DELIVERING EXCELLENCE

Manuel d’utilisation pour les ServicePoints du ?
svstéme d’expedltlon DL24
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DELIVERING EXCELLENCE

Table des matiéres Portail WEB DHL24

Connection
Ecran de départ / menu

Création d’un envoi (First Mile Sales)

1.  Commercial invoice ( seulement pour les marchandises en dehors de UE )

2. Options
1.  Assurance (Marchandise) a 10€, Extension de la responsabilité de DHL (Documents) a 4€
2. Plus rapide (avant 12h ou avant 9h ) a 5€ /25€
3. Compenser I'empreinte écologique (Go Green ) 0,10€/kg

3. Lettre de garantie (Cuba, Syrie & Sudan)

4.  Impression des documents
Annuler un envoi
Drop Off (First Mile Drop Off) via DHL24 a la place de I'App
Inventaire
Manifeste pour le chauffeur
Last Mile via DHL24 a la place de I'App
Consultations des commissions

Commande de matériel (boites, folders)

Exemple:

Login: BE-200123-1
Paw: Shop1831



DELIVERING EXCELLENCE

1. Inloggen DHL24 WEB

IDENTIFICATION

Rendez-vous sur https://be.dhl24 .net et identifiez-vous avec votre nom d’utilisateur et votre
mot de passe que vous avez recu de DHL Express
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— r | r 1 3
: i
. £ Création d'un envoi Dépdt client
C'ﬂnﬂexl'ﬂ" BN IR O 1T I TE RN TF E | el o L L s sl )
r 1|

n
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https://be.dhl24.net/backend.php/dashboard

DELIVERING EXCELLENCE

2. ECRAN DE DEPART Choix des langues
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* Unclient vient pour la création d’un envoi Dhl Express

y A . r_"1 A
* Unclient vient déposer un envoi DHL Express déja muni d’'une E T L._, (]
étiquette £ Creéation d'un envoi Depdt client QR Scan Manifeste chauffeur
Lottt g feliemal s S licgue ) ‘el ture e joar]
* Vued'ensemble de tous les envois dans votre Servicepoint — = l
» Chauffeur vient enlever les envois / cléture du jour - t
Livraison Courrier Retrait client Enlévement chauffeur
| wrgisons HFS svant = déls
5 7 e
: I % - i
{ VaaX 2l
g Rapport Contactez DHL Inventaire g b
2. LAST MILE E I'vataroes & CrangerEr, dhraina)
* Chauffeur vient livrer des envois
3. ADMINISTRATION:

* Unclientvient retirer un envoi DHL Express

* Un chauffeur DHL Express vient enlever les envois * Rapport = historique de vos factures / commissions

« Commande de materiel DHL (boites, ...)
* Contactez DHL

* Historique




LAST MILE

ADMINISTRATION

Création d’'un envoi
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DELIVERING EXCELLENCE

/= 2.ECRAN DE DEPART -> Paramétres
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Aettings

Settings

Exportations
Icl waus poLveT Télé:ha";.': -Les exportations pour tous les enydls

Gestion d'adresse

Iri waus pouver gérer lachévement aitomatioee de ladresse

Exportation : cette fonction vous permet de télécharger tous les envois
d'une certaine période dans une feuille Excel (éventuellement pour un
contrble des factures).

La gestion des adresses, qui permet de garder la trace des adresses
restantes afin de pouvoir compléter automatiquement les données
d'adresse des clients qui reviennent. Vous pouvez également

supprimer des adresses a partir d'ici..

w Salactlonner la langue Pararnétres Déconnexion BE-BEDGEE-1

Les envnis acceptes avant 16:00 s=ront =nleves aujourd b

Configuration

Changer le mot de passe
Changer lcl votre Mot de Passe

Donneas ServicePoint

Wisualiser les donnfes du Service Print

2. Configuration

s

Conservez toujours le mot de passe que
DHL vous a fourni au départ!

Sous "Mon ServicePoint", vous trouverez
toutes les données du shop. En cas de
changement (p. ex. heures d'ouverture,
adresse e-mail, ...), veuillez nous en
informer le plus rapidement possible via
"Contact DHL".

),/ A



DELIVERING EXCELLENCE

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

REs F. T 4
1 B , Vous arrivez sur la premiére page de
o - r_" e o DONNEES DELEXPEDITEUR: J . ‘s . s s
g 1, 3 Ea et e e e e Lo By e b sy et e creation d'une etiquette d'expédition.
= L Jd e Lo i i . ; ' ‘.
§ création dun envol QR Scan Manifeste chauffeur (i sttt bk o o gt s Salsssez.toutes le§ donnees dg l'expéiteur
e R i (client) et cliquez sur Suivant.
r 1.3 —
[ J
. | ey
1 Livraison Courrier Retrait eliant Enlavement chau_[feur P
g e e
{ =l < ] =
i Cliquez sur Création d’un envoi Gt -
o
R 3 | . T
& DESTINATAIRE : PRIX TOTAL E-Mail: 2 options
ol [T ST S S o PO AR ST R .00 ELIR .. ' , . , . R
e e 1. Saisissez l'adresse électronique réelle de l'expéditeur,

0) - ' le client recevra alors son avis d'expédition (uniquement)

T - T — sous forme numerique.

o R 2. Sivous ne saisissez pas d'adresse électronique, le

i Expected delfvery client recevra son bordereau d'expédition (uniquement)

. R imprimé.

[ ] T [ e | DTy

Remplissez tous les détails du destinataire et cliquez sur Suivant.




DELIVERING EXCELLENCE

DHL24 - Creer expedition CASH £ FM 4
[ L] [] L4 LR -
@ Details de 'expedition:
hender
Errvelape . Decuments = Documents

Marchandises ordinaires interdites par DHL
- Devises
- Lingots
Recelver - Les Parfums
Antiguites (cassables ctiou fragiles)
- Animaux
= Fourmires
- Amiante
- Armes & feu, pléces d'armament &t munitlans
@ Maticres dangerewses ou combustitles {telles que définies par les Reglementations 18TA)
Package - Dépoullles humalnes, cencdres camprises
- Joaillerie, metaus el piemes precisuses
- Marcotiques [illegaux)

Um alle Informationen dker verbotene oder eingeschrinkte Waren zu crhalten Klicken Sie hier

Supprimer

Services

4.1

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

N

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

-

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

Les envois acceptes avant 16:00 seront enleves aujourd’hui

PRIXTOTAL
59.00 EUR

Expédition

=39.00 EUR

Available Tariffs

EXPRESS 12:00 (T)

EXPRESS 100 {K)

Expected delivery

04.11.2021 until end of day

N 4.2

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

* 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) Envoi de Marchandises:

Ici pour les douanes une déclatation
d’exportation est obligatoire

5

DHLZ4 - Créar expédition CASH ¢ FM Les ervals acceptés avant 1400 seront enlevas aujourdhul
HENCET Facture comimarciale 3 Q.DO EUR
nsgrer les durmies pour creen Ls lacture pro-farme. Expédition
_ = 39.00 EUR
@ Cadeaii » il P toys
Heceher = -
Descripton * Fayys de production Cuantite * Wakzur vnitaire * Wellzur takale n“al Iahla Tarlﬁs
= g XPRESS EASY (8)
Torgs BELGIOUE w10 E =  IDGODEUR EAIRESS ERSY 16)
EXPRESS 12:00 Y]
i i e = soo.oD EUR
0 Iihoere BELGIUE vl 500 = 1] EXPRESS 9-00 {E]
Package = acid new sxpart am H
Expected delivery
bo Grasn Assurance 05.11,2021 until erd of day
[ M1 Malesr assurées: TOOLM FLIR
4 Aecluises wolr preinte evologivue pour 106 ky [ cel ey vienl Créer expédition
cli -,-.I;;:ip:-l;f::_,‘llri il ol P En A Bemire La walsur declarse tolale [max LOOD0 EUR), Le cobit de lassurance st i an
Lervices Enal &1,00 % e & valsur Assurés avec un ool minimum de 10,00 EUR,

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.

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. Pararticle, vous indiquez le pays d'origine (presque toujours la Belgique).

Creéer expédition ..
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DELIVERING EXCELLENCE

=y 3.FIRST MILE: Service en option -> assurance / neutralisation en C02

DHL2d Creor capldivn  CASH S P4
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PRIX TOTAL
39.00 EUR

Expidizan

+0.10EUR

GG

+ 4.00EUR

Sabimiiad Lasdaly

=45.10 EUR

Available Tariffs

[ T
1 2 s K]

Expected delivery

0011 201 urelsod ot dsy

Lt Ciwa Dt o s Lk D000 el e fa o T

PRIX TOTAL
39,00 EUR
SxpidiTor
+ 10,00 EUR
ASSUTNLT
=4%9.00 EUR
Available Tariffs
RS
EXFRESS L2000
Expected delivery

OPTIONS pour ’'envoi de Documents:

1. Extended Liability (extension de la responsabilité de DHL en cas
de perte de 'Envoi)

1.1. Laresponsabilité 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: apparait sur l'étiquette (optionel & gratuit)

Créer expédition

OPTIONS pour U'envoi de Marchandises
1. Assurance en cas de perte ou dégat de l'envoi
1.1. Laresponsabilité légale de DHL en cas de perte est de 25
USD/kgl.2. Lexpéditeur peut assurance son envoia 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: apparait sur 'étiquette (optionel & gratuit)

Créer expédition

),/ A
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DELIVERING EXCELLENCE

3. FIRST MILE: Qu’est ce que l'option Go Green ?

OHL24 - Créer expedition CASH S FiM Les eimvis acceptes avant 14:D0 seront enleves aujourdhui
SERVICES EN OPTION / INSURANCE PRIXTOTAL
Sender
Gao Graen Extanded Liability 3 g-DD EU R
i Expedition
Réchiisar uatre eenpreinta dealnginue powr 01065 © cat anuai cesiant Exfersion da respansaniind da OHL pours 44, cat enual asT 2s50né an £as de
i :'m it i .-I-J e e : & e |a-|':-|l-| i L rnantant de 1|’l.'!i.::|.-:l.-*:l||:- arla .-.:Im.- iz posniteim k D' ]'U EU R
@ Ga Groen
Bl =39.10 EUR
- L]
Available Tariffs
& EXPRESS EASY (/]

Mackanr

©

Services

EXPRESS 12:00(T)

FXPRESS 92060 [K)

Expected delivery

04112021 il end of day

Creer expédilion

Envoyer “GoGreen Climate Neutral” (compensation CO2)

Le client peut choisir la durabilité.

Avec le service DHL Climate Neutral, nous calculons les émissions de CO2 par envoi.

Nous compensons ces émissions en investissant dans des projets respectueux de l'environnement, de sorte que les émissions
réelles de CO2 liées a cette expédition sont neutralisées par des investissements compensatoires dans l'environnement.

Ces projets internationaux respectueux de 'environnement (engagement en faveur de la conservation de l'environnement,
plantation de foréts, investissement dans ['énergie éolienne et solaire dans des pays plus pauvres, projets locaux avec la
population locale en Afrique, etc.) sont contrdlés par un auditeur indépendant, la SGS (Société Générale de Surveillance)..
DHL répercutera donc lintégralité du colt de compensation de 0,10 euros par kilogramme sur ces projets respectueux de
l'environnement.

Delivered by
q"’

GOGREEN

Carbon necmal sopping
@il DL



DELIVERING EXCELLENCE

/= 3.FIRST MILE: Choix du tarif (fin de journée, avant 12 h ou avant 9 h)

1P:

apres avoir cliqué sur toutes les
options possibles

Encaissez ensuite le montant aupres
du client (en espéces ou par carte de
débit).

Vous verrez le montant final

Et seulement apres avoir recu le
montant dd, cliquez sur Créer une
expédition.

DHL24 - Créer expddition CASH 7 2 6 Les envois aocaptés avant 1600 seront enlavis aujausdhii
SERVICES EN OPTION f INSURANCE PRIX TOTAL
Sepdwer
b Green Eatended Liahility 44‘0[] EU E
O o Cxpeddition O
Redulser vobre smpralvie soologique pour 01005k | ook el davisnt Estanzion de re .n:n ablhe ge OHL pour l.' -HFn wol sk s en cande + 5 UD EU F,i
E TR el e TE D il LN e 400 ol gus S0 la valr oL anedl 3
@ Brerin 12:00
el +0.10 EUR .
Eimergery Ssaticn (CR)
+ 0.00 EUR
=l Sarchargs
o HEER Sisiei =49.10 EUR .
— L]
Harkage .
Available Tariffs
EXPRESS EASY (7]
@ EXPRESS 12:04 {T)

FEPRESS 7200 []

Expected delivery

B LEAD undil B2

Extra OPTION ;
1. Express Easy = tarif classique en livraison avant la fin de la journée
2. Express 12:00: pour 5€ extra (excl BTW) l'envoi sera livré avant 12h
3. Express 9:00: pour 25€ extra (excl BTW) l'envoi sera livre avant 9h
Pre 12 et Pre 9 sont uniquement disponible pour code postaux dans les grandes villes

La date de livraison prévue est toujours indiquée "en direct".
Emergency situation surcharge = temporaire en raison de Covid-19 - restrictions de capacité sur certaines destinations

Créer expédition

),/ A




DELIVERING EXCELLENCE

3. FIRST MILE: Letter of Indemnity

£

UN Lettre de garantie
1. Une telle lettre d'indemnisation est une obligation des
Waarschuwing voor deze bestemming: Omwille van UN sancties moet er voor deze bestemming een Nations Unies pour un nombre limité de pays (par exemple
garantie brief (Letter of Indemnity) toegevoegd worden. Deze wordt op het einde automatisch mee Cuba, Syrie, ...), cet outil DHL24 sait quand elle est

uitgeprint. Laat de verzender het document invullen en ondertekenen en voeg het bij de

nécessaire.
2. Cedernier seraimprimé automatiquement a la fin avec le

code-barres. Inscrivez le numéro du code-barres de l'envoi a
la page 1 et laissez le client inscrire son nom, la date et
signer.
3. Les expéditions vers ces pays peuvent toujours étre
retardées en raison de contréles douaniers supplémentaires.

zendingsdocumenten.

GENERAL SANCTIONS AND EXPORT CONTROLS WARRANTY AND INDEMNITY LETTER

Shipment Details/ Waybill Number:
This Sanctions Warranty and Indemnity Letter (this "Letter”) details the understanding between TEST TEST
("Shipper"”) and DHL Express ("DHL") and clarifies the representations and warranties Shipper provides to DHL
with respect to the potential impact of economic sanctions and export control laws and regulations upon the
Shipment. Capitalized terms used herein are defined in Annex A to this Letter.

SHIPPER HEREBY REPRESENTS AND WARRANTS TO DPDHL THAT:

SHIPPER'S REPRESENTATIONS AND WARRANTIES WITH RESPECT TO SHIPPER

Shipper is not a Denied Party, or in any way identified, either specifically or by reference, on any applicable Sanctions List issued
pursuant to a Sanction(s) issued by a Sanctions Authority. Shipper is neither owned nor controlled by a Denied Party.

SHIPPER ACKNOWI EDGEMENT

DHL accepts the shipments in full reliance upon the Shipper's representations, warranties and agreement contained in this
Letter. The terms of this Letter shall prevail over any conflicting terms and conditions of general carriage or contract. By
signing below the Shipper acknowledges and agrees to all provisions of this Letter.

Print Name: TEST TEST Title:

Company: DHL TEST MName: TEST TEST JHL

Signature: Date:
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/= 3. First Mile: IMPRIMER
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DELIVERING EXCELLENCE

Secton lmacssion

FIRST MILE

LAST MILE

Création d’'un envoi
Ipalement au magasin)

Livraison Courrier

Votre étiquette d'expédition a été créée, cliquez sur

Lo crdathor o Db d Uan & 000 aMeciude 3t susols

Chyucr s e beuton « Lotz de Wlure = el Ee e ke Soche

U Bode

5 o mantipwepdditeur  afourni unc ad-eassomal, ik reooen
157 TR [IAT BoTAl

LN PR S T S THIG R RS R [ TR SRS TR R G T H TS
transpsrante o7 Laenessr ay ools

I Deimiiére étape | Etiquette d'expédition pour imprimer tous les documents.

il artores oo Impe brdes, yeiiler lsea o bar s Emsnt e
TN P TR (S L .
By W IS IR R CHITAL RER R T TR P[0

Vous recevrez un message indiquant que l'envoi a été traité avec succes. Cela signifie que le
service de messagerie DHL a également recu la réservation pour l'enlevement.

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. Sil'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
boite 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 maniere numérique.

),/ A

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




DELIVERING EXCELLENCE

3. First Mile: IMPRIMER
8 e T . 10
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1. Toujour 1 étiquette

Inouct DacereTn

B b ing W Bk

Algemens vooraaarden

waor veilgha e un 1 ol dar swderme. bewuct DHL Exprms ich bt rech: vaor or op e momsert e sencing b apeen et i
crewokinia £ s D Pl ol

WA TETEHN wTET 30 iz in b DeEE T egaiand. de dousekarin o DT T sanig wordes ebrech s ce-amange

g e v, v by sl e T v A B v 8 T v BHL e e sl sl

il eak LT ERTEN iy i O Lo worab
49 aarmcrab ol ke v DL vaar ve . sk of mriraging baserk of utslart n i< verkar dal £ e g peen ca v gekd of
i Bl b oV vl

e A A e T o T b i) G . TR 1 B e 0 g L B e,
WErard ) DL GRbn CRaik e arater 50 ihewn bavar

oM, I |13

W L VTR BT R R RN, KL SR TR OREETRE T T N FLWASTATRA O D0 T ) 0 ol i T L b

Deutsche Post DHL

1. 2.Sil'expéditeur n'a pas fournid'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 boite aux lettres)..

Teorrey of T Dhoivryod A e Wk W UL CTHIFE

14w AL T T i - d ¥ thii thiavan

B LM AL

T i —— e i,
rumnie i o

AT, 3 AMEIE

Les 3éme et 4éme 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 étre placés derriere l'étiquette d'expédition dans
le sac en plastique transparent de la boite.

),/ A



DELIVERING EXCELLENCE

= 4.FIRST MILE PAIEMENT (option 2)
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= Création d'un envoi Dépot client QR Scan Manifeste chauffeur

[paisment au magasing [client a fait son atigquetts) {cl&ture du jour)

Al —

= (7

E -

=1 Livraison Courrier Retrait client Enléevement chauffeur 2 1

Livraizans HEC avant le délai
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Quel montant a encaisser ?
1. Alafin, le client doit vous payer le montant total (en espéces ou par carte bancaire), voir la diapositive 9. Vous avez fait ce qu'ily a de

mieux a ['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:

=

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

1. dansle menu principal (Prét pour l'expédition) OU via Inventaire,
2. Vued’ensemble T
3. Montanta encaisser
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4. FIRST MILE annuler un envoi

B
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Suppression d’un envoi:
1. Viale menu principal (Prét pour l'expédition) OU via l'Inventaire
2. Sélectionnez le bon envoi (généralement celui du haut = celui que vous avez créé en dernier).
3. Cliquezsurliicone << a c6té de Commande enregistrée

4. Etes-vous sir de vouloir annuler cet envoi ? Oui, effacer

3

Résume de la Commande: BE-DHLBEL456-198346

Mark as withdrawn

Donnd es de la commande

Cammientalres lnternes

Enpaditaur

Destinataire

Are you sure you want to mark order as withdrawn?

MEE
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i) e e A n'utiliser que si vous avez un scanner
e 5. F“‘St Mlle DI‘OP OH: Un Client VIent déposel‘ un env0i DI'“- E)(press manuel connecté au PC, sinon utilisez le

DHL24 sur le Smartphone.

v Lo e ew A ke e L]

l am

DHL24 - Crefer zending voor bestaande klanten

) _—
= Créationd'unenvol | Dépgtclient QR sean Manifeste chauffeur ::::d:: fh]ﬂ Scannez le premier code-barres du
A am Sean .a-.i: orddersie harcndes invan de daos de klant algegessn zendingsn bas ou saisissez-le manuellement.
% ; tl D —— Avez-vous plusieurs envois a
&1 Livraison Courrier Retrait client Enlgvemeant chauffeur enregiStrer ? Cliquez ensuite sur le
Rt 1 0 el i B _ bouton + a c6té de la liste des
é _I'). v - "?';-T:;:““-“ :::::.:-_:r:cnla::e:l::nam newljs van zijn afgegeven zending, geet hier zijn e-mail adres in. envois. Le client souhaite-t-il une
£ | < .| e e e preuve dép6t? Indiquez dés lors
E Rapport ....,E.E?F%E.E?E.?th g Inventaire e e " l'adresse électronique du client
- - dans la rubrique "Réception par
Klik op de Drop Off Zending tegel _ Annuleren | courrier électronique”. Lorsque tout
a été scanné, cliquez sur Créer.

3 T Zeradiogen goacceploerd vour 15,59 warden vendesg afgehaslo 4 w Rzt
== = SERVICEPOINT

Bijna gereed! o
B amgmsis srvebeg & cmmand vl end En e s | e v e
ﬁ
Voici le regu, signez-le et

;B — remettez-le au client

Le client souhaite une preuve de dépdt ? Cliquez sur Lettre de voiture et passez a l'étape
suivante. Si le client n’en désire pas, cliquez sur le recu pour l'enlever et vous reviendrez au
tableau de bord.

),/ A
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6. INVENTAIRE: Vue compléte de tous les envois dans le ServicePoint

Eo

Manifeste chauffeur

COlE e s ]

2

LAST MILE

=
=
H
=
f
=
3
=1
=

- - r.1
0 0,
Création d'un envoi Depdt client QR Scan
Tpecien e, an ks il woerla Tail s Blivus e
‘- F 1
= ¥
=
Livraison Courrier Retrait client Enlevement chauffeur
Faldrs a7 Foamall BITE AL

_IJ'
d |
Rappart

Contactez DML

Pomrrme £ hergeeenl P!

Inventaire

1
P o+ Pl
SRAl

P s Bl
EEE

Cliquez sur INVENTAIRE

Bestellingsoverzicht: BE-DHLBELA56-196808

Wark o wethdmre
Baitalliiigsgegusais

[T R PSP T

Stahuz purazicht

2

Toek
Eartrarimss
BE-DHLEELAbe-Lv: 1%L
HE=GHRL | dS00-1 S0t 8

BE CHLEELA%e Lyaluy

x T alw » T alls

Swctslling sacet Tsadingerarress

CASE bz drpedilsen JLuLasuuvaLalss 2vy|
CAGH slamtenzenslne AORMCAANTE |IECT AWANTINAT E4TR O]
CASE dlanlenzanzieg L2 f 5o L UL Ss0eunsauy riivs 5|

TEsT

Statur Escredard ‘L hcila

Tk o il el bachy TOAL-LLC LLIsD (=}
Drsaringepesen B

Alysfiald DORLLU Y LLEZ S 0 —

Vous pouvez voir ici une vue d'ensemble de tous les envois présents au ServicePoint.

Cliquez sur la loupe pour afficher tous les détails d'un envoi

particulier.

s
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7. MANIFEST CHAUFFEUR: DHL Express chauffeur vient enlever les envois

1 %o ATTENTION

E Creation d'un envoi Dépdt client QR Scan anifeste chauffaur Avec cette commande vous fermez toutes les a-xpéflition: prétes pour le retrait du transporteur
I A= el =1 e asing vlErn = Tails Rl e [rae o i Y R presentes dﬂﬂﬁ I'inventaire.
u S E tl Procéder a la création du manifest
= = seulement en présence du transporteur !
= Livraison Courriar Retrait client Enlévement chauffaur
(IR TN A TR A
antiline, i Annuler Continuer
| b ] |
Rapport Contactez OHL Inventaire it 1 s
oaeis s chanse e v Irinare]
Cliquez sur Manifeste pour le chauffeur Cliquez sur Suivant. Vous obtenez alors une liste récapitulative des envois que vous devez remettre au
coursier.
- B SN
3 SERVTCEPOITYT 4 SERVICEPOINT

—:_'Hr' BLOT LIGE iR ALy q q Qs A ———— IO IR - INRR LR = ~ .

: B e R Faites signer la premiere page par Y e T Signez vous-méme la deuxieme

EmmL le coursier pour approbation et EEE page pour approbation et

- conservez ce document au point de E—— — remettez-la au coursier DHL
DO NOT USE - INvVALID service DO MOT USE - INVALID Express
TEST DOCUMENT TEST DOCUMENT

DO WOT USE = INVALID DO NOT USE - INVALID . -
TEST DOCUMENT TEST DOCUMENT m
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FIRST MILE

azlzmazeman ~weeasing

Creation d'un 2nvoi

DELIVERING EXCELLENCE

' 8. LAST MILE: Le chauffeur DHL Express vient livrer les envois

Dépot clisnt

el adbsen o ek

r_1 n
. Ee
L 0
OR 5can Manifeste chauffeur
ooz ou cur]

LIUI’EII":DH Courriar

Rapport

trait client

D~<

Contactez DHL

WacanIIs Sotargonerie o miegi

1y

Enlévament chauffaur

LR T AR B

7 b
P
I - I LR L P B )
[}

Invantaire

[ ey T
[Ty

Cliquez sur Livraison chauffeur

Scannez le code-barres

inférieur de l'étiquette. Il
y a plus d'un envoi livré
par le chauffeur DHL
Express ? Appuyez sur
Entrée et scannez les
autres envois sur cette
page. Lorsque tout est
scanné, cliquez sur
Suivant.

Le scanner ne fonctionne
pas ? Introduisez
manuellementle nr JJD

EXPRESS DOMESTIC b 0 M=D”‘=

2 £ 9443
Ongin

AMS
& DHL [m;ssu De Brand e B
De Brang 10
3823 LH Amersfoort
_L. Netheriands, the -l
- NL-AMS-UTX
Ref; DHL Test PoaSep Weght  Fece
0,1kg 1/1

WAYBILL 23 8490 6591

L 2
(ZUNLS

L3823LH+ 46000000

J) JDO1 4600 0079 3561 8967

A utiliser uniguement si vous disposez

d'un scanner manuel connecte au PC,

sinon vous devez utiliser 'APP DHL24
sur le smartphone.

3

Lorsque tout a été scanné correctement, vous revenez au
tableau de bord ol un message (barre verte) s'affiche en haut.
Le client est maintenant également informé que l'envoi se
trouve au point de service.

),/ A
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B e

1 19 19 r" %
T ) Eo

8. LAST MILE: Un client vient enlever un envoi DHL Express

furpuaz

| ] Tamedd 119 Pagiow'yl

] Tumasdk 1% Pagww'ss

A utiliser uniguement si vous disposez

d'un scanner manuel connecte au PC,

sinon vous devez utiliser 'APP DHL24
sur le smartphone.

R L LT e —

sfimagsitanTivaps

Butpuor ap Joftam jo upoydeday

Nmuieren

Demandez l'ID du client et trouvez
'envoi (tous les envois disponibles
sont répertoriésici). Si vous avez
trouvé l'envoi en question, cochez-le
et cliquez sur Suivant

Butpuez

fuypuar

MTPUST ap JRFTAM |6 8alds

Twodirgen guscows ieerd vont 1525 worde sandey o aec

wind pende

Demandez l'ID du client et trouvez
l'envoi (tous les envois disponibles
sont répertoriésici). Si vous avez
trouvé 'envoi en question, cochez-le
et cliquez sur Suivant

Creation d'un envoi Dépdt client QR 5can Manifesta chauffeur
[HL T EA R (o B LTI [ R R AR ) [ ERC TN
. —
=
-
Livraison Courrier Retrait client fieu
Tl FRT st 3
xr - -
. e o
il Vaal ol
Rappart Contactez DHL Inventaire it
Poasaiees Sl e il S onoadon
Klik op de Klant komt afhalen tegel
3 Tovvtrger grevimpmenl coe 10753 numdinr s andang alusbweil
e ) - . R
5 cn g
g s 3
E v 9
i DML Exores S
E i
‘;_‘ [ Yy P p—— ;
"
:
ES
@
Introduisez le nom du destinataire et cochez que l'identification du
client a été vérifiée.
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Teveboges graampionrt wne 15 9% aarsnrvand sy efgeiualy
N ?‘ 1 -
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5% s
L
L3
o
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i
%
Siun envoi est refusé par le client concerné, le motif du refus doit étre
indiqué. Cliquez ensuite sur Suivant. Une demande d’enlévement est
envoyée a DHL Express pour récupérer l'envoi au ServicePoint

8. LAST MILE: Un client vient enlever un envoi DHL Express

E Tevdegen goumaptoeryd moor T8 H ancien cardleg o g e

!u Bijna gereed!

ﬂ Prird ontvangsibewis

=T

Si tout est correctement rempli, cliquez sur Lettre de voiture

; R L LT T P

FIRZT MILE

b e

ADMINESTRATICN [l LASTMILE |

F 1 r 1 s I'.'I E

0 @, ©
Création d'un envol Dépdt client 0OF Scan Manifeste chauffeur

twaemrenlaragasni Pzl T sory eliguelle) oiiae Dol
‘- -
= v
=
Livraison Courrigr Retrait client Enléverneant chauffeur
b o= ~F 3 e b i lal
-~ I < R | e
| Ve . |
Rapport Contactez DHL Inventaire e i
masmnzzs S thangemonn d ozl

L'envoi est maintenant retiré du systéme et peut étre remis au client.
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He s wad R F I R |

- r i r.-| ?
1 T L Jd o
nd'un envai Depdt client OR Scan

Manifeste chauifaur
ek erh mo e et Pelier i “al cun ebigueile! = |

v ek par]
Enlévement chauffeur

Lheraeame SF7 ke dzlz)

—- =
=

Livraison Caurrier Retrait client

LAST MILE

g x~ e,

!;: v [} I I
g i Paa . |

H Rappart Contactaz DHL Inviantaira -.|>:_;'_- .
E acznczs Socargomont dhoe o s

Cliquez sur la tuile "Retours pour courrier".

)

2 wont o serkocadetan Tandingsn geec g s 15 Heorden vanciueg wipshasld
- g
=== :
= [ ey Z
[ Aoadwan |
Sélectionnez l'envoi demandé par le coursier DHL Express et cliquez
sur Suivant.

Trw g maceee e 15 T e e g e

L Dinagereed!
P
=ik

Vous avez renvoyé un envoi a partir du systeme ServicePoint, cliquez
sur Imprimer le recu (mais vous n'étes pas obligé de l'imprimer).

Demandez au coursier DHL Express quel itinéraire il emprunte
aujourd'hui et saisissez-le, puis cliquez sur Suivant.

8. LAST MILE: L'envoi sera récupéré aprés 7 jours par DHL Express Courier.

5 .
SERVICEPOINT

=

ILs'agit du recu, mais vous n'avez
pas besoin de l'imprimer.

—Rrrs
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Creation d'un envoi

JE R O S TR Y S o

| Livraison Courrier

ol

Rapport

DELIVERING EXCELLENCE

9. Rapports financiers et rapports des commissions

r | rF_"
S ®
L
Dépot client QR Scan

B S PR B R R ]

v

Retrait client Enlevement chauffeur

wrArar s IR gaarn b dslai

J 7

Inventaire

Fra Mk locsgemen. e i

cm s A e ]

E=0
Manifeste chauffeur
feitturs dafr]

Cliquez sur Rapport

. x v - =]
SUP Vergoedingen
Eaart FxifolE S reem Faclus rasmmer L ] Eroetc Fervmimes (BT plesiel | Briiy
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ez i aen PN P Tramane Ml aencans [IEE = H ELEH IR E TR TP ERLETS e [ R ]
erarkiMzin IroARA 1L Poqesen Traindes [Ca B Lo L) LR =F ELEICUER R EERLE [=1] [
crediMzis BE_ATA LFLEpras (e B LATH 00T 1272000 3021 21 4% gq2i2s noo [ 1]
srwndiHzla b bbbz aing ER b e 1/2031 N1 S L MaETAT = [ 1]
wakiHzlz B4t CFLEyr o Tranenp BEL4zSTaGon 2l W21-o1g1 a2 [i=1) n n
seakiHan B ava DL Expricsss Traww P Lasaranzin s i wen (1]
ez T aen CUN Ppesne Trainaee Tirlaesncamn ERE IR} [ [ 1]
cratiHzie AkG L1 s Traindes (LR Lo b By Erindl (=] GG
credliMzin [ L) LFLEpran raining BeLAZ40001S 243011 k= n n
wivadHzla B A4S LFLEgrana rabing BeLATHI001S rrioz1 nIo n n
UL EE Bt CFLExy s Traneng BELath R 1Y Eragzl (=] EE
[EULE T avn FH Papee=is Triaw Rl asaniam: 1o LREIE] ] [ [ 1]

Voici les factures mensuelles des commissions versées sur votre compte via l'autofacturation
Placez la date de création dans l'ordre croissant et vous verrez toujours la derniére facture en haut.
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9. Rapports financiers et rapports des commissions

Vous recevrez un PDF contenant la présentation compléte et le montant. Vous recevrez un fichier Excel avec le détail par envoi.

FACTUUR S e —

. T s N
T BLLDIGE
LA BARIED Details 09 / 2021
e ol |
Fwricar LIEE T 4
Werwer rmar:
Branch Commissi
Branch Costce Commission Commission Commiss on VAT Commissio
[RR e — SVPIL~ numbi ~ | nter| ~ |SVP name |~ |AWB ~ Ye|~ Mon ~ | Day - | year - |Month ~ Customer - |ion Tyg ~ |applicab = | VAT~ |n VAT ing ~
Sriak ) |BRUZ93 DHL Test Shop 1234567890 2021 9 2/09/2021 2021 9 Klant haalt zending op bij ServicePaint 0,5 yes 0,11 0,61
_ BRU993 DHL Test Shop 1046867426 2021 9 2/09/2021 2021 9 Klant haalt zending op bij ServicePoint 0,5 yes 0,11 0,61
oo e o v/ e | BRU999 DHLTest Shop 8314337824 2021 3 3/09/2021 2021 3 Klant haalt zending op bij ServicePaint 0,5 yes 0,11 0,61
i , . s BRU999 DHL Test Shop 9676448725 2021 9 3/09/2021 2021 9 Dropoff 0,5 yes 0,11 0,61
mrrarana e e 0 e G i
prstwmscratvicry e ¢ me om oE e | BRU99S DHL Test Shop 4266760120 2021 9 7/09/2021 2021 9 Klant haalt zending op bij ServicePaint 0,5 yes 0,11 0,61
S E o e R, . | BRU999 DHL Test Shop 3153108663 2021 9 8/09/2021 2021 9 Klant haalt zending op bij ServicePaint 0,5 yes 0,11 0,61
bbb e e = mm e e BRUS99 DHL Test Shop 9239598631 2021 9 9/09/2021 2021 9 Klant haalt zending op bij ServicePaint 0,5 yes 0,11 0,61
S a . m e e 4
550 i _ BRU99S DHL Test Shop 9676548884 2021 9 10/09/2021 2021 9 Dropoff 0,5 yes 0,11 0,61
Fo B e _ BRU993 DHL Test Shop 9676537791 2021 9 10/09/2021 2021 9 Dropoff 0,5 yes 0,11 0,61
A ——— T R Lw | BRU99S DHL Test Shop 6199018836 2021 9 8/09/2021 2021 9 Klant haalt zending op bij ServicePaint 0,5 yes 0,11 0,61
e 5 . Bt BRU399 DHLTest Shop 8522180396 2021 9 14/09/2021 2001 5 Klant haalt zending op bij ServicePoint 0,5 yes 0,11 0,61
- |
Wk s el e = ne  nm _ BRU993 DHL Test Shop 9881851921 2021 9 15/09/2021 2021 9 Dropoff 0,5 yes 0,11 0,61
e e . R e | BRUS99 DHL Test Shop 6399612881 2021 9 15/09/2021 2001 9 Dropoff 0,5 yes 0,11 0,61
Hodowade gorviewn ek 1 e £ 7 " -
Ly ' H Lozl 14 |BRU939 DHLTest Shop 2092934702 2021 9 Internationale document zending 8,3 yes 1,74 10,04
JesTT— | BRU999 DHL Test Shop 2092994702 2021 9 0,5 yes 0,11 0,61
: il o | BRU993 DHL Test Shop 1171840294 2021 9 Internationale document zending 7,9 yes 1,66 9,56
P oDm am  mE o am  Oe L BRUS99 DHL Test Shop 7438164613 2021 9 21/09/2021 2021 9 Klant haalt zending op bij ServicePaint 0,5 yes 0,11 0,61
* Pm om Be am  Wm  wm 4
BRUS99 DHLTest Shop 9780703866 2021 9 Internationale document zending 4,3 yes 0,9 5,2
ikl i ik Ty o 7
i |BRUZ99 DHL Test Shop 9780703866 2021 9 Extended Liability 0,5 yes 0,11 0,61
Hlﬂ--: - - |BRU99S DHL Test Shop 7419376436 2021 9 Internationale goederen zending 7,19 yes 1,51 8.7
e — - bt B M _BRU393 DHL Test Shop 7419376436 2021 3 Verzekering [ verzekering 0,5 yes 0,11 0,61
i n-u.:= _|BRU999 DHLTest Shop 8430254011 2021 9 Internationale goederen zending 11,5 yes 2,42 13,92
Firesta e TR0 Aom  pE o oam oe oL BRU999 DHL Test Shop 3768575565 2021 9 22/09/2021 2021 9 Klant haalt zending op bij ServicePaint 0,5 yes 0,11 0,61
a5 08 R S T Hiws (& AST TR —_——
el d AT Frdal Tl il rm
AL [T Rt e @
Farbisd s W e a b eies W0 s irdione o Inau abgebes iy EUR LRI
DHL parioda )

intihea s bR A8 14 s 1 R PPH—
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» 10.Commande de matériel

ST AR ke i Balibaa. zeakedar 2 Sardingurigrarselinnd a2 L8 st sar thary alidaal
- - r_1 h
1 T I-.-I o Geselecteerde artikel
& Creation d'un envai Deépdt client QR Scan Manifeste chauffeur Aot — ool
Ttinn et e, 2 1 iages il woerba il ser Blivusle) ol gujaur] n Armidee Irmdin G (Franoseg F]
‘-: E 1 16 Eiwhe m'='\|'.i'\|-': 1
..E = t 12 Ceiae e trcamsit &4 Frarvgasl A
£l Livraison Courrier Retrait client Enlévement chauffeur
Taldls @ n i =ranl B A1 L Lasciamre |shasizl 2
E _r} - 100 (4% Lezivas Lavy Uzea & Uil 2 FH
5 vy i
E .II M crrenn ey flzoa 2 hatw 5 1
E Rappﬂ” Contal:tez DHL rh"ll::‘:‘u. [ Fetrper Facy Nzne fNre 4 0
= P arrme S el P gan=! . 2 ; e S i
. r " o Nirne F RaTne h
Cliquez sur Contactez DHL
[dr) Eiris s Easy Daos & Boe 7 i
[ Exainua Bauy Eiradup s Eoschsper ad
Ls (LR O] LT NERY ) L
Ly axipl iLalsh) [

Ici, vous pouvez voir un apercu des produits a commander (doze gratuit, dépliants de prix, doculops, ....) pour
un ServicePoint, entrez le numéro dont vous avez besoin. Ce nombre sera a nouveau multiplié par le nombre
de produits décrits commandés. Cliquez ensuite sur "Commander maintenant".

(Doculops sont les enveloppes adhésives transparentes, format A5)
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_“%f 10. Prenez contact via DHL24 2

rF [ r.1 ? r— 7 * J 4
T L d o = A ——

& Creation d'un envai Deépdt client QR Scan Manifeste chauffeur

T 1 an 1mienges til werba failon elivus e Cl e ] Contacter DHL

r 1 u L
= ¥
. . ll . Ecrire 3 DHL
= |ivraison Courrier Retrait client Enlévement chauffeur
Taldrs a% ommanl BUE Al

= First Mile - Demande au Customer Service |Ex Edia™
x M~ - i " :
E .II M Al
z Rapport Contactez DHL o
= Peesrrme S fargeeenl Perans!

Cliquez sur Contactez DHL

Veuillez transmettre toutes les
modifications ou commentaires et
questions de maniére pratique via cette
page de contact.
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DHL24 WEB Questions fréquemment posées sur le software

* Je ne peux pas me connecter
Vous avez recu un e-mail de DHL (servicepoint.be@dhl.com) avec votre login et votre mot de passe (qui sont les mémes que vos données de connexion dans l'application DHL24 sur votre
smartphone). Votre login commence toujours par BE-200... (par exemple BE-200123-1).

* Quelle url dois-je utiliser pour accéder a DHL24 ?
Via https://be.dhl24.net (via Google Chrome et pas Internet Explorer)

* Les documents ne s'impriment pas automatiquement ?
Lorsque vous avez entierement créé l'envoi et que vous avez cliqué sur 'étiquette d'expédition verte, un document PDF s'ouvre automatiquement. Dans ce document PDF, vous devez
toujours cliquer manuellement sur l'icéne de l'imprimante (en haut a droite).

« Lorsde l'impression, est-ce que j'ai seulement l'étiquette avec les codes a barres ?

Correct, afin de réduire le nombre de documents a imprimer pour vous en tant que SVP, seule l'étiquette du code-barres sera imprimée.

Le recu/le justificatif de paiement est envoyé a l'adresse électronique de l'expéditeur (si vous avez saisi une adresse électronique dans le premier champ).
Sivous avez saisi NOMAIL dans le premier champ, le recu/le justificatif de paiement est imprimé.

 Les factures pro forma/commerciales ne sont parfois/la plupart du temps pas imprimées ?
Oui, pour réduire le nombre de documents a imprimer pour vous en tant qu'UDC, seule une facture commerciale est imprimée pour un nombre limité de pays (comme le Maroc et certains
autres pays d'Afrique) lors de ['envoi de marchandises en dehors de I'UE. Pour tous les autres pays, une impression n'est pas nécessaire et sera créée et transmise sous forme numérique.

* Parfois je peux choisir avant 9h ou avant 12h et parfois non ?
* Sile code postal donné dans le pays de destination a l'option de livraison avant 9 heures ou avant 12 heures, l'option apparait automatiquement, si cette option n'apparait pas, cela
signifie que ce service n'existe pas dans ce code postal.

* Nous recevons des e-mails de service@boxdrop.com ?

Il ne s'agit pas d'un spam, mais de l'adresse électronique qui se trouve derriére cet outil d'expédition. Les factures ou confirmations de commission proviennent donc bien de cette adresse
électronique. Boxdrop est le développeur suisse du logiciel DHL24 (qui sera remplacé par une adresse électronique dhl.com a l'avenir), mais placez l'adresse électronique boxdrop.com
comme expéditeur de confiance.Traduit avec www.DeepL.com/Translator (version gratuite)
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DELIVERING EXCELLENCE

DHL24 app Questions fréquemment posées

* Lecode barre que j'essaye de scanner n’est pas accepté par DHL24
Contrdlez qu’il s’agit bien d’un envoi DHL Express et pas un envoi d’un autre transporteur (DPD, GLS, PostNL, UPS, DHL Parcel). Vous pouvez uniquement scanner des envois DHL Express

* Le code barre n’est pas scannable ?
Vous savez encoder le code barre manuellement.

* Pourquoi un envoi DHL ne peut-il pas étre scanner ?
Contrdlez que vous avez choisi le menu correct. Vérifiez 'adresse d’expédition ( toujours Belgique ). Controlez votre connection internet.

* Pourquoile coursier DHL Express doit-il attendre que toutes les livraisons aient été scannées ?
Il est trés important que tous les envois livrés soient scannés afin qu'ils soient visibles dans le systéme.

 Un client vient chercher un envoi, mais cette personne n'est pas répertoriée comme destinataire de l'envoi. Que dois-je faire ?
Seule la personne figurant comme destinataire sur 'envoi peut recevoir 'envoi. Vérifiez toujours le document d'identité pour vous assurer que vous donnez l'envoi a la bonne personne.

 L'envoi pour le client n'est pas enlevé dans les 7 jours ?
Apreés 7 jours, l'envoi non collecté est repris par le courrier DHL Express.

* L’enlévement du coursier DHL Express est-il automatique ou devons-nous contacter DHL Express nous-mémes ?
Cela se fait automatiquement, c'est pourquoi il est trés important que tout envoi que vous recevez d'un client soit scanné des que possible. Si votre envoi n'est pas enlevé par le coursier DHL
Express, veuillez contacter le service clientéle au 02/715 55 20.

* Ilyatoujours un envoi dans DHL24, mais il n'est plus au point de service ?
Veillez a toujours revenir au menu principal aprés avoir numérisé un envoi. Cela permettra de s'assurer qu'aucun envoi ne reste ouvert. Si un envoi est toujours en cours, veuillez contacter
DHL Express a 'adresse servicepoint.be@dhl.com.

* Que dois-je faire si DHL24 ne fonctionne pas et que le client vient récupérer un colis
Vous pouvez noter le nom et la signature du client ainsi que le numéro du bordereau (numéro a 10 chiffres du code-barres supérieur) avec la date et I'heure sur un morceau de papier.
Envoyez une photo a servicepoint.be@dhl.com.
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Bonne chance!
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