvez demander une 
confirmation de la prise 
en compte de la demande 
de ramassage.

6. Mes paramètres (3/3)

Mes paramètres d’impression, de ramassage et mes autres paramètre par défaut
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4 types d’adresses sont utilisables dans myTNT. 
Sélectionnez celui dont vous avez besoin. 

Si vous ne pouvez voir l’adresse que vous souhaitez, 
utilisez la fonction « Rechercher ».

Cliquez sur le triangle pour 
trier les adresses par ordre 

croissant ou décroissant.

Si vous souhaitez reprendre 
des informations d’une 
adresse déjà enregistrée, 
sélectionnez l’adresse et 
cliquez sur « Copier ».

Vous pouvez importer des adresses à partir d’autres carnets d’adresses 
en utilisant cette fonction (une fois le fichier mis au bon format).

7. Mon carnet d’adresses (1/2)

Principales fonctionnalités

Si vous avez choisi de partager le carnet d’adresses lors de l’enregistrement, les adresses que vous enregistrez pourront être 
utilisées par les autres utilisateurs inscrits sur votre compte. Dans le cas contraire vous pouvez activer cette option à tout 
moment dans « mes Paramètres ».
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Sélectionner le type 
d’adresse dont vous 

avez besoin.

Renseigner les détails 
de l’ adresse. Les 

champs marqués 
d’un * sont 

obligatoires.

Vous pouvez également sauvegarder les nouvelles adresses utilisées lors de la création d’une expédition. Cette fonction 
peut être automatisée dans « mes Paramètres ».

7. Mon carnet d’adresses (2/2)

Ajouter des adresses

myTNT peut gérer pour vous jusqu’à 1000 adresses. Vous ne pouvez modifier ou supprimer votre adresse expéditeur. 

Si vous voulez demander un enlèvement en France sur un autre site, vous pouvez créer une adresse de ramassage. 
La société expéditrice aura alors besoin des documents d’expédition (bon de transport, factures pour douane, etc.) et vous 
devrez envoyer les documents à l’expéditeur par e-mail.  
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*C=Collection (adresse de ramassage) ; D= Delivery (adresse finale de livraison) ; R= Receiver (adresse destinataire)

8. Importer mes adresses (1/2)

Structure du fichier d’importation  

Si vous possédez déjà un fichier d’adresses destinataires, comme votre propre fichier clients par exemple, vous pouvez l’importer 
dans myTNT. Vous pouvez importer jusqu’à 100 adresses depuis un fichier CSV formaté (voir tableau ci-dessous).

Numéro du champ Nom du champ Option Longueur Format A noter 

1 Type d'adresse Obligatoire =1 Alphabétique C, D, R seulement*

2 Référence client Obligatoire <=10 Alphanumérique

3 Raison sociale Obligatoire <=50 Alphanumérique

4 Rue Obligatoire <=30 Alphanumérique

5 Complément adresse Facultative <=30 Alphanumérique  

6 Complément adresse Facultative <=30 Alphanumérique  

7 Ville Obligatoire <=30 Alphanumérique

8 Province Facultative <=30 Alphanumérique

9 Code postal Obligatoire <=9 Alphanumérique

10 Code Pays Obligatoire <=3 Alphabétique
codé sur 2 caractères, 

aligné à gauche

11 TVA Facultative <=20 Alphanumérique

12 Contact Obligatoire <=50 Alphanumérique

13 Téléphone Obligatoire <=16 Alphanumérique

14 E-mail Facultative <=129 Alphanumérique

IMPORTANT: une 
importation correspond 
à un fichier d’adresses de 
100 enregistrements 

maximum. Vous 
pouvez donc importer10 

fichiers de 100 
enregistrements au total.
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Lancez 
l’importation en 
cliquant sur 
« Importer ».

Choisissez le 
fichier à importer 
en cliquant sur 
« Parcourir… ».myTNT vous montrera 

la progression de 
l’import et vous 
alertera en cas 

d’erreur. Les lignes 
d’adresses avec erreur 

seront rejetées et 
pourront être à

nouveau importées 
après correction.

L’import d’adresses

Vous pouvez importer jusqu’à 100 adresses à la fois depuis un fichier CSV formaté.

8. Importer mes adresses (2/2)



>>  19
Mode d’emploi myTNT international – MA-MK-003-4

9.  Estimer mes délais et tarifs

Dans cette page accessible depuis la page d’accueil de myTNT international, vous pouvez saisir les informations nécessaires à
l’estimation de votre tarif personnalisé et du délai de livraison de votre expédition. 

myTNT vous affichera exclusivement les services disponibles pour votre expédition.

Vous obtiendrez le tarif pour tous les services 
disponibles, incluant les surcharges et hors 

TVA, ainsi que les délais estimatifs. 
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Sélectionnez « Produits » si 
votre marchandise a une valeur 
commerciale et est soumise au 
contrôle de douane.

Sélectionnez l’expéditeur
grâce au menu déroulant. Vous 

pouvez demander un 
enlèvement extérieur en 

France en cliquant sur « Saisir 
une autre adresse de 

ramassage ».
Si vous le souhaitez, inscrivez 
une référence interne ici 
(numéro de commande, 
numéro du client, etc.) Elle 
vous permettra de suivre 
votre expédition.

10. Créer mon expédition (1/2)

Saisir les détails de mon expédition  

La section « Mon Expédition » vous guidera à travers les étapes indispensables à la création d’une expédition réussie. Vous 
trouverez également nos « Conseils pour bien expédier » sur www.tnt.fr.

Vous pouvez spécifiez ici des 
instructions particulières 
à la  livraison (par exemple : 
3è porte gauche, livraison au 
magasin, etc.) dans la langue 
du destinataire.

Si votre adresse de 
livraison est différente, 
créez-là en cliquant sur 

« Entrer une adresse de 
livraison différente ».

Sélectionnez l’adresse de 
destinataire dans votre 

carnet d’adresses.  
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Si vous cochez un seul 
colis, vous pourrez saisir 
toutes les informations 
sur l’écran de gauche. 

Vous pourrez entrer 
toutes les informations 
dans ce nouvel écran en 
ajoutant les lignes 
nécessaires.

En cliquant sur 
« Confirmer », vous 
reviendrez aux « Détails 
de l’expédition ».

10. Créer mon expédition (2/2)

Saisir les détails de mes colis

Si vous sélectionnez « Produits / marchandises », plus d’informations vous seront demandées que pour les documents.

IMPORTANT les 
informations doivent 

être saisies en 
anglais pour le 

passage en douane. 

Si vous en sélectionnez 
plusieurs, il vous faudra 

cliquer sur « Enregistrer 
le détail des colis »
pour entrer toutes les 

informations.
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Cliquez ici pour avoir une 
estimation de votre 

tarif et du délai.

Saisir la valeur qui 
doit être supérieure à

zéro.

Vous pouvez envoyer un 
e-mail de notification 

d’expédition en 
remplissant les champs 

suivants et en cochant les 
cases correspondantes.

myTNT indique les 
informations 
relatives à tous 
vos ramassages ici, 
voire si vous avez 
des ramassages 
programmés.

Vous pouvez 
spécifier ici les 
instructions 
particulières
pour le ramassage.

Pour créer vos factures 
pour douane, cochez 

cette case.

11. Demander un ramassage

Vous pourrez indiquer dans cette section vos souhaits de services de livraison ainsi que les informations relatives aux 
ramassages. Si vous avez un ramassage programmé avec TNT, vous n’aurez besoin de ce module que pour une demande 
exceptionnelle.
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Si votre article n’est pas 
encore disponible dans la 

liste déroulante, 
renseignez les champs 

demandés. 

Cliquez ici pour 
ajouter l’article
sélectionné dans la 

facture pour douane.

Pour prévisualiser votre facture pour 
douane avant impression, cliquez ici.

12. Imprimer mes documents (1/3)

Créer une facture pour douane  

Si vous avez paramétré myTNT pour « Créer une facture pour douane avec TNT» et qu’une facture commerciale ou sans 
paiement est effectivement requise pour votre expédition, myTNT vous indiquera les informations nécessaires à sa création.

Pour gagner du temps, 
myTNT vous permet de 

sauvegarder les 
détails d’un article

que vous créez en 
cochant cette case.
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myTNT 
récapitule les 
informations 

relatives à votre 
expédition.

myTNT rappelle tous les 
documents à imprimer et 
leur rôle.

Vous devrez accepter les 
conditions générales de 
vente en cochant cette case. 
Vous pouvez paramétrer ce 
choix par défaut dans « mes 
Paramètres ».

Cliquez sur « Terminer » si 
toutes les informations sont 
exactes.

12. Imprimer mes documents (2/3)

Récapitulatif et documents à imprimer

Une fois les informations relatives à l’expédition renseignées, myTNT les récapitule et indique les documents qui sont 
nécessaires et seront imprimés. 
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IMPORTANT :  si la demande de 
ramassage n’a pu être prise en compte,
vous obtiendrez le message suivant :

Le ramassage n’a pu être effectué. 
Veuillez contacter notre Service client 
international au 0825 071 071 
(0,15€TTC/min.).

Prise en compte de mon ramassage

myTNT va créer automatiquement tous les documents nécessaires pour l’expédition. Si vous voulez garder une copie de vos 
documents, vous pouvez cliquer sur « mes Paramètres » pour ajouter des copies.

Attention, le lancement de votre impression valide votre demande de ramassage.

IMPORTANT :  pour annuler vos 
expéditions et votre ramassage, vous devez 

contacter notre Service client international 
au 0825 071 071 (0,15€TTC/min.).

Votre expéditeur peut aussi imprimer les documents de transport depuis son site. Il vous 
suffit de les lui envoyer par e-mail en cliquant ici. Il n’a pas besoin d’avoir un compte myTNT.

12. Imprimer mes documents (3/3)
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13.  Gérer mes expéditions (1/2)

Supprimer une expédition

Vous pouvez supprimer une expédition tant que vous n’avez pas imprimé les documents de transport. Le symbole est alors :

IMPORTANT : pour annuler une expédition pour laquelle les 
documents sont déjà imprimés, veuillez appeler notre Service 
client international au  0825 071 071 (0,15€TTC/min.), comme 

indiqué dans le message ci-contre.

Le module de « Gestion des expéditions » permet de visualiser en un coup d’oeil vos expéditions.

Vous pouvez effectuer des 
recherches dans les 90 
derniers jours 
d’historique.

Vous pouvez trier les 
expéditions par statut en 

cochant les cases appropriées.

Vous pouvez trier les 
expéditions par date en 

cliquant sur la flèche.

Vous pouvez imprimer un 
récapitulatif des expéditions 
de la journée en cliquant ici.
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Bon de transport 
à mettre sur le 
colis dans une 
« pochette ci-
inclus » ( aussi 

appelée « pouche ») 2 Documents douaniers (hors 
UE- à mettre dans une 

pochette ci-inclus derrière le 
bon de transport)

2 Manifestes 
(dont 1 exemplaire à
remettre au chauffeur)

5 Factures pour 
douane si besoin 
(à mettre dans une 
pochette ci-inclus)

Rappel du rôle des principaux documents à imprimer

Ré-imprimer les documents de transport

Dans « Gestion des expéditions », vous pouvez visualiser pour chaque expédition, si les 
documents sont imprimés ou non. Si vous avez besoin de réimprimer un document il vous suffit de  
le sélectionner depuis le menu déroulant « Sélectionnez » et  de cliquer sur « Imprimer ».

13.  Gérer mes expéditions (2/2)
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Suivre mes colis selon différents critères

Vous pouvez suivre vos expéditions de 3 façons : par numéro de bon de transport, par référence interne, ou grâce à votre 
numéro de compte.

14.  Suivre mes colis (1/2)

Pour faire le suivi 
par numéro de 

bon de transport
ou par votre 
référence, 

sélectionnez l’une 
des 2 options, puis 

cliquez sur 
« Suivi ».

Si vous préférez 
visualiser plus 
globalement les 
expéditions sur votre 
compte, cochez la case «
Suivre par numéro de 
compte », puis cliquez 
sur « Suivi ».

Vous pouvez également suivre vos colis 
depuis l’écran général de « Gestion des 

expéditions » en cliquant ici.
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Vous pouvez faire suivre par e-mail ces 
informations en cliquant ici.

14.  Suivre mes colis (2/2)

Résultats du suivi de mes colis

Cliquez sur le numéro de bon de transport
pour obtenir le suivi détaillé de votre expédition.

Vous obtiendrez la preuve de livraison numérisée ou 
l’historique de votre expédition et vous pourrez accéder 
aux détails sur l’expéditeur, le destinataire, le colis ou 
l’expédition en cliquant sur :  



>>  30
Mode d’emploi myTNT international – MA-MK-003-4

• Pour toute question technique sur le logiciel,  veuillez contacter 
notre Hotline technique du lundi au vendredi, de 8h30 à 19h00 :
- au 0825 818 626 (0,15€ TTC/min.)
- par e-mail : tnt.hotline@tnt.fr.

• Pour toute question d’utilisation du logiciel, veuillez contacter 
votre interlocuteur commercial.

• Pour toute question sur une expédition, veuillez contacter le 
Service client international au 0825 071 071 (0,15€ TTC/min.)

15. Nous contacter


