WorldShip 2017

Guide de l'utilisateur

Le logiciel WorldShip vous permet d'automatiser facilement
vos expéditions. Vous pouvez traiter rapidement tous vos
envois UPSY?, imprimer vos étiquettes et vos factures,
transmettre électroniquement a UPS des informations relatives
aux envois quotidiennes et procéder au suivi de vos envois.
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Expédition

Traitement des envois
Traitement d’'un envoi composé d’un seul colis B hrde) * UPS WorkdShia -mx
[ . . . ing Activities " v~
1. Précisez I'adresse du destinataire. Rom_Tos Poring i e e e S O
Ship To | Ship From | Dissibuson | Sorvice | Options | Dotail | Reference | Customs Documentation | =
, . . Customes I &l — Shipment Package
2. Sélectionnez un service UPS. — - re e .
S Packoge
3. Sélectionnez un type de colis. - FrE—
4. Spécifiez a qui facturer le transport. Adoel_ S Releance thrrbr ).
L . . . Addiess 2 Address 3 || Documents Ondy Reforence Numbar 2
5. Saisissez le poids total de I'envoi et le nombre de colis. & -
Counlry/Tesmlary. Postal Code: General Desc. of Goods:
6. Sélectionnez les options liées a l'expédition et au colis sappliquant a tous les colis. o e— e 1
. ) L L. ) ST
7. Saisissez le poids volumétrique sous l'onglet Détail, selon votre besoin. g Eg
UPS Account Tag 10 Number: il o SHopers ComIceE)
8. Cliquez sur Traiter I'envoi. ]| Pttt
- i 23.76
5 0 1
Traitement d’'un envoi contenant plusieurs colis — adresse/destinataire 7la8Packages ertcl
unique
. , R . . . . Stiepee Frim, [Pr [w][« [T |+ | |isNEW | [Process Shipment L3
1. Suivez les étapes 1 a 5 de la section Traitement d'un envoi composé d'un seul b T 2 o T Proe [ g le S
colis ci-dessus. ROFY Pending: 0 Shpmtfsl. 0 Pigls) Cost:
2 Pogr ajouter un autre colis a I'envoi, cliquez sur Ajouter et saisissez le poids du Remarque : Si une procédure n'est rattachée 3 aucune commande, le ruban
colis. sera réduit dans les modéles d’écran. Utilisez les fléches et # en haut 3
3. Pour ajouter plusieurs colis de méme poids, saisissez le nombre de colis dans la droite pour agrandir et réduire la bande.
case réservée a cet effet. Cliquez sur Ajouter.
q ) Envoi de colis multiples (-2 s |
. L . ——
4. Cliquez sur Traiter l'envoi. P
Remarque : Aprés avoir traité tous vos colis et toutes vos expéditions, complétez la Nombre total de colis
procédure de fin de journée. © Saisir poids total de lenvoi e
(Tous les colis doivent avoir le méme
l poids et les mémes dimensions)

[[] Tarification du service Hundredweight appliquée

[L'ervoi ne sera pas groupé en fin de journée)

(7) Saisissez les poids des colis dans |a fenétre d'expédition

() Ground (Freight Pricing)
(Saisizsez les détails par marchandise)

ok J[ Amuer || ace
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Expédition

Traitement des envois (suite)

Si besoin, passez a un autre mode de traitement en utilisant I'onglet Expédition dans
Editeur des préférences systéme, qui se trouve dans le menu Outils.

Remarque : Cette préférence systeme n'est disponible que si votre poste de travail
comprend un expéditeur Trade Direct avec un CFS de destination autre que les
Etats-Unis, Porto-Rico, le Canada ou les lles Vierges américaines, ou bien un
expéditeur non Trade Direct d'un lieu d'origine autre que les Etats-Unis, Porto-Rico,
le Canada ou les lles Vierges américaines.

Traitement d’un envoi avec des options

1. Suivez les étapes 1 3 5 de la section Traitement d'un envoi composé d’un seul colis
de la page 1.

2. Dans la fenétre Expédition, sélectionnez I'onglet Options.

3. Cochez la case se trouvant a c6té de l'option ou des options que vous voulez
appliquer et complétez les champs additionnels requis pour I'option ou les options.

4. Cliquez sur Traiter l'envoi.

Remarque : Apres avoir traité tous vos colis et toutes vos expéditions, complétez la
procédure de fin de journée.

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 17/01

L&l ) * UPS WorldShip _Mmx
Home  Tools  Pinting Acities  Import-Bmpert  UPScom  Support vig-
‘Ship To | Ship From | Diswibuson | Service Options | Datail | Referonce | Customs Documontation | 2d
Customer 1D: [¥] Update Address Book ipment Opsons: Shipment Delivery Confimatan
ElResiden @ Eignawe Requied

Company or Name: 2

UPS Customer 1 - | () Aduh Signatre Requined

Aversion limport Cartrol |

| | Duantum View Mobity

Recenng Department | Retum Sarvicas

Addregs 1. [TIUPS eaon noutral

123 Strest Name

Addess 2 Address 3

Country/Tesrtory. Posta| Code

|unied Kingdom = | wala1EZ 3
City o Terwm State/Province/County:

Cheshire

Teleghone: E-mail Address:

UPS Account Tax D Mumber.

Option Cast 000GEP
Total Cost 2376 GaP
NP Prose | PRy [ 7 w |[isMEW | [ Process Shipment L3
1¥ESS5 v [urs > : ] | £10
add |1 | Prgs Dedata Phg D}
| HOFY Pending: 0 Shpmifs) O Pkgls) Cost:
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Expédition

Traitement des envois internationaux

Lorsque vous expédiez un colis vers une destination internationale, WorldShip
peut créer les documents d’exportation nécessaires.

Traitement d’un colis
1. Précisez l'adresse du destinataire.

2. Sélectionnez un service UPS.

3. Sélectionnez un type de colis.

4. Spécifiez a qui facturer le transport.

5. Saisissez une description générale des marchandises et le poids du colis.

6. Sélectionnez l'onglet Documents douaniers pour remplir les documents
d'exportation nécessaires.

7. Cliquez sur Traiter I'envoi.

Télécharger les documents douaniers

Si vous activez la fonction UPS Paperless™ Invoice, vous pourrez télécharger des
formulaires de douane créés hors ligne. Ainsi, vous n‘aurez plus a joindre d'exemplaire
papier a vos envois. Pour télécharger ces documents, cochez Télécharger mes
formulaires sous l'onglet Documents douaniers puis repérez les formulaires a
télécharger aprés avoir cliqué sur Traiter I'envoi.

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 17/01

Désactivation des documents d’exportation

Si vous créez actuellement vos propres documents d’exportation, vous pouvez
désactiver la fonction documents d’exportation de WorldShip en suivant les étapes
ci-dessous :

1. Sous l'onglet Outils, sélectionnez Paramétres Expéditeur.
2. Cliquez sur Modifier, puis sélectionnez I'onglet International.

3. Décochez les cases Activer les factures, Activer le certificat d’origine NAFTA et
Activer le certificat d'origine ou sélectionnez une autre méthode que UPS fait
ma déclaration EEl pour moi, sous Electronic Export Information, pour les
documents que vous ne voulez pas imprimer.

Pendant le traitement d'un envoi, vous pouvez désactiver la création d'une facture en
suivant les étapes ci-dessous :

1. Dans la fenétre Expédition, sélectionnez I'onglet Documents douaniers.
2. Décochez la case Créer une facture.

Remarque : Si vous désactivez la fonction Créer une facture dans WorldShip, vous
devez saisir la valeur douaniére pour accélérer la procédure de dédouanement.

Remarque : Les envois internationaux qui NE CONTIENNENT PAS de documents
doivent étre accompagnés de trois (3) exemplaires de la facture ainsi que de toute
autre documentation d'exportation requise devant accompagner le colis principal.
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Expédition

Traitement des envois avec prévision de prochaines dates
de ramassage

Grace a la possibilité de traitement a des dates futures dans WorldShip, vous
pouvez procéder a des envois avec une date de ramassage qui se situe au
maximum dans les 183 jours a venir.

Activation de l'option Prochaine date de traitement
Pour traiter ces envois, activez cette fonction en suivant les étapes ci-dessous :

1. Sous l'onglet Outils, sélectionnez Préférences systéme puis Expédition.

2. Cochez la case Sélectionner manuellement la date de ramassage sous
Sélection de la date de ramassage. Un message d‘avertissement vous
demande de confirmer votre sélection.

3. Cliquez sur Oui puis sur OK.

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 17/01

Address Options

[] Always Update Address Book
Secondary Sort Displayed with Company or Name:
[Addless 1 - ]
Eirst Entry Field:

[Company or Name - ]

[ Automatically select Ship Notification

Collection Date Selection

I%%anual\ySslsctCollscnun Dales
Future Date Processing)

Freight
Commodity Weight Type

Total Weight -

End of Day Processing
End of Day Default

Small Package -

[] with Retum Services [¥]US Ground

Ground Freight Collection Request
[¥]Schedule Collection during Ereight Processing

Printing Setup | Shi Detail Report Setup smppmg|"' Il | System Setings |

UPS Express (NAT)
CSTC Cutoff Time
0000 =
Unit of Measure

(@) Metric (kg. cm)

(©) Imperial (Ib. in)
Processing Mode

(@) Shipment Entry

(C) Package Entry
Handling Units

Apply Pallet
Defaults

None -

Automatic Display of Delivery Dates

[¥] Non-Us

Dry Ice Preferences...

[ Collection Notifications

l

ER

Apply

i

Cancel

Do you wish to continue?

The Future Date Processing shipping mode will require you to
choose a collection date atthe start of each day and after you
perform End of Day processing.

Yes
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Expédition

Traitement des envois avec prévision de prochaines dates de
ramassage (suite)

Sélection d’'une date de ramassage

Lorsque vous avez réglé cette préférence systéme, la fenétre de Sélection de date de
ramassage vous demande de choisir une date de ramassage.

Si vous souhaitez choisir la date d'aujourd’hui comme date de ramassage, cliquez simplement
sur OK. Si vous souhaitez choisir une autre date, cliquez sur la fleche « bas » et sélectionnez la
date de ramassage sur le calendrier, puis cliquez sur OK. La date de ramassage sélectionnée
est affichée sur la barre de titre en haut des fenétres Expédition et Historique des envois.

A mesure que vous traitez les envois, ceux-ci s'ajoutent a la liste des ramassages
en cours, organisée par date de ramassage, dans la fenétre Historique des envois.
La lettre « A » apparait a coté de la date de ramassage.

Remarque : Si vous navez pas besoin de traiter des envois avec prochaines dates
de ramassage, aucune action n'est requise. Votre systéme est déja configuré afin
de traiter les envois pour la date actuelle.

Modification d'une date de ramassage
Pour modifier une date de ramassage avant de traiter les envois, suivez les étapes ci-dessous :

1. Sous l'onglet Accueil de la fenétre Expédition, sélectionnez Informations
concernant le ramassage, puis Sélectionner la date de ramassage.

2. Dans la fenétre Sélection de la date de ramassage, cliquez sur la fleche « bas » et sélection-
nez la date de ramassage souhaitée sur le calendrier, puis cliquez sur OK.

3. Traitez vos envois de la maniére habituelle. Ceux-ci apparaissent dans la fenétre Historique
des envois, dans le groupe des ramassages en cours pour cette date de ramassage.

Pour modifier la date de ramassage d’envois ayant déja été traités :

1. Dans la fenétre Historique des envois, mettez en surbrillance I'envoi ou les ramassages en
cours dont vous souhaitez modifier la date.

2. Sous l'onglet Accueil, sélectionnez Date de ramassage puis Modifier la date de
ramassage.

3. Dans la fenétre Modification de la date de ramassage, cliquez sur la fleche « bas » et
sélectionnez la date de ramassage souhaitée sur le calendrier, puis cliquez sur OK. Les
envois apparaissent dans le groupe des ramassages en cours pour cette date de ramassage.

Pour obtenir plus d'informations, sélectionnez WorldShip sous l'onglet Support puis Aide UPS
WorldShip; saisissez Procédures de Prochaine date de traitement.

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 17/01

Traitement des retours

UPS propose une gamme compléte de services de retour concus pour simplifier votre
procédure de retour des marchandises. Répétez un envoi de I'historique en tant qu’envoi
en service Retour ou créez un nouveau colis Retour dans la fenétre Expédition.

Création d’un retour

1. Sélectionnez un service UPS dans l'onglet Service.

2. Sélectionnez I'onglet Options puis Services Retours dans les Options d’envoi.
3. Sélectionnez le service retour souhaité.

4. Donnez une description des marchandises du colis.

5

. Si vous sélectionnez Etiquette Retour électronique, cliquez sur Détails et saisissez I'adresse
électronique du destinataire.

[=))

. Précisez I'adresse de ramassage.

7. Sélectionnez l'onglet Service, puis sélectionnez un type de colis, spécifiez a qui facturer le
transport, et saisissez le poids du colis.

8. Cliquez sur Traiter I'envoi.

Remarque : Les services Retours peuvent étre limités dans votre région. Veuillez consulter
ups.com"™ pour obtenir une liste compléte des services disponibles.

Traitement d’un envoi a faire suivre avec un envoi Retour correspondant
1. Saisissez les informations relatives aux envois.

2. Sélectionnez la case Avec services Retours dans l'onglet Service.

3. Cliquez sur Traiter I'envoi. L'étiquette de I'envoi 3 faire suivre s'imprime et la fenétre
Expédition remplit automatiquement I'adresse de I'envoi Retour correspondant.

4. Sélectionnez I'onglet Options. L'option Services Retours est cochée. Sélectionnez le service
Retours de votre choix et saisissez une description de marchandise.

5. Cliquez sur Traiter I'envoi.

Remarque : Pour spécifier une préférence dans la case Avec Services Retours, accédez a
l'onglet Expédition dans I'Editeur des préférences systéme.
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Modification des colis et des envois

WorldShip vous permet de modifier les colis et envois que vous avez déja traités, Suppression d’un seul colis dans un envoi multi-colis
mais pour lesquels vous n'avez pas encore exécuté la procédure de traitement

: . " 1. Parmi les ramassages UPS dans la fenétre Historique des envois, sélectionnez
de fin de journée.

I'envoi contenant le colis que vous souhaitez supprimer.

Modification d’un colis ou d’un envoi 2. Sous l'onglet Accueil, sélectionnez Modifier/Faire accepter. Confirmez le colis/
1. Parmi les ramassages UPS dans la fenétre Historique des envois, sélectionnez le envoi a modifier.
colis ou I'envoi individuel que vous souhaitez modifier. 3. Utilisez les fleches de navigation & coté de Traiter 'envoi pour afficher le colis que
2. Sous l'onglet Accueil, sélectionnez Modifier /Faire accepter. Confirmez le colis/ vous souhaitez supprimer.
envoi a modifier, puis effectuez les modifications voulues. 4. Cliquez sur Supprimer colis. Confirmez que vous voulez supprimer le colis.
3. Cliquez sur Traiter I'envoi. (Vous serez invité a remplacer Iancienne étiquette 5. Cliquez sur Traiter I'envoi. (Vous serez invité a remplacer 'ancienne étiquette
imprimée par la nouvelle.) imprimée par la nouvelle.)

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 17/01 Guide de I'utilisateur 6
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Traitement des envois par fret aérien

Traitement d’un envoi par fret aérien

LA &l UPS Worldship -E X
. . Jon inting Activities - W -
Pour traiter un envoi par fret aérien : o _Ton  Pueins et fuen e S Lk
Ship To | Ship From | Sorvice | Options | Dotail | Reference | Customs Documentation | =
1. Cochez la case Fret. S R 3’:&? e
Company or Mame: vice:
L g . . - = | i Fruight Dinect =] Floou  [Flooe
2. Spécifiez 'adresse du destinataire. . :::;l )
Recemng Department -
3. Spécifiez I'adresse de I'expéditeur. L B Aavelcle Commioes E
, _ege . ’ 7 qiac sa e . . Addiess 2 Address JSored. :sn:m ':rm'm'lr:;” ‘me{kﬂ_ll;wtm)_:m:
4. Spécifiez le niveau de I'expédition et les détails des options, comme le service UPS 2 + pakage
et les informations concernant la personne a facturer, les informations liées aux e P = L
marchandises, les options d’expédition, ainsi que les références et les instructions Do T, e | 111= |
spéciales de I'expéditeur et du destinataire. e e bave | (abeeiad
. . .. . . . UPS Account @ues  Arpon Code: )
5. S'il s'agit d'un envoi international, enregistrez le document d’exportation et les ©sce =] (M an g Peces 1won | GelRae |
détails des produits.
6. Décidez si vous voulez terminer votre envoi maintenant ou ultérieurement.
m Si vous n‘avez pas terminé votre envoi, vous pouvez le sauvegarder en tant que b3 e = s"'—] ]m*' 1
brouillon en cliquant sur Sauvegarder (dans le coin inférieur droit). Votre envoi ' = |
, . . . . N | Shipment [:None _:
sera sauvegardé dans Historique des envois en tant que brouillon avec la date a -

laquelle vous l'avez sauvegardé. Si vous avez créé une liste de colisage avec
votre brouillon, il ne sera pas sauvegardé. Quand vous étes prét a continuer,
sélectionnez votre envoi dans la fenétre Historique des envois puis cliquez sur
Modifier/Faire accepter sous l'onglet Accueil.

m Une fois que vous avez terminé votre envoi, cliquez sur Traiter.

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 17/01 Guide de I'utilisateur 7
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Traitement des envois par fret aérien ¢suite)

Saisie d’informations relatives aux marchandises Commodity Search
1. Saisissez les informations relatives a chaque article composant votre envoi dans la search- .
. . ’ . . . Description: Packaging Type: HM/DG:
section Marchandises dans l'onglet Service. La liste des marchandises dans | [ai = [ai | Search |
’ . . . . . v . 7o . -
l'onglet Service indique chaque article qui a été ajouté a I'envoi actuel. EreightClass: NMFC: sub Lo Widte  Heht —
2. Cliquez sur Ajouter pour ajouter un article a la liste des marchandises, ou au J =i | | | o o |
besoin, cliquez sur Supprimer pour supprimer des articles de la liste. Il n'y a ; = ; ; ; ;
. . . ~ . . . In the grid below, check the commadities you wish to add to your shipment, edit the number of pieces and
aucune limite quant au nombre de marchandises qui peuvent étre sélectionnées ou weight, and ciick the Add buttan,
ajoutées a l'envoi. La limite est prise en charge pendant le traitement de l'envoi. Seaich Resuls
. . . - . Select | Desciipti T Fi Total Weight [k Class | NMFC
Remarque : Au lieu d’ajouter manuellement des articles & la liste des marchandises, et | E:;g;:?:gs I — I — I — kgl | Ciss]
vous pouvez cliquer sur Recherche de marchandise et utiliser cette fenétre pour O Balts Pack. 1 =00
accéder aux marchandises entrées précédemment dans Editeur de marchandises. O Nuts - 5/16 Pack.. 1 50D
Cette recherche est une fonction utile quand vous entrez plusieurs marchandises
dans un envoi.
Demander les tarifs du fret aérien
Pour demander le tarif applicable a I'envoi actuel :
1. Cliquez sur Obtenir un tarif.
2. Dans la fenétre des tarifs, consultez les détails du tarif.
3. Cliquez sur OK. g | ]

Add %l Closz | Hep |

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 17/01 Guide de I'utilisateur 8
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Traitement des envois par fret aérien ¢suite)

Programmer le ramassage ou la livraison d’un colis par fret aérien

Pour programmer automatiquement une livraison pendant le traitement d’'un envoi
pour un expéditeur par fret aérien ayant un compte « services a domicile » :

1. Cochez la case Livraison dans l'onglet Service.

2. Traitez I'envoi comme d’habitude. Quand vous cliquez sur Traiter I'envoi, I3
fenétre de demande de livraison s'affiche.

3. Dans la fenétre de demande de livraison :
= Sous Pieces expédiées en tant que, décrivez les unités de manutention.
m Sous Livraison, sélectionnez une date et une heure de livraison.
= Cliquez sur OK.

Pour planifier automatiquement un ramassage ou une livraison pendant le

traitement d'un envoi pour un expéditeur par fret aérien ayant un compte
« services occasionnels » :

1. Saisissez 'envoi comme d’habitude. Quand vous cliquez sur Traiter I'envoi, la
fenétre de demande de ramassage/livraison s'affiche.

2. Dans la fenétre de demande de ramassage/livraison :
m Sous Pieces expédiées en tant que, décrivez les unités de manutention.
m Sous Ramassage/Livraison, sélectionnez Ramassage ou Livraison.

Remarque : Votre choix détermine les champs actifs et inactifs dans cette
fenétre.

m Sous Livraison, sélectionnez une date et une heure de livraison.

u Sous Demandeur, indiquez les informations appropriées ou utilisez les informa-
tions de I'expéditeur en votre possession.

m Indiquez la date de du ramassage, I'heure du ramassage prét et I'heure de
fermeture du lieu du ramassage.

m Sous Lieu du ramassage, précisez toute instruction supplémentaire.

Remarque : Tous les autres champs contiennent l'adresse de I'expéditeur et ne
peuvent pas étre actualisés.

= Cliquez sur OK.
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Pieces Shipped As
Describe the Handling Units (moveable pieces) in this
shipment

Collection Date:

5 [Paliels)  ~| [Loose ~]  oraAugens B
Collection Ready Time:
Pickup/Drop OF SUCRTOLEEER 7 Uk
4:04:32 PM
(@ Collection () Drop Off E
Collection Location Closing Time:
Drop Off 5:00:00 E E”
Dt Call 1Location
07-Aug-2013 . ;
rags 1
Time: =
r 123 Main St.
400:46 PM =] | |
Address 2 Address 3
Requestor | | | |
Ihlrd P:rty Country/Territory: Postal Code:
ompany Name
oy [UnitedKingdom = | [ECTY BSY |
WS Test Shipper -
Attention: (iny ZrTom: State/ProvincefCounty:
sane Doe e
Email Address Additional Instructions:
Telephone Number:
555555555555555
l oK l Cancel ] [ Help

By selecting the OK button, you agree to the UPS Tarifff Terms and Conditions

Terms and Conditions
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Expédition

Traitement des envois par fret aérien (suite)

Visualiser I'historique des envois par fret aérien Bk * UPS Worldstip -ox
. . . o] 7 . ~ . . | Printing Activities Impart-Export UPS.com Support ' b
Pour visualiser vos envois par fret aérien, sélectionnez la fenétre Historique des % == - — D.
. N . . ‘. . RRCHGIV0ENG kM KEARER TP Shipper 1¥ES05 Ship To | Ship From| <
envois. Une icone & représente un envoi par fret aérien pour un expéditeur [0 M7 eates
spécifique R B
p que. 5‘,-_,_-’""9 CHARLOTTE. NG 26201 (704) 8555555
£ 07-Aug-2013 (Closed) e Email
=T ] :Esss Tast Shippar)
"I.Wodd-iﬂoEmo»Fmba
Shipment | Detail | Commodiy | Billng intoemation |
UPS Service: A Freight Direct [ Dt Cost
Shipmantic: [ sae | Duties and Taxes
cfsmm.nm. 07-Augr 2003 Tatal Wt: 400 kg
Pre-Auth Stahus: Nﬂ‘;lquulﬂ HUWtApped: No i

Ceratian Crate 07-fug-2013

Opbors | Misc. | References |
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Editeur de profil

Utilisez I’Editeur de profils pour ajouter, supprimer ou modifier un profil, ) UPS VrldShip - Proie dtor S s ox |
c’est-a-dire une collection sauvegardée de préférences prédéfinies notamment e AQ-

. . . . . . 7 7 gege . . & New/Clear g Delete | S = Tab Order. UPS v || . Create/Edit Tab Order
diverses options de service, des options de colis, des options d’expédition ainsi G Bomeefmons || cneousre ws | Geioss teeores |
que des numéros de référence. Il est ensuite possible d’assigner un profil a un ou e save s bl & Assian Profie o Shipaers | 5 Crete/Eat uston tabels | panor
. e Profile Assign to Profile Editors and Labels Close
plUSleul'S expedlteurs' “Ship To | Ship From | “Sevice | Options | Detai | Reference | Customs Documentation |
Customer ID: Shipment Package
i . [l Resicesal Fm:mmce Package Type: -
Ajout d'un profil e — = B
Need it there sooner? =
1. Sous l'onglet Outils, sélectionnez Créer/Modifier le profil. e e
. ] ) Address 1 [ Saturday Delivery [i
2. Dans la fenétre d'accueil de I'Editeur de profil, cliquez sur OK. L o [ Decumerts Ony hmhmeto:
3. Remplissez ou sélectionnez les valeurs préférées pour les champs indiqués sur T .
. . . . . , . _Uﬂled A il Transportation To:
tous les onglets indiqués. Vos choix sont affichés comme valeurs par défaut dans e [ L
les champs correspondants dans la fenétre Expédition. _ o
Teleghane: Email Address: [[]With Retum Services Shipper's Cost (EUR)
4. Dans le ruban, cliquez sur Sauvegarder. UPS Accourt Mo, Tog D Manber e e P””"’"*"b i
00 .
5. Dans la fenétre Nom de profil, saisissez un nom unique, de 35 caractéres maxi- e
mum, et cliquez sur OK. -
. , . o — = T |
Remarque : Si vous souhaitez baser un nouveau profil sur un profil existant, sélec- Cdd J1 oo [ Dobaspig |
tionnez le nom du profil existant, modifiez les champs, puis dans le ruban, cliquez sur
Sauvegarder le profil. Dans la fenétre Nom de profil, saisissez un nom unique, de B
35 caractéres maximum, et cliquez sur OK. h .
Assignation d'un profil a un expéditeur Assgn Proie To Shipper
. Shipper Number Comparny or Name Profile
1. Sous l'onglet Outils, sél Créer/Modifier | fil
. Sous l'onglet Outils, sélectionnez Créer/Modifier le profil. @ rveses UPS Customer 3
Z . . . o o . ge 1YES95 UPS Customer 2 )3
2. Dans le ruban Editeur de profil, cliquez sur Assigner un profil a des expéditeurs. 1YE595 UPS Customer 1 uPS

3. Dans la fenétre Profils de l'expéditeur :
= Pour assigner un profil a un expéditeur spécifique, sélectionnez le profil de votre
choix pour cet expéditeur dans Profil a c6té du numéro d’expéditeur. Assign Profile To All Shippers

m Pour assigner un profil spécifique a tous les expéditeurs, sélectionnez le profil de (ot I T
votre choix dans Assigner un profil a tous les expéditeurs puis cliquez sur
Assigner.

4. Cliquez sur OK puis sur Quitter I'éditeur de profil.
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Assignation d'un profil a un destinataire du carnet d'adresses

1. Sous l'onglet Accueil, sélectionnez Adresses puis Carnet d'adresses. La fenétre

Editeur de carnet d’adresses s'affiche.

2. Saisissez des informations concernant un nouveau destinataire ou cliquez sur
I'icone Rechercher £ se trouvant 4 coté de la case Société ou Nom pour
chercher un destinataire dans votre carnet d'adresses. Dans la fenétre Recherche
dans le carnet d'adresses, repérez et sélectionnez un destinataire existant puis

cliquez sur Sélectionner.

3. Sélectionnez un nom de profil sous Profil.

4. Cliquez sur Ajouter une nouvelle adresse pour un nouveau contact ou cliquez sur

Modifier I'adresse pour un contact existant.

5. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Fermer.

Remarque : Il est également possible d‘assigner un profil 3 1aide de I'Editeur
d’expédition ou vous pouvez sélectionner le profil 3 partir de la fenétre Expédition.
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Customer ID: E-mail Address:
Company or Name: Profile:
UPS Customer 1 - @ BEOGIEE] i
Attention: Reference Numbers
This Reference Mumber:
Address 1: []UsPs PO Box [RefelenceNoJ ']
Receiving Department Has this Reference Qualifier:
Address 2: V]
123 Main Street
Use same value on all packages
Address 3: m a shipment
Country/ Territory: Postal Code:
United Kingdom »| EC1Y8SY
City or Town: State/Pravince/County: Address Books | Distibution Lists |
London —
Access Point
Telephone: Fax

UPS Account  Tax|D Number: TaxID Type:

OTHER. =
CocatonlP ["|Consignee Billed
[|Residential
Address Validation
Status: Date:
|Not Validated [07-Aug-2013

| |Intermediate Consignee
" |Producer

| |Ship From / Retumn To
| Ship To [ Collect From
|| Third Party

| |Uttimate Receiver

Add New Address

Modify Address

Delete Address

Clear All Data

Validate Address

Classify Address

Close

il

Help

Validate Address Book
Send Addresses
forValidation
Send Addresses
for Classification
Resolve Returned
Addresses
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Rapports

Impression des rapports

Chaque fois que vous exécutez la procédure de traitement de fin de journée, les
rapports suivants peuvent s’imprimer automatiquement :

Rapport quotidien détaillé des envois

Récapitule tous les colis traités depuis votre derniere procédure de traitement de fin
de journée et établit une liste des informations relatives aux envois pour chaque
colis, ainsi que les totaux globaux. Dans I'Editeur des préférences systéme, sélec-
tionnez l'onglet Configuration du rapport détaillé de I'envoi pour choisir ou non
d’imprimer automatiquement ce rapport lorsque vous exécutez la procédure de
traitement de fin de journée.

Rapport de colis de grande valeur

Ce rapport s'imprime automatiquement au cours du traitement de fin de journée si
vous avez traité un colis dont Ia valeur déclarée dépasse un certain seuil et pendant
le traitement des envois Services Retours. Ce rapport indique le numéro de suivi, le
numéro de colis, le numéro de référence et la valeur déclarée de chaque colis de
grande valeur.

Important : Assurez-vous de remettre ce rapport a votre conducteur UPS lorsqu’il
ramasse vos colis de grande valeur. Le conducteur UPS signe les deux exemplaires

du rapport et enregistre I'heure du ramassage ainsi que le nombre total de colis de
grande valeur sur la derniére ligne de ce rapport. Puisque les détails du ramassage
figurent sur le rapport qui accompagne les colis emportés par le conducteur, faites-en
une photocopie pour avoir une confirmation du ramassage dans vos archives.

La signature du conducteur et des informations manuscrites figurent sur ce rapport.

Il vous serait donc impossible de le réimprimer.

Rapport récapitulatif des manifestes UPS (envois dont l'origine se situe
hors des Etats-Unis/hors de Porto Rico/hors du Canada)

S’imprime automatiquement pendant la procédure de traitement de fin de journée et
récapitule les informations d’envoi relatives aux colis que votre conducteur UPS doit
enlever. Ce rapport comprend :

m Les informations sur votre compte.

m Un code-barres qui inclut votre numéro de compte, un identifiant propre a l'envoi et
le nombre total de colis a enlever.

©2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 17/01

m Des renseignements sommaires afin que le conducteur UPS puisse vérifier les colis
a enlever.

= Un emplacement pour enregistrer le nom du conducteur UPS qui enléve les colis,
I'heure du ramassage et le nombre total de colis enlevés par le conducteur.

Important : Assurez-vous de donner les deux exemplaires du Rapport récapitulatif
des manifestes a votre conducteur UPS au moment ou les colis sont enlevés. Le
conducteur UPS scanne le code-barres indiqué sur le rapport. Ensuite, le conducteur
UPS signe et enregistre I'heure du ramassage ainsi que le nombre total de colis en
bas de ce rapport. Conservez un exemplaire du rapport dans vos dossiers. Le conduc-
teur UPS gardera lautre exemplaire.

Détail des manifestes UPS (envois dont l'origine se situe hors des
Etats-Unis/hors de Porto Rico/hors du Canada)

S’imprime automatiquement pendant la procédure de traitement de fin de journée et
pendant la liquidation des flux consolidés si la transmission de vos données d’envoi a
UPS échoue. Ce rapport comprend des informations détaillées sur tous les colis que
votre conducteur UPS doit enlever.

Important : Assurez-vous de donner ce rapport a votre conducteur UPS lors du
ramassage de vos colis.

Vérification de la transmission des données au conducteur UPS (envois
dont l'origine se situe hors des Etats-Unis/hors de Porto Rico/hors du
Canada)

S’imprime automatiquement pendant la procédure de traitement de fin de journée
et pendant la liquidation des flux consolidés UPS Trade Direct, uniquement si la
destination est un pays autre que les Etats-Unis ou Porto-Rico. Ce rapport vérifie que
vos données d'envoi ont bien été transmises a UPS pendant la procédure de liquidation.

Important : Assurez-vous de donner ce rapport a votre conducteur UPS lors du
ramassage de vos colis.
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Annulation des colis ou des envois

Annulation d'un envoi a partir de la fenétre Expédition

WorldShip vous permet d’annuler les envois que vous avez déja traités, mais pour =

lesquels vous n‘avez pas encore exécuté la procédure de traitement de fin de journée.
Vous pouvez également annuler des colis ou envois apres avoir exécuté la procédure P S o ) )
de traitement d finde ournée. O s mern e
1. Sous l'onglet Accueil dans la fenétre Expédition, sélectionnez Annuler pour ) ) . o
. . . The last shipment you processed will be highlighted in Shipment
annuler ou supprimer un colis ou un envoi. History.
2. Lisez les instructions concernant I'annulation d’un envoi, puis cliquez sur OK.
La fenétre Historique des envois s'affiche, avec le dernier envoi traité mis en
surbrillance.
3. Confirmez que I'envoi correct est en surbrillance. Sélectionnez un autre envoi si
nécessaire. ToGd) UPS Worasnia _ox
Home  Tool  Printing Adhities  Import-Baport  UPScom  Support vig-
4. Sil'icone d'envoi a une fleche vers le haut, /& P& 8 vous devrez annuler I'envoi via ]| e
la page d'annulation d'envoi « UPS Void Shipments » sur le Web. Sous lI'onglet ‘.;’E;‘z’é‘é’&m‘n o I gl
. . & 1YESOS A i] x
Accueil, cliquez sur Annuler. O | | ot
R A Fraight
. . . N . . = igh
a. WorldShip vous invitera a vous rendre sur la page d'annulation d'envoi UPS
« UPS Void Shipments » sur le Web. == p— ——
. P . e Printing Acthvtied - L v -
Remarque : Lorsque vous annulez un colis ou un envoi 3 partir de la page e TE————— -
. . . . A . . 1z w|[Fma_]|
d'annulation d'envoi « UPS Void Shipments » sur le Web, la fenétre Historique des = e wrscmme e
envois n'est pas mise a jour et n'indique pas que vous avez annulé I'envoi. Pour vous ) ?S‘EE“;;"“‘“Er.«MJ SHARIOTIE ez —
rappeler que I'envoi a été annulé, vous pouvez marquer I'envoi annulé manuelle- el PR

ment. Consultez la section Marquage d’un colis ou d'un envoi comme annulé
dans la fenétre Historique des envois.

5. Sil'icone d'envoi n'a pas de fleche :

a. Sous l'onglet Accueil, sélectionnez Annuler. Un message de confirmation
s'affiche.

b. Cliquez sur Oui. Une icone d'annulation apparait a c6té de I'envoi ou du colis.

Remarque : Si le colis que vous souhaitez annuler est déja passé par la procédure
de traitement de fin de journée et que le portail d'annulation prend en charge des
annulations dans votre pays, vous serez redirigé vers I'application d'annulation
d'envois sur ups.com" (en anglais uniquement). Référez-vous au paragraphe
Annulation d’un colis ou d'un envoi a partir de la fenétre Historique des envois

de fin de journée, 3 la page suivante.
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Annulation des colis ou des envois

Annulation d'un colis ou d'un envoi a partir de la fenétre
Historique des envois de fin de journée

1. Dans la fenétre Historique des envois, mettez en surbrillance un numéro de suivi
du colis que vous souhaitez annuler.

You have chosen to void a shipment/package that has already
been through End of Day. You will now be directed to the UPS
Void Shipments Page to complete the void.

2. Sous l'onglet Accueil, sélectionnez Annuler.

3. Cliquez sur OK. La page d’annulation d’envoi « UPS Void Shipments » apparait, [Z] Do not show this dialog box again.
afin que vous puissiez terminer I'annulation.

4. Une fois I'envoi annulé, retournez a WorldShip.
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Annulation des colis ou des envois

Marquage d'un colis ou d'un envoi comme annulé dansla
fenétre Historique des envois

-y - UPS WorldShip il
Lorsque vous annulez un colis ou un envoi a partir de la page d’annulation d’envoi tome JRCERGARPC “”“‘: :"“”‘“ “fi“‘“ T e "’9
« UPS Void Shipments », WorldShip n‘actualise pas automatiquement la fenétre = ¥ '9 LR _ummwb Ctaitiary | B b cibuion=|| 2B e
. . . . . . ez 7 Ship || Repeat LditReconcle Void vities 2% Refresh Histo Sateig e
Historique des envois pour indiquer que l'annulation a été effectuée. Vous pouvez - e - < Y Dser  Day
~ . . e . e ’ igate Shipenent Activities Track Hist Freight Collection Date  End of |
cependant marquer vous-méme le colis ou I'envoi comme annulé. Puisque I'état réel -wﬁyh:mﬂm%mm T e
du colis ou de I'envoi ne changera pas, vous devez exécuter les étapes nécessaires a e R
’ . 7 . . Y . 7 . . sw|ammﬁm|
I'annulation de I'envoi ou du colis sur la page d’annulation d‘envoi « UPS Void Wotwes Gt wmicon )
Shipments » avant d'utiliser cette procédure. e
Total Packages 1 Biled Wt 10kg
~ . . . . . . Hundredwight No
1. Dans la fenétre Historique des envois, mettez en surbrillance le colis ou I'envoi que
vous avez annulé dans la page d’annulation d’envoi « UPS Void Shipments ». Gions | e |
2. Sous l'onglet Accueil, sélectionnez Sélectionner 'envoi. Une coche s'affiche a
coté de l'envoi / du colis en question.
3. Sous l'onglet Accueil, sélectionnez Activités sélectionnées puis Annuler les
envois sélectionnés. Le symbole X apparait a c6té de I'envoi ou du colis.
|| Shigment 4 of 1 Colection Ree 0000 “;:
sl -1T B UPS WerldShip b
| Home | Toos  Prning Adiites _ nport-Erpant  UPScom _ Stppert ve-
= 3 * T 3 Mark s Voided |l - thwmmw .‘;Fluumo:isd'.wn S -
I .g .L *.&unmukih‘pmm s q‘mm . Freight Collection = =L ‘b
- G L] Activitios. Tok ™ Rafresh Histony T Lk
s ks Acivies =] | T | (7 e Date = Day
Sy | e T ) e ER ERE |
J:-!a‘kgfnmz;!‘;lc?&gliu ;mw —
T Waorldwide Expeoss Freight SWHM]EW” sen|
b - e
Ackusl Wi lm-g_
Total Packages 1 Billed Wi 10kg
Hundredweight Mo
Opbors | e |
|| Shipment 4 of 1 Colection Rec 0000
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En fin de journée

Exécution de la procédure

WorldShip transmet électroniquement les détails de votre envoi a UPS.
Des procédures de traitement de fin de journée distinctes peuvent étre
exécutées pour le méme jour de ramassage.

Lorsque tous vos ramassages sont traités, terminez la procédure de traitement

de fin de journée. Ces étapes doivent étre effectuées avant I'heure du ramassage.
Exécution de la procédure de traitement de fin de journée

1. Sélectionnez un groupe de ramassages en cours sous Historique des envois.

2. Sous l'onglet Accueil, sélectionnez En fin de journée.

3. Confirmez que vous souhaitez poursuivre la procédure. WorldShip imprimera les
rapports de traitement de fin de journée. Pour obtenir plus d'informations, con-
sultez la section Impression des rapports.

4. Si le mode d'envoi Prochaine date de traitement a été activé, la fenétre de
sélection de la date de ramassage actif s'affiche. Cliquez sur la fleche « bas » pour
sélectionner la date de ramassage actif sur le calendrier (dans les 183 jours a
venir). Cliquez sur OK.

5. Remettez les rapports applicables a votre conducteur UPS. Pour obtenir plus
d’'informations, consultez la section Impression des rapports.
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LAy ) v LIPS WorldShip
| Hame | Teols  Printing Acindties  Import-Export  UPScom  Suppert
|
. W [ - Hige Ribben — ] e,
= @) =be o Frad 2o
E 4 Mark Shipment 4 SearcnMistory | ___ Freight Collection =
1 i L i le i
| = i Fefesendls W Marked Actvities Tr.,« 7 Refresh History
 Eaviato) — ek e e Track || Manage Hatory Freight
| el T
11 68 A Company
P —
&8 A Freaght =
'@ Wariwas raight Shipmant | Billing Infoemation |
N St UPS Sernce. Express Detai Cost ]
Ship D HAANHHHHEIE
Duties and Taxes
AcaualWt 10kg
Total Packages: 1 Biled Wt  10kg
Hundrecweight  Neo
Time. 10.30am
Options | Misc. |
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Historique et suivi

Recherche d'envois
1. Pour trouver un envoi déja traité auparavant, sélectionnez Rechercher dans
I'historique sous l'onglet Accueil. Customer ID: Shipper Number. UPS Sanvice
2. Cliquez sur le bouton Recherche sur I'écran Historique des envois. P [Packagmpe_ I leckingNumber ]
. . . . ’ . UPS Customer 1 hd = - B
3. Remplissez les informations dont vous avez besoin pour trouver I'envoi que vous : -
. . Attention SortBy: Tracking Number Type:
recherchez, puis cliquez sur Recherche. [Dste B =
. 1 . 2 B . 7 H Address I QOrder: Voided Shipments:
P9ur obtenir plus d |nf0[mat|0_ns, se_lgctmnnez WorldShip sous.l onglet Support puis e i o (B S
Aide sur UPS WorldShip. Enfin, saisissez Rechercher un envoi. CounirgTeriory: Postal Code: AT
UnitedKingdom _ v | ECTYESY D1-Aug-20]3 B~ | - EO?—AMQ-ZOB [Ehd
City or Town: State/Province/County: —
P e i tn = ] illing
Londan : Bill Transportation To Bill Duty and Tax To:
Teleph Colls Record: 'I v]
Reference Number and Value e ke
l Find... [}J I Clear ] [ Cancel I I Help
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Historique et suivi

Suivi des colis ou des envois

Procéder au suivi a partir de la fenétre Historique des envois

1.

Pour suivre un colis unique a partir de la fenétre Historique des envois, sélection-
nez un colis en mettant en surbrillance son numéro de suivi. Sous I'onglet Accueil,
sélectionnez Suivi puis Suivre ce colis.

. Pour effectuer le suivi de plusieurs colis a partir de la fenétre Historique des envois :

= Mettez en surbrillance une date pour suivre tous les colis expédiés a une date
spécifique, ou mettez en surbrillance un envoi pour suivre tous les colis d'un
envoi.

m Sous l'onglet Accueil, sélectionnez Suivi puis Suivre plusieurs colis. Dans la
fenétre Gestionnaire du numéro de suivi, sous l'onglet 1Z, cliquez sur Ajouter
puis Liste de suivi.

Remarque : Vous pouvez effectuer le suivi pour plusieurs dates et envois en
mettant en surbrillance la date ou I'envoi spécifique, puis en continuant a cliquer
sur Ajouter.

. WorldShip vous connecte directement a la page de suivi « Tracking » sur le site

Web d’UPS et affiche les informations sur le colis.

. Vous pouvez imprimer les informations de suivi selon les besoins.

. Fermez la page de suivi et retournez a WorldShip.
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Suivi a partir du site Web d’UPS

1. Sous l'onglet UPS.com, sélectionnez Page de suivi UPS. WorldShip vous connecte
directement a la page de suivi sur le site Web d’UPS.

2. Saisissez vos numéros de suivi sous I'onglet Suivi des colis et du fret et cliquez sur
Suivi.
3. Suivez les instructions.

4. Fermez |a page de suivi et retournez a WorldShip.
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Fonctions liées a 1a facturation et a la tarification

Supplément carburant

Le supplément carburant d’UPS sera automatiquement inclus dans le tarif affiché
pour chaque envoi. Le supplément peut varier d'un mois a l'autre. Une mise a jour du
logiciel vous sera automatiquement fournie.

Pour en savoir plus sur le supplément carburant d’UPS, consultez le site ups.com™
ou sélectionnez Aide WorldShip sous I'onglet Support puis Aide UPS WorldShip.
Saisissez ensuite Supplément carburant.

Calculateur de centre de cotits

Le calculateur de centre de coits vous aide a mettre a jour les colts dexpédition
affichés par WorldShip pour les expéditeurs. Ces tarifs mis a jour ne concernent pas
les frais d’expédition que vous payez a UPS. lls concernent seulement ceux que vous
facturez a vos clients.

Pour ouvrir le Calculateur de centre de codts, sélectionnez Plus doutils sous l'onglet
Outils puis Calculateur de centre de codts. Lorsque le Calculateur de centre de
colts souvre, vous remarquerez que la fenétre est divisée en deux parties (volet
gauche et droit). Sélectionnez un expéditeur dans le volet gauche pour afficher les
différents tarifs (frais de transport, frais complémentaires et surcharges) dans le volet
droit. Sélectionnez un tarif dans le volet gauche ou cliquez deux fois sur un tarif dans le
volet droit pour afficher tous les éléments que vous pouvez mettre a jour pour cette
catégorie dans le volet droit.

Pour des instructions détaillées sur la facon de modifier vos tarifs, sélectionnez Aide
a partir du menu Aide dans le Calculateur de centre de codts.
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Instructions de facturation

Utilisez les champs Facturer... a pour indiquer Ia partie responsable du paiement des
frais de transport, des droits de douane et des taxes pour expédier un colis ou un
envoi. Ces champs apparaissent dans plusieurs fenétres, notamment dans l'onglet
Service de la fenétre Expédition. Les champs Facturer... a incluent :

Facturer le transport a inclut les options Expéditeur, Destinataire ou Tiers pour
indiquer qui paie les frais de transport lors de I'expédition d’un colis ou d’un envoi.

Facturer les droits de douane et les taxes a comprend des options Expéditeur,
Destinataire ou Tiers pour indiquer qui paie les droits de douane et les taxes lors de
I'expédition d’un colis ou d’'un envoi.

La case Séparer les droits de douane et les taxes sert a indiquer si vous souhaitez
que la personne qui paie les frais de transport paie également les droits de douane a
la place de la personne qui paie les taxes lors de I'expédition d’un colis ou d’'un envoi.
Si vous cochez cette case, le titre Facturer les frais de transport a devient Facturer les
frais de transport et les droits de douane a et le titre Facturer les droits de douane et
les taxes a devient Facturer les taxes a. Pour inverser cette sélection, décochez la
case Partager les droits de douane et les taxes. Un message de confirmation est
affiché chaque fois que vous cochez ou décochez cette case.
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Fonctions liées a 1a facturation et a la tarification

Facturation a un tiers

1. Traitez les envois de la maniére indiquée en page 1 de ce guide. Voici les étapes O de) * UPS WordShip _=x
asuivre : | Home Toos proueg Acoiies _impertEpen_ UPSeom _ Suppen vo-
, St To | Shp From | Disvibuson | Service | Opbons | Detad | Flfareace | Customs Documensation |
s . = il -
= Précisez I'adresse du destinataire. - Flreg Pacager
i T LIPS Saevica:  [package -
Slecti i 5 Gumomar | = [ R—1
u Sélectionnez un service UPS. weo .
m Sélectionnez un type de colis. e prR——
A H H By ~ . Rucaiving Daparsmant _1S:ud:v0¢|r.w
m Sélectionnez Tiers dans Facturer le transport a et la fenétre Adresse du tiers Mt pstmy o 2
apparait. CoungTentoy___ PosaiCode Gersi Dse ot Gonss.
ested Kingde x| ECIYesY
Gty ot Tomem P ¥ -2 To
Landon [Thad Paty J=l=
Taloghoes: E-mai Acckess
= Tt | With Rutuen Services Shippers Cont (689
m e Publishad
1m0 1 0 00
[¥] 31 Packages identical —
Stipper E P 0 [T Ts w (enew | [Process Shpment |
1YES95 * [PROFLE] - | Fi0 §_|
Aod |1 | Pigs DoktePrg | | W
Yoot ievvoice may vary bom the displayed rates.
o

2. Dans la fenétre Adresse du tiers, saisissez I'adresse et le numéro de compte de la
personne ou de la société qui paiera tous les frais que l'expéditeur aurait a payer
pour l'envoi actuel. Puis cliquez sur OK.

Customer ID: [¥] Update Address Book

UPS Customer 1 - @l =

Attention

3. Dans la fenétre Expédition, saisissez le poids du colis et cliquez sur Traiter I'envoi. LTS

Address 1:
456 Main Street
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Address 2

Address 3:

Country/Territory:

Postal Code:

United Kingdom -
City or Town:

W13 70Y
State/Province/County:

Ramsgate

Telephone:

Fax:

UPS Account

1YE595]
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Fonctions supplémentaires

Commandes rapides

L'Editeur de commandes rapides vous permet de sélectionner une liste prédéfinie de com-
mandes et de les configurer pour les utiliser sous 'onglet Importation-Exportation. Consultez
la section Créer une liste de commandes rapides.

I af R = UPS WorldShip - Profile Editor il
Home  Took  Printing Activities | Impon-Erport | UPScom  Support AD-
. gz || B & protie]
e A A e TS S
Keyed  Batch Automatic | Batch Automatic Export Selected | Creme/Edt  Tooks
Import * Import = Import = | Bxport  Expon ' Collection Date Map v h
Import Export Impeet/Export Tools Quick Commands
Ruhirence Mamber 1.
Adienga | 7] Sanncay Datwary
= L 2
Addgess & Address }
General Desc. of Goods:
Courtn/Teamory: Posts] Code:
\Uested Kigdom | Bl Trasapanston To
Gty of Towe: Stane/Prgvince/County. | Shepar =
T E-mad Address: With Retum Senvices Shippeds Cont(GBP)
Waight (kgh Published:
UPS Account Tag D Number. Shipmuent Mum. of Py
5 0.00
17 & Packages Idanscal 2
[ Demigom |
Shypper Brekle Name. Phg [w] < » o [arew
IYESSS - - Save Profle F10
Aad 1| Pgs el Pig
e Tap Order Floguired Fialds 'ﬁ
Procs | Shepan-.|| SelectCuskomLabet ![j—]ws == ;'_.ﬂ—[ws v]] | EBrelleEior | -
Ve XOFY Pending: 0 Shomtis) 0 Pigie) | |

Créer une liste de commandes rapides
1. Sous l'onglet Importation-Exportation, sélectionnez Créer nouveau.

2. Dans la fenétre Editeur de commandes rapides, créez une liste de commandes rapides :

= Pour ajouter une commande, sélectionnez-en une dans la zone des Commandes
disponibles et cliquez sur Ajouter. La commande est ajoutée dans la zone Commandes
sélectionnées.

= Pour supprimer une commande, faites votre sélection dans la zone des
Commandes sélectionnées et cliquez sur Supprimer.

= Pour supprimer toutes les commandes, cliquez sur Supprimer tout.
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3. Modifiez la commande sélectionnée comme suit :

u Si vous avez ajouté une commande qui peut étre ajoutée plus d'une fois, la fenétre Editeur
de commandes rapides s'affiche pour que vous puissiez configurer la commande.
Consultez la section Modifier les commandes rapides.

m Si vous avez ajouté une commande qui ne peut étre ajoutée qu’une seule fois, passez a
I'étape 4.

Conseil : Si vous voulez changer les paramétres par défaut de la commande sélectionnée,
cliquez sur Modifier. Consultez la section Modifier les commandes rapides.
4. Disposez les commandes dans I'ordre souhaité dans la liste des commandes rapides :
m Pour faire remonter une commande, sélectionnez-la puis cliquez sur Faire remonter.
u Pour faire descendre une commande, sélectionnez-Ia puis cliquez sur Faire descendre.

5. Pour visualiser et utiliser la liste des commandes rapides, sous lI'onglet
Importation-Exportation, sélectionnez une commande dans la liste.

Modifier des commandes rapides
1. Sous l'onglet Importation-Exportation, sélectionnez Créer nouveau.

2. Dans la fenétre Editeur de commandes rapides, ajoutez une nouvelle commande :
u Sélectionnez la commande dans la zone des Commandes disponibles.
u Cliquez sur Ajouter.
Si vous avez ajouté une commande qui peut étre ajoutée plus d'une fois, la fenétre Editeur de

commandes rapides s'affiche et montre les informations relatives a la commande sélectionnée.
Le nom de la commande apparait dans |a barre de titre. Passez a I'étape 4.

Si vous avez ajouté une commande qui ne peut étre ajoutée qu’une seule fois, le nom du
bouton apparait dans la zone des Commandes sélectionnées. Si vous voulez modifier la
commande, passez a I'étape 3; sinon, allez directement a |'étape 7.
3. Pour modifier une commande existante dans la liste des commandes rapides :

m Sélectionnez la commande dans la zone des Commandes sélectionnées.

u Cliquez sur Modifier.

La fenétre Editeur de commandes rapides s’affiche et montre des informations relatives 3 la
commande sélectionnée. Le nom de la commande apparait dans la barre de titre.

Pour modifier une commande qui peut étre ajoutée plus d’une fois, passez a I'étape 4; sinon,
allez directement 3 I'étape 5.
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Fonctions supplémentaires

Modifier les commandes rapides (suite) Personnaliser des étiquettes
4. Procédez comme il convient : L'Editeur d’étiquettes personnalisées vous permet de créer, de sauvegarder, de
= Pour Numéro d’expéditeur, cliquez sur la fleche « bas » dans la zone Sélec- modifier et de supprimer plusieurs modeles d’étiquettes personnalisées. Une étiquette
tionner le numéro d’expéditeur et sélectionnez un numéro d’expéditeur. personnalisée peut comporter une image, un message promotionnel, un texte, des

champs relatifs a I'envoi ou une combinaison de toutes ces options. Pour préciser le
modeéle a utiliser, assignez les étiquettes a imprimer quand vous utilisez un profil ou
ajoutez un bouton dans la barre d’outils personnalisée.

= Pour Profil, cliquez sur la fleche « bas » dans la zone Sélectionner le profil et
sélectionnez un profil.

u Pour Importations du menu démarrage, sélectionnez un nom de carte dans la
zone Importations du menu démarrage.

= Pour Importations par lots, sélectionnez un nom de carte dans la zone
Importations par lots du menu démarrage.

= Pour Exportations par lots, sélectionnez un nom de carte dans la zone
Exportations par lots du menu démarrage.

5. Pour ajouter une infobulle a la commande, tapez jusqu’a 80 caracteéres dans la
zone Texte de I'infobulle ou utilisez une infobulle prédéfinie.

6. Cliquez sur OK.

7. Recommencez cette procédure selon vos besoins puis cliquez sur OK.

Imprimer des étiquettes d'erreur pendant le traitement par lots

WorldShip imprime désormais par défaut des étiquettes d'erreur pour chaque colis
dont I'envoi n'a pu étre validé au cours du traitement par lots. L'étiquette identifie
I'erreur ainsi que les informations nécessaires afin de corriger le colis pour pouvoir le
traiter et sert de parametre fictif servant a maintenir I'ordre des étiquettes des colis.
L'option Imprimer une étiquette d'erreur pendant le traitement par lots se situe
sous Préférence d’impression d'étiquette sous I'onglet Configuration
d'impression dans la fenétre Editeur des préférences systeme.
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Fonctions supplémentaires

Sélectionner le film a étiquettes
Vérifiez que votre imprimante contient le film a étiquettes qui convient. Il varie en
fonction du type de modéle d’étiquette personnalisée utilisé :

m Un modele d'en-téte d’étiquette Envoi vous permettra de personnaliser la partie
supérieure de 5 cm sur un film a étiquettes au format : 4 x 8 ou 4 x 84 avec une
imprimante thermique, 8% x 11 (1 étiquette par page) avec une imprimante laser,
8", x 11 (2 étiquettes par page) avec une imprimante laser ou A4 210 x 297 avec
une imprimante laser.

m Un modele d’étiquette Document vous permettra de personnaliser la partie
inférieure de 5 cm sur un film a étiquettes au format : 4 x 8 ou 4 x 8" (perforé)
avec une imprimante thermique.

® Un modeéle d’étiquette Destinataire vous permettra de personnaliser n‘importe
quelle partie de I'étiquette (c'est une étiquette supplémentaire qui ne remplace
pas I'étiquette d'envoi) sur un film a étiquettes au format : 4 x 8 ou 4 x 6.

Créer ou modifier un modeéle d'étiquette personnalisée

1. Sous l'onglet Outils, sélectionnez Créer/Maodifier des étiquettes personnalisées.
La fenétre Editeur d’étiquettes personnalisées s'affiche.

2. Si vous voulez modifier un modele existant :
= Sous Modeéles existants, sélectionnez le modele que vous voulez modifier.
m Cliquez sur Modifier. La fenétre Modifier le modéle s'affiche.

Remarque : Vous ne pouvez ni modifier ni supprimer les modéles types d'UPS.
Par contre, vous pouvez les copier puis les modifier. Voir I'étape 3.

m Passez a I'étape 6.

3. Si vous voulez créer un modéle sur la base d’'un modéle existant, comme un
modele UPS :
= Sous Modeéles existants, sélectionnez le modele qui sera la base du votre.
m Cliquez sur Copier. La fenétre Copier le modele s'affiche.

® Entrez un nom de modele d'au plus 50 caractéres dans la case Entrer le nom du
nouveau modele et cliquez sur OK. La fenétre Modifier le modele s'affiche.

m Passez a I'étape 6.
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Custom Label Editor HE
Create or Edit a Consignee, Doc Label or Shipment Label Header Template
— Existing Template:
Template Name | Template Type
{ UPS Sample Shipment Label Header
{UPS Sample Package Doz Label
{UPS Sample Ground Freight Doc Label
{UPS Sample Consignes Label
{ UPS Sample } Shipment Doz Label
{UPS Sample Air Freight Doz Label
Edit | LCopy Delete |
—Mew Templat
Template Type: IShipment Dioc Label j
Template Mame: IShipmentLabe\Header‘I Create [
Cloze I Help |
Modifier le modéle "TestFRC" [E =
Champs WorldShip Fropriétés du champ e
: .
== Police Gras:  Aligner Code & bames
(Bauche v [Aucnsdlectons =] | Annuler )
C.. Champ -
Ramassage en fin de s Aide
90 Total Volume Associer au prfl
91 Valeuren pieds cubes
92 ValeurCWT
93 Nombre dunté de manu
94 Unité de manutention de
95 Nombre dunté de manu
96 Unité de manutention de
97 Dépét
98 Datede dépit
99 Heurs de dépit
100 Instructions spéciales po Modéle
101 Instructions spéciales po
102 Instructions spéciales po ey e
103 Dateduramassage - [ e ‘
« m r
| Supprimer |
Longueur du champ 35
Kouterchamp d dornses - [
Afficher dornées de test (=]
Il est conseills dimprimer
une &tiquette de test avart
Shinper ROption pour fraisACTWT _ Actual Unit Y| Genoston vl
P SVC service  BILLWT  Date duramassage unit
SRS [Numéro de suivi Numéro de suivi principal  ALL Currency Ship Ce modéle nécessite que
hefRéférance 1 limprimarte sof configurée
- pare avec un fim & Ztiqueties
REF: Référence 2 Pefordes i, [ennueae
0D Montant CR COD  pvAMT de document corecte doit
Poids facturable  Option de valeur déclarée FRT: Payer étre sélectionnés & longlet
ption pour frais de manuteidption de valeur déclarée ﬁmﬁﬂu'?“"g de e
. mpression dans | Editeur
« i r w LRATEC?:rgesmFm;s R:ubhes puuri;meR sve defpﬂmcas systéme
Ajouter limage a la biblio NENEN) %mb'nm’;:mmm’::m Ppour imprimer |'étiquette
———————— utention de type 2
[ Suppimerimage dans bibie | | | RUBHanding Muberion de iype
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Fonctions supplémentaires

Créer ou modifier un modele d'étiquette personnalisée (suite)

4. Si vous voulez supprimer un modele existant :
= Sous Modéles existants, sélectionnez le modéle que vous voulez supprimer.
m Cliquez sur Supprimer. Un message vous demande de confirmer la suppression.
u Cliquez sur Oui. La fenétre Editeur d'étiquettes personnalisées s'affiche.
m Passez 3 I'étape 11.

5. Si vous voulez créer un nouveau modele :

m Sous Nouveau modeéle, cliquez sur la fleche « bas » dans la zone Type de modéle et
sélectionnez un type d’étiquette.

= Tapez un nom comportant au plus 50 caractéres pour le nouveau modele dans la zone
Nom du modéle.

m Cliquez sur Créer. La fenétre Modifier le modele s'affiche.

6. Ajouter chaque élément au moyen de I'une de ces options :

Remarque : Vous pouvez organiser les champs WorldShip par ordre alphabétique en
cliquant sur le titre de la colonne du champ.

m Ajouter un champ — Cliquez sur la fleche « bas » dans la zone Champs WorldShip et
sélectionnez une catégorie de champ. Dans Ia liste déroulante des catégories de champ,
sélectionnez un champ puis faites un glisser-déposer a I'emplacement souhaité.

m Ajouter un texte personnalisé — Tapez un texte d'au plus 45 caractéres dans la zone Texte
personnalisé, puis cliquez sur Ajouter un texte et cliquez sur 'emplacement ou vous
voulez placer le texte.

= Ajouter un champ sans texte — Cochez la case Ajouter seulement un champ de
données.

m Ajouter des données test — Cochez la case Afficher les données test pour pré-remplir le
champ avec des données test.

m Ajouter une image — Sélectionnez une image sous Bibliothéque d’images puis faites un
glisser-déposer a I'emplacement souhaité.

m Ajouter une image dans la bibliothéque d’images — Cliquez sur Ajout image de biblio-
théque. Dans la fenétre Ajouter une image, indiquez le chemin vers I'image ou cliquez
sur Parcourir et sélectionnez I'image de votre choix. Puis cliquez sur OK. L'image sera
sauvegardée dans la bibliotheque.

= Ajouter une ligne horizontale — Cliquez sur Ajouter une ligne sous Modéle, puis sur le
bouton gauche de Ia souris et maintenez-le enfoncé pour indiquer le début de la ligne sur
le gabarit, faites glisser la ligne jusqu‘au bout puis lachez le bouton gauche de la souris.
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1

1

7. Modifiez les propriétés des champs et du texte placés sur le gabarit selon vos besoins :
m Sélectionnez I'élément qui vous intéresse sur le gabarit.

® Dans Propriétés du champ, changez la police et I'alignement, mettez le texte en
caracteres gras ou définissez un code-barres.

m Dans la liste Champs WorldShip, changez la longueur du champ.
u Cliquez sur Modifier.

8. Voici comment supprimer un ou plusieurs champs du gabarit :

® Pour supprimer un champ, sélectionnez-le sur le gabarit et cliquez sur Supprimer. Un
message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur Oui et le champ est
supprimé du gabarit.

u Pour supprimer tous les champs, cliquez sur Supprimer tout. Un message vous
demande de confirmer la suppression. Cliquez sur Oui et tous les champs sont
supprimés du gabarit.

9. Pour tester votre étiquette personnalisée, cliquez sur Imprimer une étiquette de test.
L'étiquette s'imprimera selon I'imprimante configurée dans les préférences systéme.

0. Pour relier un modéle d’étiquette personnalisée a un profil, cochez le profil souhaité sous
Associer a un profil. Une fois sauvegardé, ce modele sera utilisé pour tout envoi traité a
I'aide du profil sélectionné.

Remarque : Vous pouvez également associer une étiquette personnalisée a un profil en
cliquant sur Sélect étiquette personnalisée dans la fenétre Editeur de profil.

1. Cliquez sur OK.

Configurer I'impression des étiquettes personnalisées

1

. Sous l'onglet Outils, sélectionnez Editeur des préférences systéme puis l'onglet
Configuration d’impression.

. Mettez en surbrillance I'imprimante a étiquette qui convient dans la grille Imprimante puis
cliquez sur Configuration d’impression.

. Dans la fenétre Configuration de I'imprimante d’étiquettes, vérifiez que c'est Ia bonne
configuration de I'étiquette qui est cochée. Actualisez les champs Dimensions du film a
étiquettes et Usage de zone étendue, au besoin, selon le type d’étiquette que vous voulez
imprimer.

. Cliquez sur Appliquer.

5. Sous l'onglet Configuration d’impression, cochez les cases qui conviennent pour indiquer

qu'il s'agit d'une étiquette de document ou de destinataire.

. Cliquez sur Mettre a jour puis sur OK.
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Ressources

Aide
Plusieurs possibilités soffrent a vous :

1. Sur le logiciel :

Aide WorldShip

m Pour rechercher des informations spécifiques, sélectionnez WorldShip sous I'onglet
Support puis Aide UPS WorldShip. Dans l'onglet Index, saisissez le nom de la
tache, du terme ou du théme et appuyez sur Entrée.

u Pour obtenir des informations générales sur WorldShip, sélectionnez WorldShip
sous l'onglet Support, puis Aide UPS WorldShip, et sélectionnez I'onglet Contenu
puis un sujet.

m Pour obtenir de I'aide pour une fenétre particuliére, cliquez sur le point
d’interrogation ? dans le coin supérieur droit (si disponible) puis sur un champ,
cliquez sur le bouton Aide (si disponible) ou maintenez la touche Maj enfoncée et
cliquez sur F1.

m Le Guide de I'utilisateur et le Guide d'installation WorldShip sont disponibles au
format PDF a des fins de consultation et d'impression. Assurez-vous d’installer le
logiciel gratuit Adobe™ Reader" que vous pourrez télécharger depuis adobe.com.
Suivez les étapes ci-dessous pour obtenir un exemplaire de ces deux guides :

1. Sous l'onglet Support, sélectionnez WorldShip puis Guides de I'utilisateur UPS
WorldShip.

2. Sur la page Guides de I'utilisateur WorldShip, cliquez sur le lien Télécharger
correspondant au guide voulu.

3. Consultez le document et imprimez-le au besoin.

UPS, 1a marque de commerce UPS, la couleur marron, ups.com, WorldShip et Quantum View
Notify sont des marques de service, des marques de commerce ou des marques déposées de
United Parcel Service of America, Inc.

Adobe Reader est une marque de commerce déposée de Adobe Systems Incorporated. Tous droits réservés.
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2. Par téléphone :

Si vous avez des questions techniques concernant WorldShip pour lesquelles vous
n‘avez pas réussi a trouver de réponse dans ce guide ou dans le Guide d’installation se
trouvant sur le site ups.com, appelez le numéro du service d'assistance technique
apparaissant sur la page suivante.

Avant d'appeler, assurez-vous d‘avoir a portée de main les informations suivantes :

m Votre numéro de compte UPS et la version de votre logiciel WorldShip (que vous
trouverez dans le coin inférieur droit de I'écran WorldShip).

® Le nom et |a version du systeme d’exploitation de votre PC et votre type
d’imprimante.
m Votre type de connexion (accés Internet haut débit ou par ligne téléphonique).
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Ressources

Numéros d'assistance technique

Si vous avez des questions sur WorldShip auxquelles ni ce guide ni I'aide WorldShip ne répondent, appelez les numéros suivants :

Afghanistan............ccooveeeeereenennneens +93-79-3204045 / 9647814318252
AFIQUE U SUA ... +2711922 9200
AIDANIE ... +355682048904
AIGETIC ..ot +213661342644
AlIBMAGNE ... 0800 100 2630
Angola... .. s +244 927686126
Arabie SA0UdIte...........coccoovveverveieeieeceee e +966-5-54656039
ATGENTINE ..o 08001220286
ATMENIC ... 103741273090
AUSETALIE ..o 1800 148 934
AULTHCRE. ..o 0800312 407
Azerbaidjan...........cccooeverniinnnns +1099 4124933991 / +994-12-490 6989,

+994-12-493 3991
BAhamMas .........c.covivvieieieieee e 1-888-960-2683
BeIGIQUE ... 0800 21877
BEIMUAES ... 1-888-960-2678
BIBIOTUSSI ... 375-17-227-2233
BOIIVI ..o 800 100 807
BOSNIC........veieiicieec s 033788160
BrESl ... 08008923328 ou 55 11569 46606
BUIGAT ... 0700 18877
Burundi.. e naes +971-4-339-1939
Cameroun e e +237 33.43.09.73
Canada ....cc.ooveveeeceeee e 1-888-UPS-TECH (1-888-877-8324)
CRlE oo 800 835 682
Chine, République populaire de ... ..400 0133023 / 10 800 852 0698
CRYPIO .o 77777200
COlOMDIE ... s 01800752 2293
CoréeduSud.......... ...00798 8521 3669
C0Sta RICA....oveececec e 0800052 1591
Cote d'lvoire. ...+225-21-24-16-30
DANEMATK.......ocvieeieiieiicie e 80332255
Djibouti......... +971-4-339-1939
El Salvador.............. ...8006191
Espagne. 90022 5877 ou 902 88 88 20
ESEOMIE. ...t 372 666 47 00
FINANAE ..o 0800 1877 2255
FRANCE ..ot s 0805025 550
GRBNA ..o +233-302-762510
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Gibraltar....... ..+350200 42332
Gréce............ ...210-99 84334
GUALEMAIA ...t 1800 8350384
HONAUIAS ..o s 800-0123
HONG KONG.......ooiiicc e 82062133
Hongrie......... ettt 0680016482
lles Vierges ameéricaines.............ccccocueruveivciniieeeseiniiniicninns 1888 877 8324
Inde ..o ...+91-22-2827-6111 / 00 0800 852 1113 (gratuit)
INAONESIE. ... 0018038523670
Irlande, République d' ..........c.cccooviiiiiiiicee s 1800202 227
Irlande duNOTd ........co.oveieii e 08003316010
ISTAEL....eoe s 00-972-(0) 56-890028
TEAITE oo 800122732
Japon..... ....00531 850020
Jordanie..... +971-4-339-1939
Kazakhstan..........ccooceervencrinerneeinecrerienes +7727-2644112, +7727-2644084
Kirghizistan .........c.cccoovvveervnevnernens +996 312 699 988 / +996-312-979713
Lettonie......... .7805643
Lituanie ........ ....370-37-350505
LUXEMDOUTG ... FR 0033 8050 10365
MAIGISIE ..o 1800 80 4709
MAIBWI ..o +265-1-770082
Mali oo ..+22320299152
MATOC ..ot (+212) 5224836 36
Maurice......... ..+230-9403449 / +230-9403433 /

+230-4052925
Mauritanie...........oocovevininiinennee +222 452928 89
Mexique ....... 018007146535
Moldavie....... ..+373-22-403901
Monaco ........ 00338050 10365
MOZAMDIQUE ... 258-2130-5353
NICAAGUA ... 001800 226 0452
Nigeria 23412704981-5,234 12704992
Norvege........ [ESTRTRRN 800 32 255
Nouvelle-Zélande...... s 0800443 785
(0111 F:T) DO +968 24683953, +968 24683951, +968 24683965
OUZDEKISTAN ... s +998 (71) 1203838
PAKISTAN.......coourieiiiiiiie e +92-301-2162473
PaNAMA ... s 00800 052 1414

PAIAZUAY ... 0098005210051
Pays-Bas .0800 222 5587
Pays de GallEs .........ccoureemeerieeriieeieeeie e 08003316010
PRIlIPPINES ... 1800 18550023 ou 1800 765 2927
POIOGNE ..o e 022203 0321
POrto RiCO........iverirercrercieciee 1-888-UPS-TECH (1-888-877-8324)
Portugal et 800783 458
Pérou.. ST 0800009 19
ROUMANIE ... 40212338877
ROYAUME-UNi ..o 08003316010
RUSSIE ..o 74959612211
Rwanda s +971-4-339-1939
République dominicaine..........c.ccccoocuunrineiiniineiiecieriecine 1888 760 0095
République démocratique du Congo +243 9918740
REPUDIiQUE tChEQUE. ...t 800 143268
Serbie ..o +381 112286 422
SINGAPOUN ... e 800852 3362
Slovaquie..........coovvrrrennc. ....+421(0)2 58250 281
Slovénie .......... ...38642811224
Suisse . ..0800 82 2554
SUBAER ..ot 020 120 2255
Sénégal .. ...22133 8646042
TAIWAN ... 00801 855 662
TANZANIE ... +971-4-339-1939
TRATIANAE ... 0018008523658
Tunisie SO +971-4-339-1939
TUTQUIE oot 0090-212-413 2222
UTUGUAY ..o 000405 296 651
VeNRZURIA........i e 08001005772
Zambie .260 11257361
ZIMDADWE ... +263 -775 996824
Ecosse. .08003316010
L2 +20-2-24141456, +20-2-29815099
EMirats arabes UNis.............ccccccccoocoooorcevvvvereeenneereeesesessssee 800-4774 (Local)
BQUATRUI ...ovooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesssessseeeee e 1800000 119
Etats-Unis......... ..888-553-1118
1T +971-4-339-1939
lles Caimans ...1-888-960-2686
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Envois contenant des produits dangereux

A propos des Matiéres et produits dangereux

Le service Produits dangereux est fourni sur une base contractuelle dans
certains pays. Aprés une mise a niveau, dans le menu Outils, sélectionnez
Editeur des préférences systeme, puis cliquez sur 'onglet Produits dangereux.
Vous devez configurer les paramétres par défaut pour la source des données
Enregistrement de produits chimiques et I'impression de la documentation
Produits dangereux. WorldShip importera les Enregistrements de produits
chimiques a partir d'une source existante de données externes ou d’une source
de données WorldShip.

Modifier un enregistrement de produits dangereux et
chimiques

L'Editeur d’enregistrements de produits dangereux et chimiques permet a l'expéditeur
de visualiser, supprimer ou modifier un enregistrement Produits dangereux existant
qui peut alors étre sauvegardé dans la Table personnelle des produits chimiques.

Pour modifier un enregistrement Produits dangereux (DG) :

1. Pour entrer un nouvel enregistrement de produits chimiques, sélectionnez Nouvel
enregistrement dans la zone déroulante Référence DG sous I'onglet Options de
la fenétre Expédition (I'option Nouvel enregistrement napparait que si vous avez
sélectionné WorldShip comme ressource de base de données).

2. La fenétre Editeur d'enregistrements chimiques Produits dangereux s'affiche. La case
Série de reglements sera sélectionnée et désactivée. Des informations liées aux
champs Quantité, Unité de mesure et Type d'emballage sont requises et le
Mode de transport est obtenu dans la case Série de reglements.

3. Sivous cliquez sur le bouton Sauvegarder, WorldShip affichera une invite liée a
toute information manquante et vous informera que I'enregistrement chimique est
sauvegardé dans la Table des produits chimiques.

4. Sivous cliquez sur le bouton Supprimer, WorldShip affichera une invite vous
demandant de confirmer la suppression de l'enregistrement actuel dans la Table
des produits chimiques.

5. Si vous cliquez sur le bouton Effacer, un message WorldShip s'affichera pour vous
avertir si 'enregistrement chimique a été modifié. Vous verrez aussi apparaitre une
invitation vous demandant si I'éditeur doit étre fermé ou préservé.
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System Preferences Editor

PFrinting Setupl Sh\pmentDetai\HepoltSetup| 5hipping| Miscellaneous  Dlangerous Goods I

i~ Chemical Record Data Sourc:

" WlorldS hip

¥ Piint Dangerous Goods documentation using WorldShip

I~ Export Dangerous Goods after processing a shipment

Cancel |

If you choose to export D angerous Goods after processing a shipment, please specify the
location for exparting the Dangerous G oods informatian.

Browse,..

Becord Identifier 1

i~ Custom Record |dentifier Captiars

Becord |dentifier 2,

Becord Identifier 3;

Help |

Dangerous Goods Information

Reference Number:

Regulation Set

2728 -

Reportable Quantity:

IATA -

Proper Shipping Name:

View Chemical Records.

Dry lce

Technical Name:
Class Division Number: Subrisk Class- Identification Number: Packing Group:
148 - 148 - I -
Additional Description:
Quantity- Unit Of Measure: Number of Packages: Packaging Type:
116 kg - 50 Fiberboard Box -
Record Identifier 1 Record Identifier 2 Record Identifier 3:
Packing Instructions: Transportation Mode: Label Required:
1128 Passenger Aircraft -
Emergency Phone: ER Registrant:

l Save DP ] ‘ Delete | | Clear Close ‘ l Help ]

Guide de I'utilisateur 28



Envois contenant des produits dangereux

Visualiser un enregistrement de produits dangereux et chimiques

Vous pouvez visualiser des enregistrements de produits chimiques dans la Table
personnelle des produits chimiques ou la Table des produits chimiques d'UPS en
sélectionnant le Visualiseur d’enregistrements de produits dangereux et chimiques
dans le menu Outils a partir de la fenétre Expédition ou en cliquant sur Voir les
enregistrements de produits chimiques dans I'Editeur d’enregistrements de produits
dangereux et chimiques.

Pour visualiser un enregistrement de la Table personnelle des produits
chimiques:

1. Dans la fenétre Visualiseur d'enregistrements de produits dangereux et chimiques, la
Table personnelle des produits chimiques est sélectionné par défaut et la case Série
de réglements a par défaut la valeur Tous, et la fenétre Résultats de la recherche affiche
tous les enregistrements pour toutes les série de réglements existant actuellement dans
le Table personnelle des produits chimiques. Vous pouvez entrer des critéres de
recherche spécifiques et filtrer les résultats de la recherche.

2. Sélectionnez un enregistrement puis regardez dans Informations concernant
I'enregistrement pour connaitre les champs et les valeurs de l'enregistrement.

3. Pour supprimer l'enregistrement sélectionné, cliquez sur Supprimer et ensuite,
confirmez la suppression.

Pour visualiser un enregistrement dans la Table des produits chimiques d’UPS :

1. Dans la fenétre Visualiseur d'enregistrements de produits dangereux et chimiques,
sélectionnez UPS sous la Table des produits chimiques. La case Série de réglements
a par défaut la valeur de la premiere série de reglements du Tableau. Les critéres de
recherche incluent Série de réglements, Numéro d’identification et Nom
d’expédition correct. La fenétre Résultats de la recherche affiche tous les enregis-
trements liés a la méme série de réglements déterminés par la valeur fixée dans la case
Série de réglements.

2. La fenétre Détails de l'enregistrement affiche la valeur ou le contenu de
I'enregistrement actuellement sélectionné. Vous ne pouvez pas supprimer
I'enregistrement sélectionné.

3. Vous pouvez ajouter des données provenant de la Table des produits chimiques d’UPS a
votre Table personnelle des produits chimiques pour les utiliser pour des expéditions de
produits dangereux.
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Dangerous Goods Chemical Record Yiewer

r—Search Criteria
Chemical T able

% Persanal

o UPS

Begulation Set

Identification Mumber:

Record |dentifier:

a—

Proper Shipping M amne:

Search |

—Search Results
Total Records Displayed: 2

|dentific: | Froper 5 | Packing | Record ID1 | Recard | | Record | | Reg Set |

1D rurm Proper5... | Rec I 1 Fecardl... Recardl.. ADR

10 Mum Proper5... | Record 1D 1 Recardl... Recardl.. [ATA

Delete

Record Details:

Field | value -
Reference Number om

Clazz Divigion Mumber 1.45 |-
Subrisk Class 1.45

Technical Mame Technical Mame

Transportation Mode Pazzenger Aircraft

Additional Description Additional Description

Requiation Set |ATA, hd|

Select Clear Al LCloze Help
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Envois contenant des produits dangereux

Traitement d'un envoi contenant des Produits dangereux

1. Spécifiez 'adresse du destinataire. Gt bl UPS Worldship _ox
Lo , , o | Mome  MySendces | Tools | Printing Actives  Import-Bport  UPScom  Support AQ-
2. Spécifiez I'adresse de I'expéditeur. P E—— & FZ st s '
o ege . ’ T o . . ! # Crezte/Edit Required Fieids : frmi K
3. Spécifiez le niveau de I'expédition et les détails des options, comme le service UPS N Camein Chmen tacee] T SUSSLI R, S (BB SR
et les informations concernant la personne a facturer, les informations liées aux _ Prefie Tecls Fretrences Editers and Communicaton I
marchandises, les options d'expédition, les dimensions de I'envoi, la description de Al W | Saica Optons | Deta | Rearence | Customs Documeniaton| =
7 qea , e , yens . . Customar | Update ShipmentOpsons:  Package Dangerous Goods
I'expédition, les numéros de référence de I'expédition et la liste de colisage. Fleom menca 1 2 T
, R ) - ()| | i
4. Dans l'onglet Options, sélectionnez Produits dangereux. _— uonu Viow sty ?wm:m
Receiving Deparment Turs
. \ ~ . , . s g 2, -
5. Cliquez sur la fleche « bas » dans Réglementation actuelle et sélectionnez Ia o 3 [:]S
série de reglements qui convient. Aadoss2 Addiess3 Package Gpions -
. N P ., . P Country/Terrtory. Postal Code: d 3 Shipment Signotary Irdormat
6. Cliquez sur la fleche « bas » dans Référence DG 1 et sélectionnez une référence (rree— Flosomedvae 1
DG ou cliquez sur Détails pour rechercher une référence DG. e i oo
Tologhone: EatAddoss [ ————
Lz z . . B /. H 555555555555555 Flace: Dinte:
7. Répétez les etapeg 5et 6 si votre envoi co’ntlen’E d‘autres Produits dangereux. e i ermm
Dans le cas contraire, cliquez sur Traiter I'envoi. T g N 1
Total Cost npousD

Wer: NOFY Pending: 0 Shpmtls). 0 Prgls). Cost: | ‘ﬂ'
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