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1. Introduction 
 

 

DHL Express Easy s’adresse aux particuliers qui ne disposent d’aucun numéro de client et qui veulent 

effectuer des envois urgent à destination de l’étranger. 
DHL Express Easy est disponible dans les chaînes de magasins externes à DHL.   

Les différents atouts et les principales caractéristiques du produit DHL Express Easy : 

 Convient parfaitement pour l’envoi de documents et de petits colis  
 Livraison rapide, délais de livraison de 1 à 3 jours ouvrables pour l’Europe et 1 à 4 jours 

ouvrables pour le monde entier 

 Prix à partir de 17 euro (prix compétitifs) 

 Emballage DHL compris  

 Assurance optionnelle 

 Suivi des colis via le site DHL (Track & Trace) 

 Preuve de livraison (Signature de réception) 

 Préparation et payement de l’envoi dans le même point de vente DHL 

 Choisissez votre emballage et votre prix  
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2. Point de vent du matériel (PDV) 
 

 

Pour soutenir la vente du produit, nous avons développé du matériel publicitaire qui sera présenté aux 

différents comptoirs des différents points de vente. Ce matériel doit disposer d’une visibilité optimale 
afin d’obtenir toute l’attention des clients. 

 

Prévus en FR /NL/ENG: 

 Annuaire DHL Express Easy 

 Brochure « Articles interdits et acceptés avec certaines limites » DHL Express Easy 

 Affiche publicitaire (Format A1/A2/A3) 

 Autocollant pour fenêtre DHL Express Easy 

 Autocollant ServicePoint DHL 

 Liste avec les délais de livraison par pays 

 Empilage des boîtes 

 Double porte brochure 

 Présentoir de documents (pour les articles interdits et acceptés avec certaines limites) 
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3. Traitement des envois DHL Express Easy 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1. Réception & préparation 

 Avec Express Easy, vous pouvez aussi bien envoyer des documents que des colis. 

 Le client doit toujours montrer les marchandises. Si les produits sont déjà emballés, 

le client doit ouvrir l'emballage pour l'inspection et la marchandise sera ensuite 

reconditionnée dans un emballage DHL. 

 Il faut toujours comparer la marchandise  avec la liste « Articles interdits et 

acceptés avec certaines limites ». 

 Il faut refuser l'expédition si le client refuse de montrer la marchandise ou s’il s’agit 
d’un envoi inacceptable. 
 

Les marchandises doivent toujours être emballées dans les emballages 

 DHL Express Easy. 

 

 Prendre une enveloppe ou une boîte correspondant à la marchandise 

devant être expédiée. 

 Une enveloppe peut également être utilisée pour expédier des biens et 

pas seulement des documents. Exemple : des clés de voiture peuvent être 

mises dans une enveloppe. 

 Un tarif fixe par colis,  peu importe leur contenu. 

 Si les produits sont déjà emballés, le client doit les placer dans un 

emballage DHL.  

Réception 

& préparation 

Webbased 

shipping tool 

Enlèvement 

 coursier 

Documents  

& finition 

1 2 3 4 
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Accès 

 

 

 

 

 

 

 

Actions principales dans SPST 

 

 

 

 

 

 

Créer Annuler Manifester 

   

 SPST est un outil en ligne basé sur le Web et fonctionne 

donc via Internet (mieux via Google Crome). 

 SPST constitue seulement un système de réservation. 

Celui-ci est indépendant des systèmes de paiement. 

 Chaque point de vente à un identifiant et un mot de 

passe unique. Après 3 mois, nous invitons l’utilisateur à 
changer de mot de passe. Nous conseillons d’utiliser celui 
transmis par DHL. 

 Par point de vente l’application ne peut pas être utilisée 

simultanément sur deux pc différents. 

 Choisissez une «Langue» sur la page d'accueil. Ceci 

correspondra à la langue utilisée pour l’impression des 
documents. 

3.2. Service point shipping tool (SPST) 

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

 Chaque point de vente à un identifiant + 

mot de passe unique. 

 Choisissez la «Langue» ici. Vos 

documents seront imprimés dans cette 

langue. 
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3.2.1. Création des envois 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Code promotionnel 

Un code promotionnel est un code qui est introduit par DHL. Ce code vous donne une réduction sur l’envoi.  
Exemple: code promo pour fin d’année. Ignorez cette partie si le code n’est pas actif. Dans le cas ou un code 
promotionnel est actif, il vous sera communiqué par DHL via e-mail et via un banner sur votre écran SPS. 

 Dédouanement / Pas de dédouanement requis 

Les marchandises expédiées vers les pays hors Europe sont soumises à des formalités douanières. Dans ce cas le 

destinataire devra payer les frais de douane. Selon le pays de destination choisi par le client, le système crée 

automatiquement deux factures pro forma qui accompagneront l’envoi pour la douane. Concernant l’envoi de 
documents, il n’est pas nécessaire de créer des factures pro forma. 

 Cocher Marchandise ou Document 

Cochez « Marchandise » seulement si les marchandises passent par la douane, c'est-à-dire, si l’envoi est destiné 

à un pays hors UE. Ce qui signifie que vous devez toujours cocher la case « documents » quand il s’agit d’un 
envoi dans l’UE peu importe le contenu de l’envoi. 

 La description 

Vous pouvez mettre différentes marchandises dans un emballage mais chaque bien doit avoir une description. 

Pour la douane, il faut que la description soit faite en Anglais. Exemple : « des clefs » devient « Keys » et « des 

jouets » devient « toys ». 

 



8 

DHL Express Easy – Manuel Français/ Nov-2017 v 1.2  

 Informations de destination 

Cliquez sur  « informations de destination » pour des informations spécifiques concernant les 

marchandises par destination. Sous la rubrique «Articles», vous trouverez une liste alphabétique de tous 

les types possibles de produits avec des spécifications douanière. Sous cette rubrique, vous trouverez 

également des informations relatives à des marchandises non-autorisées par destination et si le bien est 

considéré comme marchandise ou document. 

 Assurance 

Le client paie 1% de la valeur des biens pour obtenir une assurance concernant l’envoi. Le coût minimum 
d'assurance est de 10 euros. Le client ne devra pas prouver la valeur de la marchandise sur base d’une 
facture. Vous entrez la valeur des marchandises que le client vous aura donnée. 

 Coût total du transport  

Le système calcule automatiquement le coût total. Celui-ci est basé sur l'emballage choisi, le pays de 

destination et si une assurance est comprise ou non. 

 

 

 

 

 

 

 

 Expéditeur 

L’expéditeur doit s’identifier avec sa carte d’identité. C’est alors que le nom, la rue, le numéro, le code 

postal, etc. seront complétés avec les données du client/l’expéditeur. 
 Personne de contact 

Les coordonnées de la personne de contact peuvent être différentes que celles de l’expéditeur.  
Exemple : Une maman apporte un envoi pour sa fille. Les coordonnées de l’expéditeur sont celles de la 
maman et les coordonnées de la personne de contact sont celles de sa fille. 

 Références  

Vous pouvez également mentionner une référence lettrées ou chiffrées si le destinataire doit rapidement 

reconnaître l’envoi. Cette référence est visible sur le document d’expédition (se trouvant sur l’envoi). 
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Après avoir complété les données d’envoi, un aperçu de l’expédition apparaît.  
Les documents d'expédition sont générés automatiquement. 
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3.2.2. Création des envois 

Par défaut, il y a 2 documents différents qui sortent de l’imprimante (dans l'exemple ci-dessous, les  du 

haut). Une facture pro forma que dans le cas d'un dédouanement. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 CLIENT SUR L’EXPEDITION 

 Le 3ème code à barres est utilisé 

par le coursier pour scanner pour 

l’enlèvement. 
 Toujours en anglais. 

 

 Sur la page d'accueil, dans 

la langue choisie 

 

 Une facture pro forma est 

imprimée deux fois dans le cas 

d'une expédition devant être 

dédouanée. Ces deux documents 

doivent être dans l'expédition. 
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3.2.2.1. Qu’est-ce qu’une facture pro forma? 

 

Les envois devant être dédouanés doivent toujours être accompagnés d'une facture. 

Il existe deux types de factures: la facture COMMERCIALE et la facture PRO FORMA. 

La facture pro forma est utilisée pour les envois sans fin commerciale entre l’expéditeur et le destinataire. Le 
système SPST n’imprimera que des factures pro forma car il s’agit d’un service destiné à des envois non 

commerciaux. 

La facture pro forma doit être communiquée à la douane pour faire connaître la valeur et le contenu de l’envoi. La 
description des marchandises doit toujours être mentionnée en anglais. 

Si l’expéditeur à une facture originale, celle-ci aura toujours priorité sur la pro forma et la pro forma doit-être 

détruite. La facture originale doit accompagner l’envoi. 

 

De proforma-invoice rempli par le client 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.3.  Finition de l’envoi dans SPST 

 

 

 

 

 

 

Imprimez les documents recto. 

 

Demandez le paiement du client. 

Attention : SPST est un système de réservation et n’enregistre pas si le paiement du client a été 
fait ou pas. 

Cliquez sur « Terminer » pour que l’envoi soit enregistré et qu’un 
enlèvement soit réservé. La réservation est faite! 

 

Raison export? ‘Cadeau personnel’ 

Origine préférentielle? ‘Belgique’ 

Le client doit signer 
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3.2.4. Aperçu des envois (effectués) 

 

 

 

 

3.2.5. Annuler un envoi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Après avoir cliqué sur “Terminer” 
vous retrouvez tout de suite l’envoi 
dans l’aperçu. 
 

 Les envois enlevés par les coursiers 

disparaissent de l’aperçu. 
 

Numéro Waybill   

Important: Demandez à nouveau les documents d’expédition au client si vous les lui avez déjà Remis. 

Détruisez ces documents! Ceci est très important pour éviter la fraude. 

Vous devez compléter les champs ‘Customer ID’  avant que 
l’envoi soit annulé. Il s’agit d’un contrôle du système. Ceci, afin 

d’éviter des annulations accidentelles. 

 La personne qui fait l’annulation doit mentionner son 
nom dans le premier champ.  
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3.3.1. Réimprimer les bordereaux 

 

 Administration -> ‘Réimprimer les étiquettes’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Les documents d’expédition doivent se retrouver dans la pochette transparente se trouvant 

sur l’envoi.  
 

 Scellez l’envoi avec l'autocollant d'alerte de sécurité DHL: 

 Signature du client. 

 Signature de l’employé DHL du point de vente. 
 La date à laquelle l’envoi a été déposé. 

 

 

 DHL fournit un contrôle de sécurité final et 

colle l'autocollant suivant:  

    

 

3.3. Documents & finition  
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Manifest  

Pour chaque enlèvement, un manifest doit être généré par le système SPST. 

Conséquences si le manifest n’est pas imprimé : 

 Dans le cas où un envoi est expédié sans que le manifeste ai été imprimé, l’envoi restera dans « l’aperçu 
des envois » et sera considéré comme non-enlevé.  

 Les coordonnées du client ne sont pas enregistrées dans la base de données. 

 Votre point de vente ne reçoit aucune preuve des colis enlevés.  

Démarche à suivre : 

1. Sur la page d’accueil, cliquez sur l’onglet suivant : 

 

 

   

  Ensuite: 

 

 

2. Demandez le nom du coursier et le code de la route à suivre: 

 
3. Cocher les envois à expédier et cliquez sur l’onglet « suivant » : 

 

4. Imprimez deux fois le manifest et faites le signer par le coursier: 

1 exemplaire pour le point de vente 

1 exemplaire pour le coursier 

3.4. Enlèvement du colis à domicile avec coursier 
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4. Commande d’emballages et de fournitures 
 

 

Rendez-vous sur l’onglet « administration » en haut à gauche dans le menu et sélectionnez 

« commande de fournitures »  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Informations supplémentaires sur différents pays 
 

 

 

5.1. Syrie, Sudan, Cuba: Formulaire d’indemnisation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Mentionnez la personne de contact dans 

l’onglet «Informations complémentaires» 

 Remplissez les sets 

 Cliquez sur expedier 
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5.2. Iran & Corée du Nord 

 

Pour des raisons commerciales et opérationnelles, tous les services en provenance et à destination de l'Iran & Corée du 

Nord sont suspendus jusqu'à nouvel ordre. 

5.3. Russie 

 

 

 

6. Aide 
 

 

 

6.1. Data Capability Tool (DCT-tool) 

 

http://dct.dhl.com/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SPST vous informe le code postal ou la ville est incorrect. 

Exemple 

 

L’outil DCT peut être utilisé pour retrouver le code postal 

ou la ville de destination de manière correcte. 

 

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

 

 

 

 

Helpdesk  

point service 

Helpdesk Points Service 

horaires 

Service 

clientèle 

Account Manager 

ServicePoints 
Chantal Vanbeselaere (resp.) Lun-Ven 7:30 – 18:30 02-715 50 50 valerie.delgrosso@dhl.com 

02- 715 55 20 Sam 9:00 – 15:00   +32 477 99 73 34  

Servicepoint.be@dhl.com    

 

 

mailto:valerie.delgrosso@dhl.com

