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Handleiding

De software van WorldShip biedt u een eenvoudige manier om uw verzendtaken te automatiseren.
U kunt snel al uw UPS-zendingen verwerken, etiketten en facturen afdrukken, elektronisch dagelijkse

WE Q I.OGISTICS verzendinformatie doorsturen naar UPS en uw zendingen traceren.
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Verzenden

Lendingen verwerken

Een één-pakketzending verwerken
1. Specificeer het adres van de ontvanger.

2. Selecteer een service van UPS.

3. Selecteer een verpakkingstype.

4. Specificeer de informatie in Vervoer factureren aan.

5. Voer het totaalgewicht in van de zending en het aantal pakketten.

6. Selecteer de verzendings- en pakketopties die van toepassing zijn op alle pakketten.
7. Voer het volumegewicht in op het tabblad Informatie voor zover noodzakelijk.

8. Klik op Zending verwerken.

Een multi-pakketzending verwerken — Enkel(e) adres/ontvanger

1. Volg de stappen 1 tot en met 5 op onder Een één-pakketzending verwerken
hierboven.

2. Om een nieuw pakket toe te voegen aan de zending klikt u op Toevoegen en voert
u het gewicht van het pakket in.

3. Om meerdere pakketten toe te voegen met hetzelfde gewicht voert u het aantal
pakketten in Pakketten (Pkgs) in. Klik op Toevoegen.

4. Klik op Zending verwerken.

Let op: zodra u alle pakketten en zendingen hebt verwerkt, dient u het Einde Dag-
proces te voltooien.
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Verzenden

Lendingen verwerken (vervolg)

Schakel, indien noodzakelijk, naar een andere verwerkingsmethode met behulp van

het tabblad Verzenden in de Editor systeemvoorkeuren, te vinden in het menu Tools.

Let op: u kunt alleen gebruikmaken van deze systeemvoorkeur als uw computer
beschikt over een Trade Direct-verzender met een bestemmings-CFS anders dan de
Verenigde Staten, Puerto Rico, Canada of de Amerikaanse Maagdeneilanden, of een
Trade Direct-verzender met een herkomst anders dan de Verenigde Staten, Puerto
Rico, Canada of de Amerikaanse Maagdeneilanden.

Een zending met opties verwerken

1. Volg de bovenstaande stappen 1 tot en met 5 op onder Een één-pakketzending
verwerken.

2. Selecteer in het venster Verzenden het tabblad Opties.

3. Selecteer het selectievakje naast de optie(s) die u wilt activeren en vul de extra
velden in die betrekking hebben op de optie(s).

4. Klik op Zending verwerken.

Let op: zodra u alle pakketten en zendingen hebt verwerkt, dient u het Einde Dag-
proces te voltooien.
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Verzenden

Internationale zendingen verwerken

Als u een pakket verwerkt dat een internationale bestemming heeft, dan kan
WorldShip de noodzakelijke exportdocumentatie aanmaken.

Een pakket verwerken
. Specificeer het adres van de ontvanger.

. Selecteer een service van UPS.
. Selecteer een pakkettype.

. Specificeer de informatie in Vervoer factureren aan.

AN 1 & W N =

. Selecteer het tabblad Douanedocumenten om de noodzakelijke exportdocu-
mentatie te voltooien.

7.Klik op Zending verwerken.
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. Voer een algemene omschrijving in van de goederen en het gewicht van het pakket.

Exportdocumentatie uitschakelen

Als u momenteel uw eigen exportdocumenten produceert, dan kunt u de functie voor
exportdocumentatie in WorldShip uitschakelen door deze stappen op te volgen:

1. Selecteer Verzendeditor (Shipper Editor) in het menu Tools.
2. Klik op Wijzigen en selecteer vervolgens het tabblad Internationaal.

3. Vink de selectievakjes Factuur inschakelen (Enable Invoice), NAFTA CO inscha-
kelen (Enable NAFTA CO) en CO inschakelen (Enable CO) uit, of selecteer Geen
onder SED voor het/de document(en) dat/die u niet wilt afdrukken.

U kunt het creéren van een factuur uitschakelen tijdens het verwerken van zendingen
op deze manier:

1. Selecteer in het venster Verzenden het tabblad Douanedocumenten.
2. Vink het selectievakje Een factuur creéren (Create an Invoice) uit.

Let op: als u de functie voor het creéren van facturen uitschakelt in WorldShip, dan
dient u de douanewaarde in te voeren om het inklaren bij de douane te versnellen.

Let op: aan internationale zendingen waarvan de inhoud GEEN documenten zijn,
dienen drie (3) kopieén van de factuur te zijn toegevoegd. Alle overige verplichte
exportdocumentatie dient te zijn bevestigd aan het hoofdpakket.
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Verzenden

Lendingen met toekomstige afhaaldata verwerken

Met de functie voor verwerking op een toekomstige datum van WorldShip kunt
u zendingen verwerken met een afhaaldatum van tot aan 183 kalenderdagen
in de toekomst.

Verwerking op toekomstige datum activeren

Om zendingen met een toekomstige afhaaldatum te verwerken, activeert u deze
functie door deze stappen op te volgen:

1. Selecteer Editor systeemvoorkeuren in het menu Tools en het tabblad Verzenden.

2. Vink het selectievakje Afhaaldata handmatig selecteren aan onder Selectie
afhaaldatum. Een waarschuwingbericht vraagt u om uw selectie te bevestigen.

3. Klik op Ja en dan op OK.
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Verzenden

Lendingen met toekomstige afhaaldata verwerken (vervolg)

Een actieve afhaaldatum selecteren

Zodra u deze systeemvoorkeur hebt ingesteld, vraagt het venster Actieve afhaalda-
tum selecteren u om een afhaaldatum te kiezen. Als u de datum van vandaag wilt
selecteren als de actieve afhaaldatum, klikt u simpelweg op OK. Als u een toekom-
stige datum wilt selecteren, klikt u op de pijl naar beneden, selecteert u de afhaalda-
tum op de kalender en klikt u op OK. De door u geselecteerde afhaaldatum verschijnt
op de titelbalk aan de bovenzijde van de vensters Verzenden en Verzendgeschiede-
nis. Tijdens het verwerken van zendingen worden ze afgebeeld, gesorteerd op
actieve afhaaldatum, onder Afhaling in behandeling in het venster Verzendgeschie-
denis. De letter “A” verschijnt naast de actieve afhaaldatum.

Let op: als u geen gebruik hoeft te maken van de mogelijkheid om zendingen met
een toekomstige datum te verwerken, dan hoeft u niets te doen. Uw systeem is
al geconfigureerd om zendingen op de huidige datum te verwerken.

Een actieve afhaaldatum wijzigen

Om een actieve afhaaldatum te wijzigen voordat zendingen zijn verwerkt, volgt
u deze stappen op:

1. In het venster Verzenden selecteert u Activiteiten, en vervolgens Actieve
afhaaldatum selecteren (Select Active Collection Date).

2. In het venster Actieve afhaaldatum selecteren klikt u op de pijl naar beneden.
Vervolgens selecteert u de afhaaldatum op de kalender en klikt u op OK.

3. Verwerk uw zendingen zoals u gewend bent. Ze zullen verschijnen in het
venster Verzendgeschiedenis onder de groep Afhaling in behandeling voor
die actieve afhaaldatum.

Om een afhaaldatum te wijzigen voor zendingen die al zijn verwerkt:

1. In het venster Verzendgeschiedenis markeert u de zending op de groep Afhaling
in behandeling waarvan u de datum wilt wijzigen.

2. In het menu Activiteiten selecteert u Afhaaldatum wijzigen (Change Collection
Date).

3. In het venster Afhaaldatum wijzigen (Change Collection Date) klikt u op de pijl
naar beneden. Vervolgens selecteert u de afhaaldatum op de kalender en klikt u op
OK. De zending(en) verschijnt/verschijnen onder de groep Afhaling in behande-
ling voor die afhaaldatum.

Voor meer informatie selecteert u WorldShip Help in het menu Help en voert u
Verwerking op toekomstige datum in.
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Returns verwerken

UPS biedt een uitgebreide reeks returns aan waarmee u het returnproces van uw
koopwaar kunt vergemakkelijken. Herhaal een zending in Verzendgeschiedenis
als een return of creéer een nieuw returnpakket in het venster Verzenden.

Een return creéren
1. Selecteer een service van UPS op het tabblad Service.

2. Selecteer het tabblad Opties en selecteer vervolgens Return Services onder
Verzendopties.

3. Selecteer de door u gewenste retourservice.
4. Specificeer de goederenomschrijving voor het pakket.

5. Indien u gekozen hebt voor het Electronic Return Label, klikt u op Informatie
(Details) en specificeert u het e-mailadres van de ontvanger.

6. Vul de afhaallocatie in.

7. Selecteer het tabblad Service, selecteer vervolgens een verpakkingstype en speci-
ficeer de Factureren aan-informatie en voer het gewicht van het pakket in.

8. Klik op Zending verwerken.

Let op: de returns kunnen in uw regio beperkt zijn. Bezoek ups.com® voor een
volledige lijst met beschikbare diensten.

Een door te sturen zending verwerken met een daaraan gekoppelde return
1. Voer verzendinformatie in.

2. Vink het selectievakje Met returnservice aan op het tabblad Service.

3. Klik op Zending verwerken. Het adres waarnaar de zending wordt doorgestuurd
wordt afgedrukt en het venster Verzenden vult automatisch het adres in voor de
hieraan gekoppelde return.

4. Selecteer het tabblad Opties. De optie Return Services wordt aangevinkt Selecteer
de door u gewenste return en voer een beschrijving in van de goederen.

5. Klik op Zending verwerken.

Let op: om een voorkeur in te stellen voor het selectievakje Met returnservice gaat
u naar het tabblad Verzenden in de Editor systeemvoorkeuren.
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Verzenden

Pakketten en zendingen bewerken

Met WorldShip bent u in staat om pakketten en zendingen te bewerken die u al

hebt verwerkt, maar waarvoor u het Einde Dag-proces nog niet hebt uitgevoerd.

Een pakket of zending bewerken

1. Onder UPS Afhalingen (UPS Collections) in het venster Verzendgeschiedenis
selecteert u het/de te bewerken afzonderlijke pakket of zending.

2. In het menu Activiteiten selecteert u Zending bewerken/afstemmen (Edit/
Reconcile Shipment). Bevestig welk(e) pakket/zending u wilt bewerken en voer
vervolgens de gewenste wijzigingen door.

3. Klik op Zending verwerken (u zal worden gevraagd om alle etiketten van de
zending opnieuw te bevestigen).
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Een enkel pakket verwijderen uit een zending van meerdere stukken

1.

Selecteer de zending met het pakket dat u wilt wissen onder UPS Afhalingen (UPS
Collections) in het venster Verzendgeschiedenis.

. In het menu Activiteiten selecteert u Zending bewerken/afstemmen (Edit/

Reconcile Shipment). Bevestig welk(e) pakket/zending u wilt bewerken.

. Geef met behulp van de navigatiepijlen naar Zending verwerken het pakket weer

dat u wilt wissen.

. Klik op Pakket wissen (Delete Pkg). Bevestig dat u het pakket wilt wissen.

. Klik op Zending verwerken (u zal worden gevraagd om alle etiketten van de

zending opnieuw te bevestigen).
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Verzenden

Luchtvrachtzendingen verwerken

Een luchtvrachtzending verwerken

Om een zending via luchtvracht te verwerken:
1. Vink het selectievakje Vracht aan.

2. Specificeer het ontvangstadres.

3. Specificeer het verzendadres.

4. Specificeer het verzendniveau en de opties, zoals UPS service en de informatie
in Vervoer factureren aan, productinformatie, verzendopties, verzenders- en
ontvangersreferenties en speciale instructies.

5. Vul de exportdocumentatie en goedereninformatie in voor een internationale zending.

6. Beslis of u uw zending nu of op een later tijdstip wilt voltooien.

® [ndien u uw zending niet hebt voltooid, kunt u deze als voorlopige zending
opslaan door te klikken op Opslaan (aan de rechteronderzijde). De zending is
opgeslagen in Verzendgeschiedenis als een “Voorlopige zending” (Draft) met
de datum waarop deze is opgeslagen. Als u een paklijst hebt gecreéerd voor
de voorlopige zending, dan wordt deze niet opgeslagen. Wanneer u verder wilt
werken aan de zending, selecteert u deze uit het venster Verzendgeschiedenis
en klikt u op Zending bewerken/afstemmen (Edit/Reconcile Shipment)
in het menu Activiteiten.

m Klik op Verwerken als u uw zending hebt voltooid.
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Verzenden

Luchtvrachtzendingen verwerken (vervolg)

Goedereninformatie invoeren

1. Voer informatie in over elk afzonderlijk item van uw zending in het onderdeel Goed
(Commodity) van het tabblad Service. De goederenlijst op het tabblad Service
geeft alle items weer die aan de huidige zending zijn toegevoegd.

2. Klik op Toevoegen om elk item toe te voegen aan de goederenlijst of klik, indien
noodzakelijk, op Wissen om items te verwijderen van de productenlijst. Er is geen
limiet aan het aantal goederen dat kan worden geselecteerd of dat kan worden
toegevoegd aan de zending. De limiet wordt behandeld tijdens het verwerken van

de zending.

Let op: als een alternatief voor het handmatig invoeren van goederen aan de
goederenlijst, klikt u op Goederen zoeken en gebruikt u het venster Goederen
zoeken voor toegang tot eerder ingevoerde producten in de Goedereneditor. Deze
zoekmethode is handig als u veel goederen toe wilt voegen aan een zending.

Tarieven voor luchtvracht aanvragen

Om het verzendtarief voor de huidige zending aan te vragen:

1. Klik op Tarief aanvragen (Get Rate).

2. Bekijk de gedetailleerde tariefinformatie in het venster Verzendtarieven (Shipment

Rates).
3. Klik op OK.
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Bezig met zoeken naar goederen
Zoeken
Omschrijving:

7 =S

Verpakkingstype: HMAGG:

Vrachtklasse:  NMFC:

Sub:

|A||es j |N|es j Zoeken

Lengte: Breedte  Hoogte: Viissen

|Nles j |

Selecteerin het onderstaande raster de goederen die u wilt toevoegen aan uw zending, bewerk het aantal
stuks en het gewicht en kiik op Toevoegen.

| | | -

Zoekresultaten:
Goed ... | Omzchrijving | Type | Stukcs | Totaal gewicht fg) | Klasse | M
Ball Bearings Pakket 1 500
O Bolts Paldeet 1 500
| Muts - 5/16 Pakket 1 500

4 L1
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Verzenden

Luchtvrachtzendingen verwerken (vervolg)

Het afhalen of afgeven van een luchtvrachtzending plannen

Om het afgeven automatisch te plannen tijdens het verwerken van een zending voor
een huisaccount van een luchtvervoerder:

1. Vink het selectievakje Afgeven aan op het tabblad Service.

2. Verwerk de zending zoals u gewoon bent. Zodra u op Verwerken klikt, verschijnt
het venster Afgeven aanvragen.
3. In het venster Afgeven aanvragen:
®m Omschrijf de te verzenden units onder Stuks verzonden als.
m Selecteer een afgiftedatum en een afgiftetijd onder Afgeven.
m Klik op OK.

Om het afgeven automatisch te plannen tijdens het verwerken van een zending voor
een incidentele luchtvervoerder:

1. Voer de zending in zoals u gewoon bent. Zodra u op Verwerken klikt, verschijnt
het venster Aanvraag voor afhalen/afgeven.
2. In het venster Aanvraag voor afhalen/Afgeven:
m Omschrijf de te verzenden units onder Stuks verzonden als.
m Selecteer Afhalen of Afgeven onder Afhalen/Afgeven.
Let op: uw selectie bepaalt de resterende actieve en inactieve velden in dit venster.
m Selecteer een afgavedatum en een afgavetijd onder Afgeven.

m Voer de desbetreffende informatie in onder Aanvrager, of gebruik de ingevulde
informatie onder Verzendadres (Ship From).

® Vul de afhaaldatum, gewenste eindtijd en sluitingstijd voor afhaallocatie in.
m Vul eventuele bijkomende instructies in onder Afhaallocatie.

Let op: alle overige velden geven het Verzendadres weer en kunnen niet worden
bijgewerkt.

m Klik op OK.

© 2012 United Parcel Service of America, Inc. Alle rechten voorbehouden. 01/12

g voor afhalen/afg =
Stuks verzonden als
Beschrif de afhandelingseenheden (beweegbare
stukken) in deze zending: Ahaaldatum:
59  |Palletfen) v| [Los [10sep-2009 =l
Afhalen/afgeven Gewenste eindtjd: _
i+ Afhalen " Afgeven | LEIER =
Sluitingstijd afhaallocatie:

5:000E =
| 10-sep-2009 =1 Afhaallocatie
[19.39.07 — [2317 York Rd
Aanvrager | |
™ Derde
Maam bedrif

Duitsland 10709
[WS Test Shipper ~] E= = |
Ter attentie van: ’ji
[Pt Amsterdam ’7
E-mailadres: Bijkomende instructies:
|i5hipper@ups.com
telefoonnummer:
|ns00 4327375857

ok | enueren | Help
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Verzenden

Luchtvrachtzendingen verwerken (vervolg)

Verzendgeschiedenis luchtvracht bekijken

Om uw luchtvrachtzending(en) te bekijken, selecteert u het venster Verzendgeschiede-
nis. Een pictogram & duidt een luchtvrachtzending aan voor een specifieke verzender.
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Profielen

Profieleditor

Gebruik de profieleditor om een profiel toe te voegen, te wissen of aan te
passen. Een profiel is een opgeslagen collectie van vooraf gedefinieerde
voorkeuren, waaronder diverse serviceopties, verpakkingsopties, verzendop-
ties en referentienummers. U kunt vervolgens het profiel toewijzen aan een
of meer verzenders.

Een profiel toevoegen

1. Selecteer Profieleditor in het menu Tools.

2. Klik op OK in het welkomstvenster van de profieleditor.

3. Voer een unieke naam in, tot aan 35 alfanumerieke tekens, voor de profielnaam.

4. Vul de voorkeurswaarden in, of selecteer deze, voor de weergegeven velden op
alle tabbladen. Uw keuzes verschijnen als de standaardwaarden in de desbetref-
fende velden in het venster Verzenden.

5. Klik op Profiel opslaan.

Let op: als u een nieuw profiel wilt baseren op een bestaand profiel, selecteert
u de bestaande profielnaam, wijzigt u de velden, voert u een unieke naam in voor
de Profielnaam en klikt u op Profiel opslaan.

Een profiel toewijzen aan een verzender
1. Selecteer Profieleditor in het menu Tools.
2. Klik op Verzenders in het venster Profieleditor.

3. In het venster Profielen verzender:

m Om een profiel toe te wijzen aan een specifieke verzender selecteert u het
gewenste profiel voor die verzender in Profiel naast het nummer van de verzender.

®m Om een bepaald profiel toe te wijzen aan alle verzenders selecteert u het gewenste
profiel in Profiel toewijzen aan alle verzenders en klikt u op Toewijzen.

4. Klik op OK en vervolgens op Afsluiten.
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Profielen

Een profiel toewijzen aan een ontvanger

1. Selecteer Adresboekeditor in het menu Tools. Het venster Adresboekeditor
verschijnt.

2. Voer de gegevens van een nieuwe ontvanger in of klik op het pictogram Zoeken £

naast het vakje Bedrijf of naam om te zoeken naar een ontvanger in uw adresboek.

3. Selecteer een profielnaam in Profiel.

4. Klik op Nieuw adres toevoegen voor een nieuwe ontvanger of klik op Adres
wijzigen voor een bestaande ontvanger.

5. Klik op Sluiten zodra u klaar bent.

Let op: u kunt ook een profiel toewijzen met behulp van de Verzendeditor
(Shipper Editor), of u kunt het profiel selecteren in het venster Verzenden.
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Adresboek Editor
Klant-D: E-mailadres:
Bedriff of naam: Profiel:
IABC Company j pl | Profile 2 -]
Ter attentie van: Referentienummers
IHecei\ring Department Dit referentienummer:
Adres 1: IHeferentienr. 1 LI
|123 Main Street Heeft deze Referentie Qualifier:
Adres 2: IFactuumummer LI
I Zefde waarde gebruiken op alle
rdms 3 I ek 1in zending
Land/Regio: Postcode:
[Verenigd Koninkrike ~| [EC1Y8SY Adresboeken | Distrbuististen |
Stad of gemeente: Staat/Provincie/Land: Bestemming / afhalen bij
|London | [Derde
[1Hercomst / Retoumeren aan
Telefoon: Fax: [invoerdsr
| | [1Producent
i X X [] Tussentijdse ontvanger
UPS4dantnr.:  Btw-nummer: Type btw-nr.: [ Utteindslijke ortvanger
| | |oTHER ~|
Locatie-D: = Gefactureerd aan
onbvanger
o I~ Privé
Status: Datum:
|Niet gevalideerd |02-s2p-2009

Adres wijzigen |
Adres wizsen |
Alle gegevens wissen |
Adres valideren |
Adres classfficeren |
Slutten |

Help

Adresboek valideren

Adressen versturen
voor validatie
Adressen versturen
voor classificatie
Geretourneerde
adrezzen oplozzen
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Rapporten

Rapporten afdrukken

Elke keer dat u het Einde Dag-proces voltooit, kunnen de volgende rapporten
worden afgedrukt:

Dagelijks rapport met verzenddetails

Vat alle verwerkte pakketten samen sinds uw laatste Einde Dag-proces en geeft de
gegevens van de ontvanger en de verzendgegevens weer voor elk pakket, evenals
samenvattende totalen. Met behulp van de tabbladen Editor systeemvoorkeuren
en Instellingen rapport met verzendgegevens (Shipment Detail Report Setup) kunt
u kiezen of u dit rapport automatisch wilt afdrukken wanneer u Einde Dag uitvoert.

Rapport met hoge waarden

Wordt alleen automatisch afgedrukt tijdens het Einde Dag-proces als u een pakket
hebt verwerkt met een aan te geven waarde die een bepaalde drempelwaarde
overschrijdt. Verder worden in dit rapport het trackingnummer, het pakketnummer,
het referentienummer en de aan te geven waarde van elk pakket met hoge waarden
weergegeven.

Belangrijk: overhandig dit rapport aan de chauffeur van UPS wanneer hij of zij het
pakket met hoge waarden ophaalt. De chauffeur van UPS ondertekent het rapport

en vult de afhaaltijd en het aantal pakketten met hoge waarden in op de laatste regel
van dit rapport. Aangezien deze afhaalinformatie deel uitmaakt van het rapport dat
de chauffeur meeneemt met de pakketten, dient u een kopie te maken van de
athaalinformatie als u een afhaalbevestiging wenst voor uw administratie. Omdat

de afhaalinformatie de handtekening van de chauffeur en handgeschreven informatie
bevat, kan deze niet opnieuw worden afgedrukt.

UPS Manifestsamenvatting (exclusief zendingen vanuit de Verenigde
Staten, Puerto Rico en Canada)

Wordt automatisch afgedrukt tijdens het Einde Dag-proces en vat verzendinformatie
samen over de pakketten die uw UPS-chauffeur af dient te halen. Dit rapport bevat:

m Uw klantengegevens.

m Een streepjescode met uw klantennummer, een unieke identificatiecode met
verzendgegevens en het totaalaantal pakketten dat moet worden afgehaald.
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m Samengevatte informatie, zodat de UPS-chauffeur kan controleren wat dient te
worden afgehaald.

® Een onderdeel voor de naam van de UPS-chauffeur die de pakketten ophaalt, voor
de afhaaltijd en het totaalaantal pakketten dat door de chauffeur wordt afgehaald.

Belangrijk: vergeet niet om beide kopieén van het rapport met de manifestsamen-
vatting te geven aan uw UPS-chauffeur wanneer hij of zij de pakketten afhaalt. De
UPS-chauffeur scant de streepjescode op het rapport. Vervolgens ondertekent de
UPS-chauffeur beide kopieén van het rapport en vult hij de afhaaltijd en het totaal-
aantal pakketten in aan de onderzijde van het rapport. Een van de kopieén is voor u
bestemd. De UPS-chauffeur neemt de andere kopie mee.

UPS Manifestdetails (exclusief zendingen vanuit de Verenigde Staten,
Puerto Rico en Canada)

Wordt automatisch afgedrukt tijdens het Einde Dag-proces en tijdens het afsluiten van
geconsolideerde transporten als het verzenden van uw verzendgegevens aan UPS is
mislukt. Dit rapport bevat verzendgegevens over de pakketten die uw UPS-chauffeur
af dient te halen.

Belangrijk: vergeet niet om dit rapport te overhandigen aan uw UPS-chauffeur
wanneer hij of zij uw pakketten afhaalt.

Verzendcontrole voor UPS-chauffeur (exclusief zendingen vanuit de Verenigde
Staten, Puerto Rico en Canada)

Wordt automatisch afgedrukt tijdens het Einde Dag-proces en tijdens het afsluiten
van geconsolideerde transporten in UPS Trade Direct®, mits de bestemming niet de
Verenigde Staten of Puerto Rico is. Dit rapport controleert de succesvolle zending van
verzendgegevens aan UPS tijdens het afsluitproces.

Belangrijk: vergeet niet om dit rapport te overhandigen aan uw UPS-chauffeur
wanneer hij of zij uw pakketten afhaalt.
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Pakketten of zendingen annuleren

Een zending in het venster Verzenden annuleren

Met WorldShip bent u in staat om zendingen te annuleren die u al hebt verwerkt,
maar waarvoor het Einde Dag-proces nog niet is uitgevoerd. U kunt ook pakketten
of zendingen annuleren nadat u het Einde Dag-proces hebt uitgevoerd.

1. In het venster Verzenden klikt u op Annuleren om een pakket of zending te wissen.

2. Lees de instructies over hoe een zending wordt geannuleerd en klik op OK. Het
venster Verzendgeschiedenis verschijnt en de laatste door u verwerkte zending is
gemarkeerd.

3. Bevestig dat de juiste zending is gemarkeerd. Selecteer, indien noodzakelijk, een
andere zending.

4. Selecteer Zending annuleren/verwijderen in het menu Activiteiten en klik op
Annuleren.

5. Zodra u het annuleren hebt bevestigd, verschijnt een pictogram Annuleren naast
de zending/pakketten.

Om te zien hoe een pakket kan worden geannuleerd,
bezoekt u www.ups.com/wsvoid.
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UPS WorldShip

De Verzendgeschiedenis wordt nu weergegeven en de laatste zending
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i Om een zending te annuleren, moet u de zending asnduiden in de
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Pakketten of zendingen annuleren

Een zending in het venster Verzenden annuleren (vervolg)

Let op: indien voor het pakket dat u probeert te annuleren al het Einde Dag-proces
is uitgevoerd, en de annuleringsportaal ondersteunt het annuleren binnen uw land,
dan wordt de Amerikaanse applicatie voor Een zending annuleren voor u geopend
op ups.com® (alleen in het Engels). Zie Een pakket of zending annuleren in het
venster Verzendgeschiedenis na Einde Dag hieronder.

Een pakket of zending annuleren in het menu
UPS Internettoegang

1. In het menu UPS Internettoegang selecteert u de pagina Zendingen van UPS
annuleren (UPS Void Shipments).

2. Voer het trackingnummer van het pakket of de zending dat/die u wilt annuleren
in en voltooi de annulering.

3. Ga terug naar WorldShip.

Een pakket of zending annuleren in het venster
Verzendgeschiedenis na het Einde Dag-Proces

1. In het venster Verzendgeschiedenis markeert u het trackingnummer van het
pakket dat u wilt annuleren.

2. Selecteer Zending annuleren/verwijderen in het menu Activiteiten en klik
op Annuleren.

3. Klik op OK. De pagina Zendingen van UPS annuleren (UPS Void Shipments)
verschijnt, zodat u de annulering kunt voltooien.

4. Zodra u het annuleren van de zending hebt voltooid, keert u terug naar WorldShip.
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Annuleren na Einde Dag

U hebt een pakket geannuleerd dat al met Einde Dag werd
wverwerd. | wordt nu doorverwezen naar de pagina UPS
zendingen annuleren om de annulering te voltooien.

™ Dit dizloogvenster niet meer weergeven.

oK I Annuleren Help
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Pakketten of zendingen annuleren

Een pakket of zending markeren als geannuleerd
in het venster Verzendgeschiedenis

Wanneer u een pakket of een zending annuleert op de pagina Zendingen van UPS
annuleren (UPS Void Shipments Page), dan werkt WorldShip niet automatisch het
venster Verzendgeschiedenis bij om aan te duiden dat u de annulering hebt uitgevoerd,
maar u kunt het pakket of de zending markeren als geannuleerd. Aangezien de feitelijke
status van het pakket of de zending niet verandert, dient u de noodzakelijke stappen te
ondernemen om de zending of het pakket te annuleren op de pagina Zendingen van
UPS annuleren (UPS Void Shipments Page) voordat u deze procedure hanteert.

1. In het venster Verzendgeschiedenis markeert u het pakket of de zending dat/die
u hebt geannuleerd in de pagina Zendingen van UPS annuleren (UPS Void
Shipments Page).

2. In het menu Activiteiten selecteert u Zending/Pakket markeren als geannu-
leerd. Zodra u het annuleren hebt bevestigd, verschijnt een pictogram Annuleren
naast de zending of het pakket.
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Einde Dag

Het proces voltooien

WorldShip verstuurt op elektronische wijze uw verzendgegevens naar
UPS. Afzonderlijke Einde Dag-processen kunnen voor dezelfde afhaaldag
worden voltooid.

Zodra u het verwerken van pakketten voor een afhaalgroep in behandeling hebt
voltooid, rondt u het Einde Dag-proces af. Deze stappen dienen te worden voltooid
voorafgaand aan het afhalen.

Het Einde Dag-proces voltooien

1. Selecteer de afhaalgroep in behandeling in het venster Verzendgeschiedenis
en klik op Einde Dag.

2. Bevestig dat u verder wilt gaan. WorldShip zal de rapporten voor Einde Dag
afdrukken. Raadpleeg Rapporten afdrukken voor meer informatie.

3. Indien Verwerken op een toekomstige datum is geactiveerd, dan verschijnt het
venster Actieve afhaaldatum selecteren. Klik op de pijl naar beneden om de
actieve afhaaldatum te selecteren uit de kalender (tot aan 183 dagen in de
toekomst). Klik op OK.

4. Overhandig de desbetreffende rapporten aan uw UPS-chauffeur. Raadpleeg
Rapporten afdrukken voor meer informatie.
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Geschiedenis en traceren

ZLendingen zoeken

1. Om een zending te vinden die u eerder hebt verwerkt, klikt u op Geschiedenis
op de taakbalk.

2. Klik op Zoeken in het venster Verzendgeschiedenis.

3. Vul de juiste informatie in die nodig is om de door u gezochte zending te vinden,
en klik vervolgens op Zoeken.

Voor meer informatie over het zoeken naar zendingen selecteert u Help van
WorldShip in het menu Help en voert u Een zending zoeken in.

© 2012 United Parcel Service of America, Inc. Alle rechten voorbehouden. 01/12
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Geschiedenis en traceren

Pakketten of zendingen traceren

Pakketten of zendingen traceren in het venster Verzendgeschiedenis

1. Om een enkel pakket te traceren in het venster Verzendgeschiedenis selecteert u
een pakket door het trackingnummer te markeren. Selecteer de pagina Tracking-
gegevens van UPS (UPS Detail Tracking) in het menu Activiteiten of druk op F8.

2. Om meerdere pakketten te traceren in het venster Verzendgeschiedenis:

® Markeer een datum om alle pakketten te traceren die op een specifieke
datum zijn verzonden, of markeer een zending om alle pakketten in een
zending te traceren.

m Selecteer Beheer van trackingnummers (Tracking Number Manager) in het
menu Tools. In het venster Beheer van trackingnummers (Tracking Number
Manager) in het tabblad 1Z klikt u op Toevoegen en vervolgens op Trackinglijst
(Track List).

Let op: u kunt pakketten traceren voor meerdere data en zendingen door de
specifieke datum of zending te traceren en vervolgens Toevoegen aan te klikken.

3. WorldShip opent rechtstreeks de trackingpagina op de website van UPS voor
u en geeft de pakketinformatie weer.

4. U kunt, indien gewenst, de trackinginformatie afdrukken.

5. Sluit het venster Trackingpagina af om terug te keren naar WorldShip.

Traceren vanaf de UPS website

1. In het menu UPS Internettoegang selecteert u de pagina UPS Tracking. WorldShip
opent rechtstreeks de trackingpagina op de website van UPS voor u. en geeft de
pakketinformatie weer.

2. Voer uw trackingnummers van UPS in binnen het tabblad Pakketten en vrachtver-
voer traceren (Track Packages and Freight) en klik op Traceren.

3. Volg de instructies op.

4. Sluit het venster Trackingpagina af om terug te keren naar WorldShip.
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Facturerings- en beoordelingsfuncties

Brandstoftoeslag

Brandstoftoeslagen worden automatisch toegevoegd aan de weergegeven tarieven
voor elke zending. De extra kosten kunnen mogelijkerwijs maandelijks worden
aangepast. U ontvangt automatisch een software-update.

Voor meer gedetailleerde informatie over de brandstoftoeslagen van UPS kunt
u ups.com® bezoeken of Help van WorldShip selecteren in het menu Help
en Brandstoftoeslag invoeren.

Calculator kostencentrum

De calculator van het kostencentrum helpt u met het bijwerken van de verzendkosten
die worden weergegeven door WorldShip voor verzenders. Deze bijgewerkte tarieven
hebben geen gevolgen voor de door UPS gefactureerde verzendkosten. In plaats
daarvan hebben de bijgewerkte tarieven alleen betrekking op de verzendkosten die

u uw klanten aanrekent.

Om de calculator van het kostencentrum te openen, selecteert u Calculator kosten-
centrum (Cost Centre Calculator) op het menu Tools. Wanneer de calculator van het
kostencentrum verschijnt, zult u merken dat het venster is verdeeld in een rechter- en
linkerpaneel. Selecteer een verzender in het linkerpaneel om de tariefcategorieén
weer te geven (oftewel diensten, toeslagen en bijkomende kosten) in het rechterpa-
neel. Selecteer een tariefcategorie in het linkerpaneel of dubbelklik op een tariefca-
tegorie in het rechterpaneel om alle items weer te geven die u kunt bijwerken voor
die bepaalde categorie in het rechterpaneel.

Voor stapsgewijze instructies over hoe u uw tarieven kunt aanpassen, selecteert
u Help voor het kostencentrum (Cost Centre Calculator Help) in het menu Help
in de Calculator kostencentrum (Cost Centre Calculator).
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Vervoer factureren aan-gegevens selecteren

Maak gebruik van de factureringsvelden om aan te duiden wie betaalt voor transport,
douane- en belastingtarieven bij het verzenden van een pakket, een zending of een
transport. Deze velden verschijnen in diverse vensters, waaronder het tabblad
Service in het venster Verzenden. De factureringsvelden bevatten:

Vervoer factureren aan bevat opties met verzender, ontvanger of derde partijen
om aan te duiden wie de transportkosten betaalt om het pakket, de zending of het
transport te verzenden.

BTW en invoerrechten factureren aan bevat opties met verzender, ontvanger
en derde partijen om aan te duiden wie de belastingen en douanekosten betaalt
om het pakket, de zending of het transport te verzenden.

Het selectievakje Douane- en belastingkosten splitsen (Split Duty and Tax) geeft
aan dat u wilt dat de betaler van het transport ook de douanekosten betaalt. Als u dit
selectievakje aanvinkt, dan verandert de titel Vervoer factureren aan in Vervoer en
douanekosten factureren aan (Bill Transportation and Duty To), en verandert de titel
Douanekosten en belastingen factureren aan (Bill Duty and Tax To) in Belastingen
factureren aan (Bill Tax To). Om deze selectie ongedaan te maken, vinkt u het
selectievakje Douane- en belastingkosten splitsen (Split Duty and Tax) uit. Elke
keer dat u dit selectievakje aanvinkt of uitvinkt, verschijnt een bevestigingsbericht.
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Facturerings- en beoordelingsfuncties

Facturen aan derde partijen

1. Verwerk zendingen zoals beschreven op pagina 1 van deze gids. Dit zijn de stappen:
m Specificeer het adres van de ontvanger.
m Selecteer een service van UPS.
m Selecteer een verpakkingstype.
m Selecteer Derde in Vervoer factureren aan en het venster Derde verschijnt.

2. In het venster Adres van derde voert u het adres en het klantennummer in van
de persoon of het bedrijf die/dat alle kosten voor de rekening neemt die de
verzender zou moeten betalen voor de huidige zending. Klik vervolgens op OK.

3. In het venster Verzenden voert u het gewicht van het pakket in en klikt
u op Zending verwerken.
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Overige functies en mogelijkheden

Aangepaste taakbalk

Met de taakbalkeditor bent u in staat om een selectie te maken uit een vooraf
gedefinieerde lijst met knoppen en kunt u de geselecteerde knoppen selecteren voor
gebruik op een aangepaste taakbalk. Raadpleeg Een aangepaste taakbalk creéren.
Met de editor voor taakbalkknoppen (Toolbar Button Editor) bent u in staat om de
knoppen op een aangepaste taakbalk te configureren en aan te passen. Raadpleeg
Knoppen op een aangepaste taakbalk wijzigen. U kunt de taakbalk verticaal vastzet-
ten aan de linkerzijde of rechterzijde van de vensters Verzenden, Verzendgeschiede-
nis en Profieleditor, of u kunt de taakbalk laten zweven op een locatie op uw scherm.

Een aangepaste taakbalk creéren
1. Selecteer Taakbalkeditor in het menu Tools.

2. Creéer een lijst met knoppen voor de taakbalk in het venster Taakbalkeditor:

® Om een knop toe te voegen, selecteert u de knop in het vak Beschikbare
knoppen en klikt u op Toevoegen. De knop wordt toegevoegd aan het vak
Geselecteerde knoppen en zal worden verwijderd uit het vak Beschikbare
knoppen als deze slechts eenmaal kan worden toegevoegd.

® Om een knop te verwijderen, klikt u op de knop in het vak Geselecteerde
knoppen en klikt u op Verwijderen.

® Om alle knoppen te verwijderen, klikt u op Alle verwijderen.

3. Bewerk de geselecteerde knop als volgt:

m Als u een knop hebt toegevoegd die meer dan één keer kan worden toegevoegd,
dan verschijnt het venster Editor voor taakbalkknoppen (Toolbar Button Editor),
zodat u de geselecteerde knop kunt configureren. Raadpleeg Knoppen op een
aangepaste taakbalk wijzigen.

m Als u een knop hebt toegevoegd die slechts één keer kan worden toegevoegd,
dan gaat u verder met stap 4.

Tip: als u de standaardwaarden wilt wijzigen voor de geselecteerde knop, klikt u
op Bewerken. Raadpleeg Knoppen op een aangepaste taakbalk wijzigen.
4. Orden de knoppen op de taakbalk in de gewenste volgorde:

®m Om een knop omhoog te verplaatsen, selecteert u de knop en klikt
u op Omhoog verplaatsen.

®m Om een knop omlaag te verplaatsen, selecteert u de knop en klikt
u op Omlaag verplaatsen.
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5. Om de taakbalk weer te geven en te gebruiken:

m Vink het selectievakje Taakbalk inschakelen aan om de taakbalk zichtbaar te
maken. Vink het selectievakje uit om de informatie op te slaan, maar om de
taakbalk onzichtbaar te maken.

m Vink het selectievakje Taakbalk vastzetten (Dock Toolbar) aan om de taakbalk
aan de rechterzijde van de vensters Verzenden, Verzendgeschiedenis en Profiele-
ditor vast te zetten. Vink dit selectievakje uit om de taakbalk op een locatie
binnen uw scherm te laten zweven.

Let op: als u het selectie vakje uitvinkt en de taakbalk laat zweven, dan kunt u de
taakbalk slepen en droppen en deze vastzetten aan beide zijdes van de vensters
Verzenden, Verzendgeschiedenis of Profieleditor.

6. Klik op OK.

Knoppen op een aangepaste taakbalk wijzigen
1. Selecteer Taakbalkeditor in het menu Tools.

2. Voeg een nieuwe knop toe in het venster Taakbalkeditor:

m Selecteer de knop in het vak Beschikbare knoppen.

u Klik op Toevoegen.
Als u een knop hebt toegevoegd die meer dan één keer kan worden toegevoegd, dan
verschijnt het venster Editor voor taakbalkknoppen (Toolbar Button Editor), waarin

informatie wordt weergegeven over de geselecteerde knop. De naam van de knop
verschijnt in de titelbalk. Ga verder naar stap 4.

Als u een knop hebt toegevoegd die slechts één keer kan worden toegevoegd, dan
verschijnt de naam ervan in het vak Geselecteerde knoppen. Als u de knop wilt
bewerken, gaat u verder naar stap 3. Is dit niet het geval, ga dan naar stap 7.
3. Om een bestaande knop op de taakbalk te bewerken:

m Selecteer de knop in het vak Geselecteerde knoppen.

m Klik op Bewerken.

Het venster Editor voor taakbalkknoppen (Toolbar Button Editor) verschijnt en geeft
informatie over de geselecteerde knop. De naam van de knop verschijnt in de titelbalk.

Om een knop te bewerken die meer dan één keer kan worden toegevoegd, gaat u
verder naar stap 4. Is dit niet het geval, ga dan naar stap 5.

Handleiding 22



Overige functies en mogelijkheden

Knoppen op een aangepaste taakbalk wijzigen (vervolg)

4. Onderneem de juiste actie:

® Voor Nummer verzender klikt u op de pijl naar beneden in het vak Nummer
verzender en selecteert u een verzendernummer.

m Voor Profiel klikt u op de pijl naar beneden in het vak Profiel en selecteert u een
profiel.

m Voor Keyed importeren beginnen (Start Keyed Import) selecteert u een naam
voor een map in het vak Keyed importeren beginnen (Start Keyed Import).

m Voor Importeren in batches (Batch Import) selecteert u een naam voor een map
in het vak Importeren in batches (Batch Import).

m Voor Exporteren in batches (Batch Export) selecteert u een naam voor een map
in het vak Exporteren in batches (Batch Export).

5. Vul het onderstaande in, voor zover noodzakelijk:

® Om knopinfo toe te voegen voor de knop voert u in het tekstvak Knopinfo tot aan
80 tekens in, of maakt u gebruik van de vooraf gedefinieerde knopinfo.

m Om een afbeelding te koppelen aan de knop selecteert u Afbeelding gebruiken
en klikt u op de pijl naar beneden in het vak Afbeelding en selecteert u een
afbeelding. Als u een aangepaste afbeelding wilt, klik dan op Bladeren, navigeer
naar de door u gewenste afbeelding en selecteer deze.

Let op: de afbeelding dient het type .bmp te zijn. De maximumgrootte
is 76 x 50 pixels en de minimumgrootte is 19 x 12 pixels. De standaardgrootte
is 38 x 25 pixels.

m Om tekst toe te voegen aan de knop klikt u op Tekst gebruiken als afbeelding
en voert u tot aan 25 tekens in in het vak Uw tekst.

Let op: tijdens het invoeren van de tekst wordt de lettergrootte verkleind, zodat
de tekst op de knop past. Indien u kleinere letters wenst, maar niet veel tekens
wilt gebruiken, voer dan spaties voor en achter de tekst in.

® Om een achtergrondkleur te kiezen voor de knop klikt u op Achtergrondkleur.
Het venster Kleur verschijnt. Selecteer een kleur of definieer een aangepaste
kleur en klik op OK.

m Om een tekstkleur te kiezen voor de knop klikt u op Tekstkleur. Het venster Kleur
verschijnt. Selecteer een kleur of definieer een aangepaste kleur en klik op OK.

6. Klik op OK.

7. Herhaal, indien noodzakelijk, deze procedure of klik op OK.
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De aangepaste taakbalk gebruiken om updates voor
WorldShip te downloaden

Let op: uw internetverbinding dient zodanig te zijn geconfigureerd dat rechtstreekse
toegang tot het datacentrum van UPS mogelijk is.

U kunt de aangepaste taakbalk gebruiken om een upgrade voor WorldShip te down-
loaden. Wanneer u een upgrademelding ontvangt voor WorldShip:

1. WorldShip doet een van de volgende dingen:

m Als de aangepaste taakbalk is ingeschakeld, dan plaatst WorldShip de knop
WorldShip downloaden op de eerste positie van de taakbalk.

m Als de aangepaste taakbalk niet is ingeschakeld, dan schakelt WorldShip e
taakbalk in en plaatst het de knop WorldShip downloaden op de eerste positie
van de taakbalk.

2. Klik, op een voor u geschikt tijdstip, op WorldShip downloaden. WorldShip
geeft de internetpagina WorldShip downloaden weer voor uw land en taal.

3. Volg de desbetreffende instructies op.

® Wanneer het downloaden en installeren succesvol zijn voltooid, verwijdert
WorldShip WorldShip downloaden op de taakbalk. Als WorldShip downloaden
de enige knop is op de taakbalk, dan schakelt WorldShip de taakbalk uit.

m Als het downloaden en installeren niet succesvol zijn voltooid (en zelfs als
de taakbalk niet is ingeschakeld), dan verschijnt de taakbalk met WorldShip
downloaden elke keer dat u WorldShip opstart. Herhaal stappen 2 en 3.

Aangepaste etiketten

Met de Editor voor aangepaste etiketten (Custom Label Editor) kunt u templates
creéren, bewerken en wissen voor aangepaste etiketten voor ontvangers en docu-
menten. Om deze etiketten af te drukken, dient u uw systeemvoorkeuren in te stellen
op het tabblad Instelling voor afdrukken in de Editor systeemvoorkeuren. Om te speci-
ficeren welke aangepaste etiketten worden gebruikt, bepaalt u de af te drukken
etiketten wanneer een profiel wordt gebruikt of voegt u een knop toe aan de aange-
paste taakbalk.

Let op: u kunt de voorbeeldtemplates van UPS niet bewerken of wissen.
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Overige functies en mogelijkheden

Het creéren of bewerken van een etikettemplate
voor ontvangers of documenten

1.

Selecteer Editor voor aangepaste etiketten (Custom Label Editor) in het menu
Tools. Het venster Editor aangepaste etiketten (Custom Label Editor) verschijnt.

. Als u een bestaande template wilt bewerken:

m Selecteer de template die u wilt bewerken onder Bestaande templates
(Existing Templates).

m Klik op Bewerken. Het venster Template bewerken (Edit Template) verschijnt.
m Ga verder naar stap 6.

. Als u een template wilt creéren op basis van een bestaande template, zoals een

voorbeeldtemplate van UPS:

m Selecteer de template waarop de nieuwe template wilt baseren onder
Bestaande templates (Existing Templates).

m Klik op Kopiéren. Het venster Template kopiéren (Copy Template) verschijnt.

® Voer een templatenaam in van tot aan 50 tekens in het vak De naam invoeren
van de nieuwe template (Enter the Name of the New Template), en klik op OK.
Het venster Template bewerken (Edit Template) verschijnt.

® Ga verder naar stap 6.

. Als u een bestaande template wilt wissen:

m Selecteer de template die u wilt wissen onder Bestaande templates
(Existing Templates).
m Klik op Wissen. Een bericht vraagt u om het wissen te bevestigen.

m Klik op Ja. Het venster Editor aangepaste etiketten (Custom Label Editor)
verschijnt.

® Ga verder naar stap 10.

. Als u een nieuwe template wilt creéren:

m Onder Nieuwe template (New Template) klikt u op de pijl naar beneden in het
vak Type template (Template Type) en selecteert u een type etiket.

m Voer een naam in van tot aan 50 tekens voor de nieuwe template in het vak
Templatenaam (Template Name).

m Klik op Creéren. Het venster Template bewerken (Edit Template) verschijnt.

. Voeg elk element toe aan het canvas met behulp van een van de volgende opties

voor toevoegen:

Let op: knopinfo verschijnt wanneer u met de muis zweeft boven de meeste
elementen die u op het canvas plaatst.
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® Een veld toevoegen — Klik op de pijl naar beneden in het vak Velden in WorldShip
(WorldShip Fields) en selecteer een veldcategorie. Selecteer een veld met behulp
van de veldenlijst onder de veldcategorie. Klik vervolgens op Veld toevoegen en
klik op de gewenste locatie op het canvas voor het plaatsen van het veld.

m Aangepaste tekst toevoegen — Voer in het vak Aangepaste tekst de tekst
van tot aan 45 tekens in. Klik vervolgens op Tekst toevoegen en klik op
de gewenste locatie op het canvas voor het plaatsen van de tekst.

m Een veld en tekst toevoegen — Selecteer een veld in de veldenlijst, voer de tekst in
in het vak Aangepaste tekst en klik op Veld en tekst toevoegen. Klik vervolgens
op de gewenste locatie op het canvas voor het plaatsen van het veld en de tekst.

m Een afbeelding toevoegen — Klik op Afbeelding toevoegen. Kies in het
venster Afbeelding toevoegen het pad naar de afbeelding, of klik op Bladeren
en blader naar de te selecteren afbeelding. Klik vervolgens op de gewenste
locatie op het canvas voor het plaatsen van de afbeelding.

Let op: de afbeelding dient het type .bmp of .pcx te zijn.

m Een horizontale regel toevoegen — Klik op Regel toevoegen. Klik vervolgens op de
linkerknop van de muis en houd deze ingedrukt om het begin van de regel op het
canvas aan te duiden. Sleep de regel naar het eindpunt en laat de muisknop los.

7. Pas de eigenschappen van de velden en de tekst op het canvas aan, voor zover
noodzakelijk.

m Selecteer het item op het canvas.

m Wijzig het lettertype en de uitlijning onder Veldeigenschappen, maak de tekst
dikgedrukt en definieer een streepjescode.

m Wijzig de lengte van het veld onder het vak Velden in WorldShip.

m Klik op Wijzigen.

8. Verwijder veld(en) vanuit het canvas als volgt:

m Om één veld te verwijderen, selecteert u het veld op het canvas en klikt
u op Verwijderen. Een bericht vraagt u om het wissen te bevestigen. Klik
op Ja, waarna het veld wordt verwijderd vanuit het canvas.

m Om alle velden te verwijderen, klikt u op Alle verwijderen. Een bericht vraagt
u om het wissen te bevestigen. Klik op Ja, waarna alle velden worden verwij-
derd vanuit het canvas.

9. Om het aangepaste etiket te testen, klikt u op Testetiket afdrukken. Het etiket
wordt afgedrukt met behulp van de op dat moment geselecteerde etiketprinter
in systeemvoorkeuren.

10. Klik op OK. Handleiding 24



Overige functies en mogelijkheden

Aangepaste etiketten voor ontvangers en documenten selecteren

Zodra u aangepaste etiketten voor ontvangers of documenten hebt gecreéerd met
behulp van de Editor voor aangepaste etiketten (Custom Label Editor), kunt u de
aangepaste etiketten selecteren om af te drukken.

1. Kies een van de volgende mogelijkheden:

® Om een aangepast etiket te koppelen aan een profiel klikt u op Aangepast
etiket selecteren in het venster Profieleditor.

®m Om een aangepast etiket te selecteren tijdens het creéren van een zending
klikt u op Aangepast etiket selecteren op de aangepaste taakbalk. Raadpleeg
Een aangepaste taakbalk creéren.

2. In het venster Aangepast etiket selecteren:

m Voor het verzenden van een klein pakket klikt u op de pijl naar beneden in het
Etiket met het verzenddocument, het Etiket met het pakketdocument en
de Doosetiketten voor de ontvangers. Vervolgens selecteert u de desgewenste
aangepaste etiketten.

m Voor een zending via luchtvracht klikt u op de pijl naar beneden in het Etiket
met het luchtvrachtdocument en de Doosetiketten voor de ontvangers.
Vervolgens selecteert u de desgewenste aangepaste etiketten.

m Voor een zending via grondvracht klikt u op de pijl naar benedenen in het etiket
met het Grondvrachtdocument en de Doosetiketten voor de ontvangers.
Vervolgens selecteert u de desgewenste aangepaste etiketten.

Let op: op externe werkstations worden aan templatenamen (Admin) of (Remote)

toegevoegd om een onderscheid te maken tussen wie de templates heeft gecreéerd.

3. Klik op OK.
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Hulpbronnen

Toegang tot Help
U beschikt over verscheidene opties voor toegang tot Help:

1. Binnen de software:

Help van WorldShip

® Om te zoeken naar specifieke informatie, selecteert u Help van WorldShip in het
menu Help. Op het tabblad Index voert u de naam van de taak, term of het concept
in en drukt u op Enter.

® Om algemene informatie te vinden over WorldShip selecteert u Help van
WorldShip uit het menu Help. Vervolgens selecteert u het tabblad Inhoud
en selecteert u een onderwerp.

m Voor hulp bij een specifiek venster klikt u op de ? aan de rechterbovenzijde (indien
beschikbaar) en vervolgens op de knop Help (indien beschikbaar). U kunt ook de
Shift-toets ingedrukt houden en klikken op F1.

m De gebruikshandleiding en installatiegidsen van WorldShip zijn beschikbaar om te
lezen en af te drukken in een *.pdf-formaat. Controleer of u de gratis software van
Adobe® Reader® hebt geinstalleerd. Deze software kan worden gedownload op
adobe.com. Volg de onderstaande stappen op voor een kopie van de handleidingen:

1. Klik in het menu Help op Handleidingen van WorldShip (WorldShip User Guides).

2. Op pagina Toegang tot handleidingen (Access User Guides) klikt u op de snelkop-
peling Downloaden voor de gewenste gids.

3. Bekijk het document, en druk dit desgewenst af.

*0ok beschikbaar zijn nuttige veelgestelde vragen en e-mailadressen voor technische ondersteuning.

UPS, de merknaam UPS, de kleur bruin, ups.com, WorldShip en Quantum View Notify zijn servicemerken, handelsmerken
of geregistreerde handelsmerken van United Parcel Service of America, Inc.

Adobe Reader is een geregistreerd handelsmerk van Adobe Systems Incorporated. Alle rechten voorbehouden.
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2. Via telefoon:

Als u technische vragen hebt over WorldShip die niet door deze handleiding of de

Installatiegids die te vinden is op ups.com, kunnen worden beantwoord, dan kunt u het
telefoonnummer voor technische ondersteuning bellen, te vinden op de volgende pagina.
Lorg ervoor dat u de volgende informatie beschikbaar hebt voor uw telefoongesprek:

m Uw UPS-klantennummer en de softwareversie van WorldShip (te vinden aan
de rechteronderzijde van het scherm van WorldShip).

= Naam en versie van het besturingssysteem op uw PC en het type printer.
m Communicatiewijze (directe toegang of inbelverbinding).
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Hulpbronnen

Nummers technische ondersteuning

Als u vragen hebt over WorldShip die niet door deze handleiding of Help
van WorldShip kunnen worden beantwoord, bel dan de volgende nummers:

Afghanistan.........ccocooeveveneneneneccene, 9647814318252
Argentinié ..........oovvevriie e 0800 888 8150
ATMENIE.......ooieieee e 103741273090
AUSEIAlIE ... 1800 148 934
Azerbeidzjan ..o +1099 4124933991
BeIGI ... 0800 21877
BOSNIE ... 033466310
Brazili€ .......c.ccoeveveecccececrnnes 5511569 46606
€aNAMA ... 1-888-877-8324
Chli e 562 685 0755
ChiNG ..o 10 800 852 0698
ColoMDIa ... 571423 8775
CYPIUS oot 77777200
Denemarken .........ccocvivinieieinieeec e 80332255
Dominicaanse Republiek.......... 809 549 2777,829 420 7947
DUItSIaNd ... 0800 100 2630
Estland........c.ocooeveiiieee s 372 666 47 00
Filipijnen .......ccooovvrinneneee. 18007658065, 1800 808 50020
Finland ... 0800 187 722
FrankrijK .....coeeeoeneecccccceecene, 0805 025550
Griekenland..........ccoccovevienivienicneneees 210-99 84 334
HONGATJE......cvvvieeiiieiie e 06 80016482
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HONGKONG........oeoviiiee e 8206 2133
[erland........oooiveiee s 1800 202 227
NI ..o 0008008521113
INAONESIE.......oo s 001803 852 3670
ISTABL.....eeie e 00-972-(0) 56-890028
A8 ..o 800122732
JAPAN . 00531850020
KirGizid ... +996 312 699 988
Letland .......cocueveiiieie s 7805643
LItOUWEN ... 370-37-350505
Luxemburg .......ccoovvvieivinnnnccns FR: 00 33 8050 10365
MaIEISIE. ... 180080 4709
MEXICO......eveiieeieeicr e 018007146535
MONACO.......vmreriiie s 00338050 10365
Nederland ...........cooevvvrninininincnennenenes 0800 222 5587
Nieuw-Zeeland...........ccccccovevivenivenicenienes 0800 443 785
Nigeria......cccoeueurerreireiennns 23412704981-5,234 12704992
NOOTWEEEN ... 80032 255
Oezbekistan..........cocvvevevceneviereinicnnen, +9987 1120 3838
00StENTIJK ... 0800312 407
POIEN ... 022 203 0321
Portugal......ccooeiviiicce e 800783 458

Puerto Rico.......cccoevereieiviencccs 1-888-877-8324
ROEMENIE ... 40212338877
RUSIANG ..o 74959612211
Saudi-Arabié ...... 966 1462 6655, toestelnummer 528 en 579
SINGAPOTE ...t 800852 3362
SIOVENIB ... 04/28112 42
Slowakije.........ocvvveeneinereeeeeene. +421(0)2 58250 281
SPANJE .o 900225877
TAIWAN ..o 00801 855 662
Thailand........cocveveeiiiiceeen, 001800 852 3658
TSJRCRTE ..o 800 143268
TUTKIJ v 90(212) 444 0066
Verenigd Koninkrijk ..........cccocoevviinniinnnn. 08003316010
Verenigde Arabische Emiraten ..................... 800-4774 (Lokaal),

+971-4-339-1939
Verenigde Staten..........ccooovieveienieecennnn, 888-553-1118
Wit-Rusland...........ccocoevevvencncncneieccnne 375-17-227-2233
ZUId-AFriKa ..o +2711922 9200
Zuid-KOrea.......coooeeeieieieeesnee 00798 8521 3669
IWEARN......ee e 020 120 2255
IWitserland ........ccocoocvevencnenenenecccee, 080082 2554
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Verzenden van gevaarlijke goederen

Over gevaarlijke goederen

Gevaarlijke goederen is een contractservice beschikbaar in bepaalde landen.
Na het upgraden selecteert u in het menu Tools de Editor systeemvoorkeuren
en klikt u vervolgens op het tabblad Gevaarlijke goederen. U dient de stan-
daardinstellingen te configureren voor de gegevensbron van de chemische
record en het afdrukken van de documentatie over gevaarlijke goederen.
WorldShip zal de chemische records importeren vanuit een bestaande externe
gegevensbron of een gegevensbron vanuit WorldShip.

Chemische records van gevaarlijke goederen bewerken

Met de Editor voor gevaarlijke chemische stoffen is de verzender in staat om
bestaande records van gevaarlijke goederen te bekijken, wissen of wijzigen.
Deze kunnen vervolgens worden opgeslagen in de persoonlijke chemische tabel.

Om records van gevaarlijke goederen (Dangerous Goods, DG) te bewerken:

1. Om een nieuwe chemische record in te voeren, selecteert u Nieuwe record in het
uitklapvenster met referentiegegevens van de gevaarlijke goederen. Deze is te
vinden op het tabblad Opties in het venster Verzenden (de optie Nieuwe record
verschijnt alleen als u WorldShip hebt geselecteerd als databasebron).

2. Vervolgens verschijnt het venster Editor voor register gevaarlijke chemische
stoffen. Regelgeving is geselecteerd en uitgeschakeld. De informatie in
Hoeveelheid, Maateenheid en Verpakkingstype is verplicht. De Wijze van
vervoer wordt verkregen uit de Regelgeving.

3. Zodra u klikt op Opslaan, vraagt WorldShip u om ontbrekende informatie
en meldt het u dat de chemische record is opgeslagen in de chemische tabel.

4. Wanneer u klikt op Verwijderen, vraagt WorldShip u om het verwijderen
van de huidige record uit de chemische tabel te bevestigen.

5. Wanneer u klikt op Wissen, dan waarschuwt WorldShip u door middel van
een melding als de chemische record is gewijzigd. Het vraagt u ook om de editor
te wissen of te behouden.

© 2012 United Parcel Service of America, Inc. Alle rechten voorbehouden. 01/12

Editor systeernvoorkeuren

Instelling voor afdrukken ]

Verzenden ‘ Divers

Gegevensbron chemisch record
" WorldShip
(+ Edeme bron

¥ Documertatie over gevaariijke goederen afdrukken met World Ship

[~ Gevaarike goederen exporteren na verwerking van een zending

Als u ervoor kiest informatie van gevaarijke goederen te exporteren na verwerking van een

zending, moet u de locatie voor die export specificeren

Titels identificatie eigen record
Record identficatie 1:

REEEE

Instelling rapport met informatie over zending I
Gevaarijle goederen

Record idertfficatie2:

Record identificatie3:

0K

Toepassen

Annuleren

Yy

Help

Editor voor register gevaarlijke chemische stoffen ﬂ
—Informatie over gevaailike stoffen

Reterentienummer: Regelgeving:

275 49CFR

I j I j Chemische records bekiken

Te melden hoeveelheid: Wervoersnaan:

I IDry lee

Technische naam:

Klazse / Divisie: Subrisico: |dentificatienurmmer: Verpakkingsgroep:

[a =l ED R4 N [T [ =l

Extra informatie:

Hoeveelheid, Maateenheid: Werpakkingstwpe:

|1 55 kg j IF\herboald Box j

Record identificatie 1: Recard identificatie 2 Record identificatie 3:

Verpakkingsinstcties: “ilize van vervoer Verplicht etiket:

[P123 | Ground =] DG Goods

Moodnummer: ER Registrant:

| B [John Goods

Opslaan [} enyideren Wissen

Sluiten Help
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Verzenden van gevaarlijke goederen

Chemische records van gevaarlijke goederen bekijken

U kunt chemische records bekijken in de persoonlijke chemische tabel of de
chemische tabel van UPS door de Weergave van register gevaarlijke chemische
stoffen te selecteren op het menu Tools vanuit het venster Verzenden. U kunt
ook klikken op Chemische records bekijken in de Editor voor register gevaarlijke
chemische stoffen.

Om een record te bekijken vanuit de persoonlijke chemische tabel:

1. In het venster Weergave van register gevaarlijke chemische stoffen is de
standaardinstelling van de Chemische tabel Persoonlijk, is de standaardinstelling
van de Regelgeving Alle en geeft het venster met de zoekresultaten alle records
weer voor alle regelgevingssets die momenteel bestaan in de Persoonlijke
chemische tabel. U kunt specifieke criteria invoeren en zoekresultaten filteren.

2. Selecteer een record en bekijk de velden en waarden van de record onder
Record Details.

3. Om de geselecteerde record te wissen, klikt u op Wissen en bevestigt u vervolgens
het wissen.

Om een record te bekijken uit de chemische tabel van UPS:

1. In het venster Weergave van register gevaarlijke chemische stoffen selecteert
u UPS onder Chemische tabel. Regelgeving geeft standaard de eerste regelge-
vingsset weer in de tabel. De zoekcriteria zijn onder meer de Regelgeving, het
Identificatienummer en de juiste Vervoersnaam. De Zoekresultaten geven alle
records weer met dezelfde regelgeving die wordt bepaald door de waarde in het
veld Regelgeving.

2. Record details geeft de waarde of de inhoud weer van de momenteel geselecteerde
record. U kunt de geselecteerde record niet wissen.

3. U kunt chemische data van UPS toevoegen aan uw persoonlijke chemische tabel
voor gebruik bij het verzenden van gevaarlijke goederen.
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Weergave van register gevaarlijke chemische stoffen

—~Zoekcriteria

Chemische tabel
' Persoonlijk
 UPS

(==
Regelgeving: |dentificatienummer: Record identificatie:
e = |
ervoersnaam:
| Zoeken |

—Zoek

It
Aantal getoonde records: 2

| Verpakki... | Record ...

Record details

| Record I.. | Record ... |

Regelge... |

Record |

Record | Record |
. Record ...

IATA
ADR

erwijderen |

Veld

| Waarde

»

Identificatienummer
Vempakkingsgroep
Etiket vemplicht
Regelaeving
Technische naam
Transportwijze

Extra informatie

10 num

ADR
Technical
Ground
Additional

Name

Documents

[

Selecteren

Alles wissen Sluiten

Help
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Verzenden van gevaarlijke goederen

Een zending van gevaarlijke goederen verwerken
1. Specificeer het ontvangstadres.
2. Specificeer het verzendadres.

3. Specificeer het verzendniveau en de opties, zoals UPS-service en factuurgegevens,
goedereninformatie, verzendopties, de afmetingen van de zending, een omschrij-
ving van de zending, de referentienummers van de zending en een pakketlijst.

4. Op het tabblad Opties selecteert u Gevaarlijke goederen.

5. Klik de pijl naar beneden in het vak Regelgeving en selecteer de juiste
regelgevingsset.

6. Klik op de pijl naar beneden in het vak Referentienummer 1 en selecteer een
referentienummer voor de gevaarlijke goederen, of klik op Details om te zoeken
naar het referentienummer.

7. Herhaal stappen 5 en 6 als uw zending uit meerdere gevaarlijke goederen bestaan.
Klik op Zending verwerken als dit niet het geval is.
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UPS Trade Direct’-zendingen

Over UPS Trade Direct

Met UPS Trade Direct worden vrachtvervoer, vervoer via lucht, over zee en land,
inklaring bij de douane en directe levering aan meerdere adressen binnen het
bestemmingsland allemaal met behulp van een enkel hulpmiddel geconsolideerd.

Een geconsolideerd transport kan bestaan uit subzendingen van UPS Small Package
en/of LTL-/TL-subzendingen.

UPS Trade Direct is een service op contractbasis. Neem contact op met uw Account-
manager van UPS voor meer informatie, of bezoek onze website op ups-scs.com/
support/trade-direct.html.
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UPS Trade Direct-zendingen verwerken

Om een geconsolideerd transport te verwerken met behulp van UPS Trade Direct:

1.

Bel uw accountmedewerker van UPS om een contract op te stellen voor UPS Trade
Direct.

. Gebruik de Verzendeditor (Shipper Editor) en de Editor systeemvoorkeuren om uw

voorkeuren in te stellen voor verwerking met behulp van UPS Trade Direct.

. Voer een geconsolideerd transport in. Zie Geconsolideerde transporten invoeren.

. Verwerk een subzending en koppel deze aan het geconsolideerde transport. Zie

Subzendingen verwerken met UPS Small Package, LTL-/Tl-subzendingen verwer-
ken en Subzendingen koppelen aan geconsolideerd transport.

. Bewerk het geconsolideerde transport en de daaraan gekoppelde subzendingen,

indien noodzakelijk. Zie Subzendingen of Geconsolideerde transporten bewerken.

. Sluit het geconsolideerde transport af. Zie Geconsolideerde transporten afsluiten.

7. Traceer het geconsolideerde transport en de daaraan gekoppelde subzendingen,

8.

voor zover noodzakelijk. Zie Subzendingen en geconsolideerde transporten traceren.

Importeer of exporteer subzendingen, indien noodzakelijk.

Let op: voor meer informatie over UPS Trade Direct kunt u WorldShip Help selecteren
in het menu Help. Vervolgens voert u Over UPS Trade Direct in.
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UPS Trade Direct™-zendingen

Geconsolideerde transporten invoeren
Om een nieuw geconsolideerd transport in te voeren:

1. In het menu Activiteiten selecteert u Manager UPS Trade Direct. Het venster
Manager UPS Trade Direct verschijnt.

2. Klik op Nieuw transport invoeren. Het venster Geconsolideerd transport
invoeren — Stap 1 van 2 verschijnt.

3. Onder Informatie contract selecteert u een Nummer verzender. WorldShip geeft
automatisch de andere velden weer onder Informatie contract.
4. Onder Gegevens geconsolideerd transport:

m Specificeer de Gewenste einddatum en de Gewenste eindtijd, het Aantal
eenheden, het Bruto volume en het Bruto gewicht.

u Selecteer de Maateenheid.
m Voer in Goederenomschrijving een omschrijving van de goederen in.
m Specificeer de factuurinformatie.

Let op: als u Derde partij selecteert, klik dan op de knop “. . .". In het venster Adres

derde partij specificeert u de adresgegevens van de derde partij en klikt u op OK.

m Specificeer de Referentie verzender (voor zover noodzakelijk).

m Vink het selectievakje Afhaaladres zelfde als adres verzender uit om een
afhaaladres te specificeren voor het geconsolideerde transport in het venster
Afhaaladres. De knop “. .. “ verschijnt naast het selectievakje Afhaaladres
zelfde als adres verzender. Klik op de knop “. .. “ om de gegevens van het
afhaaladres weer te geven en te bewerken.

m Vink het selectievakje Gevaarlijke goederen aan (indien noodzakelijk).

5. Klik op Volgende. Het venster Geconsolideerd transport invoeren — Stap 2 van
2 verschijnt.

6. Onder Geschatte douanewaarde voert u de douanewaarde in en selecteert
u een Valuta.

Let op: deze velden worden alleen weergegeven als de Verenigde Staten, Canada
of Australié de verzendlocatie is/zijn.

7. Onder Factuur geconsolideerd transport specificeert u de Verkoopsvoorwaarden,
de Reden voor export, de Aangifteverklaring en de Aanvullende opmerkingen.
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Nieuw transport invoeren - Stap 1 van 2 ¥ =]

Informatie contract
Unigke identficatie van zending
123456789012345678%

Nummer verzender: Type product:
[ | [vernaordgrens

Herkomst: Bestemming:

SOME PLACE IN CANADA, ME [ TIMONIUM, MD Verenigde Sta E

‘ | g Nieww transport invoeren - Stap 2 van 2 7 ==
Gegevens geconsolideerd transport

Gewsnste einddatum Gewenste eindtid: e -

‘11 — J |1E — - Douanewaarde Valuta:

-sep-2008 = 5:00 =

Aantal eenheden Bruto wolume fkubieka mater): [2000 Brits pend j
[100 1000

Bruto gewicht Waateenhaid Factuur geconsolideerd transport

500 " Brits (b, in} n . .

Mls u een factuur voor geconsolideerd transport witt afdruldeen, moet u

Goederenomsshriving {% Metrisch fkg, cm) de volgende selectiss maken

‘Shuas Werkoopsvoorwaarden: Reden voor export:

Vervoer facturersn zan: Refersntis verzender: [CFRL- Cost and Freight (Kot Verkoop =
[Verzender =] Rangiteveridaring

Invoice =
[T Afhaaladres zelfde als adres verzender J I BT R AT
[~ Gevaariije goederen [
¥ Invoerder {verkocht aan) zelfde als besten
| -mlgende{ij Annuleren Help Quartum View Notfy
Quantum View Motify

< Vorige Voltooien l Annulersn Help

8. Vink het vakje Invoerder (Verkocht aan) Zelfde als ontvanger af om een adres
van de invoerder te specificeren. De knop “. .. “ verschijnt naast het selectievakje
Invoerder (Verkocht aan) Zelfde als ontvanger. Klik op de knop “... " om de
adresgegevens van de invoerder weer te geven en te bewerken.

9. Klik op Quantum View Notify® om het venster Ontvangers Quantum View Notify
(Geconsolideerd transport) weer te geven en de gegevens van de ontvanger
in te voeren.

10. Klik op Voltooien. Het venster Manager UPS Trade Direct verschijnt opnieuw met
het nieuwe geconsolideerde transport geselecteerd.
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UPS Trade Direct’-zendingen

Subzendingen associéren met geconsolideerde transporten

Elke subzending dient te worden geassocieerd met (of toegewezen aan) een gecon-
solideerd transport voordat de subzending kan worden verwerkt. Deze associatie kan
op één van de volgende twee manieren gebeuren:

m Verwerk een subzending en selecteer vervolgens het geconsolideerde transport dat
u wilt associéren met de subzending. Zie Subzendingen verwerken met UPS Small
Package of LTL-/TlL-subzendingen verwerken.

m Selecteer het geconsolideerde transport dat u wilt associéren met een subzending
voordat u de subzending verwerkt. Volg de onderstaande instructies op. Om het
geconsolideerde transport te selecteren voordat u een subzending verwerkt:

1. Op het menu Activiteiten klikt u op Manager UPS Trade Direct. Het venster
Manager UPS Trade Direct verschijnt.
2. Kies een van de volgende mogelijkheden:

m Als het desbetreffende open geconsolideerde transport niet verschijnt in de lijst,
voert u een nieuw transport in.

m Als het desbetreffende open geconsolideerde transport in de lijst verschijnt,
selecteert u het geconsolideerde transport uit de lijst.

3. Klik op Transport selecteren. Het venster Geconsolideerd transport selecteren
verschijnt. Klik op OK om het transport te selecteren en terug te keren naar het
venster Verzenden.

4. Een subzending verwerken. Zie Subzendingen verwerken met UPS Small Package
of LTL-/Tl-subzendingen verwerken.
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Manager UPS Trade Direct

7 =]

Urieke identificatie van zendin:
1234567890123456789

Verzender | Gewenste einddatum en 4ijd Refer Transpart
11-s2p-2009 1500 EEEEEeT

4| [

[~Gegevens geconsolideerd transport

Transport
begindigen
Transport bewercen |
Nieuw transport
invoeren

Geconscolideerd transport selecteren

I heeft een geconsolidesrd transport geselecteend; de Uniske idertificatie
van de zending voor het transport verschint in de statusbalk onderaan het

wvenster Verzenden.

Lhw subzending zal worden geassocieerd met dit transpart; elke actie die het
achem Verzenden wist, zal deze associatie verbreken, bijvoorbeeld als u op
de knop Ongedaan maken klikt of naar de verzendgeschiedenis navigeert. U

moet het transport dan opnisuw selectersn.

Klik hieronder op de knop Help voor meer informatie.

™ Dit disloogvenster nist meer weergeven.

o]

2 ==

Help
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UPS Trade Direct™-zendingen

Subzendingen verwerken met UPS Small Package

Een subzending met UPS Small Package in UPS Trade Direct wordt op gelijkaardige
wijze verwerkt als subzendingen met UPS Small Package die buiten UPS Trade Direct
om worden verwerkt. Volg de onderstaande stappen op en raadpleeg Zendingen
verwerken.

Om een subzending te verwerken voordat een geconsolideerd transport wordt
geselecteerd:

1. Op het venster Verzenden klikt u op de pijl naar beneden in het vak Verzender
en selecteert u een Trade Direct-verzender. WorldShip vult het tabblad Herkomst
in met de bestemmings-CFS en het vak Land/Regio op het tabblad Bestemming
met het/de CFS-bestemmingsland/-regio.

2. Voer de bestemmingsgegevens in op het tabblad Bestemming. Klik op de pijl naar
beneden in het vak Land/Regio en selecteer het bestemmingsland of de uiteinde-
lijke ontvanger. U kunt de functie Distributielijst (Distribution List) gebruiken.

3. Vul de informatie in de tabbladen Service, Opties, Informatie, Referentie en
Douanedocumenten in (indien van toepassing). Controleer dat het selectievakje
LTL-/ TL-zending op het tabblad Service niet is aangevinkt.

4. Klik op de knop Toevoegen (alleen in de Verenigde Staten/Puerto Rico/Canada).
Als uw bestemmings-CFS een ander land is dan de Verenigde Staten, Puerto Rico
of Canada, geef dan in het venster Verzenden aan wat het totaal aantal pakketten
is. Klik op Subzending verwerken.
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UPS Trade Direct’-zendingen

Subzendingen verwerken met UPS Small Package (vervolg)

Het venster Geconsolideerd transport selecteren verschijnt. .Als deze subzending is e =
geassocieerd met een geconsolideerd transport, dan verschijnt het venster Geconso-

H H Aan deze zending is geen geconsolideend transport geassocieard.
lideerd transport selecteren niet. Ga verder naar stap 7. Mask on/of selocteer sen gaconsoliderd fransport voor déss

subzending.

5. Klik op OK, en selecteer dan het geconsolideerde transport in het venster Manager
UPS Trade Direct en klik op Transport selecteren. Het venster Geconsolideerd

transport selecteren verschijnt. oK |
oK
6. Controleer de informatie en klik op OK. Het venster Verzenden verschijnt.

[ Dit dialoogvenster niet meer weergeven.

7. Als dit een zending met meerdere pakketten is, klikt u op Toevoegen om het Manager UPS Trade Direct 2=l

eerste pakket toe te voegen. Voor elk bijkomend pakket voert u de pakketinforma- — _ _ _
. . Unicke identficatie van zending | Werzender | Gewenste einddatum en 4ijd Refer Transport
tie in en klikt u op Toevoegen. 1234567630123456723 11502008 1500 selecteren

Transport
begindigen

8. Klik op Subzending verwerken zodra u klaar bent. WorldShip genereert de etiketten

en documenten. Torom i |

Let op: het venster Verzendgeschiedenis geeft het geconsolideerde transport weer T —
samen met de geassocieerde subzendingen. invozren |

Raadpleeg LTL-/Tl-subzendingen verwerken en Subzendingen associéren met < i '
geconsolideerde transporten voor meer informatie. I~ Gegevens geconsalideerd transport 1
Geconsolideerd transport selecteren @

U heeft een geconsolideerd transport geselecteerd; de Uniske identificatie
van de zending voor het transport verschint in de statusbalk onderaan het
wvenster Verzenden.

b subzending zal worden geassocieerd met dit transport; elke actie die het
schem Verzenden wist, zal deze associatie verbreken, bijvoorbesld als u op
de knop Ongedaan maken klikt of naar de verzendgeschiedenis navigeert. 1
moet het transport dan opnieuw selecteren.

Klik hieronder op de knop Help woor meer informatie

[~ Dit dizloogvenster niet meer weergeven.

0K I Help
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UPS Trade Direct’-zendingen

LTL-/TL-subzendingen verwerken

Om een LTL-/TL-subzending te verwerken voordat u een geconsolideerd transport
hebt geselecteerd:

1. In het venster Verzenden klikt u op de pijl naar beneden in het vak Verzender
en selecteert u een Trade Direct-verzender. WorldShip vult het tabblad Herkomst
in met de bestemmings-CFS en het tabblad Bestemming met het CFS-
bestemmingsland/-regio.

2. Vink het selectievakje LTL-/TL-zending aan op het tabblad Service. Het tabblad
LTL/TL vervangt het tabblad Service, zodat u de LTL-/TL-gegevens in kunt voeren.

3. Voer in het tabblad Bestemming de bestemmingsinformatie in. U kunt de functie
Distributielijst (Distribution List) niet gebruiken.

4. Vul de informatie in de tabbladen LTL/TL, Opties, Informatie, Referentie
en Douanedocumenten in (indien van toepassing).

m Op het tabblad LTL/TL onder Verzending selecteert u een UPS Service, specifi-
ceert u de factureringsinformatie en voert u een Algemene omschrijving van de
goederen in.

m Op het tabblad LTL/TL onder Vrachtregel en Afhandelingseenheid selecteert u
de Vrachtklasse en een Type pakket voor een enkele afhandelingseenheid. Ook
voert u de afmetingen van één pakket van de afhandelingseenheid in bij lengte,
breedte en hoogte. Verder voert u het aantal pakketten in een enkele afhande-
lingseenheid in onder Stuks op pallet (Type pakket dient Pallet/hout te zijn)
en algemene omschrijving van een enkele afhandelingseenheid in Omschrijving.

m Op het tabblad LTL/TL onder Gewicht voert u het gewicht in van een enkele
afhandelingseenheid in Afhandelingseenheid.

m Op het tabblad Opties selecteert u de desbetreffende opties.

m Op het tabblad Informatie voert u speciale instructies in ten aanzien van
de huidige zending in Speciale afhandeling van verzending.

® In het tabblad Referentie voert u Referentienummer 1 en Referentienum-
mer 2 in.

® In het tabblad Douanedocumenten (als dit is weergegeven) bereidt
u de noodzakelijke documenten voor deze zending voor.
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UPS Trade Direct’-zendingen

LTL-/TL-subzendingen verwerken (vervolg)

5. Klik op“RegeI toevoegen. Hgt venster Gecpnsohdeerd transport sglecteren e =
verschijnt. Als deze subzending is geassocieerd met een geconsolideerd trans-
i H H Aan deze zending is geen geconsolideend transport geassocieard.
port, dan verschijnt het venster Geconsolideerd transport selecteren niet. Ga Mask on/of selocteer sen gaconsoliderd fransport voor déss

verder naar stap 9. subzending.
[ Dit dialoogvenster niet meer weergeven.

6. Klik op OK. Het venster Manager UPS Trade Direct verschijnt.

7. Selecteer het geconsolideerde transport dat u wil associéren met de subzending
en klik op Transport selecteren. Het venster Geconsolideerd transport selecteren
verschijnt.
Manager UPS Trade Direct [® =]
8. Klik op OK. Het venster Verzenden verschijnt. -_ : : :
Unicke identficatie van zending | Werzender | Gewenste einddatum en 4ijd Refer Transport
. . . . 7. 7 . selectaren
9. Als dit een zending is met meerdere pakketten, klikt u op Regel toevoegen om T ——— T
. Transport
de eerste vrachtregel toe te voegen. Voor elke bijkomende vrachtregel voert u de besindigen
noodzakelijke informatie in en klikt u op Regel toevoegen. S |
10. Klik op Subzending verwerken zodra u klaar bent. WorldShip genereert de etiketten Neuw tenspar |
en documenten. ER
Opmerkingen: als het venster LTL-/TL-palletetiket verwerken verschijnt, voer dan de < m G
ve[e[ste gegevens In  Gegevens geconsolideerd transport 1
Het venster Verzendgeschiedenis geeft het geconsolideerde transport weer samen Geconsolidesrd transport selecteren o s

met de geassocieerde subzendingen.
U heeft een geconsolideerd transport geselecteerd; de Uniske identificatie
van de zending voor het transport verschint in de statusbalk onderaan het
venster Verzenden.

b subzending zal worden geassocieerd met dit transport; elke actie die het
schem Verzenden wist, zal deze associatie verbreken, bijvoorbesld als u op
de knop Ongedaan maken klikt of naar de verzendgeschiedenis navigeert. 1
moet het transport dan opnieuw selecteren.

Klik hieronder op de knop Help woor meer informatie

[~ Dit dizloogvenster niet meer weergeven.

0K I Help
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UPS Trade Direct’-zendingen

Subzendingen of geconsolideerde transporten bewerken

Een openstaand geconsolideerd transport bewerken:

1. In het menu Activiteiten selecteert u Manager UPS Trade Direct. Het venster
Manager UPS Trade Direct verschijnt.

2. Selecteer het geconsolideerde transport dat u wilt bewerken.

3. Klik op Transport bewerken. Het venster Geconsolideerd transport
bewerken — Stap 1 van 2 verschijnt.

4. Bewerk de desbetreffende velden en klik op Volgende. Het venster Geconsoli-
deerd transport bewerken — Stap 2 van 2 verschijnt.

5. Bewerk de desbetreffende velden en klik op Afsluiten.

Een subzending bewerken die is geassocieerd met een openstaand
geconsolideerd transport:

1. Onder UPS geconsolideerde transporten (UPS Consolidated Movements) in het
venster Verzendgeschiedenis klikt u op het symbool + naast Open transporten
(Open Movements).

2. Selecteer de subzending die u wilt bewerken.

3. In het menu Activiteiten selecteert u Zending bewerken/afstemmen
(Edit/Reconcile Shipment). Een bevestigingsbericht verschijnt.

4. Klik op Ja. Het venster Verzenden verschijnt en geeft de subzending weer.

5. Bewerk de subzending en klik op Subzending verwerken.
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UPS Trade Direct’-zendingen

Geconsolideerde transporten afsluiten

Eén geconsolideerd transport afsluiten:

1. In het menu Activiteiten selecteert u Manager UPS Trade Direct. Het venster
Manager UPS Trade Direct verschijnt.

2. Selecteer het geconsolideerde transport dat u wilt afsluiten.
3. Klik op Transport afsluiten. Een bevestigingsbericht verschijnt.

4. Klik op Ja. WorldShip drukt de etiketten en documenten af. WorldShip zal informatie
op pakketniveau (Package Level Detail, PLD) uploaden tijdens het afsluiten. Geen
ander Einde Dag-proces hoeft te worden uitgevoerd.

Meerdere geconsolideerde transporten afsluiten:
1. Selecteer meerdere transporten in het venster Manager UPS Trade Direct.

2. Klik op Transport afsluiten. WorldShip sluit de geselecteerde transporten
af in de weergegeven volgorde.

Let op: als u een geconsolideerd transport probeert af te sluiten zonder een hiermee
geassocieerde subzending, dan vraagt WorldShip u of u het transport permanent wilt
wissen. Klik op Ja om het geconsolideerde transport te wissen, of klik op Nee om het

beéindigen te annuleren en het geconsolideerde transport te bewaren op uw systeem.

Als u probeert een geconsolideerd transport af te sluiten met een zending die
goederen bevat in andere valuta, dan verschijnt het venster Factuurtotalen invoeren
(Enter Invoice Totals). Vul met behulp van dit venster de valuta van de factuur en de
bedragen in voor het geconsolideerde transport.
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UPS Trade Direct™-zendingen

Subzendingen en geconsolideerde transporten traceren

Het traceren van UPS Trade Direct-subzendingen werkt op gelijkaardige wijze als het
traceren van andere soorten zendingen.

De volgende verschillen in de trackingfunctie hebben alleen betrekking op UPS Trade
Direct-zendingen:

m Het venster Verzendgeschiedenis geeft de categorie UPS geconsolideerde transpor-
ten (UPS Consolidated Movements) weer. Onder deze categorie kunnen Uitgestelde
zendingen (Deferred Shipments), Ingevoerde zendingen (Imported Shipments),
Open transporten (Open Movements) en Datum-Tijd (Beéindigd) (Date-Time
(Closed)) verschijnen.

m U kunt geconsolideerde transporten en de hiermee geassocieerde subzendingen
traceren onder de categorie Datum-Tijd (Be&indigd) (Date-Time (Closed)) door de
volgende nummers te gebruiken:

— Unieke identificatie van zending (Unique Shipment Identifier, USI)
— Sub Pro-nummer
— 1Z-trackingnummer

m Als u in het venster Verzendgeschiedenis een subzending of een geconsolideerd
transport selecteert, dan verschijnt informatie over de zending of het transport aan
de rechterzijde van het venster.

m |In het venster Manager trackingnummer (Tracking Number Manager) selecteert u
het tabblad Sub Pro/USI en klikt u op Trackinglijst (Track List) om slechts één type
trackingnummer per keer te traceren — Sub Pro of USI. Als uw lijst beide types
bevat, dan traceert Manager trackingnummer (Tracking Number Manager) één
type trackingnummer. Hierna verschijnt het opnieuw, zodat u verder kunt gaan
met traceren.
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