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1. Introduction

Vous avez choisi d'utiliser ExpressShipper pour l'enregistrement de vos envois TNT. Ce manuel de
l'utilisateur, explique de facon simple comment utiliser ExpressShipper pour atteindre cet objectif.
ExpressShipper offre bien plus de fonctionnalités que la réservation des envois: elle permet
notamment de consulter des tarifs, de vérifier le statut d'un envoi, d'exporter des détails de vos
envois et des données d'adresse, et cetera. Dans ce manuel d'utilisateur vous trouverez plus
d'informations.

1.1 Général
En bas de 'écran ExpressShipper vous voyez apparaitre un menu avec quatre entrées :

1. Shipping Manager : ici, vous pouvez créer un envoi, imprimer les documents d'envoi et
consulter le tarif ou le statut de votre envoi.

2. Address Book : vous pouvez enregistrer ici les adresses de l'expéditeur ou du destinataire de
fagcon a pouvoir choisir rapidement la bonne adresse dans le carnet d'adresses.

3. Configuration : ici vous pouvez ajouter, par exemple, une nouvelle série de numéros de
bordereaux, changer les paramétres de limprimante, exporter des données, etc.

4. About: en plus des Conditions Générales vous avez, ici, acceés a la version et au numéro
d'enregistrement.

Dans ce document nous entrons dans les fonctionnalités les plus importantes de ces entrées de
menu. Les exemples sont basés sur l'envoi de marchandises.

1.2 Connectivity

Le module connectivity (également nommé activation key) établit la connexion internet de fagon a
pouvoir obtenir, en temps réel, le statut ou le tarif de votre envoi. Dans le mail d’enregistrement
que vous avez recu, apres votre inscription a ExpressShipper, se trouve un lien vers ce module. Le
module connectivity se trouve sous Téléchargements sur notre site.

Pour linstallation vous avez besoin des droits d’administrateur et les ports 80 en 443 doivent étre
ouverts pour permettre la connexion. Pour les autres questions techniques, telles que linstallation
d'un serveur proxy, nous vous renvoyons vers le manuel d'installation.

Nous vous conseillons d'activer ce module. Il vous offre un certain nombre d'avantages, qui seront
développés dans ce document, ultérieurement.

1.3 Support

Si vous avez besoin, méme apres la lecture de ce manuel d'utilisateur, d'un appui, il existe plusieurs
possibilités de recevoir des réponses a vos questions :

e Dans l'écran ExpressShipper on vous propose des textes d'aide, dépendant du champ dans
lequel vous vous trouvez.

7 Enter the sender addrezs and receiver addresz. Only enter the collection or delivery addreszes if they are different to the sender and receiver addreszes.

Once the onigin ahd destinations are known, you will be able ta zelect the service you require and ary options that may be appropriate.
-

Figure 1: exemple de texte d'aide.
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Questions fréquemment posées (FAQ). Rendez-vous pour cela sur www.tnt.com | Services
électroniques. Vous y trouverez sans doute la réponse a votre question.

Dans une démo les principales fonctions sont expliquées et vous pouvez tranquillement
regarder comment fonctionne ExpressShipper. Rendez-vous pour cela sur www.tnt.com |
Services électroniques.

S'il vous reste malgré tout encore des questions techniques ou si vous rencontrez des
problémes, alors notre service ICS Service Desk est la pour vous. Contact :

Pays Numéro de téléphone

Pays-Bas + 31 (0) 30 639 83 33

Belgique / Luxembourg | +32(0) 2754 4773

Tableau 1 : Coordonnées de l'ICS Service Desk.

Pour des questions commerciales ou opérationnelles prenez contact avec le Service
clientele.

Pays Numéro de téléphone
Pays-Bas + 31 (0) 800 1234
Belgique + 32 (0) 70 233 633
Luxembourg + 352 357 395 220

Tableau 2: Coordonnées du Service clientele.
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2. Gestion des envois

Le Shipping Manager, également nommé ‘gestionnaire d'envois’ est le coeur de lapplication. Ici
VOUS Créez vos envois, vous consultez des tarifs, vous imprimez les documents d'envoi et vous
controlez si votre envoi a bien été livré au client. Toutes ces possibilités sont discutées dans ce
chapitre.

2.1 Apercu des envois

Le Shipping Manager vous donne un apercu des envois que vous avez créeés. Sur la base du statut
vous pouvez facilement voir si vous avez déja imprimé la documentation nécessaire et si l'envoi est
entre les mains du chauffeur. Voici les statuts possibles :

E ¥ shipped # ¥ pending & ¥ labelled

Figure 2 : les statuts possibles.

e Shipped : les documents d'envoi ont été imprimés et 'envoi a été confié au chauffeur.

e Pending : l'envoi est enregistré mais les documents d'envoi n‘ont pas encore été imprimés.

e Labelled : les documents d'envoi ont été imprimés mais l'envoi n‘a pas encore été confié au
chauffeur.

2.2 Créer un envoi

Etape 1 : Sélectionnez les adresses

Choisissez dans le menu ‘Shipping Manager’ l'entrée ‘Add Consignment’. La premiére étape est de
remplir les données de l'adresse.

e
- ExpressShipper

add consignment

ernplate receier
packaging guidelines [<Heane> v|| | shertname contact
n [<None> V]" [<None> VI
rsender
check price shortname contact company name
[<Nnne> -]’k [(Nnne) v] [<NU”E> ']
account compary name o postcode
<None> - | ‘
address boak add address address book add address
collection short name delivery short name
e [coteon || [Fomes] (st
senice customer reference
[<Nune> ']"
options special Instructions
terms of payment collection date
Sender - 1nAtems G-
price guide:  0.00 SEVE frint cancel
?
address book configuration about m
THEGIe S RINETWORHK

Figure 3 : entrer les adresses.
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Cela peut se faire de 4 facons:

1. Si cette information est déja dans le carnet d'adresses, alors vous pouvez la sélectionner via

‘'short name’.

Une autre possibilité est de sélectionner le nom de l'entreprise du destinataire.

3. Vous pouvez également ouvrir le carnet d'adresses en cliquant sur le bouton ‘address book’ et
eny sélectionnant une adresse.

4. Via 'add address’ vous pouvez directement ajouter une adresse a votre carnet d'adresses et a
votre réservation.

N

Souhaitez vous utiliser une autre adresse d'enlevement ou de livraison, alors vous pouvez
lintroduire a partir de ‘collection short name’ ou ‘delivery short name’. Si l'adresse souhaitée n'est
pas encore dans le carnet d'adresses, vous pouvez ajouter simplement l'adresse en cliquant sur
‘collect from’ ou ‘deliver to".

! Attention: Trouver rapidement une adresse ? Entrez les premieres lettres du short name
pour trouver rapidement l'adresse que vous cherchez !

Etape 2 : choisissez la date d'enlévement, le service et les options

Maintenant que vous avez rempli les adresses, la prochaine étape est le choix d'un service et/ou
d'une option. Si vous envoyez un document, alors vous sélectionnerez un service dans ‘document
services'. Pour les marchandises, choisissez un service sous 'non document services'. Dans ce
manuel vous trouverez l'exemple d'un envoi de marchandises.

- ExpressShipper

add consignment

receiver
v] shortname

emplate

packaging guidelines ’—E<N””E>

cortact

: [om =] [<Mone -
[Fsenaer
check price shortname cortact company name
[T 18 v [None> - [THT Express -]
ade return consignment account comparny name towm postcode
100003507 =] THT Benelux Brussels | [tooo |
address book | | editaddress address book editaddress
collection short narne delivery short narme
[ e

senice customer reference

=i

<Mone>

“““ document services ==
5:00 EXPRESS [DOC]
10:00 EXPRESS [DOC)
12:00 EXPRESS (DOC)
EXPRESS [DOC)

special Instructions

A docLment Services ™
500 EXPRESS (NON-DOC)
10.00 EXFRESS NON-DOC)
1200 EXFRESS (NON DOIC)
| |EXPRESS [NON-DOC)
12.00 ECONOMY EXPRESSINON-DOC)
2 ECONOMY EXPRESS [NON-DOC)
=

sEve print cancel

about m
THEZ IR ANETWORK

Vous pouvez sélectionner une ou plusieurs options, en fonction du service que vous avez choisi.
Par défaut, la date d'enlevement est celle du jour et l'expéditeur paye les frais de l'envoi. Vous
pouvez adapter ces deux options.

Pour conclure, dans cette étape, vous pouvez fournir une référence et une instruction spéciale. La
référence se trouvera sur la facture et vous pourrez l'utiliser pour obtenir le statut de votre envoi
sur internet, via Track & Trace. Dans le champ ‘special instructions’ vous pouvez apporter des
informations supplémentaires, par exemple pour le chauffeur qui va livrer votre envoi.

address book configuration

Figure 4: choisir un service
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Etape 3 : Remplissez les détails de l'envoi

Vous souhaitez assurer votre envoi, alors sélectionnez ‘insurance’. Les champs suivants sont alors
obligatoires :

e ‘consignment currency’
e ‘consignment value’
e ‘insurance value’

Si vous expédiez votre envoi vers un pays hors de l'UE, alors les deux premiers champs sont
également obligatoires. En outre, il faudra rédiger une facture commerciale. Vous pouvez la faire
avec votre propre systeme, mais ExpressShipper vous donne également cette possibilité. Cliquez
sur le bouton ‘commercial invoice’, si vous souhaitez créer une facture commerciale avec
ExpressShipper.

Ensuite vous pouvez remplir les données du colis : une description correcte du contenu, poids et
dimensions. Si vous souhaitez envoyer plusieurs colis a la méme adresse, cliquez sur ‘add package’
pour ajouter des colis.

Vous pouvez choisir d'additionner ou non le nombre et les poids entrés. Vous faites cela avec la
fonction item / total.

add consignment I ExpressShipper |

consignment currency

packaging guidelines
Euro -

check price insurance

. customs controlled
add return consignment

consignrmentvalue insurance value tariff code

500.00 EO0.00

package details
,7 iterm

goods description quantity weight length width height total wolume:
1 12,000 Kgs 10Cm 0Cm  30Cm 0,008 m3
totals ‘ 1 12.000 Kgs. 0.008 m3
add package
price quids: 0.00 << back SEvE print cancel

?

address book configuration about m
PEOPLE NETWORK

Figure 5: remplir les données d’'envoi

Vous avez maintenant rempli toutes les informations nécessaires pour confirmer votre réservation.
Vous avez 2 possibilités:

1. Vous enregistrez votre envoi (voir paragraphe 2.3)
2. Vous imprimez directement les documents d'envoi (voir paragraphe 2.4)
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2.3 Enregistrer l'envoi

Il est possible d'enregistrer votre envoi (temporairement). Par exemple si vous n‘avez pas encore
toute l'information nécessaire. Vous ‘stationnez’ temporairement votre envoi. Si vous regardez dans
le Shipping Manager alors vous verrez que votre envoi a le statut ‘pending’ (voir paragraphe 2.1).
Vous ne pouvez pas encore confier cet envoi au chauffeur car vous n‘avez pas encore imprimé les

documents d'envoi.

2.4 Imprimer (de nouveau) les documents d'envoi

Si vous avez rempli toutes les informations, alors vous pouvez imprimer la documentation d'envoi.
Si vous avez oublié de remplir une information, alors ExpressShipper vous envoie un message

d'avertissement.

=0 ExpressShipper

: = o< |
add consignment FExpressShipper |
packaging guidelines [chur::\gnmem CUrTEncy =
check price

insurance

add return consignment

consignmert valu

customs controlled

e insurance value tariff code

500.00
[package details

goods description
Box

add packs

price guide: 0.00

addres

500.00

— itemn 7
quantity weight * length width height tatal volume
1 0.000 Kgs. 10Cm. 20Crm 30Cm 0.006 m3

errors and wamnings

errar messages

80041855 - weight iz less than or equal to zero
80041B0E - Package "Box"" must have an item weight greater than or equal ta 0.007

Wwarning messages

80041640 - Piece measurements: weight value nat within valid range.

Figure 6: exemple d'un avertissement sur une information obligatoire non remplie.

Vous pouvez ensuite faire les adaptations nécessaires et

imprimer encore une fois la

documentation d'envoi. Il est possible de réimprimer votre documentation d'envoi. Pour cela il faut
utiliser l'option ‘reprint documentation’.

Lorsque vous avez réimprimé la documentation, vous ne pouvez plus rien changer dans l'envoi.

Mais a ce moment-la vous

pouvez encore supprimer cet envoi.

ES/UG/FR/1.0



2.5 Modifier l'envoi

Vous pouvez encore modifier les envois ayant le statut ‘pending’ ou ‘labelled’. Vous pouvez le faire
en cliquant dans le Shipping Manager sur ‘edit consignment’ ou plus facilement en double-cliquant
sur l'envoi concerné. Il faudra de nouveau imprimer la documentation d'envoi ; cela permet
d'assurer que les changements ont bien été enregistrés a la fois dans ExpressShipper et sur les
documents d'envoi. Les envois avec un statut ‘shipped’ ne peuvent plus étre modifiés.

2.6 Supprimer l'envoi

Un envoi avec le statut ‘pending’ ou ‘labelled’ peut étre supprimé. Vous pouvez le faire en
choisissant ‘delete consignment’ dans le menu gauche du Shipping Manager.

== ExpressShipper

shipping manager

add cansignment search text

filter frorm filter ta

edit consignment search 10/25/2014 nA12004 +
vigw consignment status  tracking status description consignment number .« customer reference collection date recei

. = GEBII0TSTETWAN 111172014 TNT
delete consignrment
print docurnentation

_ Confirm =
tmanifest
collection @ Are you sure you wish to delete the selected consignments?
check price
ad-hoc price check Yes Mo
track all
a m ] 3

my TNT login & [¥] shipped % [¥]pending & [labelled # [Ctemplate
refresh deliverad @ []in transit A [V exception /" [¥no status

address book configuration about m
THE[JLLIRANETWORK

Figure 7: supprimer un envoi.

Par sécurité on vous demande de confirmer votre choix avant de supprimer l'envoi.

2.7 Créer des modeéles

Lorsque vous devez faire régulierement des envois avec les mémes données, vous pouvez alors
utiliser des modeles. Sélectionnez ‘templates’ dans le Shipping Manager:

# W template

Figure 8: créer des modeles

Dans le Shipping Manager vous voyez maintenant qu'il reste 50 modeéles. En double-cliquant sur
l'un de ces modeles, on peut créer un envoi. La différence est que toutes les informations ne sont
pas obligatoires ; de sorte que vous pouvez laisser ouvertes les informations dont vous ne disposez
pas encore. Par la suite, vous pourrez enregistrer le modele et lui donner un nom identifiable.

En réservant un envoi vous pourrez directement sélectionner un modéle et les données seront
remplies automatiquement.
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——
- ExpressShipper

add consignment

check price

?

packaging guidelines EW

ernplate

-|

recaiver
shortname contact

<Mone>
[ Template 1
Template 2

Template &
Template &
Template 7
Template 8
Template 3
— Template 10
Template 11
Template 12
Template 13
[~ Template 14
Template 15
Template 16
Template 17
Template 18
Template 19
Template 20
Template 21
Template 22
Template 23
Template 24
Template 25
Template 26
Template 27
— Template 28
Template 29

|
| [EE==

-

[<None> V]" [<None>

company name

[<Nune>

town

postcode

address book

add address

delivery short name

<None> A

deliverto

*

custarner reference

special Instructions

sEvE arint

cancel

address book

configuration

about m
THEG el JRANETWORK

Figure 9: choisir un modéle.

2.8 Imprimer un manifeste

Dans les paragraphes précédents on vous expligue notamment comment créer un envoi et
imprimer la documentation correspondante. Mais pour pouvoir confier les envois a un chauffeur, il
est encore nécessaire de produire un manifeste. Avec l'impression de ce manifeste vous bouclez la

journée. Cliquez dans le Shipping Manager sur ‘manifest’. L'écran suivant apparait:

T
- Expressshipper

print manifest

?

rselectmanifest print

[plint new manifest

manifest date

manifest number

11172014

|<Nnne>

send data for manifested consignments

rselectmanifest type

‘ piint both intemational and domeshic manifests

print surnrmany rmanifest

the detailed manifest will be printed automatically.

submit

address book

configuration

about m
THEZ IR ANETWORK

cancel

Figure 10: imprimer un manifeste.

Le manifeste ne contient que les envois, pour lesquels, vous avez imprimé la documentation
d’envoi. Par défaut, tous les envois, dont la documentation a été imprimée, sont sur le manifeste
mais vous pouvez également faire une sélection dans le Shipping Manager. Vous le faites en

10
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appuyant sur la touche ctrl pendant que vous sélectionnez les envois. Les envois avec un statut
‘pending’ ne peuvent donc jamais se trouver sur un manifeste.

Deux manifestes différents sont imprimés :

1. Summary manifest : Ce document est imprimé deux fois, par défaut. Votre exemplaire sera
signé par le chauffeur TNT. Le deuxieme exemplaire sera signé par vous et remis au chauffeur.
2. Detail manifest : vous remettez ce document au chauffeur.

! Attention: La qualité de limpression du code-barres en 2D sur le manifeste détaillé est
importante. Faites attention a la lisibilité de ce code-barres.

2.9 Régler un enlévement

Si vous avez convenu avec TNT, du passage fixe d'un chauffeur chez vous, alors vous ne devez pas
réserver des enlévements individuels.

Mais s'il n'y a rien de réglé alors vous pouvez le faire en ligne via ExpressShipper. Choisissez
‘collection’. Vous pourrez ensuite remplir le formulaire ci-dessous :

[ ExpressShipper : I_I'C"l_lE' B
request a collection I ExpressShipper:|

Welcome to the TNT Express collection service. If you have an express package to send simply
tell us where it is and when it will be ready and we will come and collect.

collection location |p\ease select
your location Isame location
is this shipment international? please select.

Intellectual and other property rights to the information contained in this site are held by TNT
Holding B.V. with all rights reserved © 2008

cloge

address book configuration about m
THE[JLLIRANETWORK

Figure 11 : régler un enlévement.

?

Il est naturellement possible de téléphoner au Service clientele pour réserver un enlevement.
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2.10 Calculer un tarif

Assurez-vous d'abord de linstallation de la clé d'activation (voir paragraphe 0). Ce petit logiciel
supplémentaire vous permettra d'obtenir, de facon plus simple, des tarifs et des informations de
statut et d'enregistrer ces informations dans le Shipping Manager. Nous vous conseillons d'utiliser
cette activation key.

Si vous voyez ces 8 filtres dans le Shipping Manager, c'est que la clé d'activation est installée :

= [] shipped # [ pending =2 []lakelled # [Ftermnplate
[#] delivered & [ in transit L [¥]evcaption S [¥]no status

Figure 12: les filtres dans me Shipping Manager.

Si vous ne voyez que 4 filtres, alors vous trouverez au paragraphe 0 plus d'informations sur
linstallation de la clé d'activation.

Ily a deux possibilités pour obtenir un tarif :

1. Vous sélectionnez un envoi, que vous avez réservé, et cliquez ensuite sur ‘check price’. Sur la
base des détails d'envoi remplis, un tarif est demandé. Vous pouvez cliquer sur ‘apply’ pour
sauvegarder le tarif.

2. Mais si vous souhaitez avoir une idée du tarif avant de faire la réservation, alors vous devez
plutdt choisir ‘adhoc price check’. Vous remplissez les données de l'expéditeur, du destinataire
et du colis et vous recevez, en fonction du service choisi, une indication du tarif.

! Attention: Pour la demande d'un tarif personnalisé votre numéro client doit étre enregistré
pour ExpressShipper.

2.11 Suivre un envoi

Egalement pour le tracage de vos envois nous vous conseillons d'installer la clé d'activation (voir
pour plus d'informations le paragraphe 1.2).

Vous pouvez suivre une sélection d'envois envoyeés par le biais de l'option ‘track selected’. Gardez

enfoncée la touche ctrl pendant que vous sélectionnez, avec la souris, les envois concernés. Le
résultat apparait de la fagcon suivante:
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i ExpressShipper ) . o B (=]

: I
track S ExpressShipper:
connechion statu;
connecting to THT
sending tracking request ko THT
search text receiving tracking data
search
cohsignment number & customer reference summary status pod image destination final tr
GEBI3224B08WW ABEEREP /14000 DEL * HAALDWIIK G~
GEBIIZ2481 1w/ 803634773 /60043, DEL * DE LIER SH
GEBAI224828ww B03RBEE34 /60043 EXC BAGHDAD Hi
GEBII224835wW 803634773 /60043, DEL * BUCURESTI SH
GEBII224B4 200 803634773 /60043, DEL VANTAR G-

a 1 3

consignment history:

date: time: lncation status

1043172004 10:27:00 A MWwTF Shipment Delivered In Good Condition. -
10/31/204 T0:17:00 A1 Nw'? Out For Delivery.

1043172004 7:51:00 &M MWwTF Shipment Received &t Tnt Location

afF m ] »

close

address book! configuration about m
""""""""" THE[JLLIRANETWORK

Figure 13: suivre les envois.

?

Avantage supplémentaire : vous pouvez ouvrir directement la signature de réception. Il s'agit de la
signature que le destinataire a entrée pour la réception de 'envoi.
Si cette signature est disponible (en pdf), alors vous verrez immédiatement apparaitre la petite

icone orange: *. Cliquez sur '‘pod image’, sur le coté gauche du menu, pour ouvrir le pdf avec la
signature du destinataire.

Sivous cliquez sur ‘close’, alors les statuts sont sauvegardés dans le Shipping Manager.

2.12 Les types d’envois

Ily a différents types d'envois que vous pouvez réserver dans ExpressShipper. Dans les paragraphes
précédents, on a donné l'exemple d'un envoi de marchandises (non-documents). Mais il est
également possible de réserver les envois suivants :

e Documents;
e Envois de douane (customs controlled) ;
e Marchandises dangereuses.

Documents

Vous voulez envoyer un document, alors vous choisissez dans l'offre de services, le service
‘document services'. Aprés avoir choisi un service et éventuellement une option, vous pouvez
entrer le nombre de colis et le poids. La derniere étape est limpression des documents d'envoi.
Pour lenvoi d'un document vous devez entrer moins de données que pour un envoi de
marchandises.

Envois de douane (customs controlled)

Les envois a destination d'un pays hors UE sont controlés par les douanes. Ici il faudra sélectionner
lunité monétaire et la valeur de l'envoi. De plus, il est obligatoire de rédiger une facture
commerciale pour ce type d'envois. Vous pouvez le faire avec ExpressShipper, mais naturellement
également dans votre propre systeme. Cliquez sur ‘commercial invoice’ pour créer la facture
commerciale dans ExpressShipper.
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Lorsque vous souhaitez expédier des envois de douane dans l'UE, alors cochez la case ‘customs
controlled’ sur le deuxiéme écran. Ensuite vous choisissez une unité monétaire, la valeur de l'envoi
et créez une facture commerciale. Vous terminez ensuite l'envoi de facon pareille aux envois
standards.

Marchandises dangereuses

Vous pouvez pendant la réservation de l'envoi choisir diverses options, par exemple assurance ou
priority. Il est également possible d'envoyer des marchandises dangereuses. D'un point de vue
légal, nous pouvons vous proposer un certain nombre d'options marchandises dangereuses, par
défaut. Pour réserver un envoi de marchandises dangereuses, vous le sélectionnez dans les
options. Sur le deuxieme écran de la réservation vous pouvez sélectionner un sous-type, par
exemple ‘dry ice’ ou ‘limited quantities’. Ensuite, vous remplissez un numéro UN et un groupe
d’emballage avant de confirmer l'envoi.
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3. Carnet d'adresses

Dans le carnet d'adresses vous pouvez sauvegarder les adresses de tous vos contacts. Cela rend la
réservation encore plus simple car vous pouvez sélectionner la bonne adresse directement dans le
carnet d'adresses.

Ily a quatre types d'adresses :

adresse d'expédition
adresse d'enlévement
adresse de réception
adresse de livraison

Ll AR\ A

Par type vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer des adresses. Si vous double-cliquez sur une
adresse, vous verrez linformation qui appartient a cette adresse. Vous pouvez effectuer, ici, par
exemple, les modifications.

Il est également possible d'ajouter une ou plusieurs personnes a la méme adresse. Choisissez pour
cela 'manage contacts’. Avec ‘add contact’ vous ajoutez les personnes de contact et vous pouvez
en parameétrer une par défaut. Par ailleurs, il est naturellement possible, également, de modifier
linformation et de supprimer des personnes de contact.

o
- ExpressShipper

manage contacts B ExpressShipper:|

addf contact search text
search

name v telephone number faw number Email address
B Mr. Contact +32 123 4567689 +32 987 654321 hame(@camparny.com
Contact 2

refresh

default contact

cloge
-

shipping manager configuration about m
PEOPLE NETWORK

Figure 14: gestion des personnes de contact.

La possibilité d'importer et d'exporter des adresses est expliquée au paragraphe 4.2.
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4. Configuration

Dans le menu de configuration divers paramétres sont gérés. Parmi eux, nous avons par exemple,
‘connection settings’ et ‘back up and restore’, qui ne figurent pas dans ce manuel de l'utilisateur.
Pour plus d'informations a ce sujet nous vous recommandons de consulter le manuel d'installation.
Nous vous conseillons de faire régulierement un back-up.

Qu'est-ce qui sera donc traité dans ce chapitre ? Par exemple les sujets suivants :
e Entrer les numéros de bordereau;

e Importer — et exporter les adresses;

e Parametres d'imprimante;

e Exportation de données;

e Gestion des articles et des emballages.

4.1 Ajouter des numéros de bordereau

A chaque envoi que vous réservez, correspond un numeéro de bordereau. A un certain moment ces
numeéros de bordereau se terminent et il faut alors prendre contact avec le Service Desk. Les
données de contact sont dans le paragraphe 1.3.

Vous pouvez ensuite ajouter la nouvelle série de numéros de bordereau.

add consignment range B ExpressShipper: |

reqgistration nurnber NL2E391A

consignrment range code

| —_ —_ —_ —_ =

Ok cancel

7 Once you have received your consignment range key, simply enter it in the boxes and click on OK.

shipping manager address book about m
PEOPLE NETWORK

Figure 15: ajouter de nouveaux numéros de bordereau.
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Entre-temps, ExpressShipper vous montre le nombre d'envois que vous pouvez encore réserver
avant de devoir créer une nouvelle série de numéros de bordereau.

savie consigniment X |

wour consignment has been allocated the number

GE18011287 4%

wou currently hawve 94 consignment numbers availahle

would you like to add another consignment?

Yes Mo

Figure 16: le nombre de numeéros de bordereau disponibles.

! Attention: Conservez a portée de main, lors de votre demande d’'une nouvelle série de
bordereaux, votre numéro client et votre numéro d'enregistrement ExpressShipper. Ce dernier
se trouve dans ‘Add consignment range’ et dans ‘About’.

4.2 Importer et exporter des adresses

Pour importer des adresses, choisissez ‘address import’. Il y a 2 types de fichiers :

e csv, comma delimited. Vous pouvez utiliser ce format pour limportation d'adresses a partir de
votre propre systeme, ou a partir d'Excel ou d’Access.

e ExpressShipper csv. Vous pouvez utiliser ce format pour limportation des adresses, qui sont
exportées a partir d'ExpressShipper comme ‘re-importable’.

Si vous voulez utiliser vos propres fichiers csv, votre fichier doit avoir le format suivant.

C5V (Comma Delimited) Address Import Format

Field Field Name Type Width Dec Database Fields

Column 1 2 3 4 5

DATABASE FIELDS EXPORT FIELDS

1 Short Name C 15 0 as is

2 Full Name C 30 1] as is

2 Linel c 30 0 as is

4 Line2 c 30 0 as is

3 Line3 C 20 [1] as is

& Town c 30 0 as is

7 Postoode C 9 ] as is

3 Province c 30 o asis

a CountryCode C 3 1] as is

10 CountryMame C 30 1] as is

11 Tel1l C 15 1] as is

12 Faxl c 15 o as is

13 Contact C 22 0 as iz

14 Account c 9 0 as is

15 VAT C 20 o as is

15 Email C 50 1] as is

17 Address Type C 1 o S=5ENDER, C=COLLECTION,
R=RECEIVER, D=DELIVERY

A comma is used to separate sach of the fields.

Figure 17: format du fichier d'importation d'adresses

Vous pouvez naviguer vers le fichier souhaité et puis le sélectionner et limporter dans
ExpressShipper. ExpressShipper vous dira si limportation s'est bien déroulée.

Les adresses peuvent — tout comme les données des envois— étre exportées. Pour plus
d'informations voir le paragraphe 4.3 suivant.
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4.3 Exporter des données

L'option ‘export data to file’ vous permet d'exporter des données d'adresses et d’envois.

Exporter des données d’adresses

Vous pouvez choisir parmi trois formats, a savoir ‘fixed’, re-importable’ et ‘delimited’. Si vous
choisissez ce dernier format vous devrez choisir un séparateur.

Il est possible d'exporter toutes les adresses, mais vous pouvez également choisir un ou plusieurs
types d'adresses. Avec ‘export path” donner ensuite le lieu de sauvegarde du fichier et cliquer sur
‘export’.

expont type
[addrass '] delimiter [ guate alphanumerics
file forrmat E [l guote nurmerics
[da\im\led '] | | [#linclude header
export path B
— o

export adddresse
[Zlall
[T sender
[l receiver
[7] callection
[ dlelivery

progress

close
-

shipping manager address book about m
PEOPLE NETWORK

Figure 18: exporter des données d'adresses.

Exporter des données d’envois

Les données d'envoi peuvent également étre exportées et dans deux formats de fichiers différents :
‘fixed’ ou ‘delimited’. En choisissant ce dernier format vous devrez choisir un séparateur dans une
liste. Choisissez quelle information vous souhaitez exporter et si vous allez tenir compte ou pas de
certaines dates du calendrier. Indiquez ensuite le lieu de sauvegarde du fichier et cliquez sur
‘export’.
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export

?

exporttype

consignment

'] delimiter

file format

S —

fived

[T quate alphanumetics
[T quate numerics
[¥linclude header

export consignment informeation

all
B V] shipped
= [[labelled
*, ] pending
# [template

use dates

from 117 a2014 @~

to 11204 B

progress

close

shipping rmanager

address book

about m
THEG el JRANETWORK

Figure 19: exporter des données d'envois.

4 .4 Les paramétres d'imprimante

Vous pouvez choisir vous-méme sur quelle imprimante vous voulez imprimer vos documents.
Cette imprimante doit étre compatible HP.

Par défaut limprimante ‘'windows default printer’ est sélectionnée, mais vous pouvez la paramétrer
en fonction du type de document.

- Expressshipper

document printer setup

apply selected to all

refresh

Express_S

document profile type search text

[\ncal search
document description printer name: Copies  paper source paper size
Address Labels Citizen CL-57000T Continucus Fall 4x6
Commercial [nvoice HP Universal Printing PCL... Automatically 5. Ad
Con Note

Detailed Manifest
Fiouting Labels
Surnmary Manifest

HP Universal Printing PCL...
HP Universal Printing PCL...

Citizen CL-57000T

HP Universal Printing PCL...

oo oo

Automatically 5. Ad
Automatically 5. Ad
Continucus Fal 4x6
Automatically 5. Ad

n

?

carrier licence number

close

shipping manager

address book

about m
THEZ IR ANETWORK

Figure 20: paramétrage de l'impression des documents
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Dans le ‘document profile type’ vous pouvez entrer la maniére dont vous voulez sauvegarder les
parametres de limprimante:

e pour vous-méme (personal) ;

e local(local);

e pour tous ceux qui utilisent ExpressShipper sur le réseau (generic).

Vous pouvez paramétrer l'imprimante souhaitée, par document. Pour cela double-cliquez sur le
nom du document ou sélectionnez un document et cliquez sur ‘edit document’. Dans la

Figure 21 vous voyez les configurations possibles. Vous pouvez, par exemple, entrer le nombre de
copies que vous désirez imprimer et entrer le format de papier. Pour conclure, vous pouvez
sauvegarder les adaptations. Vous pouvez encore choisir, par la suite, d'appliquer ces parametres a
d'autres types de documents. Pour cela choisissez ‘apply selected to all'.

" ExpressShipper - : l_l":'-|—|E| M
edit document printer By

document description

5 ummary Manifes) frint enakled
priritet rofientation
prirter [/] arientation fixed
HP Universal Frinting PCL B3 ']
@ porrait
copies
2 landscape i
paper margin
size enabled
(a4 ™)
top left
source ‘U | |U
[ Lutomatically Select V]

Ok cancel
-

shipping manager address book about m
PEOPLE NETWORK

Figure 21: paramétrage de limpression des documents.

ExpressShipper imprime l'étiquette d'adresse au format A6. La configuration de limprimante est
simple lorsque limprimante reconnait ce format. Mais il arrive également que vous deviez faire une
configuration manuelle. ‘Envelope # 10" est un format que vous pouvez utiliser. Sélectionnez ce
format dans vos paramétres d'imprimante et dans ExpressShipper. Par ailleurs, dans ExpressShipper,
les marges de gauche pour ce format doivent étre fixées a 95.

4.5 Gestion des marchandises et des articles

Via ‘goods maintenance’ et ‘article maintenance’ vous pouvez créer différents types d'emballages et
d'articles et les utiliser pour la réservation d'un envoi. Avantage : vous n‘avez pas a remplir, a
chaque fois, cette information pour chaque nouvel envoi.

Goods maintenance

Via ‘add goods item’ vous pouvez ajouter des descriptifs de marchandises. Vous donnez un nom a
cet item et entrez les mesures et le poids. Pendant la réservation vous pourrez ensuite sélectionner
cette description et les données sont remplies automatiquement pour vous. Il est également
possible d'apporter des modifications et d'utiliser une description par défaut.
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50 Exprecst)

ad oods item

goods description
Box 1

weight length wicith height wolurme
15.000 Kgs. 2B Cm X BHoCm X 45 Cm. = 0033 m3

o] cancel

7 Goods maintenance allows pou ta change the goods descriptions and set the default goods description,

shipping manager address book about m
PEOPLE NETWORK

Figure 22: ajouter le type d'emballage.

Article maintenance
A coéte des emballages il est possible de créer des articles et de les utiliser dans la réservation d'un

envoi. La création d'articles se fait de la méme maniere que la réalisation d’'un type d'emballage :
Choisissez ‘add article’ et remplissez un ‘article code’. Vous pouvez également remplir le poids, la
valeur et l'origine de larticle. Sauvegardez ensuite l'article. Vous pouvez toujours changer les
données et ajouter d'autres articles.

Vous pouvez ensuite choisir cet article pendant la création d’'une facture commerciale.
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5. Utilisation des documents d'envois

5.1 Etiquette d'adresse

L'étiquette d'adresse contient les informations par défaut de votre envoi, telles que l'adresse, le
poids, les dimensions et le service choisi. Ce document doit étre collé de facon trés lisible sur votre
envoi dans une pochette (une housse en plastique transparente). Si votre envoi se compose de
plusieurs colis, une étiquette doit étre imprimée pour chaque colis.

h
| Sender: TNT Account : 000003607

rumages
i T

Netherl:
e
cherlands *GE180112828WW*

contact: Contact Sender Ref :

Tel: 0123-456789
| Delivery Address Description of Goods  Shipping Date: 13 Apr 2011
| ;:: 5"9“" Box

Basel Dimensions: 30cm x 40cm x 50cm
4013

Switzerland

coatact: Contact 1
Tel: 0032 70 233 633

Special Delivery Instructions HON DANGEROUS
GOODS
Service & Options No. Of Pieces ey
(15N) EXPRESS (NON-DOC) o.0f e
lof 1 e
| comprmetag |
i 15.000Kgs | mimc s oar

Figure 23: Exemple d'étiquette d'adresse.

5.2 Bordereau

Un bordereau est imprimé, par exemple, lorsque la destination se trouve en dehors de ['UE.
ExpressShipper imprime automatiquement ce document si la destination le requiert. 2 types de
bordereaux sont imprimeés :

1. Receiver copy. Ce bordereau doit étre ajouté a l'envoi.
2. Customs copy. Ce bordereau doit étre remis au chauffeur TNT.

Sendecs AccountNo. 000003605
Mame: INTNL

4 . .
G Houten  PosZoCode 1992 ae Piaaes qpets e tumbs
Prowice. Country: Netherland: It you have an enquiry.
" 1l GE469279444WW
Nome:_

Mame. TNT DE — — ——

Copy

—— — . _sommm avs | youmey | Customs 1

Figure 24: exemple de bordereau (customs copy)
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5.3 Manifeste

|l existe deux sortes de manifestes :

1. Detail manifest : ce manifeste est imprimé pour chaque envoi. Ici on trouve tous les détails de
l'envoi. Il est important d'imprimer ces documents et de les remettre au chauffeur car TNT
utilise ces manifestes pour le traitement des données de votre envoi. Pour cette raison, le
code-barres doit toujours étre bien lisible.

OE® AL Rt BT : e

Feard T
- e

)
= e B L i ind 17 e T B e —
L e ] B N

if

g et tean gt

SEENLEE] b

Figure 25: detail manifest.

! Attention: Il est important que le code-barres sur le detail manifest soit correctement
imprimé sinon vos envois seront retardés. Voir pour cela l'exemple de manifeste dans la figure
ci-dessus.

2. Summary manifest : le summary manifest est imprimé deux fois, par défaut. Un exemplaire est
signé par le chauffeur TNT, pour votre administration. L'autre exemplaire est signé par vous et
remis au chauffeur TNT.

T -0t OO

oo or2
Date: 13 Apr 2011

(=} 1oaded by TNT or TN ane

Print Dote: 04 mei 2011 Prent Tim: 1910

Figure 26: summary manifest.
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5.4 Facture commerciale

Une facture commerciale est un document obligatoire qui doit étre ajouté aux envois de douane. Il
faut limprimer en six exemplaires, dont un qui doit étre ajouté a l'envoi. Les autres exemplaires
doivent étre remis aux chauffeurs TNT.

Vous pouvez rédiger la facture commerciale dans ExpressShipper, mais vous pouvez le faire
également dans votre propre systeme. Il est important que vous créiez la facture commerciale pour
tous les envois de douane, afin qu'ils ne soient pas retardés inutilement.

INT Expren \ Commercial Invoice
| Elmﬁw Nurmiber: 12348678
Amsterdam |Shipping Date: 13 April 2011
1294 AA Consignment Numbser: GE180112828WW
nds Purchase Order Number:
Invoice Currency: Euro
Sender Contact Reasen for Exportation: (SaleRetum)
Name : Contact Sender VAT number:
Tolophons : 0123-456789 Receiver VAT number:
Ernail :
Rue 8
Basel
4013
Name Contact 1
Telephone 0032 70 233 633
Ermail :
Quantty Units  Un# Weight (kgs) _ Total Waight (kgs) HS Tar#l Gede Cauntry of Origin Unit Value Total Vaive
1 15,000 15,000 1234 Nathwriands 50,00 50,00
Bax
Total Weight | 15000 kgs | Discount 0,00
| Invoice Sub-Total 50,00
Freight Charges 0,00
Insurance 0,00
Gther Charges 0,00 |
INCO Torms | Invoice Total s000 |
| DECLARE THAT TO THE BEST OF MY KNOWLEDGE THE INFORMATION ON THIS INVOICE 1S
TRUE AND CORRECT
__Shipper Name and Job Title ‘Shipper Signature Date
Contact 13-4-2011

Figure 27: exemple de facture commerciale.
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