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Guide de configuration

Premier expéditeur

Lors de votre premiere connexion a la plateforme, vous serez invité a
configurer votre premier expéditeur. Il s'agit généralement de I'adresse
d'expédition principale que vous utiliserez.

Pour remplir le formulaire, suivez les étapes suivantes :
1. Nom de l'entreprise : Saisissez le nom de votre entreprise.
2. Nom de I'expéditeur : Indiquez le nom de votre expéditeur.

3. Compte de facturation : Sélectionnez le compte de facturation
approprié dans la liste déroulante.

4. Références de facturation (facultatif) : Si votre numéro de
compte nécessite un numéro de référence, vous pouvez saisir une
valeur par défaut ou laisser ce champ vide.

Guide de configuration Switch to English

Bienvenue!

Bienvenue sur la plateforme d'expédition de GLS Canada! Pour continuer, vous
devez remplir le formulaire ci-dessous pour créer votre premier expéditeur.

Détails de I'entreprise

Nom de I'entreprise"o Nom de I'expéditeur® e

Compte de facturation e

Références de facturation
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Pour saisir vos informations d'expédition, procédez comme suit :

1. Adresse : Saisissez I'adresse complete de I'expéditeur, y compris le
numéro de suite, le cas échéant.

Ville : Saisissez la ville.

Code postal : Saisissez le code postal

> won

Province : Sélectionnez la province.

5. Pays : Sélectionnez le pays.

Guide de configuration < Déconnexion )( Switch to English )

Bienvenue!

Bienvenue sur la plateforme d'expédition de GLS Canada! Pour continuer, vous
devez remplir le formulaire ci-dessous pour créer votre premier expéditeur.

Détails de I'adresse

Adresse ligne 1* o Adresse ligne 2

Ville* e Code postal* e

Province™ o Pays* e

‘ Quebec v‘ Canada v

o
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Expédition

Ajouter un expéditeur
Vous pouvez ajouter plusieurs expéditeurs si vous avez plusieurs numéros
de compte ou adresses.

Pour ajouter un nouvel expéditeur, procédez comme suit :

1. Ajouter un expéditeur : Cliquez sur le signe « + »,

2. Nom de I'entreprise : Saisissez le nom de |'entreprise.
3. Nom de I'expéditeur : Saisissez le nom de I'expéditeur.
4

Compte de facturation : Sélectionnez un compte de facturation.

u

Numéro de téléphone : Saisissez le numéro de téléphone de
I'entreprise.

Adresse : Indiquez I'adresse compléte (numéro et nom de rue).
Ville : Saisissez le nom de la ville.

Code postal : Saisissez le code postal.

o © N o

Province : Sélectionnez la province.
10. Pays : Sélectionnez le pays.

11. Courriel et notifications (facultatif) : Au besoin, saisissez une
adresse électronique et sélectionnez les notifications que I'utilisateur
doit recevoir pour chaque envoi effectué par cet expéditeur

Expéediteur

(1]
v Q@
TEST [::::] 7/

De
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Ajouter un expéditeur

Détails de I'entreprise

Nom de I'entreprise* e Département

Nom de I'expéditeur® e Compte de facturation o

Références de facturation

v
Numéro de téléphone* e
Détails de I'adresse Préférences e-mail
Adresse ligne 1% o Adresse ligne 2 Adresse e-mail o
Créé
Ville™ o Code postal o Ramassé
En transit
En livraison
. Livré
Province* e Pays* @
Ontario v Canada v
Enregistrer

Sélectionner un expéditeur
Pour sélectionner un expéditeur, veuillez suivre les étapes suivantes :
1. Ouvrir le menu déroulant : Cliquez sur le menu déroulant.

Expéditeur

— ~ O

— U R

strés ~

Vous pouvez également rechercher un expéditeur spécifique en
saisissant son nom dans le champ « Sélectionner un expéditeur ».

2. Sélectionnez un expéditeur : Dans la liste des expéditeurs

disponibles, choisissez celui a partir duguel vous souhaitez effectuer
I'envoi.
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Modifier un expéditeur
Pour mettre a jour les informations d’'un expéditeur :

1. Modifier I'expéditeur : Cliquez sur le crayon pour modifier les
informations de I'expéditeur.

2. Supprimer l'expéditeur : Cliquez sur la corbeille pour supprimer un
expéditeur.

Expéditeur

— - Q
TEST —1 7

0 00

De

Ajouter un destinataire

Voici comment vous pouvez ajouter un destinataire. Chaque destinataire
créé sera enregistré dans votre carnet d'adresses.

Pour ajouter un destinataire, procédez comme suit :
1. Ajouter un destinataire : Cliquez sur l'icone « + »,
2. Nom de I'entreprise : Saisissez le nom de |'entreprise.

3. Identifiant unique (facultatif) : Saisissez un identifiant unique pour
identifier votre destinataire (par exemple, un numéro, un nom, etc.).

4. Numéro de téléphone : Saisissez le numéro de téléphone de
I'entreprise.

5. Toujours en contre-remboursement (facultatif) : Sélectionnez
cette option si le destinataire doit toujours payer les envois avec son
numéro de compte GLS.

6. Compte de facturation (facultatif) : Saisissez le numéro de compte
GLS si le destinataire paie pour cette expédition.
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7. Adresses : Cliquez sur l'icone « + » et saisissez les détails de
I'adresse.

8. A I'attention de : Cliquez sur l'icOne « + » et saisissez les
coordonnées du destinataire.

Destinataire o

- Q

Ajouter un destinataire X

Détails de I'entreprise

Nom de I'entreprise e ID unigue e

Numéro de téléphone de o Poste téléphonique de I'entreprise
I'entreprise

Toujours en contre- e
remboursement

Comptes de facturation @ °

Adresses * o °
A l'attention de e °

Sélectionner un destinataire
Pour sélectionner un destinataire, procédez comme suit :

1. Ouvrez le menu déroulant : Cliqguez sur le menu déroulant.
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2. Sélectionnez le destinataire : Choisissez le destinataire souhaité
dans la liste.

3. Rechercher un destinataire (facultatif) : Utilisez la barre de
recherche pour trouver un destinataire par son adresse, son nom, son
identifiant unique, etc.

Destinataire

| © g [+ ]

Q4 }. Burnaby, BC, V5C 6¢
@ 1 ] MIRABEL, QC

Mettre a jour un destinataire
Pour mettre a jour les informations d’un destinataire :

1. Modifier le destinataire : Cliquez sur le crayon pour modifier les
informations du destinataire.

Destinataire

| .10

TILDE~COMPANY Résidentiel |
9 @
MIRABEL, QC
JTN 2C2 (<)

Saisir les détails d'un envoi
Pour ajouter un envoi, procédez comme suit :

1. Type d’envoi : Sélectionnez le type d’envoi.
2. Quantité : Saisissez le nombre de pieces.
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3. Poids : Par défaut, « Chacun » est sélectionné, ce qui signifie que le
poids indiqué est pour chaque boite. Vous pouvez sélectionner
« Total » pour le poids total des boites.

4. Dimensions : Saisissez la longueur, la largeur et la hauteur.

5. Marchandises dangereuses (facultatif) : S'il s'agit de marchandises
dangereuses, cochez la case et remplissez les informations
pertinentes.

Marchandises dangereuses Etiquette de
retour

Quantité* Poids*

1 1

Description*

Non réglementé SN ES

+ Ajouter une marchandise dangereuse

< Enregistrer dans les favoris )

6. Etiquette de retour (facultatif) :  Détails du colis Préréglages enregistrés ~
Cochez la case si vous avez besoin
d'une étiquette de retour pour cet

envoi.

7. Enregistrer dans les favoris W 1 ) Quantite* @) Poids” @)
(fa.culta.tlf) : Cllque; sur cette.: Soite " B ; b
option si vous souhaitez enregistrer

B . . . Tota Chacun
le poids et les dimensions du colis
pour une Ut”isation Ultérieure. Longueur(m)o Largeur (in) Hauteur (in)
- - . 1 1 1

8. Ajouter un colis : Cliquez sur
« Ajouter un colis » pour Marchandises dangereusese Etiquette de
enregistrer les détails de votre ou retour

VOS CO“S. q Enregistrer dans les favoris )
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Sélectionner un colis préféré

Pour utiliser un préréglage enregistré pour votre colis, procédez comme

suit :

1. Ouvrez vos préréglages enregistrés : Cliquez sur « Préréglages

enregistrés ».

2. Sélectionnez le préréglage : Choisissez le préréglage enregistré
souhaité pour I'ajouter aux détails de votre envoi.

3. Modifier ou supprimer le préréglage (facultatif) : Cliquez sur le
crayon pour modifier le préréglage enregistré ou sur la corbeille pour

le supprimer.

Détails du colis

e 1 % |Boite 111b

Type” Q new 1x(Boite] 121b
Boite (v 1 1
Tota
-ongueur (in) Largeur (in) Hauteur (in)
1 1 1

Modifier un colis
Pour modifier un colis, procédez comme
suit :

1. Sélectionnez le colis : Cliquez sur le
colis dans les détails du colis.

2. Modifier les valeurs : Mettez a jour les
valeurs souhaitées.

3. Mettre a jour le colis : Cliquez sur
« Mettre a jour le colis » pour
enregistrer les modifications.
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o Préréglages enregi@es -

Détails d

1€

1Mx11x11 2

5

TTx 11 x 11 V4

b
Services

Chacun

Valer

Reter

Détails du colis

1 X [Boite x

& 11 Ib (chacun) o

@11x11x11in

Type* Quantité*

Boite v 1

Longueur (in) Largeur (in)

11 11

Marchandises dangereuses

Mettre 3 jour le colis

Enregistrer dans les favoris

Préréglages enregistrés ~

Poids*
11 Ib

Total Chacun

Hauteur (in)

11

Etiquette de
retour




Détails du ramassage et de la livraison
Pour gérer les cueillettes :

1. Lier a un ramassage existant (facultatif) : sélectionnez une
cueillette existante pour lier cet envoi a celui-ci.

2. Prévoir un nouveau ramassage (facultatif) : Organisez une
nouvelle cueillette pour I'envoi en cours en sélectionnant cette option.

Détails de ramassage et de livraison

Sélectionner un ramassage programmé

© v
ou

< Planifier un nouveau ramassage ) o

Planifier un ramassage
Pour prévoir une cueillette, procédez comme suit :

1. Date : Sélectionnez la date de cueillette.
2. Prét a : Sélectionnez I'heure a laquelle I'envoi sera prét.

3. Heure de fermeture : Sélectionnez I'heure de fermeture du lieu de
cueillette.

4. Emplacement : Sélectionnez le lieu de cueillette.

Planifier un ramassage X
Date* o Prét &~ e
LV 15:00 v
Heure de fermeture® e Emplacement™ °
17:00 ~ Expédition ~
Planifier
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Services supplémentaires
Pour ajouter des services supplémentaires a votre envoi :

e Sélectionnez des services (facultatif) : Cochez la case
correspondant aux services nécessaires pour cet envoi.:

Services supplémentaires

, A Livraison pour salon
Valeur déclarée .
commercial

Retenu pour ramassage Non convoyable

Livraison le week-end Signature requise

Notification

L'option de notification est similaire a celle disponible pour le destinataire,
mais elle n'est pas sauvegardée pour une utilisation ultérieure. Elle n'est
valable que pour I'envoi en cours.

Pour configurer les notifications :

1. Ajouter une notification : Cliquez | L
sur « Ajouter une notification » email - @)

2. Saisir I'adresse électronique : Services su
Saisissez I'adresse électronique a Tous

our salon
Valeur d

laquelle vous souhaitez recevoir les Créé o |
notifications. Ramassé

Retenu | yable
En transit

3. Sélectionnez le statut : Choisissez Livracey Er livraison Fauise

le statut du colis pour lequel vous Livré

souhaitez recevoir des notifications. Notificatio - 4
er

4. Ajouter : Cliquez sur « Ajouter »
pOUF Confll"mel". (A_ic-.lter une notification ) o
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Détails du paiement
Pour sélectionner le mode de paiement pour cet envoi :

1. Mode de paiement : Choisissez I'une des options suivantes :
®* Prépayé : L'envoi sera débité de votre numéro de compte.
®* Collect : L'envoi est débité du compte du destinataire.

e Tiers : L'envoi est débité d'un compte externe.

2. View Estimated Rate: Click on "Show more” to view more details
about the estimated rate for this shipment.

Details de paiement

Compte de

facturation:
Méthode de

. Prépayé e o
paiement:
Etiquettes de retour:  Non

Afficher plus ve

Livraison estimée: 1 Jour

Total estimé: 7.00%

Références de facturation
Pour finaliser votre envoi :

1. Référence de compte : Si votre numéro de compte comporte une
référence obligatoire, saisissez la valeur souhaitée dans le champ
(facultatif).

2. Affichage sur I'étiquette : Cochez la case « Afficher sur I'étiquette »
pour que votre référence apparaisse sur |'étiquette (facultatif).

3. Ajouter une référence : Cliquez sur « Ajouter une référence » pour
inclure toute référence supplémentaire pour cet envoi (facultatif).

4. Instructions : Saisissez toute instruction supplémentaire pour cet
envoi (facultatif).
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5. Expédiez : Cliquez sur « Expédier » pour terminer I'envoi et recevoir
une étiquette.

6. Réinitialiser : Cliquez sur le bouton de réinitialisation pour
redémarrer votre envoi a zéro (facultatif).

Références de facturation

Références de compte

Facture o

123

Afficher sur I'étiquette e

Références supplémentaires

Ajouter une référence

Instructions o

A
Expédier e
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Expéditions

Réimpression des étiquettes
Pour réimprimer I'étiquette de I'envoi sélectionné :

1. Réimprimer I'étiquette : Cliquez sur l'imprimante.

I( 1 Filtres = ) Y\ E Générer un rapport
Numéro de suivi  Statut Créé le =1 Destinataire Type de paiement Compte de facturation Devis tarifaire  Références

Shipment Created |  2024-09-16 Prépayé $48.84 =

Shipment Created |  2024-09-13 Prépayé $49.11 it (=]

Annuler des expéditions
Pour annuler des expéditions :

1. Annuler un envoi individuel : Cliquez sur « X » pour annuler un
envoi individuel.

2. Sélectionnez des expéditions (facultatif) : Cochez les cases a
coté des expéditions souhaitées.

3. Annulations d'expéditions : Cliquez sur le bouton « Annuler x
expéditions » pour annuler toutes les expéditions sélectionnées.

- ™ (s Y

( 1 Filtres = ) ¢ | WEAnnuler 2 expéditions ) Générer un rapport
. A X o &

Numéro de suivi  Statut Crééle =1 Destinataire Type de paiement Compte de facturation Devis tarifaire Références
Shipment Created |  2024-09-16 Prépayé §48.84 BN
Shipment Created |  2024-09-13 Prépayé $49.11 It -
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Filtres
Pour organiser les expéditions :

1.
2.

Ouvrir les filtres : Cliquez sur « Filtres » pour ouvrir les.

Sélectionnez le statut de I'envoi (facultatif) : Choisissez un statut
parmi les options disponibles : Annulé, Confirmé, Retour, Prét pour le
ramassage, Ramassé, En transit, En livraison, Livré.

. Sélectionnez I'expéditeur (facultatif) : choisissez un expéditeur

spécifique pour afficher les expéditions qu'il a effectuées.

Sélectionnez le compte de facturation (facultatif) : choisissez un
compte de facturation spécifique pour afficher les expéditions
effectuées avec ce numéro de compte.

. Saisir une référence de facturation : Fournissez une référence de

facturation telle que le numéro de facture, le numéro de service, etc.

. Sélectionner une plage de dates : Choisissez les dates « De » et

« A » pour afficher les expéditions au cours d'une période spécifique.

Effacer les filtres : Cliquez sur « Effacer tous les filtres » pour
réinitialiser toutes les options de filtre.

«@=Do

Lettre de transport

rééle=1 Destinataire Type de paiement
Statut e 024-09-16 Prépayé
Sélectionner un statut (v
. 024-09-13 Pré £
Expéditeur o repaye
v
024-09-12 Prépayé
Compte de facturation o
v
024-09-10 Prépayé
Référence de facturation e
024-09-05 Prépayé
De e A
2024-08-16 ] yyyy-mm-dd 0O  024-09-05 Prépayé
( Effacer tous les filtres 024-09-05 Prépayé
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Détails du suivi de I'envoi

Pour afficher les détails de suivi de I'expédition :

1. Cliquez sur le numéro de suivi : Cliquez sur le numéro de
connaissement pour étre redirigé vers les détails de suivi de I'envoi

sélectionné.

¢ 1 Filtres v M A4
N J B
Numéro de suivi  Statut Créé le =1 Destinataire
N1234567° Shipment Created 2024-09-16 Prépayé
N2234567 Shipment Created |  2024-09-13 Prépayé

 Info . : i i
I {9 Ramassé D En transit
Expéditeur Destinataire
© Q@
Activité
Statut Emplacement
Aucune activité
Références Piéces
Type Valeur # Type Quantité
1 Boite 1

Aucune référence

Générer un rapport
Pour générer des rapports d'expédition :

Rapport simple

1. Cliquer sur « Simple »

Type de paiement

Date

Compte de facturation

‘9 En livraison

Détails

Type de livraisan

Unité de mesure

Poids

1lb

E Générer un rapport

Devis tarifaire  Références

$48.84 - =

$49.11 It =
=

O Livré

Méthode de paiement

Compte de facturation

Piéce 1 v

Heure

Dimensions

TxTx1in

2. Cliquez sur le menu déroulant et sélectionnez une plage pour le

rapport.
3. Cliquez sur « Générer »
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[ Générer un rapport

GEETED

Avancé )

Geénérer un rapport pour Aujourdhui

~

Aujourd'hui

[ Hier

Depuis le début de la semaine

La semaine derniére

SER
Shipment Created 2024-09-17 317 Depuis le début du mois Tiers
Qu

Rapport avancé

. Si vous disposez d'une
configuration enregistrée,
sélectionnez-en une dans le menu
déroulant.

. Choisissez une plage de dates
pour le rapport.

. Choisissez le format de fichier du
rapport que vous souhaitez
télécharger.

. Sélectionnez les colonnes que
vous souhaitez voir apparaitre
dans le rapport.

. Si vous souhaitez enregistrer
cette configuration pour exécuter
ce rapport plus tard, cliquez sur
« Enregistrer cette

configuration ».

. Cliquez sur « Générer ».
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Le mois dernier

Générer un rapport X
C e
Configurations enregistrées o
v
De e A Format de fichier e
2024-09-16 ] 2024-09-16 (] XLSX v
Colonnes o Tout sélectionner Ne rien sélectionner
Lettre de transport Statut
Créé par Crééle

Entreprise expéditrice A I'attention de I'expéditeur

E-mail de I'expéditeur Adresse ligne 1 de I'expéditeur
Ville de I'expéditeur Code postal de I'expéditeur

Province de I'expéditeur Pays de I'expéditeur

Enregistrer cette configuration e

e« o



Ramassages

Planifier un ramassage
Pour planifier un ramassage :

1. Planifier un ramassage : Cliquez sur « Planifier un ramassage ».

2. Sélectionner l'expéditeur : choisissez un expéditeur dans le menu
déroulant.

3. Date : Sélectionnez la date de cueillette.

4. Prét a : Sélectionnez I'heure a laquelle I'envoi sera prét.
5. Heure de fermeture : Sélectionnez I'heure de fermeture.
6. Emplacement : Choisissez le lieu de cueillette.

7. Lier les envois : Cochez les envois que vous souhaitez lier a cette
cueillette.

Filtrer par expéditeu v o Planifier un ramassage

Date prévue Statut Adresse Préta Heure de fe | X Service Crééle Actions
2024-09-16 15:00 17:00 Expédition Colis - O/ &
2024-08-20 16:00 17:00 Expédition Colis - SV -
2024-05-27 14:00 17:00 Domicile Colis - &
Planifier un ramassage X
Détails o Expéditions
Expediteur e Numéro de suivi Destinataire Quantité Poids total
v Sélectionnez un expéditeur pour voir les expéditions disponibles
Date™ e Prét & o Heure de fermeture” e
v 15:00 v 17:00 v
Emplacement* e
Expédition v
|
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Imprimer le manifeste
Pour imprimer le manifeste de cueillettes :

1. Imprimer le manifeste : Cliquez sur l'imprimante a c6té de la

cueillette souhaitée.

Date prévue Statut Adresse Préta Heure de fermeture

2024-09-16 Actit I:l 15:00 17:00

Modifier un ramassage
Pour modifier une cueillette existante :

Emplacement

Expédition

1. Modifier la cueillette : Cliquez sur le crayon.

Date prévue Statut Adresse Préta Heure de fermeture

2024-09-16 Actif I:l 15:00 17:00

Annuler un ramassage
Pour annuler un ramassage :

Emplacement

Expédition

1. Annuler le ramassage : Cliquez sur « X ».

2. Confirmer I'annulation : Sélectionnez « Oui » pour confirmer

['annulation.

Date prévue Statut Adresse Préta Heure de fermeture

2024-09-16 Actif I:l 15:00 17:00

Annuler le ramassage

Emplacement

Expédition

x

Etes-vous sdr de vouleir annuler ce ramassage?
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Service

Colis

Service

Colis

Service

Colis

a Planifier un ramassage

Créé le

Actions

2Q

a Planifier un ramassage

Créé le

Actions

&

a Planifier un ramassage

Créé le

ations

=



Filtrer les ramassages
Pour sélectionner un expéditeur:

1. Ouvrir la liste déroulante : Cliquez sur le menu déroulant.

2. Choisir I'expéditeur : sélectionnez un expéditeur disponible dans la

liste.

€24

Test o

[AYNE
Test West

e
- Test Freight LD
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Préta

15:00

16:00

14:00

Heure de fermeture

17:00

17:00

17:00

Emplacement

Expédition

Expédition

Domicile

Service

Colis

Colis

Colis

B Planifier un ramassage

Créé le

Actions

n ]



Suivre un envoi

Suivre un envoi
Pour suivre les expéditions :

1. Saisir le numéro de connaissement : Saisissez un numéro de suivi
valide dans le champ a cet effet. Vous pouvez suivre plusieurs envois
en ajoutant une virgule a la fin de chaque numéro de suivi. Par
exemple : WO0000000, W11111111, W22222222

2. Suivre un ou des envois : Cliquez sur « Suivre x expéditions ».

3. Cliquez sur le numéro de connaissement : Cliquez simplement sur
le numéro de suivi pour afficher les informations.

4. Imprimer : Cliquez sur I'imprimante pour imprimer les détails de
suivi (facultatif).

Suivre une expedition

F ™

MN1234567 o

Suivre 1 expédition e
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N ]

Informations

.
9

recues

Expéditeur

@

Activité

Statut

Références

Type
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Emplacement

Valeur

Aucune référence

{9 Ramassé

0 En transit

Quantité

Destinataire
Q
Aucune activité
Piéces
# Type
1 Boite

Date

D En livraison

Détails

Type de livraison

Terrestre

Unité de mesure
b/ po

Poids

1lb

‘9 Livré

Méthode de paiement

Prépayé

Compte de facturation

Heure

Dimensions

Tx1x1in

Piéce 1 v



Tarification rapide

Faire une estimation
Pour générer un tarif d'expédition :

1. Expéditeur : choisissez |'expéditeur.

2. Code postal de destination : Entrez le code postal de la destination.
3. Type : Choisissez le type de livraison.

4. Détails du colis : Fournissez les détails du colis.

5. Services supplémentaires (facultatif) : sélectionnez les services
supplémentaires requis.

6. Générer un tarif : Cliquez sur « Générer un tarif ».

7. Créer un envoi (facultatif) : Cliquez sur « Créer un envoi ».

Générer une estimation Historique des tarifs (Fret)
Détails de I'expédition Services supplémentaireso
Expéditeur Code postal de destination

3 G o Livraison pour

Valeur déclarée | ial
salon commercial
- R 1w - Test v

Retenu pour
P Non convoyable

Catégorie Type de livraison ramassage
~v | Terrestre v Livraison le week- Signature non
end requise
Détails du colis ° Préréglages enregistrés ~
Estimation des tarifs

Sélectionnez un expéditeur, un destinataire, un compte
de facturation et ajoutez au moins un colis pour obtenir

un tarif.
Type* Quantité~ Poids*
Boite v 1 1 Ib e
Longueur (in) Largeur (in) Hauteur (in)
1 1 1
Marchandises dangereuses Etiquette de retour

Enregistrer dans les favoris

Ajouter un colis
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Estimation des tarifs

Poids total:

Poids volumeétrique:

Frais de base:
Frais de poids:
Frais de zone:
Frais de carburant:

Livraison Résidentielle:

Signature Livraison Residentielle:

Surcharge De Carbone:

s

Sous-total:

Taxes:

Livraison estimée:

Total estimé:

( Générer un tarif )

( Créer une expedition )o

11k
11k

100§
0,00%
0,00%
136 §
450%
525§
0,14 %

10.89 §
0.00%

1 Jour
12,25 §



Historique des tarifs (fret)
Pour gérer les demandes de tarifs Fret :

1. Voir la demande de tarif : Cliquez sur la loupe pour voir une
demande de tarif créée précédemment.

2. Créer un envoi : Cliquez sur « Créer un envoi » pour créer un envoi a
partir de cette demande de tarif.

Générer une estimation Historique des tarifs (Fret)
Référence Destination Articles Poids Créé par Date Actions
WEB47 LsH2v4 1 x Palette 1 2024-09-16 (1 ]
WEB47 L8H2v4 1 x Palette 1 2024-09-16 [ &}
WEB47 L8H2v4 1 x Palette 1 2024-09-16 [ &}
WEB47 L8H2v4 1 x Palette 1 2024-09-16 [ &}
WEB47 L8H2v4 1 x Palette 1 2024-09-16 [ &}
WEB47 L8H2v4 1 x Bofte 1 2024-09-16 [ &}
WEBA] | x

Compte: - Date: 2024-09-16

Origine: I:l Destination: |:|

Contenu: 1 x Palette Poids: 0 LB

Estimation

Poids total: Olb

Poids volumétrique: 1lb

Frais de base: 50,00 %

Frais de poids: 0,00 %

Frais de zone: 0,005

Frais de carburant: 1853 % g e

Créer une expédition
Private House And Residential
2500 %

Zone Delivery:

Carbon Surcharge: 4,80 &

Sous-total: 9833 %

Taxes: 0,005

Livraison estimée: 0 Jours

Total estimé: 98,33 8§
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Destinataires

Créer un destinataire

Pour créer un nouveau contact :

1. Créer un destinataire : Cliquez sur « Créer un destinataire ».

O Y

o +8, Créer un destinataire ([ Importer des destinataires )
2 ter des destinataire:

hN J

Nom de I'entreprise  ID unique  Comptes de facturation Numéro de téléphone de I'entreprise A l'attentionde  Adresses

New 7/
Test /‘
Modifier un destinataire
Pour modifier un destinataire existant :
1. Modifier le destinataire : Cliquez sur le crayon a c6té du
destinataire dans la liste.
+2 Créer un destinataire ':B mporter des destinataires |
Nom de I'entreprise  ID unique  Comptes de facturation MNuméro de téléphone de I'entreprise Al'attentionde  Adresses e
[ ] e
New Vi
Test ’

Supprimer un destinataire
Pour supprimer un destinataire existant :

1. Supprimer le destinataire : Cliquez sur la corbeille a c6té du
destinataire dans la liste.

-~ i
+8 Créerundestinataire ([ importer des destinataires )
p P4
Nom de I'entreprise 1D unique  Comptes de facturation Numéro de p de I pr: Al ionde Adresses o
New

Test
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Facturation

Factures impayées
Pour afficher une facture impayée :

1. Voir la facture : Cliquez sur l'icone « courriel » pour que la facture
impayée sélectionnée soit transférée a votre compte de messagerie.

Factures impayées Factures payées Pré-facturation
Numéro de facture Total des lettres de transport Date Date de paiement Montant Paiement Solde Actions
2024-08-02 2024-08-02 99,00 $ 0,00% 99,00 % A
2024-08-09 2024-08-09 66,00 $ 0,00% 66,00 § N2l
2024-08-16 2024-08-16 64,00% 0,00% 64,00 % N2l

Factures payées
Pour gérer les factures payées :

1. Sélectionner une plage de dates (facultatif) : choisissez une plage
de dates pour afficher les factures payées au cours d'une période
définie.

2. Exporter tout (facultatif) : Cliquez sur le bouton « Exporter tout »
pour exporter toutes les factures payées.

3. Exporter la vue (facultatif) : Cliquez sur le bouton « Exporter la
vue » pour exporter les factures payées actuellement consultées.

4. Voir la facture : Cliquez sur l'icone « courriel » pour transférer la
facture sélectionnée a votre compte de messagerie.

V|| 2024-06-16 B > 2024-09-16 O o BB Exporter tout \( @ Exporter iz Le>
2] o
Factures impayées Factures payées Pré-facturation
Numeéro de facture Total des lettres de transport Date Date de paiement Montant Actions
2024-06-21 2024-07-15 63,00 % o R
2024-07-19 2024-08-14 68,00 $ R
2024-06-28 2024-07-15 43,00 % [N
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Options

Préférences de l'utilisateur
Pour définir vos préférences :

1.
2.

10.

11.

12.

Langue : sélectionnez la langue de votre choix.

Expéditeur par défaut : choisissez I'expéditeur par défaut dans le
menu déroulant.

Type de colis : Sélectionnez le type de colis par défaut pour I'envoi
de colis.

Type de colis d'expédition de fret : Sélectionnez le type de colis
par défaut pour I'expédition de fret.

Unité de mesure : choisissez votre unité de mesure par défaut
(impériale : IN-LB ou métrique : KG-CM).

Afficher le poids total : Cochez la case pour afficher le poids total
dans les détails du colis lors de la création de I'expédition.

Afficher les détails du tarif : Cochez la case « Toujours afficher les
détails du tarif » pour développer les détails du tarif par défaut sur la
page d'expédition.

Colis par défaut : Cochez la case « Toujours avoir un colis par
défaut » pour toujours avoir un colis dans les détails de I'envoi sur la
page d'expédition.

Nombre maximum de piéces par envoi : Entrez un nombre
maximum personnalisé de pieces par envoi (le maximum est de 99).

Méthode de recherche de contacts : Cochez la case
correspondant a votre méthode de recherche de contacts préférée.

Format d'impression d'étiquettes par défaut : Sélectionnez le
format d'impression d'étiquettes par défaut souhaité.

Enregistrer les préférences : Cliquez sur le bouton « Enregistrer »
pour enregistrer toutes les préférences que vous avez sélectionnées.
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Préférences utilisateur Gestion des utilisateurs Gestion des comptes de facturation Préférences de l'organisation

Général
Langue o Anglais Frangais o

Préférences d'expédition

Expéditeur par défaut 437590 - L2R TW3 - Test v o

Type de colis par défaut - Colis Boite v e

Type de colis par défaut - Fret Palette w °

Unité de mesure par défaut o Impérial Métrique e

Poids du colis en total e

Toujours afficher les détails du tarif °

Toujours avoir un colis par défaut o

Nombre maximum de piéces par expédition 99 o

Méthode de recherche de contact o Par défaut ID client @

Format de lettre de transport 4xs 4x5 Détachable (@ Lettre (85 11) 0
r = =
| Enregistrer
—

Gestion des utilisateurs
Pour ajouter un nouveau sous-utilisateur :

1. Ajouter un nouvel utilisateur : Cliquez sur « Ajouter un nouvel
utilisateur ».

2. Prénom : Entrez le prénom de I'utilisateur.
3. Nom de famille : Entrez le nom de famille de I'utilisateur.

4. Nom d'utilisateur : Entrez le nom d'utilisateur de connexion souhaité
(il ne peut pas s'agir d'une adresse courriel).

5. Mot de passe : Entrez le mot de passe de connexion souhaité.

6. Préréglages d'autorisations (facultatif) : sélectionnez un
préréglage d'autorisations.

7. Autorisations manuelles (facultatif) : sélectionnez manuellement
les autorisations souhaitées pour cet utilisateur.

8. Enregistrer : Cliquez sur « Enregistrer ».

Préférences utilisateur Gestion des utilisateurs Gestion des comptes de facturation Préférences de l'organisation
Ajouter un nouvel utilisateur o

E-mail Prénom Nom de famille Préréglage

Super Admin
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Détails de |'utilisateur

Prénom* e Nom de famille® e

Nom d'utilisateur® o Mot de passe” e

Préréglages des autorisations

Admin Expéditeur Expéditeur restreint Personnalisé o

Options des autorisations o
Expéditions
o Lire les propres Lire tout
Ecrire
Supprimer

Expéditeurs

o Lire les propres Lire tout

Ecrire
Supprimer

Destinataires
o Lire les propres Lire tout
Ecrire
Supprimer
Comptes de facturation
Lire tout
Utilisateurs

Lire tout

Ecrire
Supprimer

Accés a la page

Expédition Expéditions Tarification
rapide
Destinataires Options Produits

=N -
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Changer le mot de passe
Pour modifier le mot de passe d'un utilisateur :

1. Sélectionner un utilisateur : choisissez |'utilisateur dans la liste.

2. Modifier le mot de passe : Cliquez sur « Changer de mot de passe »
pour définir un nouveau mot de passe pour cet utilisateur.

Ajouter un nouvel utilisateur ° ( Changer de mot de passe ) ( Mettre & jour I'utilisateur ) ( Supprimer l'utilisateur )

E-mail Prénom Nom de famille Préréglage

Super Admin

Mettre a jour l'utilisateur
Pour modifier les autorisations et les informations d'un utilisateur :

1. Sélectionner un utilisateur : choisissez un utilisateur dans la liste.

2. Mettre a jour l'utilisateur : Cliquez sur « Mettre a jour |'utilisateur »
pour modifier les autorisations et les informations de I'utilisateur.

Ajouter un nouvel utilisateur ( Changer de mot de passe ) ( Mettre & jour I'utilisateur ) ( Supprimer l'uti \sateJ')

E-mail Prénom Nom de famille Préréglage

o Super Admin

Supprimer l'utilisateur
Pour supprimer un utilisateur :

1. Sélectionner un utilisateur : choisissez |'utilisateur dans la liste.

2. Supprimer l'utilisateur : Cliquez sur « Supprimer |'utilisateur » pour
supprimer |'utilisateur.
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Ajouter un nouvel utilisateur ( Changer de mot de passe ) ( Mettre  jour l'utilisateur ) ( Supprimer l'uti \sa(&J')

E-mail

Prénom Nom de famille Préréglage

o Super Admin

Préférences de l'organisation
Pour définir les préférences de I'organisation :

1.

10.

11.

12.

Prét a : Sélectionnez I’'heure par défaut a laquelle vos envois sont
préts pour la cueillette.

Heure de fermeture : Sélectionnez I'heure de fermeture par défaut.
Emplacement : Choisissez le lieu de cueillette par défaut.

Planifier des ramassages automatiques : Cochez la case pour
que les cueillettes soient planifiées automatiquement lors de la
création des expéditions.

Valeur déclarée par défaut : Entrez une valeur déclarée par défaut
pour l'assurance expédition.

Toujours imprimer les références sur I'étiquette : Cochez la
case pour que la référence soit imprimée par défaut sur |'étiquette.

Dimensions requises : Cochez la case pour que les dimensions
soient obligatoires pour tous les envois.

Afficher l'identifiant unique sur la lettre de transport : cochez
la case pour afficher I'identifiant unigue sur le bordereau d’expédition
par défaut.

Signature requise pour les livraisons résidentielles : Cochez Ia
case pour gque la signature soit requise par défaut pour tous les
envois résidentiels.

Libellé de la majoration: Sélectionnez un type de majoration
tarifaire.

Montant de la majoration : Entrez la valeur de majoration tarifaire
basée sur le libellé précédemment sélectionné.

Supprimer tous les destinataires : Cliquez sur « Supprimer tous
les destinataires » pour supprimer tous les contacts disponibles dans
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vos carnets d'adresses. (Remarque : les contacts ne peuvent pas étre
récupérés apres la suppression a l'aide de cette fonction).

13. Importer le carnet d’adresses web : Si vous étiez un utilisateur
du systeme d’expédition sur gls-canada.com, vous pouvez |'utiliser
pour importer votre carnet d'adresses Web dans smart* expédition.

14. Enregistrer les préférences : Cliquez sur « Enregistrer » pour
enregistrer toutes les préférences de votre organisation.

Préférences utilisateur Gestion des utilisateurs Gestion des comptes de facturation Préférences de |'organisation

Préférences de ramassage

Prét a 16:00 (V3 o

Heure de fermeture 17:00 (V3 e
Emplacement Expédition v e
Planifier des ramassages automatiques o

Préférences d'expédition

Valeur déclarée par défaut 0 e

Toujours imprimer les références sur |'étiquette

Afficher I'lD unique sur la lettre de transport

Dimensions requises o

Signature requise pour la livraison résidentielle

Préférences tarifaires

Libellé de la majoration Pourcentage v @
Montant de la majoration 1 0
Supprimer tous les destinataires ( Supprimer tous les destinatairas ) @

Importer le carnet d'adresses Web Importer le carnet d'adresses Web @
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Support

Contactez-nous
Pour soumettre des commentaires :

1. Type de retour : sélectionnez le type de retour que vous souhaitez
envoyer.

2. Description : saisissez votre probleme ou vos commentaires dans la
section des commentaires, en fournissant autant de détails que
possible.

3. Recevoir des mises a jour (facultatif) : Cochez la case si vous
souhaitez recevoir des mises a jour sur vos commentaires.

4. Soumettre : Cliquez sur « Soumettre » pour envoyer votre demande
de commentaires.

Donnez-nous votre avis - nous apprécions votre contribution!

Type de retour*

Problémes techniques v

Commentaires*

Souhaitez-vous recevoir des mises a jour concernant vos commentaires?
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