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1. Introductie 
 

DHL Express Easy is geschikt voor particulieren zonder DHL-klantnummer die een internationale zending 

met spoed willen versturen.  

 

DHL Express Easy wordt verkocht via DHL Service Points: DHL Service Centers en externe shops. 

 

De belangrijkste kenmerken van DHL Express Easy zijn:  

  Geschikt voor documenten en pakketten 

  Snelle levering transittijden Europa 1-3 dagen en wereld 1-4 dagen 

  Prijzen vanaf 17 euro  

 Inclusief DHL-verpakking 

 Verzekering optioneel 

 Track & trace via DHL website 

 Handtekening bij ontvangst 

 Verkoop in DHL Service Points = zending wordt klaargemaakt en betaald in het winkelpunt 
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2. Point Of Sale-materialen 
 

 

Ter ondersteuning van de instore communicatie werden een aantal POS-materialen ontwikkeld.  

Deze materialen dienen goed zichtbaar te zijn op de balie en in wachtruimtes.  

 

Voorzien in NL/FR/ENG: 

 Folder DHL Express Easy  

 Leaflet ‘Verboden en Beperkt Toelaatbare’-items DHL Express Easy      

 Poster (A1 /A2/A3 formaat)  

 Raamsticker DHL Express Easy 

 Raamsticker DHL ServicePoint 

 Transittijdenlijst 

 Dozentoren 

 Folderhouder 
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3. Verwerken van DHL Express Easy-zendingen 

 

 
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1. Ontvangst & voorbereiding 

 Zowel documenten als goederen kunnen worden verstuurd via Express Easy. 

 De klant dient steeds de goederen te tonen.  

Indien de goederen reeds verpakt zijn, dient de klant de verpakking te openen 

voor controle en dienen de goederen herverpakt te worden in een DHL 

verpakking. 

 Vergelijk de goederen met de lijst Verboden & Beperkt toelaatbare items.  

 Weiger de zending aan te maken indien de klant weigert de goederen te tonen 

en/of het om een ontoelaatbare zending gaat. 

De goederen moeten steeds in een verpakking van DHL Express Easy worden 

verpakt. 

 

 Neem een envelop of doos waar de goederen in passen.  

Een envelop kan ook gebruikt worden om goederen i.p.v. documenten 

te versturen. Voorbeeld: autosleutels mogen in een envelop. 

 Iedere verpakking heeft een vast tarief, ongeacht de inhoud. 

 Indien de klant zijn goederen reeds in een andere doos heeft verpakt, 

moet deze doos in een DHL-doos worden geplaatst. 

Ontvangst  

& voorbereiding 

Webbased 

shipping tool 

Pick-up door 

koerier 

Documenten  

& afwerking 

1 2 3 4 
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INLOGGEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

BELANGRIJKSTE ACTIES IN SPST 

 

 

 

 

 

 

AANMAKEN ANNULEREN MANIFEST 

   

 SPST is een webbased tool en werkt dus via internet. 

 SPST is enkel een boekingssysteem. Deze staat los van 

betalingssystemen. 

 Ieder Service Point heeft een unieke login & paswoord. Na 

2 maand wordt verzocht een nieuw paswoord te 

gebruiken: gelieve het door DHL ontvangen paswoord 

steeds opnieuw te herbruiken. 

 Per service point kan de applicatie niet simultaan  

op 2 pc’s worden gebruikt.  

 Kies een ‘taal’ op de homepage. Dit is ook de taal in 

dewelke de documenten worden afgedrukt. 

 

3.2. Service point shipping tool (SPST) 

 https://dpst.dhl.com/svcpoint/ 

 Ieder Service Point heeft een unieke 

AGENT ID + Paswoord. 

 Kies hier uw taal. De documenten zullen 

in dezelfde taal worden afgedrukt. 
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3.2.1. Een zending aanmaken 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Promotiecode 

Een promotiecode is een code die DHL invoert waarmee een korting wordt toegepast op de zending.  

Voorbeeld: Promocode eindejaar. Sla dit veld over indien geen promotiecode actief is. 

U wordt door DHL verwittigd indien er promotiecodes worden ingevoerd. 

 Douaneplichtig & niet-douaneplichtig 

Goederen die worden verstuurd naar niet-EU landen zijn douaneplichtig. De bestemmeling betaalt de  eventuele 

douanekosten. Op basis van het ingevulde land van bestemming maakt SPST automatisch 2 proforma-facturen 

aan die mee op de zending moeten voor de douane. Voor documenten dienen er geen douanefacturen te 

worden aangemaakt. 

 Documenten of goederen aanduiden?  

Vink ‘goederen’ aan ENKEL wanneer het goederen betreft die langs een douane gaan. Het betreft hier alle 

landen die buiten de EU vallen. Dit wil dus zeggen dat in SPST steeds ‘documenten’ moet worden aangevinkt 
voor alle zendingen binnen de EU, ongeacht de inhoud. 

 Omschrijving  

Er mogen verschillende goederen in 1 doos worden gedaan. Wel dienen de goederen apart te worden 

omschreven. 

In functie van de douane dient de omschrijving van de goederen steeds in het Engels te gebeuren. Voorbeeld: 

speelgoed wordt toys, sleutels wordt keys, e.d. 
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 Bestemmingsinformatie 

Klik op bestemmingsinformatie voor specifieke informatie betreft goederen per bestemming.  

Onder ‘Artikelen’ vindt u een alfabetische oplijsting van alle mogelijke type goederen met 

douanespecificaties. De blauw gekleurde artikelen beschrijven de voorwaarden voor dat specifieke land. 

Onder bestemmingsinformatie vindt u ook informatie over de verboden goederen en of de artikelen als 

document of als goed worden gezien. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Verzekering: de klant betaalt 1% op de waarde van de goederen die de klant opgeeft. De minimum 

kostprijs van een verzekering bedraagt 10 euro. De klant dient de waarde van de goederen niet te 

bewijzen a.d.h.v. een factuur. U geeft de waarde in die de klant mondeling verkondigt.  

 Totale verzendkosten: het systeem berekent automatisch de totale kostprijs. Dit op basis van de 

gekozen verpakking, land van bestemming & al dan niet inbegrepen verzekering. 

 Verzender: de verzender dient zich te identificeren a.d.h.v. een ID-card. Bij naam, straat+nr, 

postcode & plaats komen de gegevens van de verzender die het pakket binnenlevert. 

 Contactpersoon: de gegevens van de contactpersoon kunnen verschillen van die van de 

verzender. Voorbeeld: de moeder brengt een pakket binnen voor haar dochter. De 

afzendergegevens zijn die van de moeder. De contactgegevens die van de dochter. 

 Referentie: er kan vrijblijvend een referentie in letters en/of cijfers worden ingebracht indien de 

bestemmeling de zending snel moet kunnen herkennen.  Die referentie is zichtbaar op het 

zendingsdocument 
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Na het vervolledigen van de gegevens verschijnt een overzicht van de zending. 

De zendingsdocumenten worden automatisch gegenereerd. 
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3.2.2. Overzicht documenten 

Standaard komen er 3 documenten uit de printer (in onderstaande voorbeeld de bovenste 3).  Een 

proforma-invoice enkel wanneer het gaat om een douaneplichtige zending. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 KLANT OP DE ZENDING 

 3
de

 barcode wordt gebruikt door 

de koerier om te scannen bij 

pick-up. 

 Is steeds in het Engels. 

 Is in de taal gekozen op de 

homepage. 

 Een proforma-factuur wordt 

tweemaal afgeprint indien het gaat 

om een douaneplichtige zending. 

Beide documenten moeten op de 

zending. 
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3.2.2.1. Wat is een Proforma-invoice? 

Douaneplichtige zendingen moeten steeds worden vergezeld van een factuur.   

 

Er zijn 2 soorten facturen: COMMERCIËLE en PROFORMA facturen. 

PROFORMA facturen worden gebruikt indien het gaat om niet-commerciële zendingen tussen de verzender en 

ontvanger.  SPST zal enkel een PROFORMA invoice afprinten vermits Express Easy zich richt op klanten die dit 

netwerk gebruiken om niet-commerciële zendingen te versturen. 

De PROFORMA dient om de waarde en de inhoud van de goederen aan de douane kenbaar te maken.  

De omschrijving van de goederen dient steeds in het Engels te gebeuren. 

Indien een klant een factuur mee heeft, heeft deze steeds voorrang op de proforma-factuur en moet de proforma 

vernietigd worden. De originele factuur moet dan mee op de zending. 

 

De proforma-invoice laten invullen door de klant 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.3.  Afwerken van de zending in SPST 

 

 

 

 

 

 

 

Print de documenten enkelzijdig. 

 

Ontvang vervolgens de betaling van de klant. 

Opgelet: SPST is een boekingssysteem en registreert niet of de klant al dan niet heeft betaald. 

 

Klik op voltooien zodat de zending wordt bevestigd en geregistreerd. De 

ophaling wordt hierdoor geboekt. 

Reden export? ‘Personal gift’ 

Preferential origin? ‘Belgium’ 

Klant dient te handtekenen 
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3.2.4. Zendingsoverzicht 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.5. Een zending annuleren 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Na ‘voltooien’ is de zending 
onmiddellijk zichtbaar in het 

zendingsoverzicht. 

 

 Zendingen die zijn opgehaald 

verdwijnen uit het overzicht. 

BELANGRIJK: vraag de zendingsdocumenten terug aan de klant indien u deze al aan de klant had 

overhandigd. Vernietig deze documenten! Dit is belangrijk om fraude tegen te gaan. 

U dient de velden in ‘Customer ID’  in te vullen alvorens de 

zending wordt geannuleerd. Dit is een controlesysteem om 

toevallige annulaties te vermijden. 

 Diegene die de annulatie uitvoert dient zijn naam in 

het eerste veld te vermelden.  

Vul het Waybill-nr van de zending in 
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3.3.1. Reprint label 

 

 Onder Administration -> ‘Reprint Labels’ 

 

 

 

 

 

 

Dan krijg je onderstaand scherm met alle zendingen die nog niet zijn opgehaald. Klik op de Reprint knop naast de 

record die moet worden afgeprint. 

 

 

3.3. Documenten & afwerking  

 De nodige documenten moeten zich in de doculop op de zending bevinden.  

 

 Verzegel de zending met een DHL Security Alert sticker: 

 Handtekening van klant. 

 Handtekening van service point medewerker. 

 Datum wanneer de zending is aangeboden. 

 

 

 DHL voert een definitieve security check uit en  

kleeft volgende sticker: 

 

 



14 

DHL Express Easy – handleiding / Nov-2018 v 1.2 

 

  

Manifest  

Bij iedere pick-up dient een manifest te worden gegenereerd uit SPST.  

Gevolgen indien een manifest niet wordt geprint: 

 Indien er zendingen worden meegegeven zonder dat een manifest werd geprint, blijven de zendingen in 

het zendingsoverzicht staan en lijken ze niet opgehaald.  

 De gegevens van de zending worden hierdoor niet opgeladen in ons klantensysteem. 

 Uw service point heeft geen bewijs welke zendingen zijn meegenomen. 

Stappenplan: 

1. Klik op het startscherm op volgende knop: 

 

 

Vervolgens: 

 
2. Vraag de naam van de koerier  

 
3. Selecteer de zendingen die worden opgehaald +  klik ‘Volgende’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Print het manifest tweemaal af en laat tekenen door de koerier (1 expl. Koerier/1 expl. Service P.) 

3.4. Pick-up door koerier 
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4. Verpakkingen en supplies bestellen 
 

 

Ga naar: ‘Administratie’ links in het hoofdmenu en selecteer: ‘Voorraad bestellen’ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Extra landeninformatie 
 

 

 

5.1. Syrië, Cuba, Sudan: Indemnity form 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Vul contactpersoon in bij ‘Aanvullende 
gegevens’ 

 Vul het aantal sets in 

 Klik op verzenden 
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5.2. Iran & Noord-Korea 
Omwille van commerciele en operationele redenen zijn alle diensten van en naar Iran en Noord-Korea tot nader order 

opgeschort.. 

5.3. Rusland 

 

 

 

6. Hulpmiddelen 
 

 

 

6.1. Data Capability Tool (DCT-tool) 

 

http://dct.dhl.com/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SPST kan aangeven dat de postcode/stad niet correct is. 

Voorbeeld 

 

De DCT-tool is webbased en kan gebruikt worden om de 

correcte postcode/stad terug te vinden. 

 

http://dct.dhl.com/
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7. Contactgegevens 

 

 

 

 

Helpdesk  
Service Points 

Helpdesk Service 
Points 

Helpdesk Klanten AccountManager 
ServicePoints 

Chantal Vanbeselaere(verantw) Ma – vrij 7:30 – 18:30 02 715 50 50 Valerie Del Grosso 

02- 715 55 20 Zat: 9:00 – 15:00  0477 997 334 

Servicepoint.be@dhl.com  Valerie.delgrosso@dhl.com 

 

 


