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Bienvenue dans le logiciel ExpressShipper !

>> Pour installer le logiciel sur votre PC, nous vous conseillons au préalable de télécharger le
guide d'installation disponible sur www.tnt.ma , rubrique « Logiciels d’expédition ».

Aprés avoir complété le formulaire sur www.tnt.ma, vous recevrez sous 48h un e-mail de
confirmation de TNT contenant votre clé d'enregistrement (parametres personnalisés)

permettant d'utiliser ExpressShipper.

>> Une fois le logiciel ExpressShipper installé, vous pouvez commencer a créer vos expeéditions
internationales en toute sérénité, a gérer vos destinataires, et transmettre vos données d’expéditions

a TNT.

Trés simple et rapide a utiliser, ExpressShipper vous permet de gérer depuis un seul outil, vos expéditions
pour l'international :

* Imprimer vos bons de transport, documents douaniers et factures a apposer sur vos colis,
* Prévenir automatiquement par e-mail vos destinataires de I'envoi d’un colis,

* Importer et gérer votre carnet d’adresses de destinataires,

* Effectuer le suivi de vos expéditions et obtenir I'historique,

* Exporter vos données pour statistiques sous Excel,

 Effectuer une fin de journée / imprimer vos manifestes pour transmettre les données de vos
expéditions a TNT.

/ Nous contacter ? \

» Pour toute question technique sur le logiciel, veuillez contacter
notre Hotline technique du lundi au vendredi, de 8h00 a 19h00 :
-au0520424351/0522 27 67 28
- par e-mail : dsi@tnt-maroc.com

» Pour toute question d’utilisation du logiciel, veuillez contacter votre interlocuteur
commercial

\-Pour toute question sur une expédition, veuillez contacter le Service client concerné /
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1. Démarrer ExpressShipper

1.1 Lancer l'application

- Pour lancer ExpressShipper, double-cliquez sur 'icone
- La fenétre suivante va alors apparaitre :

L enSicen de votre ordinateur.

Welcome to

—— O

* Bienvenue sur ExpressShipper

1.2 Principe de navigation

- ExpressShipper affiche par défaut le menu principal « gestion des expéeditions ».
- La barre en bas de I'écran permet de sélectionner le menu qui vous intéresse parmi ceux-ci :
gestion des expéditions / carnet d’adresses / configuration / a propos

. - - 9 |
gestion des expeditions P per |
r Bt AP S Beshatins triores de tocherche o Ay
I : (TG B |
Bive g a AnD Mn Seharwiet deveraw puss ook ot parvarenkie o
2 mdddeoan st S GEHNEX WA ORENIALPE.  EQCONIMYEXPRESS 1
" - oo ey & 1IN0 Etecee DU . s vy 1
& cEnEmnaSe DRENTALFE . EDFRESS 1
S MRS Crmwpess DU Dirress 1
- & GLamQoww ORENL & ECONIMY 9% 55 1
Fonctionnalités < S oss g
v
1=y
4 1 |
=& ¥ benswis * P ampmer 8 P wprere ¥ " modele Barres
\ sctandl o ¥ we & ¥ aneout A F ertvamale /& zant sant d 'outils
?
= : ) = b : = : ' |‘ 71 <7:7 I:l:’

Barre des menus
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2. Paramétrer ExpressShipper

2.1 Paramétrer rapidement votre imprimante
Lors de linstallation, ExpressShipper a reconnu I'imprimante par défaut utilisée pour votre PC. Si
vous voulez sélectionner une autre imprimante, vous pouvez :
- 1) Cliquer sur le bouton « Configuration » ; 'écran ci-aprés apparait
— - 2) Cliquez alors sur la fonctionnalité Parametrer 'imprimante

S—————

Expr‘éssSppgri

configuration

C paramétrer une mpnemants €

? Chuny O pond Lo pa m Ge Socument et pew e wutyn worernard

e e (DN

AN

paramétrer une imprimante M ExpressS
peoN hpe de documents Cridend e roCharche
B e = 3

1. Sélectionnez chacun

des documents ; vous 1
vous pouvez affecter
une imprimante

spécifique.

2. Cliquez sur afficher
les parametres de
limprimante o | 2

‘.q
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2. Paramétrer ExpressShipper

- Dans notre exemple, nous avons choisi d’affecter une imprimante pour I'édition des bons de transport
internationaux.
- Sélectionnez I'imprimante que vous voulez utiliser en cliquant sur le menu déroulant « imprimante »

parametres d'impression

Nb copies : vous
Je3Crgaon 0o doCumenty

pouvez paramétrer le [y y—— P mpresson actbe
nombre d-e copies par
document (ex : 5 e r_"'"""‘”
copies pour une T
facture) =
-Taille : choisissez A4 i s
.. [ * paroge D
« Source : choisissez
Autqma_tically Select peapier marges
« Puis cliquez sur OK tate I o
[ -
warce [ [
rw*‘m' -

7 R s O e g araen e e (PArGReer i) Gu v e shech s

2.2 Paramétrer rapidement votre imprimante thermique

Si vous utilisez une imprimante thermique (par exemple ZEBRA) pour éditer vos bons de transport sur une
étiquette thermique autocollante :

parametres d'impression

Sélectionnez l'mprimante e PR
ZEBRA
. . [
* Tallle : +hoisissez Label 4.00 g rnante ~ 0P
x 5.00 imnp prante B riasivon &ummsts
* Source : choisissez (Bt o 2 | B cwonde 180 doys
Automatically select Nb copms € powat =
* Orientation : paysage i * oo
* Cliquez sur OK pour valider {
pogrer merges
e I eawd
Lskel i x50 2l - o
sosce r—-——— r—— _—
L [umm:*’.m 3
?
B P 4 ' 1 At (ﬁ:‘:‘: >7
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2. Paramétrer ExpressShipper

Vous pouvez dédier une imprimante a chacun des documents a fournir avec votre expédition :

Bon de transport international,
Documents douaniers,
Factures,

Manifeste international,
Manifeste résumé international,

2.3 Afficher les barres d’outils

Les deux barres d’outils suivantes s’affichent par défaut dans le menu « gestion des expeditions ».

Vous disposez ainsi d’'une barre « préparation colis »,

E® ¥ transmis

#., ¥ aimpnmer

S ™V imprimé

# ¥ modéle

Et d’'une barre « suivi colis ».

¥ livré

© W encours

A ¥ enanomalie

/ ¥ sans statut

Pour afficher une barre d’outils ou les deux :

- cliquez sur le bouton droit de votre souris,

- cochez la ou les barre(s) d’outils souhaitée(s).

Aprés avoir effectué un clic droit sur
votre souris, vous pouvez également
cliquer sur “affichage complet” pour
obtenir l'intégralité des barres d’outils.

Pour ne plus afficher une barre d’outils ou les deux :

- cliquez sur le bouton droit de votre souris,
- décochez la ou les barre(s) d’outils non souhaitée(s).

gestion des expeditions

PAThECURT =

JRCS L1200

*a

?

1ig

grance, Ju =
[ schoucdus [nwzw = [vrw =)
Wer il wve i . W
Ll T L L T T Ty T RS TR S S b, e«
L R T T v AT AWD). DY a -
WP CAN et nPRAW -4 A PONT wiIrF L
W SMITHIINDICS " RAMRIT 254 ROCEX L
t Madee % "
' Macan "
. W Wedie? o
; P oNelvt o
L= ’ - el " Modse § N
g e e e |+
2 ettt st o CREIE Nt eI e DA
¥ keite 1y N
:'" Wac e 1 woarc e -
1l | ‘&-.L'
o e
8 ¥ movemnn 2Vt epana
@ s @ enmsar  MAbL
"'ﬁr*tﬂ-"liv.'-C'-'non!vr'l'ﬂ’t'-d“it‘-4"'-u‘m\ “6"‘"
Founwrde e e fmr s e -ﬁ.-m:u«ruur*.--pu"'m'
/ san ook
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3. Gérer un carnet d’adresses

3.1 Créer une adresse destinataire

Une fois que vous avez cliqué sur le menu carnet d’adresses, vous devez sélectionner le groupe « adresses
destinataires » dans le menu déroulant « groupe d’adresses ».

carmet d'adresses

Yowe dadere Cetéves e recherche
- rm-ane-m.- s [
e e th’.;@j oW m
Pour créer des adresses de
ramassage ou de livraison a
'international, veuillez
sélectionner les groupes
d’adresses souhaités.
Cf. glossaire pour les | ] ]
définitions des différents
groupes d’adresses. P eouiafin s O 50 000 ) S S
ASTUCE

Vos adresses expéditeurs sont déja enregistrées dans le logiciel.
Pour toute modification d’adresses d’expedition, veuillez contacter votre Interlocuteur commercial.

- Pour créer une adresse, cliquez sur la fonctionnalité : « Créer une adresse »,
- Vous devez a présent compléter les champs suivants pour créer une nouvelle adresse dans votre

répertoire. :
creer une adresse destinataire
i code TVA
Le champ « identifiant », > | 4 [
vous permettra de retrouver 'r"“ —— A BIAL (s 18 COMSES v Bitact
rapidement les coordonnées ~ran do Corree f:""_ : 3
de votre destinataire. Il peut | ST
s’agir de votre numero de f,’ - 5 [
client/destinataire, d’'une sreise rnbeo lan
abréviation ... [ [
| areste pmal
| |
s
{
COoe DOt
PATUCUONt PANCUet DOW B arason
pOANCE [
|

'~

- Une fois les champs complétés, vous pourrez accéder a la fonction « Gestion de contacts », qui vous
permettra de définir différents contacts pour I'adresse concernée.
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3. Gérer un carnet d’adresses

3.2 Importer un carnet d’adresses destinataires

Si vous possédez déja un fichier d’adresses destinataires, comme votre propre fichier clients par exemple, vous pouvez

'importer dans ExpressShipper. Il doit cependant étre formaté selon une structure précise décrite ci-apres :

Chanp Twe Longusie Intas E xphcation

1 Tl St Coar ot dras 15 < Maottra Polanti fant du dostinatarae

2 Nam du destiratare Caractéies 20 | o Rempiir ez coordonnées du destinatare

3 Adresse how | Caactores | Q Remplr los coordonnees oy destinaore

‘4 Adresse hope 2 Caractéos o | F Keampir 62 coordonndes du de stinatawre

] AMesse lgw D C s actetes W | r Mompir los COMOnNNees v destinaisl e

L] Vil C rGctdrons 0| O R amp i |00 COordonndos oo dodinatelra

7 Code postal Caractéies allo Rampiir (a3 coordonndas du de sinatars

3 P rovince C o atdros F ool uor of no oo sal re la provinoo

o Cods oy pays Caractéies 210 Préciziorn 1o code IAT A aur 2 Caractédres
10 Lbele ou pays Caracteres 20 | F Mattre, =1 custant, le libelle dupays
M TApnone Caracties F I nclicguer e i ro de t&4 phore

2 Fax Caracteres F Irchguer le um ero de fax

13 Conrtect dea dinatare C i Gactsras F | rclicruor e nom du Contoct dectinet aira
14 Compte TNT Caractdes 16 | F Inclicquer le compte destinatalne en cas de tactination au d estinatairs
15 | Code TVA C e actras F Inoliquer 28 necessaimn e ooda TVA

156 Acdresse Emall Caractdes F I rclicguer sl ne ce ssalre l'adve sse Emall

W Type d'sdresse Cxacteres 1 Q Mettre 'R’ = Receiver pav defat ou 'C' = Colection ou'D' = Delivery
1a Instructions Particuliéres Coractéies G0 | F C oampiéter o nfcessare oz INstructons parsculiéres

Tous les champs doivent étre présents méme non renseignés (vides)

La longueur indiquée correspond au nombre maximum de caractéres autorisés dans le champ
Dans la rubrique Infos : O=Obligatoire et F=Facultatif

Vous devez enregistrer le fichier dans le répertoire et sous le nom de votre choix

Ce fichier doit étre sauvegardé au format CSV (séparateur - virgule ou point virgule)

Pour commencer, vous devez cliquer sur le bouton « Configuration » dans la barre en bas de I'écran, puis cliquez sur «
Importer un carnet d’adresses »

o

configuration ressShipper
ol une 127080 oF Lot F hetupod
suridky uulvd . S ovsShippw uthve des woimus bk
Cpoder in camat Jackzssas
et Jey ol
BRI IIEN TR
aputhon bos Juntides Lo sl o
Ay e - » “

7 SRR DO CTON 0N IR TAONN EATAAL

= N
et etagessa ( ) Spriges

Jasten cet 2padRoN

OEE
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3. Gérer un carnet d’adresses

— -—_ﬁ;—_;_-—_.'—_*-—‘—-—"?#/

- Cliquez sur l'icbne suivante afin de sélectionner le fichier a importer

_oalmid
nipp

RS Sl

importer un carnet d'adTesses. IS TITTE

tog sl ieg ot o0 [RCT e 1
| 200 Carvns Dairvns) | yrpaticy
' Wisxens - il PR H [ [EeTa
Fegwm zore & Cvem = it B
bmm
o Peste dot-2a

o Qw.u Sl

M.c I.ﬂ_'.'
naoiba. | A [Lom_]
W ramchipe S om X _sma |
F Uit e e EHO

importer un carmnet d'adresses

1. Sélectionnez le

fichier a importer Lpe & oA IRy [
[C5V e Dttt =) | BORTET o eowd s 1 L S inces soee | . 2

2' Cliquez sur N dadene - coln et nom el sooe wrha gy
importer domarch ders. RIS SERAMCO /THT Mo OX 2

R GARDASAL  GAADA SPA o

vt "M LA B¥8A CONFLDOM [}
3. Une barre vous T e —
permet d’observer i y
lavancement de i} () = RN A AR
limportation du proramen; 4
fichier d’adresse eppmecy —

R

BT 1nm WADY B - DANN o

= - o~ —

4. Un message i i 'fJ
s’affiche pour vous
confirmer que 3 v WorRl YO wrs s, O mota fet 12t
'importation est 2
terminée v - i
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4. Gérer vos expéditions

4.1 Créer une expédition a l'international

1. Sélectionnez votre créer une expédition H PP
compte international par mn il ([Sessnarre 3
son identifiant ou son numéro v Swrt | ooy | ‘l«m"“n.ﬂ =3 ;’: :" 3

1 Aaranan rint 1506 1080
2. Sélectionnez un service [Nirsarou: 3] f.‘” | &urmu
i i namecc de oI0n 1000 Code povad
international par exemple 5 uw;; e o

Economy Express Non DOCS
(marchandises)

COde rarasinge ' Code tnaom

3. Renseignez ensdite votre Novms ' | [res =

destinataire 2 Service VIS AT g TR 4
|TCONONY DIRESS NEN DOCT) =] | |Ppe=travas 100

4. Renseignez votre Cehorn PANUCIONS HOACUMTES DO 18 hamson

Lo . 0 smoety s M L

référence interne et les [

instructions particulieres e 8 ate du ramatingd 5

a la livraison si nécessaire. [ogawas = [esned =)
o =]

5. CliqUeZ sur le bouton e adese g L St meert E a3ecRs B naniage o bamon i sler et Swarfe: ded a3 Bpades o

, St S e Tgee o e O pose; - peadd o s Ogton

suivant pour continuer. -

6. Dans le nouvel écran,
sélectionnez la devise de

ajouter des informations

o I'expedition.
= 3

7 P corndie des dovone) I© ssvwrance M produm dargersus
valeur o0 Fexpddacm S UraCe Cha1 4 SOUNTdve
frame | = |

7. Saisissez la valeur de
I'expédition (supérieure a 0).

8 wAometont s Nespédnon

UL SMRTS 2 UG DO Xix Blx RN 8. Saisissez la description des

KIS ! faerg woe mon roe EEEEEEE marchandises, la quantité (de
colis), le poids et les dimensions.

9. si vous n’avez pas vos
¢] propres factures, ExpressShipper
vous permet d’en créer, en

At ettt “ ' cliquant créer une facture
10
m 10. Cliquez sur le bouton

imprimer pour valider cette
expédition.

7=

erw egis lrer bes expeditions intemetionsles

volre numaro d'espaditon estle suvemt. 11

GEZ213794280WW

11. Un écran vous indique le numéro de
vous 1oste ecuskament 3 Loas do ranspan dicpomblas bon de transport de votre expédition
VOURZVOUS Boar une sulre exgidilion ¥ ainsi que le nombre de bons de
| "_“!‘J transport restant disponibles pour
l'international.
Cliquez sur « oui » pour saisir une
nouvelle expédition.

4
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4. Gerer vos expéditions

4.2 Modifier ou supprimer une expédition

Si vous n’avez pas encore effectué la fin de journée, vous pouvez encore modifier une expédition si
elle est en statut :
-a imprimer ou imprimé

2. ¥ & mpamer

& W impamé

gestion des expéeditions BN ExpressShipper:
s unasvrnd i Firr= e g hem e o o
, = (hesrs] [wses s

R e I L e L T oy
"3 \ b U : A& TETLE

ROPON 110D

ST TN | B T R 1T ) T

MRS TUnRL L &S
o | B
& I vtanms * W orpomy 8 7 rinw I e
welaw e BFEeceun AT mneaomae 7 B2 s

Pour cela, il vous suffit de sélectionner I'expédition puis de cliquer sur modifier une expedition.

Pour supprimer une expédition, sélectionnez le bon de transport concerné et cliquez sur supprimer

une expedition (méme pour les expéditions Internationales sous statut imprime) 4
& W impameé

4.5 Créer un modeéle d’expédition

Pour gagner du temps, ExpressShipper vous donne la possibilité de préparer des modéles d’expéditions.

Ces modéles vous permettent d’utiliser des formats prédéfinis a I'avance.

Nous prendrons I'exemple de la création d’'un modéle pour des envois de marchandises (non

documents) a l'international.

s expeditions 'Eip.rcssShipp(-r
1. Cochez la case modele en bas Slwedi e Iusie S .. M
a droite dans le menu gestion . ol 1 e 7r.Tmi 3 A
des expéditions ' T A o b &
oot Srmemer - W e 1]
" » Tagel - L iIN9

2. Double-cliquez sur le modéle

que vous voulez créer, par ¢ o i )
exemple ici Modele 5 4 $
L L ]
L J
L L
o )
: -,u?n ] _‘J
| R T | »
P p—— o P o egvre avwm s 1
Meie & P eann P ETI o P TR
?
OEO
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4. Gerer vos expéditions

La page « modifier le modeéle » apparait a I'écran, vous allez compléter le modéle comme pour créer une
expédition

modifier le modele

1. Sélectionnez votre compte par

son identifiant ou son numéro redse
correspondant au type wrwe Jobahe K B |::.:~'N Bl ﬁ:: =
d’expédition (expédition a l'international S aBenr R 3
. INTER ) il g wirellart LR )
: v 1| Peswasa s oo BN
T SR R LR e cx cha poikal
[ammm: x] [V wieeatim | |
CAmuicTedre £ e 1% (w12 PV ‘. i £ AN
2. Sélectionnez un service par e g et
exemple « Economy Express Non [twme 1 St =
Docs ». Wi 81 Senle tteme |
2| deowenoassron oo = | !
T aNan: SN A CHIRSE PO BN Y
3. Vous avez la possibilité de O 0 |
présélectionner un destinataire, | ,
si vos envois sont réguliers. Auws e 0% O e 0 e
[oqarw. s [w= ~l ‘
remcsman g 4 weanr fromgane ——

4. Cliquez sur le bouton suivant . = J
7 "-n-na.&l'don

modifier les modeles de colis

5. Vous pouvez renseigner plusieurs
Jasva)al azgnidinn

orm: e by (o = |nformgt|qns : .
- Description des marchandises, -
o L B E L I o b dom gommins Quantité,
wesau 43 ransEaen essraes $a5t Benen o - Poids (kg),
[ m | [ - Longueur, largeur et hauteur,

(le volume est automatiquement calculé).

wharagimee o Teape i

IR S AN TS T sl s s ose Pwisan e | . .
LR TER g RLLL ST LY Aw K | 6. Cllquez sur enreglstrer

| 5
7. Un nouvel écran apparait, vous n'avez
PO 7 plus qu'a donner un nom a votre
nem gs egos e N
[z = S ) 7 modele.

>> |ci il s'agit d’'un modéle pour des envois
de pieces détachées en « Economy
Express », le modéle est nommé Eco
Spare Parts.

? . .

ﬁIDE \

- Pour l'international, la valeur d’'une marchandise expédiée doit étre supérieure a 0. Méme s'il
s’agit d’'un envoi sans valeur commerciale (cadeau, échantillon...), la marchandise a une valeur propre qui
doit toujours étre indiquée lors du passage en douane.

- Tout colis contenant autre chose qu’un document sans valeur commerciale et expédié en dehors de
'Union Européenne, doit comporter une facture commerciale ou sans paiement.

- Pour utiliser votre modele, il vous suffira.de-le_sélectionner_lors_de la_création.de votre expédition

dans la liste déroulante modele dans le menu gestion des expéeditions.

J
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4. Gerer vos expéditions

4.3 Effectuer le suivi de vos expéditions et obtenir I'historique (pour vos expéditions internationales)

ExpressShipper vous permet de suivre vos expéditions en vous informant du statut de livraison
(uniquement si votre ordinateur dispose d’'une connexion Internet).

- Pour effectuer le suivi de colis un par un :

o sélectionnez I' / les expédition(s) que vous voulez suivre dans la liste des expéditions
o cliquez sur suivre un colis & gauche de I'écran (dans la barre des fonctionnalités)

- Pour effectuer le suivi de I'ensemble de vos colis, cliquer sur suivre tous les colis a gauche de I'écran
(dans la barre des fonctionnalités)

- Pour consulter I'historique, sélectionnez consulter I'historique.

s Daqr e s AN I

gestion des expeditions Eiprehipper;
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4. Gérer vos expéditions

4.4 Exporter vos données pour statistiques

ExpressShipper vous permet d’exporter vos expéditions sous Excel pour effectuer des statistiques.

configuration

Dans le menu
configuration, cliquez

sur « exporter les
données pour
statistiques »

exporter les donnees

- Sélectionnez :

- type d ’exportation= colis

Ape d'mponeion

= | stteim ® quis spltamindngs
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e

o (eun

P
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e i =
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- format de fichier = déelimité
—- Cochez les 3 cases
- Cliquez sur |

-Nommez votre fichier a
exporter par ex.:

exportation TNT aolt 2007

- Sélectionnez « tout »

- Modifiez les dates en
fonction de votre requéte.

- Cliquez enfin sur

« exporter les données »
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5. Notifier par e-mail

ExpressShipper vous permet de prévenir votre destinataire que vous allez lui faire parvenir

un colis. Apres avoir effectuée votre fin de journée et transmis vos données a TNT, les e-mails

seront alors envoyés. Votre destinataire recevra automatiquement un e-mail contenant le numero du
bon de transport du colis et pourra ainsi en effectuer le suivi directement sur www.tnt.ma ! N'oubliez
pas de demander un ramassage le jour méme afin qu’il ne s'impatiente pas.

R e e

B .lis
. . . . moditer adrecce destinadaire R ExpressShipper
* Pour que cette fonctionnalité soit effective, le e
champ « adresse e-mail » de votre carnet Vos '_ —
d’adresses doit étre rempli systématiquement — ‘ R -
pour chaque contact. Sinon, aucun e-mail ne sera s seersuguve Z
envoyé a votre destinataire. — i T
+ Lorsque vous activerez la fonctionnalité, TOUS f_f;;;
vos destinataires seront alors notifies par e-mail, P Oybuon e ye Shesss
dés lors gu’un e-mail est renseigné par contact, -
dans le carnet d’adresses. 2
UOU)

» Désabonnement : si un destinataire vous
contacte car il ne souhaite plus recevoir d’e-mail
de notification, vous devez effacer son adresse e-
mail de votre carnet d’adresses ExpressShipper.

Pour activer la notification systématique par e-mail, dans le menu configuration, cliquez sur «
parametres de connexion»
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S

configuration ™  Choisissez l'onglet « envoi de
données »
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T
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’M-'luul Gemaeds de 1amoig e SV e Oes Jiandes ;i—.-.v l

el de confratan four

epadasa: risentonnes SpSahong ranarales
™ epedten T espdding:

™ deivmare P deunetane

I~ eronos

™ demande dr mmassoge

P Jeccepia ks condions Qanamkis 06 Vet & 06 vawi ponda TNT

1o da Botch Bcd Beant & progiamme du Yaralan

., o Su Bearch Boch agndd N progrtmme Qu ranen
g =l
PO B TN st O OO Tt & s Do

%

7 thaunt w5 pens cariervm b thaoeret s det pet srwtent de cornean

Mode d’emploi ExpressShipper - DSI-MA-06 >> 16




5. Notifier par e-mail

Dans la rubriqgue « demande d’e-mail de confirmation », cochez les cases correspondant
aux notifications par e-mail que vous souhaitez .

ey WARNENG THLS APMPLICATION IS CUMARENTL Y USEG a-uumlwuncu

Ddfdmetldgeo de volre connexion

'u.'uuloumudcq-un-u.‘.cqc Corviiches doendes lulxv l
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e Eedasns reemmintes 1D ho remonales » Sélectionnez le type de

I ageiten I epdono , . . 5 -
\ - dentnare P ccimeras (: receptionnaires de I'e-mail
\ asos

™ Qemants 86 mmassage de confirmation, en cochant
les cases correspondantes
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Expéditions internationales :

Expéditeur : vous recevez un e-malil

Destinataire : votre client destinataire recoit un e-mail
Livraison : lieu auquel sera livré votre colis

L’envoi des notifications par e-mail
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6. Effectuer la fin de journée

Aprés avoir saisi vos expéditions de la journée et avant de les confier au chauffeur de TNT, vous devez
impérativement effectuer la fin de journée et imprimer les manifestes.
Les manifestes de l'international doivent obligatoirement étre remis au chauffeur de TNT.

gestion des expeditions

eSS0 ncharche & ~
Cliquez sur « fin de J , v M e |
journée / manifeste » o bon 80 BarvpoR ot e Kl P Guke de amans Ovindae ok
11 Se rntamanto e
.l 1 3
D P verimar * U hevprmen B VU imprems ¥ ™ mocke

7 Wbt wresn s Daraantin 08 i Sgadnone. voum devns slochum saive s Sn umie” pous Rarometin s doswdet & TNT ot megrmes bos sarda et

tmraturmm b semetve chbgtor st na hafies TNT dos won wvde - chowe o

Vous devez :

- impérativement imprimer les manifestes résumeés internationaux (Collection Manifest Summary), les
signer et en remettre un exemplaire au chauffeur,

- imprimer les manifestes détaillés internationaux (Detail) et les remettre au chauffeur.

6.1 Si vous étes connecté a Internet

Cochez les cases ci-dessous pour transmettre la fin de journée :

s PapresyShupges WARNENGS THRS APPLICATION IS CUSSENTLY USING A TEST CONEIRUNA T ION

fin de journee

CACox JO5 D s prwisOns o donndes & TNT
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2. Cliquez sur

Valider D
?
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7.1 Sauvegarder vos données

Vous avez la possibilité de sauvegarder les données, de les restaurer ou de les réparer.

Cette étape vous permettra de procéder a la sauvegarde de toutes vos données (adresses, historique) afin de
les conserver en cas de changement d’ordinateur, de mise a jour, ou en cas de probleme.

Dans le menu configuration, sélectionnez sauvegarder et restaurer

[ e -—

, T —— — " A > Srw— 0 q———

=

CO0)

o
Dans la nouvelle fenétre sauvegarder et restaurer :
- Sélectionnez I'emplacement que vous souhaitez utiliser pour cette sauvegarde (par exemple, dans la

rubrique Mes documents dans un fichier que vous allez créer en I'appelant Sauvegarde données TNT.
- Cliguez sur enregistrer

oraation

i ) lpératon co samegarce o ba base cle dornées est Brrnge

113

[ — o AT . lmj.
—:J_j

L ke

-
[rmne -y

7.2 Restaurer vos données

L’option va vous permettre de remettre en place vos données telles qu’elles étaient au moment de la

sauvegarde. Vous n‘aurez donc pas toutes les opérations que vous avez faites entre cette sauvegarde et la
restauration.

Pour restaurer vos données, nous vous conseillons de contacter notre Hotline technique au 05 20 42 43 51/ 05
22 2767 28

7.3 Réparer

Cette manipulation pourra étre demandée par notre Hotline technique et permettra de contrdler I'intégrité des
bases du logiciel.
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8.1 Documents a imprimer pour vos expéditions a l'international

Bon de transport

Documents douaniers
(customs’ copy + receiver’s copy)

INT ALdaam

TETe munmafemmee

IR ARTRERRET A AN

e

v
Dald sy dgmovas
CRINA TEXTIAR
Waw Distziat
CAANAND
AN AN
150099

Caane

Duncrption of Scode Trlppg Dee &' gy 0
' !

Tewecaere oW = e »

R CARERCE

S — s~ |

hac S m
r
T - ——
.o~
LR

o

oo
‘Omiﬂun W OF Paem {
lof 1
Covm gt rond Phags e L T T S T
15, 000Xgs el — - |
£ =
e Ll s - = o NI
Manifestes Résumés Manifeste détaillé
(International collection manifest : Summary) (Collection manifest : Detail)
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AIDE
- Le bon de transport édité en 1 exemplaire (a

mettre dans une pochette plastique collée sur le colis ou
a apposer directement sur le colis s’il est autocollant).
Les 2 documents douaniers, un pour les douanes et

'autre pour votre destinataire (a2 mettre dans une
pochette plastique collée sur le colis).
- Le manifeste détaillé édité en 1 exemplaire, les copies
sont a remettre au chauffeur.
- Le manifeste résumé est édité en 2 exemplaires,
'un pour vous, l'autre pour notre chauffeur.
- La facture commerciale ou sans paiement est
éditée en 5 exemplaires pour les douanes (a mettre
dans une pochette plastique différente sur le colis).
Pensez a les signer.
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9. Glossaire

—— e
B — —_—

Terme Définition

adresses des
destinataires

Il s'agit des adresses de destination de vos expéditions a l'international (pour les expéditions internationales,
ces adresses sont prises en compte dans le cas ou il n'y a pas d'adresses de livraison précisées).

adresses de livraison

Concernent vos expéditions internationales uniquement. Adresses physiques de livraison finale, par exemple une
livraison sur une plate-forme logistique : 'adresse destinataire est la maison mére mais I'adresse de livraison
physique est un dépét.

adresse expéditeur

Donneur d'ordre et titulaire du compte TNT. Adresse utilisée par défaut comme adresse de ramassage.

adresse de ramassage

Point de ramassage physique au Maroc , a renseigner uniquement si différent de I'adresse expéditeur.

article

Terme utilisé par les douanes pour décrire le contenu d'un emballage. Un emballage peut contenir un nombre
différent d'articles qui doivent étre décrits séparément sur la facture commerciale ou sans paiement.

classe douaniére

Numéro de classification douaniére des marchandises, qui permet a la douane de désigner la marchandise et de
calculer les droits et taxes de la marchandise a exporter

code a barres PDF

C'est le code a barres a plusieurs dimensions situé sur le manifeste détaillé, il reprend les dimensions, le poids,
le valeur, le code produit, les coordonnées expéditeur et destinataire, la version du logiciel installée.

code livraison

C'est l'identifiant qui vous permet de retrouver I'adresse de livraison que vous avez demandée sur un site
différent de I'adresse destinataire

code produit

Ce sont les lettres indiquées sur les bons de transport et qui correspondent & un créneau horaire de livraison.

code ramassage

C'est l'identifiant qui vous permet de retrouver I'adresse de ramassage que vous avez demandée sur un site
extérieur différente de votre site.

consignment note
(bon de transport)

Bordereau d'expédition que le client doit remplir, signer et joindre a tous les envois. Ce document tient lieu de
contrat de transport et comporte les conditions générales de vente de TNT et les conditions de transport.

contrble douanier

Actes tels que I'examen des marchandises, des documents ou de la comptabilité, ou encore la conduite
d'enquéte, accomplis par les autorités douaniéres des Etats membres en vue de garantir le respect des regles
douanieres et autres regles de politique commerciale.

cotation tarif
international

Simulation du tarif international. Il comprend toutes les surcharges et est hors TVA

DDU
(Deliveries Duties
Unpaid)

Signifie que les droits et taxes ne sont pas payés a l'avance par I'expéditeur - c'est I'lncoterm utilisé par défaut
par TNT.

docs

Documents

facture commerciale

Facture pour douane qui doit étre imprimée sur un papier a en-téte du client et décrire la quantité, la
description, la prix unitaire et la valeur totale, I'origine et les raisons d'exportation de la marchandise. Vous
pouvez ajouter des copies supplémentaires de facture dans le menu configuration.

facture sans paiement

Ce terme peut signifier soit que la facture est sans valeur commerciale, soit que la facture fera l'objet d'une
facturation ultérieure. Ce type de facture n'étant normalement pas acceptée, il est donc nécessaire que vous
précisiez s'il s'agit d'une facture avec ou sans paiement.

facturer a

Envoyer un colis en port dd. Facturation au destinataire si I'expéditeur a bien indiqué la mention "Receiver Pays
dans le menu déroulant et un numéro de compte a facturer dans I'adresse destinataire.

groupe d' adresses

ExpressShipper utilise 4 groupes d'adresses qui peuvent étre créées dans le logiciel. Adresses de I'expéditeur,
des destinataires, de ramassage, de livraison.

identifiant

Il s’agit d’'une abréviation. Par exemple désignant votre compte (international ou autre compte
spécifique) ou un destinataire de votre carnet d’adresses.
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9. Glossaire

Terme Définition

instructions
particulieres a la
livraison

Informations nécessaires au bon déroulement de la livraison. Facilite le travail du chauffeur lors de la livraison finale
(code porte, étage, numéro de téléphone du destinataire final du colis, ...)

manifeste

Dans le cas du transport maritime ou aérien, document présentant la liste des marchandises chargées a bord du
moyen de transport. Ce document peut étre utilisé a des fins douaniéeres, sous réserve d'une autorisation préalable,
pour autant qu'il contienne les éléments d'information nécessaires, s'agissant notamment du statut des marchandises
et de leur identification.

manifeste détaillé

Le listing de fin de journée qui reprend tous les détails de I'expédition (dimensions, poids, volume...) et qui contient
des codes a barre PDF qui seront scannés par les opérations de TNT pour assurer I'acheminement des colis.

manifeste résumé

Listing de fin de journée qui reprend le nombre de colis ou palettes, le poids total et le numéro d'expédition. Il doit
étre signé par le client et le chauffeur. Un exemplaire doit étre remis au chauffeur de TNT.

marchandise

Contenus des colis de I'expédition.

Marchandises pour lesquelles des régles strictes de transport doivent impérativement étre respectées (valable pour le
transport Air avec la réglementation IATA, la route avec la réglementation ADR et pour le transport maritime avec la
Iégislation IMDG). Le transport de matiéres dangereuses est assujetti a des réglementations Iégales. Il devrait étre
effectué par véhicules spécialement adaptés a ces conditions, et / ou étre manipulé ou transporté par du

personnel formé a cet usage parce que il y a un risque de nuisance a la santé, a la sireté de 'homme ou de
I'environnement. Certaines marchandises peuvent contenir des matiéres dites substances corrosives, explosives,
liquides inflammables, solides inflammables, substances infectieuses, liquides et gaz comprimés, substances

matieres oxydantes, matieres magnétiques, poisons ou matieres radioactives.

dangereuses

modéle Exemple utilisé pour éviter la re-saisie des informations récurrentes telles que les dimensions, le poids, la description
d'expédition de marchandises. Vous pouvez en créer jusqu'a 50 dans le logiciel.

non docs Marchandises.

numero Clé d'activation obtenue par le client lors de la validation de son enregistrement pour obtenir ExpressShipper sur le

d'enregistrement

site Internet de TNT MAROC.

Il s'agit de services optionnels a votre disposition, en complément de la livraison. Vous pouvez par exemple souscrire
une Assurance ponctuelle pour assurer vos colis ou bien encore souscrire un Priority pour que votre destinataire soit
livré en priorité.

option
Il s'agit de la formule que vous souhaitez utiliser pour la livraison de vos colis. Pour une livraison en début de matinée,
utilisez par exemple le produit 13:00 Express et votre destinataire sera livré avant 13 heures. Si vous souhaitez bénéficier
d’un produit non présent dans la liste proposée par défaut par ExpressShipper (Expédition Sous Protection, Retour de

produit Paiement...), contactez votre interlocuteur commercial.

quantité Nombre de colis contenus dans I'expédition.

raison Raison pour laquelle vous exportez vos marchandises, si vous vendez la marchandise ou s'il s'agit d'échantillon non

d'exportation

destinés a la vente.

rangée de bons
de transport

Séquence de numéros de bons de transport attribuée, dans le temps, a un numéro de compte TNT, elle permet
d'éviter les doublons en facturation et d'obtenir un suivi des colis par numéro.

référence interne

Il s'agit de votre référence interne vous permettant d'identifier vos colis selon vos propres critéres (un numéro de
bon de commande, un numéro de facture client, ou bien encore un numéro de bon de livraison...)

tarif international

Tarif personnalisé du client en vigueur, qui comprend toutes les surcharges et est hors TVA, il reprend les bases du
tarif négocié avec TNT.

transmis

Cela signifie que les données concernant les colis ont été envoyées a TNT par Internet et que les manifestes de fin de
journée ont été imprimés.
Plus aucune modification sur les colis n'est possible sur les colis portant ce statut.

valeur
d'assurance

Valeur de la marchandise envoyée que vous souhaitez assurer.
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10. Bien préparer votre expédition

1 » Choisissez un emballage neuf et une protection adaptée au poids et a la fragilité de votre
marchandise. Avant d’emballer des produits contenant un liquide, pensez a les vider ou les purger. Utilisez de
cartons propres et neufs, sans code a barres ou information parasite.

V)

2 » Apposez un seul bon de transport par colis en évitant de positionner le code a barres a cheval sur les
zones de fermeture des cartons.

- Si vous imprimez votre bon de transport sur du papier (avec une imprimante laser), vous devez impérativement
insérer celui-ci dans une pochette plastique autocollante (type "document inclus"). Ne jamais le scotcher

directement sur le colis !

- Si vous imprimez votre bon de transport sur une étiquette autocollante (avec une imprimante Zebra par

exemple), positionnez la de maniére a ce qu'elle soit bien lisible
3 » Ne faites jamais passer de ruban de cerclage sur le code a barres.

4 » Respectez les regles de balisage, selon votre formule d’expédition. Reportez vous au Guide pratique
international si nécessaire.

5 » Fixez vos stickers sur la méme face que votre bon de transport .

Pour étre parfaitement lisible et étre scanné, votre bon de transport doit étre collé sans étre froissé et sans
gue rien ne vienne géner la lecture du code a barres (scotch...). Insérez le dans une pochette plastique (type «
document inclus ») s’il N’est pas imprimé sur une étiquette autocollante.

- Pour un carton : il doit étre apposé de facon a ce que le code a barres soit perpendiculaire au plus grand
c6té du colis.

- Pour un tube : il doit étre apposé de facon a ce que le code a barres soit paralléle a la longueur du tube.

Pour en savoir plus, reportez vous au Guide pratique international ou contactez votre interlocuteur commercial.
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11. Nous contacter

11.1- En cas de question sur vos expéditions

» Pour vos envois a l'international, contactez le Service client international au 05 22 20 25 53+

11.2 - Pour vos questions techniques sur ExpressShipper

Contactez notre Hotline technique du lundi au vendredi de 8h00 a 19h : Et
le Samedi de 8h30 a 12h30

» par téléphone au 05 20 42 43 51 ou 05 22 27 67 28 »

par e-mail : dsi@tnt-maroc.com

11.3 - Pour vos questions sur l'utilisation d’ExpressShipper

Contactez votre interlocuteur commercial.

11.4 - Pour demander une nouvelle rangée de bons de transport pour l'international

Contactez notre Hotline technique du lundi au vendredi de 8h00 a 19h : »
par téléphone au 05 20 42 43 51 ou 05 22 27 67 28
» par e-mail : dsi@tnt-maroc.com
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