
DELIVERING EXCELLENCE

3. First Mile : Un client vient expédier un envoi DHL Express

Cliquez sur Création d’un envoi 

Vous arrivez sur la première page de 
création d'une étiquette d'expédition. 

Saisssez toutes les données de l'expéiteur
(client) et cliquez sur Suivant.

Remplissez tous les détails du destinataire et cliquez sur Suivant.

E-Mail: 2 options
1. Saisissez l'adresse électronique réelle de l'expéditeur, 
le client recevra alors son avis d'expédition (uniquement) 
sous forme numérique. 
2. Si vous ne saisissez pas d'adresse électronique, le 
client recevra son bordereau d'expédition (uniquement) 
imprimé.
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DELIVERING EXCELLENCE

3. First Mile : Un client vient expédier un envoi DHL Express

Sélectionnez le mode d'expédition avec lequel le colis doit être envoyé.
1. Type d'emballage (1 des 6 boîtes DHL)
2. Documents ou marchandises
3. Contenu : passeport, Iphone, Jouets (     de préférence en anglais) et cliquez sur 

Suivant.
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Sélectionner le produit / service choisi
1. Express Easy = livraison le jour indiqué avant la fin de la journée.
2. Express 12:00 = livraison avant 12:00 le jour indiqué
3. Express 9:00 = livraison avant 9:00 le jour indiqué
Cliquez sur SUIVANT

4.1
4.2

Quels sont les articles interdits ou les restrictions par pays ?
1. Option 1 : Vérifier les articles interdits par pays via le link.
2. Option 2 : appelez nos spécialistes au 02/715 55 20

• Seulement pre 12 et pre 9 sur des codes postaux spécifiques (surtout 
les grandes villes)

• ATTENTION : Si le client ne souhaite pas de livraison avant 9 ou avant 
12 ans, veuillez sélectionner Express Easy !

ttps://mydhl.express.dhl/be/nl/help-and-support/shipping-advice/what-can-i-ship/prohibited-items.html


DELIVERING EXCELLENCE

3. FIRST MILE: Marchandises hors UE  (Commercial Invoice)

OPTIONS dans envois de  Marchandises
1. Raison d’export: : cadeau, échantillon,, reparation, retour, vente ou autres
2. Commentaires: par exemple cadeau ou jouet, reparation iphone, …
3. Par article, vous indiquez le pays d'origine (presque toujours la Belgique).

Creëer expédition

Envoi de Marchandises: 
Ici pour les douanes une déclatation
d’exportation est obligatoire
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VERZEKERING bij Versturen van Goederen: 
1. Wenst de klant deze zending verzekerd tegen verlies of 

beschadiging,
2. Automatisch wordt de waarde van de aangegeven waarde

overgenomen.



DELIVERING EXCELLENCE

3. FIRST MILE: Service en option -> assurance / neutralisation en CO2

OPTIONS pour l’envoi de Documents:
1. Extended Liability (extension de la responsabilité de DHL en cas 

de perte de l'Envoi)
1.1. La responsabilité légale de DHL en cas de perte est de 25 USD/kg
1.2. L'expéditeur peut le prolonger pour 4€ et en cas de perte, 
l'expéditeur recevra 400€ quelle que soit la valeur du contenu.
2. Go Green:  pour 0,10€ / kg l’envoi sera neutralisé en CO2
3. Référence: apparaît sur l’étiquette (optionel & gratuit)

Créer expédition

OPTIONS pour l’envoi de Marchandises
1. Assurance en cas de perte ou dégât de l’envoi
1.1. La responsabilité légale de DHL en cas de perte est de 25 
USD/kg1.2. L’expéditeur peut assurance son envoi à raison de 1% de 
la valeur déclarée (montant minimum toujours 10€ )
2. Go Green: pour 0,10€ / kg l’envoi sera neutralisé en CO2
3. Référence: apparaît sur l’étiquette (optionel & gratuit)

Créer expédition
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DELIVERING EXCELLENCE

3. First Mile: IMPRIMER

Un fichier PDF contenant les documents nécessaires sera créé.

1. Toujours 1 bordereau d’expédition ettre de voiture avec les codes-barres -> pour sur 
l'emballage 

1. Si l'expéditeur n'a pas fourni d'e-mail au départ, une confirmation d'expédition avec le code 
de suivi sera également imprimée (si elle n'est pas imprimée, l'expéditeur la recevra dans sa 
boîte aux lettres).

2. Pour les envois de marchandises nécessitant un dédouanement, pour un nombre limité de 
pays, deux exemplaires de la facture commerciale sont imprimés, que le client doit 
compléter et signer. Dans tous les autres cas, cela se fait de manière numérique.

Envoyez une commande d'impression pour l'imprimer le bordereau

Votre étiquette d'expédition a été créée, cliquez sur 
Étiquette d'expédition pour imprimer tous les documents.
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Vous recevrez un message indiquant que l'envoi a été traité avec succès. Cela signifie que le 
service de messagerie DHL a également reçu la réservation pour l'enlèvement.



DELIVERING EXCELLENCE

3. First Mile: IMPRIMER

1. 2. Si l'expéditeur n'a pas fourni d'e-
mail au départ, une confirmation 
d'expédition avec le code de suivi sera 
également imprimée (si elle n'est pas 
imprimée, l'expéditeur la recevra dans 
sa boîte aux lettres)..

1. Toujour 1 étiquette
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Les 3ème et 4ème pages sont 2 copies de la facture 
commerciale. Ceux-ci ne seront imprimés que si le pays 
de destination l'exige. Vous laissez le client les remplir et 

les signer. Les deux documents sont identiques et 
doivent être placés derrière l'étiquette d'expédition dans 

le sac en plastique transparent de la boîte.
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DELIVERING EXCELLENCE

4. FIRST MILE PAIEMENT (option 2)

1

Quel montant à encaisser ?
1. À la fin, le client doit vous payer le montant total (en espèces ou par carte bancaire), voir la diapositive 9. Vous avez fait ce qu'il y a de 

mieux à l'étape précédente, mais si vous avez cliqué sur le bouton vert de création d'une consignation, vous avez encore deux options 
pour collecter le montant correct :

2. Option 1: le client ne laisse pas d'email (nomail) et il y a une impression du reçu avec le montant à percevoir
3. Option 2: Le client laisse son adresse électronique et reçoit le reçu dans sa boîte aux lettres, donc pas d'impression.
4. Suivre les étapes

1. dans le menu principal (Prêt pour l'expédition) OU via Inventaire, 
2. Vue d’ensemble
3. Montant à encaisser
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