
DELIVERING EXCELLENCE

3. First Mile: Klant komt om DHL Express zending te versturen

Klik op de Zending aanmaken tegel

Je komt op de eerste pagina voor het 

aanmaken van een verzendlabel, vul hier

alle gegevens van de verzender (klant) in 

(altijd een Belgisch adres) en klik op 

Volgende

Vul alle gegevens van de ontvanger in en klik op Volgende

E-mail: 2 opties

1. Geef het effectieve e-mail adres verzender in, dan

ontvangt de klant zijn verzendbewijs (enkel) digitaal

2. Vul je geen email in, dan ontvangt de klant zijn

verzendbewijs (enkel) uitgeprint
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DELIVERING EXCELLENCE

3. First Mile: Klant komt om DHL Express zending te versturen

Selecteer de verzendwijze waarmee het pakket verstuurd moet worden

1. Type verpakking (1 vd 6 DHL dozen)

2. Documenten of goederen

3. Inhoud: passport, Iphone, Toys (liefst in Engels) en kies product/service hiernaast
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Selecteer het gekozen product / service

1. Express Easy = aflevering op de vermelde dag voor het einde van dag

2. Express 12:00 = levering  voor 12:00 ‘s middag op vermelde dag

3. Express 9:00 = levering voor 9:00 ‘s morgens op vermelde dag

Klik VOLGENDE

4.1
4.2

Welke verboden goederen of beperkingen per land zijn er ?

1. Optie 1: Check op  verboden artikelen per land via de link

2. Optie 2: bel ons specialisten op 02/715 55 20

• Enkel pre 12 en pre 9 op specifieke postcodes (vooral grote steden)

• AANDACHT: Wenst de klant geen voor 9 of 12u levering, selecteer

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: Goederen buiten de EU (Commercial Invoice)

OPTIES bij Versturen van Goederen: 

1. Reden voor export : Gift, monster (sample), reparatie, retour, verkoop of andere

2. Commentaar: voor wat het dient (bv gift of toys, reparation iphone, …)
3. Per item geef je het land van herkomst (bijna altijd Belgie), aantal en waarde per stuk

Creëer zending

Versturen van Goederen: 

Hiervoor is voor de douane altijd een

Export declarative (lees factuur) nodig.
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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: OPTIES -> verzekering / ecologisch voetafdruk neutraliseren

OPTIES bij Versturen van Documenten:

1. Extended Liability (= uitbreiding van de aansprakelijkheid van 

DHL bij verlies van de zending) 
1.1. Wettelijke aanprakelijkheid voor DHL bij verlies bedraagt US$ 25 / kg

1.2. De verzender kan deze voor 4€ uitbreiden en bij verlies ontvangt de 

verzender 400€ ongeacht de waarde van de inhoud.

2. Go Green: voor 0,10€ / kg wordt deze zending CO2 

geneutraliseerd

3. Referentie: verschijnt op het label van het pak (optioneel & gratis)

Creëer zending

OPTIES bij Versturen van Goederen: 

1. Verzekering bij verlies of beschadiging van de zending
1.1. Automatische wettelijke aanprakelijkheid voor DHL bij verlies bedraagt

US$ 25 / kg

1.2. De verzender kan de inhoud van zijn zending verzekeren aan 1% van de 

aangegeven waarde (minimum bedrag is altijd 10€).
2. Go Green: voor 0,10€ / kg wordt deze zending CO2 geneutraliseerd

3. Referentie: verschijnt op het label van het pak (optioneel & gratis)

Creëer zending
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DELIVERING EXCELLENCE

3. FIRST MILE: Tarief keuze (Eind vd dag, voor 12u of voor 9u)

TIP: 

• nadat alle eventuele opties zijn

aangeklikt

• Is het aangewezen om 

• het bedrag van te klant te incasseren

(cash of via betaalkaart)

• Je krijgt immers het definitieve bedrag

te zien

• En pas na het ontvangen van het juiste

verschuldige bedrag op Creëer

zending te klikken.

Extra OPTIE :

1. Express Easy  =  klassiek tarief en levering ten laatste tegen het einde van de dag

2. Express 12:00 : voor 5€ extra (excl BTW)  wordt zending voor 12:00 geleverd

3. Express 9:00 : voor 25€ extra (excl BTW) wordt zending voor 9u s’morgens geleverd

Pre 12 en Pre 9 zijn enkel beschikbaar in postcodes in grotere steden

Emergency situation toeslag = tijdelijk omwille van Covid-19 – capaciteits beperkingen op bepaalde bestemmingen

Creëer zending
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DELIVERING EXCELLENCE

3. First Mile: PRINTEN

Er zet zich een pdf klaar met de nodige documenten

1. Altijd 1 vrachtbrief met barcodes -> voor op het pak

2. Indien de verzender geen e-mail doorgaf bij de start wordt ook een zendingsbevestiging met 

track en trace code uitgeprint (indien niet uitgeprint ontvangt de verzender dit in zijn mailbox

3. Bij douaneplichtige zendingen met goederen wordt voor een beperkt aantal landen 2 

exemplaren van de commercial invoice uitgeprint die de klant moet aanvullen en

ondertekenen. In alle andere gevallen wordt dit digitaal doorgezet

Geef een printcommando om deze effectief uit te printen

Je verzendlabel is nu aangemaakt, klik op Print 

Verzendlabel om alle documenten af te drukken
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Je krijgt de melding dat de zending met success verwerkt is. Dit houdt in dat de DHL koerier ook

de booking voor ophaling heeft ontvangen.



DELIVERING EXCELLENCE

3. First Mile: PRINTEN

2. Indien de verzender geen e-mail 

doorgaf bij de start wordt ook een

zendingsbevestiging met track en trace 

code uitgeprint (indien niet uitgeprint

ontvangt de verzender dit in zijn mailbox.

1. Altijd 1 label
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De 3e & 4e pagina zijn 2 exemplaren van de Commerciele

factuur. Deze worden enkel uitgeprint als dit nodig is is

het land van bestemming. Deze laat je de klant aanvullen

en laat ondertekenen. Beide docs zijn identiek en stop je 

beide achter het verzendlabel in het doorzichtige plastic 

zakje op de doos.
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DELIVERING EXCELLENCE

4. FIRST MILE BETALING (optie 2)

1

Welk bedrag te incasseren?

1. Op het eind moet de klant jou het volledige bedrag betalen (cash of via bankkaart), cfr vorige slide,doe dit best in de vorige stap, maar 

heb je toch op de groene creëer zending knop geklikt heb je nog 2 opties om het correcte bedrag te incasseren:

2. Optie 1: klant laat geen email achter (nomail) en er is een print-out van het ontvangstbewijs met het  te incasseren bedrag

3. Optie 2: klant laat emailadres achter en ontvangt ontvangstbewijs in zijn mailbox, dus geen print-out

4. Volg de stappen,

1. in het hoofdmenu (Klaar voor zending) OF via Inventaris, 

2. Overzicht

3. Te incasseren bedrag
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