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1. Inleiding

E-Shipper Pro is een on-line toepassing voor een vlot beheer van al uw Taxipost-
zendingen.
Deze toepassing is enkel bedoeld voor ondernemingen die klant zijn van Taxipost.

Met e-Shipper Pro kunt u:

etiketten aanmaken en/of laden

een ophaalaanvraag aanmaken

producten en opties voor het verzenden van pakketten selecteren
een historiek van de pakketten bewaren

de adressen van de afzenders, de geadresseerden en
afhaaladressen registreren en / of laden

- - ‘

1. U wilt 2. Meldt u aan bij

meerdere de toepassing 3. Selecteer zelf de opties

pakketten e-Shipper Pro op de en producten voor de

verzenden? ‘F’)VGI:ES'te van De verzending van pakketten.
ost.

("y TAXIPOST

Il

= W Gy |

. . 5. Druk de ==
etiketten af voor

6. Maak een aanvraag aan elk pakket.
voor de afhaling van uw

pakketten of geef de

pakketten af in het Masspost

Center van uw keuze.

4. Maak uw nationale of
internationale etiketten aan.

Opmerkingen :

1. Om etiketten aan te maken met e-Shipper Pro dient u minstens te beschikken
over versie 6 van Acrobat Reader. Indien dit niet het geval is, update dan uw acrobat
reader via http://get.adobe.com/nl/reader/

2. Om etiketten correct te plakken, kan u onze MassPost Gids bekijken op
http://www.post.be/site/nl/docs/mpg/MPG 3.1 Full NI.pdf
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2. Gebruikershandleiding

2.1 Zich aanmelden bij e-Shipper Pro via Internet

1. Navigeer naar de site van De Post: www.post.be.
2. Klik op de knop "Logon" rechts bovenaan de pagina.

DE POST - De Post - Bedrijyen crosoft Internet Explorer =& =]

|Eﬂe- Edit  Wiew Favorites Tools  Heln

garch \J‘:\?Favorltes @ [ W - QJ ﬂ

Help NL FR DE
—

Groep van De Post

Particulieren

Zelfstandigen & Vrije DEroepen Bedrijven

Paost versturen Post ontvangen FPakketten Reclamezrendingen Beheer van documenten Internationaal Klantendienst

Zoek De Post in uw buurt

Waar bent u nu?

Irlr

Vind nieuwe klanten

Zoek
» Postocodes
> Rode brievenbus

Ontdek hoe @

Hoe kunnen we u helpen?

* Bereik nigwwe klanten

* “erhoog de kvalitet van
adreszenbestanden

Bereik ni Behoud Trek bezoekers naar uw verkooppunt ¥ RlentinersonetngE formston

Tools
* U tarief berekenen

— > Yaly online ww pakket of aangetekend
\ schriven

'—':j'_'-' - ;\_ \ » Log metesn in op e-Shipper Pro
{ ==,
DIGITAL DELIYERY CLICK & POST E-SHIPPER PRO
LAAT WY POST DIGITALISEREN VERSTUUR POST WANOP LW PC BEKIJK DE DEMO =
- |
1] Done I T |
T e e e | 2 ;

allasitavss | T TR TS & bt o anins
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3. Voer uw gebruikersnaam en wachtwoord in op de loginpagina.

3 U komt terecht op de loginpagina.
Om toegang te krijgen tot e-Shipper Pro moet u uw gebruikersnaam en wachtwoord
intikken en vervolgens op de knop “Aanmelden” klikken.

43 De Post - Microsoft Internet Explorer = <
&

Eile Edit Mew Favorites Tools Help

@Eack - J r Iﬂ \g _;\J | /__W Search \jt\ Favarites ®| lv ‘; i - _’\ ﬁ

Address I-g‘i https:}fwww . post. befeso/profwelcome. do j GD | Links > | % &

=

|

Fr. il ce Klantendienst | Hulp

EPI e-Shipper ‘f“* Aanmelden eToepassingen

Een on-line beheer en opuolging
wan uw internationale afgiftes

= : Gebruikersnaam
Taxipost e-Shipper

Snel en eenvoudig beheer
van al uw pakketten, DEkDDmng

e-Mass Post

Eer on-line behear en opyslging Paswoord

wan uw maszale afgiftes

Webtracker Pro

Creder zelf uw Kilopost-etiketten

met streepjescode en volg zo uw
zendingen met zo een streepjescode,

Aanmelden

De gebruikersnaam en het wachtwoord waarmee u toegang hebt tot e-Shipper Pro
worden u toegemaild door onze diensten of door uw account manager. Als u uw
gebruikersnaam of wachtwoord verliest, neem dan contact op met onze diensten op
het nummer 02 251 24 24,

Opmerking: na uw eerste logon moet u uw paswoord veranderen.
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4. Toegang krijgen tot e-Shipper Pro

U komt op de onthaalpagina van de verschillende toepassingen van De Post. Het is

evenwel mogelijk dat u toegang hebt tot slechts enkele van die toepassingen. Dit
hangt af van het soort contract dat u hebt afgesloten. U hebt geen toegang tot de
toepassingen waarvan de icoontjes grijsgekleurd zijn.

Klik op het icoontje van e-Shipper Pro om toegang tot de toepassing te krijgen.

Fr. [l oe en Klanterdienst | Holp | Zoskens [ | (@)

U bent s i
PARCELS EGLOEMO Welkom op uw persoonlijke home pagina !

TAMIPOST Laatste keer aangemeld | 21/03,/2008 09:26;29

Gebruikers-
en accountbeheer

._.:-I.a--l.l-.l : Orne Webtracker Pio

f
((:y TAXIPOST

E—hShipp;(PRO
Behear uw pgletien
y A

Klik op het icoontje van e-Shipper Pro om
toegang tot de toepassing te krijgen.
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2.2 De onthaalpagina van e-Shipper Pro in detail

Met de toepassing e-Shipper Pro heeft u toegang tot een groot aantal diensten voor
een vlot beheer van al uw Taxipost-zendingen en contracten.

Horizon-
taal menu
’ FFr. I8 DE EM Klantendienst | Hulp | Logoff
Beheer uw pakketten
EAieanth COLDEMO Welkom in onze nieuwe e-Shipper Pro, Onze nieuwe e-Shipper Pro is speciaal ontwikkeld
TAXIPOST vaoor uw gebruiksgemak. De applicatie laat u toe am op een sénvoudige en snelle manier
Verticaal uw harcode-etiketten aan te maken, afhalingen op aanvraag door te geven en een
overzicht te behouden van uw aangemaakte pakketten.
menu » Home

Wijzig passwoord

Kies contract
E-Shipper Pro

Etiket
b Aanmaken

bt opladen
» one shot

Ophaalasnvraag
b Aanrmaken

Winkelrrandje
b Duerzicht

Histariek
b Querzicht

Eeheer

» Afzenders

¥ Besternmingan
» Ophaaladressen
¥ Profislen

. . a
Hoe werkt deze nieuwe e-Shipper Pro? w TAXIPOST

STaP 1

U voert de gegevens voor uw etiketten in. Dit kan zowel én voor één als via het opladen
van een volledig bestand voor al uw pakketten, U kiest hierbij steeds het product en de -~ :
opties die u wenst vaor elk pakket. » Prijzen opties B

STAP 21

Enkel nodig indien u uw pakketten speciaal wilt laten ophalen door Taxipost U maakt een
Afhaling op Aanvraag aan. Zolang de verschillende pakketten die u hebt samen onder het
toegelaten valume blijven, volstaat 1 afhaling voor al deze pakketten.

STAP 3t

Uw aangemaakte zendingen en eventuele afhaalopdrachten zitten nu in uw winkelmandje. U kan hier uw aangemaakte
barcode-etiketten afdrukken en deze op uw pakketten aanbrengen,

In uw historiek kan u steeds opvolgen welke pakketten u reeds heeft aangemaakt

¥erlaat E-Shipper
Pro

LU zal het merken: via e-Shipper Pro maakt u uw Taxipost pakketten makkelijk en snel klaar voor verzending. Taxipost,
steeds tot uw dienst!

2.2.1 Het horizontale menu

Via het horizontale menu kunt u

de taal wijzigen (de toepassing is beschikbaar in vier talen: Nederlands,
Frans, Duits en Engels);

naar de pagina van de klantendienst gaan;

naar de helppagina van e-Shipper Pro gaan;

zoeken naar informatie over elk product of elke dienst van De Post;

op de afmeldknop "Logoff" klikken om u in alle veiligheid af te melden;

1.

aprLD

FF. I8 C'E EM

Klantendienst | Hulp Zoeken : I:l @

f

Y

I 11

2 3 4
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2.2.2 Het verticale menu

Via het verticale menu kunt u:
1. terugkeren naar het hoofdscherm met de toepassingen;

2. uw wachtwoord wijzigen waarmee u toegang hebt tot alle toepassingen op de

site;
3. uit verschillende e-Shipper Pro-contracten van uw onderneming het contract
kiezen waarmee u uw pakketten wil beheren;
4. etiketten voor uw pakketten aanmaken of laden;
5. een aanvraag om uw pakketten af te halen aanmaken;
6. vooér u de etiketten afdrukt uw “Winkelmandje” bekijken;
7. een “Historiek” van uw zendingen bekijken;
8. de adressen van afzenders en / of bestemmelingen en / of ophalingsadressen
beheren en profielen voor uw verzendingswijze aanmaken en beheren
1 : )
Home Dit deel van het menu is hetzelfde voor
Wijzig passwoord D) alle toepassingen op de site.
Kies contract \
E-Shipper Pro 3
Etik et
F Aanmaken 4
P Opladen
Fione shot
e Dit deel van het menu is specifiek voor
P Asnmaken 5 } de toepassing e-Shipper Pro. Deze
Winkelrmandie a_ct|es kunnen-ln andere toepassingen
¥ Duerzicht 6 niet worden uitgevoerd.
Historiek
F Cwerzicht 7
Behear
F Afrenders
FBestermmiingen 8 J
P Ophaaladressen
F Profielen
¥eraat E-Shipper
Pro
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2.3 Het wachtwoord wijzigen

Via één enkel wachtwoord heeft u toegang tot de site van al uw toepassingen van De
Post. Als u uw wachtwoord wijzigt in e-Shipper Pro wijzigt u ook het wachtwoord dat
u toegang geeft tot de andere toepassingen.

Klik om uw wachtwoord te wijzigen op de link
H e | | Wachtwoord wijzigen" in het verticale menu van de
toepassing.
S ——

Yerander contract

Vul op de pagina om uw wachtwoord te wijzigen de volgende velden in:
1. Huidig wachtwoord
2. Nieuw wachtwoord
3. Bevestiging van het wachtwoord

Klik dan op de knop “Wijzig” om de wijziging te valideren.

Gelieve de ""' Wijzig paswoord

velden rechts

in te wullen om Huidig paswoord

een niguw pas-

woord aan te | |
maken,

Mieuw paswoord Het wachtwoord
| | moet uit
minstens
Bevestig Paswoord 7 karakters
| | bestaan
Wijzig

Vul alle velden correct in alvorens u valideert. Uw wachtwoord bestaat uit minstens 7
karakters. Als dat niet het geval is, krijgt u een foutmelding.

Verkeerde Input
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2.4 Het contract wijzigen
Als u maar één contract met De Post heeft, is deze optie niet nuttig voor u.

Als uw onderneming meerdere contracten met Taxipost heeft, kunt u daar één uit
kiezen om uw Taxipost-zendingen mee te bestellen.

Home

Wijzig passwoord

Klik om uw contract te wijzigen op de link "Contract

P - . . .
. T wijzigen" in het verticale menu van de toepassing.

rr. il cE En Klantendiznzst | Hulp Zogken: [ |[@]
U bent ..

PARCELS_EQLDEMO W‘?'kom bij De Post

TaHIPOST Gelieve uw account J contract te selecteren

TAXIPOST , CENTRE MOMNMNAIE 13&me, 1000 BRUXELLES (999009)
A

Kies op de pagina om het contract te wijzigen het
contract dat u wilt gebruiken voor e-Shipper Pro
door er op te klikken.
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2.5 Etiketten aanmaken

Met e-Shipper Pro kunt u voor uw pakketten stuk voor stuk etiketten in het goede

formaat aanmaken.

E-Shipper Pro

EHi
C F Aanmaken D)<
LS Tw] T TN

Klik om etiketten aan te maken op de link
"Aanmaken" in het verticale menu van de toepassing.

U maakt etiketten aan in 3 stappen:
1. U voert basisgegevens van de afzender en de bestemmeling in, samen
met de verzendwijze en eventueel de referentie.

2. U kiest de verzendopties voor uw pakket.
3. U bevestigt de ingevoerde informatie voordat u het etiket print.

2.5.1 Eerste stap: basisgegevens over afzender, bestemmeling,
verzendwijze en referentie

Etiket aanmaken (Stap 1/3)

@. Afzender
arsneld zosken: Itaxipost

=l
Maarn: [Taxipast |
Contacktpersoon: |Nico Schelf |
Telefoon: [ | %
Strast: [munt |2
Huiznummer: l:l Bus: l:l
Paostecode: *
Gerneente: bruxelles |*
Land: Belgié ;I*

] Adres opslaan als: |

goo
2. Bestemmeling

Werzneld zoeken:I-Nieuw ;I
Maarn: | |*
Contackpersoon: | |
Telefoon: | |*
Straat: | |*
Huiznummer: I:l Bus: l:l
Posteode: |:| *

Germeente: |*
Land: ;I*

r Adres opslaan als: |

(
2 . Product
electeer aen

product/profial:
Gewicht:

ITaxipost 24h

[oo ] [oo0] ko

4. Referentie

Uw referantie: |PARCELS_EOLDEMO

Kostcenter: |

Viviim bommdmebam |

De eerste pagina om etiketten aan te maken bestaat uit 3 zones:
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@ Zone met de gegevens van de afzender en de bestemmeling
@ Zone om het product te kiezen

@ Zone met de referentie van het pakket

@ Gegevens van de afzender en de bestemmeling

Velden met een sterretje moeten verplicht ingevuld worden. Voor telefoonnummers
vervalt het sterretje wanneer het gaat over nationale pakketten.

Snelzoeken naar afzenders en bestemmelingen die u al eerder invoerde.
y 4 \

4 . \

ersneld zaeken: Itaxipost =1

/

Maam: |Ta><ipost |* Maam: | |*
Contackpersoon: |Nico Schelf | Contactperzoon: | |
Telefoon: | |* Telefoan: | |*
Straat: |Munt |* Straat: | |*
Huisnurnrnear: l:l Bus: l:l Huisnumrer: I:l Bus: I:l
Postoode: * Postcode: I:l *

Germesantea: |bru><e||es |* Germeeante: | |*
Land: IBeIgié 2k Land: I =l

\ ATISS5EN

Om de sneIzoekfunctie& kunnen gebruiken moet uéﬁ‘st de adressen van de
afzenders en / of bestemmelingen bewaren terwijl u ze invoert.

Snelzoeken:

U kunt de functie om snel te zoeken naar afzenders en bestemmelingen automatisch
uitbreiden naarmate u de ingevoerde informatie opslaat door het vakje "Adres
opslaan als" aan te vinken. Om makkelijker te kunnen opzoeken moet u ook een
benaming invoeren op het ogenblik dat u het adres invoert.

Wanneer u de toepassing voor het eerst gebruikt is de snelzoekfunctie “leeg”. U kunt
ze dus nog niet gebruiken. U moet eerst nieuwe informatie invoeren en bewaren.

Om een nieuwe afzender of bestemmeling in te voeren kies in het keuzemenu om
snel te zoeken: “Nieuw”.

12/60
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Afzender Afzender
versneld zoeken: Mizuw ;I Versneld zoeken:
Niguw -
Kewin THP =
Jan De Man
Maarn: Pieter de Man % Maarn: |De Past |*
[Martine d= Post 38 .
Contactperzoon: BU Stiin Cortadpersoon: |Martine Ceul |
Telefoon: festl ] Als u via de snelzoekfunctie I |
Btraat: testa | een naam van een afzender [runtplein %
Huisnummer: e ~I1 selecteert, worden zijn Busi [ ]
GO [ T« gegevens automatisch 1000 |+ I
Germeentea: Brussel *
eladen.
Land: 9 Belgis ;I*

O Adres opslaan als: | |

] Adres opslaan als: | |

U kunt dus adressen invoeren zoals hierboven uitgelegd, maar ook door het opladen
van een .CSV-bestand, zoals uitgelegd in de sectie Beheer (2.10).

@ Het product kiezen:

Nadat u de velden in verband met de afzender en de bestemmeling hebt ingevuld,
moet u een product of profiel kiezen. Klik daarvoor in het keuzemenu op “Selecteer

|II

een product/profie

. Hier kiest u dan uw product of uw profiel in een gecombineerde

lijst van zowel de producten waartoe u toegang hebt, als de profielen die u zelf hebt
aangemaakt. De lijst van producten en profielen is verschillend afhankelijk van het
feit of uw bestemmeling een adres in Belgié of buiten Belgié heeft. Alle informatie
over het aanmaken van een eigen bedrijfsprofiel vindt u in de sectie “"Beheer”

(2.10.3).

U kunt ook het gewicht van uw pakket opgeven. Dat mag niet meer dan 30 kilo
bedragen. Opgelet: voor internationale pakketten is het verplicht om een gewicht in

te geven.

3. Product
Selecteer een
productyprofisl:
Gewicht:

I bedrijfsnaarm

Eazy Retour
bedrijfsnaarm
TEST

Selecteer een product

3. Product

Selectear een m

produc/profiel Ibedrl]fsnaam ﬂ
Gewicht: , kg

Geef het gewicht van uw pakket op
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@ Referentie van het pakket:

4. Referentie
Uw refaeraentis: |te5tpakket |

Kostcentar: | |

wrije boodschap: | |

MNiewuwr: vrije boodschap., Dit veld geeft u de mmogelijkheaid
ewxtra infarrmmatie op uw etiket aan te brengen. Deze
imfarmatie verschijnt op 2lk etiket ander heat
besternrmingzadres,

De referentie die automatisch verschijnt is uw gebruikersnaam die u gebruikte om u
aan te melden bij de toepassing.
U kunt de referentie echter wijzigen en meerdere referenties per zendingen hebben.

U kunt de door u gebruikte referenties gebruiken om uw zendingen op te zoeken in
e-Tracker (www.taxipost.be/track) .

U kunt hier ook een kostencenter invullen. Op uw factuur zal dan aangegeven
worden tot welk kostencenter een pakket behoort. Bijvoorbeeld: u voert
kostencenter ‘Departement ICT' in voor enkele pakketten en ‘Departement Sales’
voor andere pakketten. U krijgt dan op uw factuur te zien welke pakketten
verzonden zijn door ‘Departement ICT' en welke pakketten door ‘Departement
Sales’.

Ten slotte kunt u ook een vrije boodschap ingeven. Indien u gebruikt maakt van
deze mogelijkheid dan verschijnt uw ingetypte tekst op het etiket. De vrije
boodschap kan gebruikt worden om een extra informatie mee te geven aan de
bestemmeling van het pakket of het kan u ook toelaten om etiketten van elkaar te
onderscheiden. Zo kan het zijn dat u catalogus A verstuurt naar andere klanten dan
catalogus B. U voert dan gewoon catalogus A in bij de bestemmelingen die deze
catalogus dienen te ontvangen. Bij het kleven van uw etiketten ziet u direct welke
etiketten u op welke catalogus dient aan te brengen.
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2.5.2 Tweede stap: de nationale verzendopties

Het veld COD Communicatie kan niet worden ingevuld.
Het is immers zo dat de barcode van uw zending wordt
gebruikt als communicatie op uw rekeningafschriften.

e

Opties - L]
r Signature

™ Gash on Delivery

b+ COD badr. | |*
b oD Het barcodenurnmer wordt steeds meegegeven bij elke betaling. ©p basis hiervan kan u steeds controleren
Communicatie voor welk pakket het geld werd teruggestart,
s coD | |*
Bankrekening
r Autornatic 2nd Presentation
™ wéér 11
|7 Insurance
b I : -
Verzekeringsrange | D3IC Insurance: 0-500 EUR j

[T Info "Reminder

S U INederIands M

b Type boodschap IE-maiI =
L E-mail |
L Gim

L Vaste Telefoon

[T Info "Next Day"

) ke INederIands v

L Type boodschap m

L E-mail | |

Ly GsM | |

b+ Vaste Telefoon | |
7 Info "Goed Ontvangen”

ik Nederlands ¥

b+ Type boodschap m

L E-mail ‘ |

b G5M

Ly Waste telefo |

/!

U kunt verschillende opties
voor uw nationale zending
instellen:

- De verplichte handtekening
van de bestemmeling bij
ontvangst van het pakket:
Handtekening

- Betaling van een door u
bepaald bedrag door de
ontvanger van het pakket
aan de Post: Cash on
Delivery

- Een tweede automatische
aanbieding op de volgende
dag als de bestemmeling
afwezig was bij de eerste
verzending Automatic 2nd
Presentation

- Het pakket véér 11 u
leveren: VO6r 11 u.

- Het pakket verzekeren:
Verzekering

- Berichten voor uw
bestemmeling instellen:
Info “"Reminder”, Info
“Next Day”, Info “"Goed
ontvangen”

of spatie

Het gsm-nummer of het telefoonnummer moet beginnen met 0 of 00 of
+. Het telefoonnummer moet minstens 8 cijfers bevatten. Tussen de
cijfers mogen allerhande scheidingstekens gebruikt worden zoals /,;-_:

Opgepast: de opties Cash on Delivery, Voér 11u en Verzekering bevatten reeds een
handtekening. Gelieve de handtekening niet extra aan te vinken indien u één van deze opties

kiest.
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2.5.3 Derde stap: bevestiging van uw zending

In de derde stap in het aanmaken van uw etiketten krijgt u een samenvatting van de

gegevens die u in de vorige stappen invoerde.
Om het aanmaken van etiketten te valideren kunt u ze:
- rechtstreeks afdrukken (waarbij de gegevens niet in het winkelmandje
worden bewaard)

- of ze toevoegen aan het winkelmandje en het resultaat daarin onmiddellijk

zien

- of ze toevoegen aan het winkelmandje en een nieuw etiket aanmaken
(waarbij de gegevens in het winkelmandje worden bewaard, maar u
onmiddellijk terugkeert naar de pagina om etiketten aan te maken)

Overzicht ingegeven etiket gegevens (Stap 373)

Tijdelijk label nr: TEMPOO01419972

afzender Bestemmeling
Maarm: Tawxipost Maarm: Marmel 473
Contactpersoon: Contactpersoon: Contactl 473
Telefoon: Telefoon:
Straat: de la Monnaie Straat: Streetl 473
Huisnurnrner: 1 Bus: Huisnurnrner: 473 Bus:
Postcode: 1000 Land: Belgia Postcode: 1000 Land: Belgia
Gerneente! bruxelles Gerneente! Bruxelles
Algemeen Opties
Product: Taxipost 24h
Geawicht: 1.0 kg .
Uw raferentie: testpakket LT

Kostcanter: # Autormnatic 2nd Presentation

| Yorige || Afdrukken || Toevoegen aan winkelmandje & naar winkelmandje

/ ‘ Toevoegen aan winkelmandije & nieuw || Annuleren

7 \
Om het etiket Om rechtstreeks naar Om de gegevens op Alles
onmiddellijk af te het winkelmandje te te slaan in het wissen.
drukken zonder de gaan en de gegevens te winkelmandje en
gegevens in het bekijken voordat u het onmiddellijk met de
winkelmandje te etiket afdrukt. aanmaak van een
bewaren. nieuw etiket te

beginnen.
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2.5.4 Extra internationale stap

Wanneer uw pakket een internationale bestemming heeft, dan krijgt u nog een extra
scherm te zien vooraleer u uw opties op uw pakket kan kiezen. Voor internationale

zendingen is extra informatie immers noodzakelijk.

- de prijszone waarin het zich bevindt

- de leveringstermijn voor goederen en documenten
- het maximaal toegelaten gewicht van uw pakket
- bijzonderheden over goederen die niet mogen verstuurd worden

Door op deze link te klikken, ziet u voor uw land van bestemming:

Etiket aanmaken : Extra noodzakelijke informatie

Informatie over internationale verzendingen Y
Yoor alle verzendinforrnatie over uw land van besternrning. kan u doorklikken op deze Yink,

Pakket specificaties

Beschrijving van de inhaoud |

Soort zending IDocurnenten

Waarde van het pakket (£] |

Instructies in geval van terugzending van het pakketITerug naar afzender via luchttranspart

Kruis dit vakje aan als het pakket waordt verzonden naar een PRIVE-adres

[my

O

| Yorige | | Yolgende

| | Annuleren

Bij ‘Pakket specificaties’ wordt u gevraagd naar:

1. Beschrijving van de inhoud: dit is een vrij veld, waarin u dient aan te geven

wat uw pakket bevat.

2. Soort zending: hier duidt u aan welk type inhoud uw pakket bevat. U hebt de
keuze tussen documenten, commercieel staal, cadeau of andere.
3. Waarde van het pakket: U vult hier de effectieve waarde in euro in. Opgelet

deze waarde dient tussen de 1 en 25 000 euro te zijn.

4. Instructies in geval van terugzending van het pakket: hier geeft u aan wat er
dient te gebeuren wanneer uw pakket niet kon worden uitgereikt aan uw
buitenlandse bestemmeling. U hebt de keuze tussen Terug naar afzender via
luchttransport, Terug naar afzender via wegtransport of Vernietig.

Tenslotte dient u ook aan te geven of uw pakket naar een privé adres wordt

verzonden.

Alle informatie ingevuld in ‘Pakket specificaties’ verschijnt ook op het verzendetiket.

Wanneer u de extra verzendinformatie hebt ingevuld, klikt u op volgende. Net als
voor nationaal komt u dan in het scherm waar u opties op uw verzending kunt
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Etiket aanmaken (Stap 2/3) B0

Opties - (1]

|_ Insurance
b Verzekeringsrange | Bacic Insyrance; 0- 500 EUR j

A

| Yorige || Yolgende || Annuleren

Enkel ' insurance’ is momenteel mogelijk als optie voor internationale
verzendingen

2.5.5 Waarschuwing

1. Als u het etiket aanmaakt, verstuurt u niet automatisch uw pakket. Om
pakketten te versturen kunt u:

a. een ‘ad hoc’ aanvraag opmaken om de pakketten bij u te laten
ophalen (zie sectie 2.8).

b. een contract ‘Afhaling ten Huize’ bestellen bij de Post, waarbij
afgesproken wordt op welke vaste dagen de Post uw brieven en
pakketten komt ophalen. Voor meer informatie contacteer uw ‘Account
Manager’ of bel naar 022/ 51 24 24.

c. ze afgeven in het Masspost (Hyper) Center van uw keuze.

d. ze afgeven in een postkantoor of PostPunt (hoogstens 20 per dag).

2. Wanneer u een etiket afdrukt, wordt deze verwijderd uit het winkelmandje.
De informatie blijft wel 90 dagen bewaard in uw historiek.

3. Alle etiketten die u aanmaakt via e-Shipper Pro betaalt u enkel wanneer u de
etiketten effectief gebruikt voor verzending.
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2.6 Etiketten laden

Met e-Shipper Pro kunt u zowel nationale als internationale etiketten rechtstreeks
importeren via een .CSV-bestand. Zo maakt u eenvoudig grote hoeveelheden
etiketten aan.

E-Shipper Pro

Etik et

Op ‘ Klik om etiketten te laden op de link "Laden" in

F One shot het verticale menu van de toepassing.

2.6.1 Importeren van het .CSV-bestand

Let op volgende zaken wanneer u uw bestanden wilt importeren:

1. U mag alleen .CSV-bestanden importeren.

2. Om uw etikettenlijst aan te maken, baseert u zich best op ons
voorbeeldbestand met de juiste lay-out. Dit vindt u door te klikken op
‘voorbeeldbestand’. Er is een apart voorbeeldbestand voor nationale en
internationale etiketten.

Importeer etiketten
MNationale etiketten Internationale etiketten
Bestand (csu)t | I Bmwse_A Bestand (csu): | [ Browse... |
Voorbieldbestand Iffo Woorbeeldbestand Info

Gebruik het Meer Klik op de Klik op de knop "OK"
voorbeeldbestand help om knop om het bestand op te
om uw bestand, uw "Browse" om laden.
voordat het geladen bestand het bestand
wordt, in de juiste Oop uw pc op
vorm te zetten te zoeken.
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2.6.2 Detail van het nationale CSV bestand

Wanneer u het nationale voorbeeldbestand in excel opent krijgt u onderstaande
bestand te zien. Hierin kan u direct uw eigen excel bestand copiéren.

-

Al B [ ¢ [ b [ E [ F T 6 [ H [0 T J [T vk [ L T M ] N T 0
| 1 |Productld Mame  |Contact MiContact PhStreet  Street MunBox Numb Postal CocCity Country  Sender Na Sender Co Sender Sty Sender Str Sender Bo Se™ |
| 2 | Smith Inc | John Smith Jump Strel 57 A 1000 Brussel | BE La Poste/l Sales & M Muntplein
| 3 | 40 40 2 40 8 8 8 40 3 40 40 40 8 8
imp24h * * * * * * * *
iBUS * * * * * * * *
iPALLET * * * * * * * *
LEASY * * * * * * * *

Rij 1 = hoofding van de kolommen
Rij 2 = voorbeeld

Rij 3 = maximum aantal karakters per veld

- Te behouden -
- Te vervangen -

- Te schrappen -

Rij 4 = verplichte velden

- Te schrappen -

Kolom A
KolomB =2 Q
Kolom R ‘Weight’
Kolom S > AM

= naam van het product TXP24H = Taxipost 24h (standaard)
= adres van de geadresseerde en afzender
= gewicht van het pakket (eenheid: 1,0 Kg = 1,0)

= extra opties. Mag u schrappen als u ze niet gebruikt.

Opmerkingen:

1. U kan maximaal 1000 etiketten in 1 keer aanmaken. Indien u meer etiketten
direct wenst aan te maken, dient u uw bestand te splitsen en meerdere keren
een bestand op te laden

Kolom A: normaal gezien hebt u enkel recht op de producten TXP 24h en
EASY (het product Taxipost Easy Retour). Enkel heel specifieke klanten
hebben recht op de producten BUS en PALLET. Wanneer u kolom A
verwijdert, dan zijn uw etiketten steeds TXP 24h etiketten

De volgende velden zijn steeds verplicht: Name; Street; Sender Postal Code;
City; Country; Sender Name; Sender Street; Sender Postal Code en Sender
City. Bepaalde velden worden verplicht als u een optie kiest. Indien u
bijvoorbeeld de optie COD amount kiest, dan wordt COD account een
verplicht veld. Indien u een Info bericht kiest, dan worden language, type
message en contact data verplichte velden. Niet verplichte kolommen mag u
verwijderen, indien u geen gebruik wenst te maken van deze optie of
informatie.

De optie handtekening hoeft niet geselecteerd te worden indien u kiest voor 1
van de volgende opties: COD, verzekering of voor 11h. Deze opties bevatten
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reeds standaard een handtekening

3 van 2.5.1.

(o]

vullen:

AB

AT

A0

i
M

]
2|
3
4

Info Reminder |Info RemindelInfo Reminder Type

ML
FR
=

ShlE
WOICE
EmAIL

T

Wenst u deze
optie te
gebruiken? Y of

=2

(o]

-—

In welke taal dient
het bericht te
worden verzonden?
NL of FR of ENG

. Het veld ‘Customer Reference’ heeft dezelfde functie als de referentie in punt
Bepaalde velden moeten steeds op een standaard manier worden ingevuld:

Voor de info messages dient u op de volgende manier de velden in te

Welk type bericht
dient gestuurd te
worden? SMS of
VOICE of EMAIL

Voor alle opties waarbij u dient aan te geven of u er gebruik van wenst

te maken of niet, dient u Y of N in te vullen. U kan echter ook gewoon
alle (niet verplichte) kolommen waarvan u de optie niet wenst te
gebruiken, verwijderen.

gaat om een nationaal csv bestand.

In de kolom country dient u steeds BE in te vullen, aangezien het hier

Een telefoonnummer dient steeds te beginnen met een 0 of 00 of +.

Omdat excel een 0 laat wegvallen dient u hier uw kolom in
tekstformaat te zetten, of een “apostrophe” voor de tekst te zetten.

[}

[gul

a5}

=

[y}

- H
|

T
53 Copy
[ Paste
Paste Special...
Insert
Delete

Clear Contents

Hide
Unhide

By EormatCeIIi..
Colurnn Widfh. ..

Bl Format cells

5|
U

— Category:
v [General
UMby
Currency
Accounting
Crate

Time:
Percentage
Fraction
Scientific

[ |
z2ixl

| migrment | Fort | Border | Patterms | Protsction |
ampls
|—50012 |

Texk Format cells are treated as
text even when a number is in the
cell. The cellis displayed exactly as
entered.

|
om

e |

Zet uw cursor op de hoofding
van de kolom waarin zich
telefoonnummers dienen te
bevinden. Klik rechts op uw
muis. Kies dan ‘Format cells’

Kies nu text en druk op OK
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U kan nu alle telefoonnummers in deze kolom invoeren met een 0 of
00 of +.

o De kolom ‘Insurance’ kan u gewoon invullen met Y of N. U kan hierin
echter ook aangeven dat u een additional insurance wenst. Hiervoor
kan u onderstaande cijfers gebruiken:

1 = basic insurance tot 500 Euro

2 = additional insurance tot 2500 Euro

3 = additional insurance tot 5000 Euro

4 =» additional insurance tot 7500 Euro

5 = additional insurance tot 10 000 Euro

6 = additional insurance tot 12 500 Euro

7 = additional insurance tot 15 000 Euro

8 = additional insurance tot 17 500 Euro

9 = additional insurance tot 20 000 Euro

10 = additional insurance tot 22 500 Euro

11 = additional insurance tot 25 000 Euro

2.6.3 Detail van het internationale CSV bestand

Wanneer u het internationale voorbeeldbestand in excel opent krijgt u onderstaande
bestand te zien. Hierin kan u direct uw eigen excel bestand copiéren.

A

[ B | ¢ |

D

E | F | G

H | | | J [ K ] L | W™ | W | 0

1 |Productld |Marme
| 2 |EXPRESS Sith Inc
| 3 |BUSINESE Smith Inc
| 4 |EXPRESS Smith Inc
| 5 |BUSINESE Sith Inc

Contact M: Contact Pt Street

John Smith 00325992 Jump Stres
John Smith 003210000 ump Stre
John Smitt 003210000 ump Stre
John Smitt 003210000 Jump Stre

57 A
57 |A
57 |A
a7 A

Street NunBox Mumb Postal Coc City

1017GA  Amsterdar ML

*

Country | Sender Na Sender Co Sender Co Sender Str Sender S
53121 Bonn GE La Poste/l Sales & W O032/5993 Munt
La Poste/l Sales & M O0D32/9999 Munt
La Poste/l Sales & M O032/9999 Munt
La Poste/l Sales & M O0032/953% Munt

75003 Paris FR
10002 new York US

Rij 1

Rij 2-5 = voorbeelden

= hoofding van de kolommen

- Te behouden -

- Te vervangen -

Rij6 = verplichte velden - Te schrappen -

Kolom A = naam van het product : EXPRESS of BUSINESS
KolomB 2> R = adres van de geadresseerde en afzender

Kolom S ‘Weight’ = gewicht van het pakket (eenheid: 1,0 Kg = 1,0)

Kolom T > V = eigen informatie. Mag u schrappen als u ze niet gebruikt.
KolomW > AA = Informatie over uw pakket en bestemmeling specifiek voor

internationale zendingen
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Kolom AB = de optie verzekering. Deze kolom mag u schrappen indien u geen

verzekering wenst.

Opmerkingen:

1.

4.

5.

U kan maximaal 1000 etiketten in 1 keer aanmaken. Indien u meer etiketten
direct wenst aan te maken, dient u uw bestand te splitsen en meerdere keren
een bestand op te laden

Kolom A: u hebt steeds recht op de producten Taxipost International Business
en Taxipost international Express. Indien u geen product aangeeft, dan zijn
uw etiketten steeds Taxipost International Express etiketten

. De volgende velden zijn steeds verplicht voor internationale etiketten: Sender

Name; Sender Contact Phone; Sender Street; Sender Postal Code; City;
Country; Recipient Name; Recipient Contact Phone; Recipient Street;
Recipient Postal Code en Recipient City. Weight; Parcel Content; Parcel Value;
Parcel Return Instructions; Niet verplichte kolommen mogen worden
verwijderd indien u ze niet gebruikt.

Het veld ‘Customer Reference’ heeft dezelfde functie als de referentie in punt
3 van 2.5.1.

Bepaalde velden moeten steeds op een standaard manier worden ingevuld:

o De kolom ‘Country’ bevat het land van bestemming. Dit land dient

steeds ingevuld te worden met de ISO code voor het desbetreffende
land. Hieronder vindt u de lijst van ISO codes voor alle landen.
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ISO

Code Country

ISO

Code Country

1ISO
Code Country

1ISO
Code Country

AF
AL
Dz

Afghanistan
Albanié

Algerije

Andorra

Angola

Anguilla

Antigua en Barbuda
Argentinié
Armenié

Aruba

Australié
Azerbeidzjan
Azoren

Bahama's

Bahrein
Bangladesh
Barbados

Belgié

Belize

Benin

Bermuda

Boetan

Bolivié
Bosnik-Herzegovina
Botswana

Brazilié

Brunei Darussalam
Bulgarije (Rep.)
Burkina Faso
Burundi

Cambodja
Canada
Canarische Eil.
Cayman (eilanden)

Centraal-Afrikaanse Rep.

Chili

China (Volksrep.)
Colombia
Comoren (eilanden)
Cook (eilanden)
Costa-Rica

Cuba

Cyprus
Denemarken
Djibouti

Dom Tom
Dominica (eiland)
Dominicaanse Republiek
Duitsland

Ecuador

Egypte

El Salvador
Equatoriaal Guinea
Eritrea

Estland

Ethiopié

FO

Faerder (eilanden)
Falkland Eil.

Fiji (eilanden)
Filippijnen
Finland

Frankrijk

Gabon

Gambia

Georgié

Ghana

Gibraltar
Grenada (eiland)
Griekenland
Groot-Brittannié
Guam (Eiland)
Guatemala
Guernesey
Guinea
Guinea-Bissau
Guyana (Brits)
Guyana (Frans)
Haiti

Hawai (USA)
Honduras
Hongarije (Rep.)
Hongkong, China
lerland

lisland

India

Indonesié

Irak

Iran (Islamitische Rep.)
Isragl

Italié

Ivoorkust (Rep.)
Jamaica

Japan

Jemen

Jersey

Jordanié

Kaap Verdische Eil.
Kameroen

Katar

Kazakstan

Kenia

Kirgizié

Kiribati

Koeweit

Kongo (Dem. Rep.) (ex-Zaire)
Kongo (rep.)
Kroatié

Laos (Dem. Volksrep.)
Lesotho

Letland

Libanon

Liberia

LY  Libié (Jamahiriy)

LI Liechtenstein

LT Litouwen

LU Luxemburg (Groothertogdom)
VG  Maagdeneilanden (Brits)

\Y| Maagdeneilanden (USA)

MO  Macao

MK  Macedonié

MG  Madagaskar

ME  Madeira
MW  Malawi
MV Malediven
MY  Maleisié
ML Mali

MT  Malta

MA  Marokko

MH  Marshall (USA eilanden)
MQ  Martinique

MR  Mauritanié

MU  Mauritius

YT Mayotte
MX  Mexico
MD  Moldavie
MC  Monaco

MN  Mongolié

MS  Montserrat (eiland)
MZ  Mozambique

MM  Myanmar (Birma)
NA  Namibie

NR  Nauru

NL Nederland

AN  Nederlandse Antillen
NP  Nepal

NI Nicaragua

NC  Nieuw-Caledonié
NZ  Nieuw-Zeeland

NE  Niger
NG  Nigeria
NU NIUE

KP Noord Korea (Dem. Volksrep.)
NO  Noorwegen

UG Oeganda
UA  Oekraine
UZ  Oezbekistan
OM Oman

AT  Oostenrijk
PK  Pakistan

PA  Panama (Rep)
PG  Papoea-Nieuw-Guinea
PY Paraguay

PE Peru

PL Polen

PR  Porto Rico (USA)
PT Portugal

RE  Reunion
RO  Roemenié

RU  Rusland (Federatie van)
RW Rwanda

VC  Saint Vincent & Grenadines
PC  Saipan (Marianne Eil.)

SB  Salomon (eilanden)

AS SAMOA AMERICAINES (I
WS Samoa (West)

SM  San Marino

ST  Sao Tome en Principe (eilanden)
SA  Saoedi-Arabié

SN  Senegal

CS  Servik en Montenegro

SC  Seychellen

SL Sierra Leone

SG  Singapore

SI Slovenié
SK  Slowakije
SD  Soedan
SO  Somalié
ES  Spanje
LK Sri Lanka

KN  St.- Kitts (eiland)

LC St.- Lucia

GP  St.- Martin (Guadeloupe eiland)
PM St Pierre et Miquelo

SR  Suriname

SZ  Swaziland

SY  Syrié (Arabische Rep.)

TJ Tadzjikistan

PF  Tahiti

TW  Taiwan (Chinese Rep.)
TZ Tanzania (Verenigde Rep)
TH  Thailand

TG Togo

TO Tonga

TT  Trinidad en Tobago
TD  Tsjaad

CZ  Tsjechié (Rep)

TN  Tunesié

TR  Turkije

TM  Turkmenistan

TC  Turks en Caicos (eilanden)
TV Tuvalu

UY  Uruguay

VU  Vanuatu (Nieuwe-Hebriden)
VA  Vatikaanstad

VE Venezuela

AE  Verenigde Arabische Emiraten
US  Verenigde Staten Van Amerika
VN  Vietnam

BY  Wit-Rusland (Rep)

ZM  Zambia

ZW  Zimbabwe

KR  Zuid Korea (Rep)

ZA  Zuid-Afrika

SE  Zweden

CH  Zwitserland
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(o]

Een internationaal telefoonnummer dient steeds te beginnen met een
00 of +. Omdat excel een 0 laat wegvallen dient u hier uw kolom in
tekstformaat te zetten, of een “apostrophe” voor de tekst te zetten.

1D’g |

d Cut
53 Copy
[ Paste

Paste Special...

Insert
Delete
Clear Contents

7 Eormat Celli..
Colurnn Widlh, ..
Hide
Unhide

[y}

| migrment | Fort | Border | Patterms | Protsction |

Cakegory: ampl

General =1 0012 |
UMby

Currency

Accounting Texk Format cells are treated as
Date text even when a number is in the
Tirne: cell. The cellis displayed exactly as
Percentage )

Fraction

Scientific

Solal

culfom =l

e |

Zet uw cursor op de hoofding
van de kolom waarin zich
telefoonnummers dienen te
bevinden. Klik rechts op uw
muis. Kies dan ‘Format cells’

Kies nu text en druk op OK

U kan nu alle telefoonnummers in deze kolom invoeren met een 0 of

00 of +.

In de verplichte kolom *Parcel Content’ dient u steeds 1 van de

volgende 4 mogelijkheden in te vullen:
= DOCUMENTS : voor documenten

= GIFT : voor cadeaus
= SAMPLE : voor stalen

= OTHER : wanneer u zending niet past in één van de categorieén

hierboven

In de kolom *Parcel Return Instructions’ dient u aan te geven wat er
dient te gebeuren met uw pakket wanneer het pakket niet kon worden
uitgereikt. U kan hier kiezen uit drie verschillende woorden om uw

keuze duidelijk te maken:

= AIR : terugsturen van uw goederen via wegtransport
= ROAD : terugsturen van uw goederen via luchttransport
= DESTROY: niet terugsturen van uw goederen, maar deze

vernietigen

In de kolom ‘Private address’ duidt u Y of N aan, afhankelijk van het
feit of uw pakketten naar een privé-adres dienen te worden verstuurd.
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o De kolom ‘Insurance’ kan u gewoon invullen met Y of N. U kan hierin
echter ook aangeven dat u een additional insurance wenst. Hiervoor
kan u onderstaande cijfers gebruiken:

= 1 =>» basic insurance tot 500 Euro

= 2 = additional insurance tot 2500 Euro

= 3 = additional insurance tot 5000 Euro

= 4 = additional insurance tot 7500 Euro

= 5 = additional insurance tot 10 000 Euro
= 6 = additional insurance tot 12 500 Euro
= 7 => additional insurance tot 15 000 Euro
= 8 = additional insurance tot 17 500 Euro
= 9 = additional insurance tot 20 000 Euro
= 10 =>» additional insurance tot 22 500 Euro
= 11 =» additional insurance tot 25 000 Euro

2.6.4 Etiketten downloaden

Nadat u uw bestand hebt voorbereid, bewaart u het in csv-formaat.

Opslaaning I ' Deze computer j @&~ 4 -Q X B r Edrar
1 S Lokaal station ()
o DVD-station (D)
onlangs
geopend
Bureaublad
Wiir
documenten
g8
T Unicodetekst
Miin carmputer Microsoft Excel 5.0/95-werkmap
— Microsoft Excel 97- Excel 2003 & 5,0/95-werkmap
w iCSy (gescheiden door lijstscheidingstekend —
0 Bestandsnaam: |Microsoft Excel 4,0-werkblad -'
Wi Microsoft Excel 3, 0-werkblad Clslech
netwerklocaties  Opslaan als: 5% {gescheiden doar lijstscheidingsteken) Annuleren |
| Bij het kiezen van het type
bestand vindt u de extensie csv
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O U klikt gewoon op ‘opslaan als’ (of save as) en kiest waar op uw computer u
uw bestand wenst op te slaan.

Via de menu bij opslaan als, kan u CSV (gescheiden door lijstscheidingsteken)
vinden. U selecteert dit als formaat waarin uw bestand dient te worden
opgeslaan

O U klikt gewoon op opslaan en uw bestand is nu in het juiste formaat
opgeslagen op uw computer en kan dus nu gewoon geimporteerd worden in
e-Shipper Pro.

Om uw opgeslagen bestand nu te importeren klikt u op ‘browse’ en dan op ‘ok’ (zie

2.6.1)

Nadat u uw csv-bestand hebt geimporteerd in e-Shipper Pro verschijnt een nieuwe
pagina. Hier kan u dan onmiddellijk de etiketten afdrukken.

#* 1wvande 1labels werden in het systeem opgeladen.

Importeer etiketten

Mationale etiketten

Bestand [csul: |

|| Browse. . |

Woorbeeldbestand Info

Selecteer volgende link om uw internationaal etiket af te drukken:

klik eventueel ook op de "C5V" link om al uw pakketinformatie te bekijken of bewaran.

Lees de instructies in verband rret het etiket zandachtia, voaoral als u een pakket stuurt naar 2en beste

Klik hier voor een voorbeeld wan een pra-forma factuur

Klik hiar voar meer infarrmatie aver de douanefarmaliteitan

Internationale etiketten
Bestand (csul: |

|| Browse. . |

/

//

g
- -~

/ [/

Door op de PDF te
klikken, krijgt u
direct uw etiketten
te zien; U kan deze
dan gewoon
afprinten. Opgelet
deze etiketten
bevinden zich niet
in het
winkelmandje

Door op de csv te
klikken krijgt u een
overzicht van alle
etiketinformatie
over de opgeladen
etiketten. Dit kunt
u eventueel
bewaren om later
te raadplegen.

Voor internationale etiketten,
aangemaakt voor landen buiten de
Europese Unie, krijgt u ook de
nodige instructies om alle
formaliteiten voor de verzending
correct uit te voeren. U krijgt zowel
alle instructies, als een pro forma
factuur, als een overzicht van de
douneformaliteiten.
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Bij het afdrukken van de etiketten wordt de volgorde behouden vanuit het CSV-
bestand. Bijvoorbeeld: het etiket op de eerste lijn zal afgedrukt worden links boven
op de eerste pagina (4 etiketten per pagina voor nationale pakketten en 1 etiket per
pagina voor internationale pakketten).

2.6.5 Problemen met het laden van het etikettenbestand

Alle geladen bestanden worden nagekeken voor ze verder worden verwerkt.
Wanneer de gegevens niet juist werden geladen, verschijnt er bovenaan het scherm
een foutmelding met het aantal niet gevalideerde etiketten. Daaronder vindt u lijn
per lijn een nadere uitleg over de fouten die het bestand bevat.

# Erwaren problemen met 2 van de 2 labels in het bestand.
Geen enkel label werd in het systeem opgeladen.

Importeer etiketten

[ |[ Erowse... |

woorbeeldbestand Info

Verkeerde .

. De waarde [dit is een veel te lange naam orm hier in dit veld in te geven] van kolom [name] is te lang, De maxirnum
Lijn 2 A
lengte is [40] karakters.

Lijn 3 Kalom [street] rmoet verplicht een waarde bevatten,

Lijn 3 De waarde [5] van kolom [signature] is fout, De enige juiste waarden zijn [, 'N'].
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Courante gevallen in verband met problemen met het laden:

1. Verkeerd formaat: ga na of het bestand wel degelijk het .CSV-formaat heeft.

4.

Om een Excel-bestand om te zetten naar .CSV volstaat het om het bestand in
het juiste formaat op te slaan. Zie hiervoor 2.6.3

Kolommen tekort: ga na of de volledige regel met de verplichte veldnamen er
staat. Dat moet de eerste regel zijn. U kunt het voorbeeldbestand uit de
toepassing gebruiken.

Velden niet ingevuld: ga na of de verplichte velden om etiketten aan te
maken correct zijn ingevuld (bv. naam, postadres van de afzender en de
bestemmeling, soort producten...).

Te veel karakters in veld: zorg ervoor dat het maximale aantal karakters voor
elk veld niet overschreden wordt. Die informatie vindt u in het
voorbeeldbestand op de applicatie. Het maximaal aantal karakters voor een
veld kan niet verhoogd worden, gelieve dus eventueel enkel woorden af te
korten.

Vaak gestelde vragen over csv:

1. Wat betekent csv?

0 Csv betekent comma separate value. Elke lijn stemt overeen met een
rij van de tabel en de cellen van eenzelfde rij worden gescheiden door
een komma.

Het duurt heel lang om mijn bestand in e-Shipper Pro op te laden. Is dat
normaal?

0 Dit betekent normaal gezien dat u veel meer dan 1000 etiketten in één
keer probeert op te laden. Gelieve uw bestand te splitsen in bestanden
van maximum 1000 etiketten. Wij zijn ook altijd afhankelijk van de
internet connectie die jullie gebruiken.

. Ik wil meerdere etiketten naar dezelfde bestemmeling sturen. Kan ik mijn

etiket copiéren?

0 Nee. Dit mag nooit. Elk etiket heeft een unieke streepjescode. Als u
meerdere etiketten voor éénzelfde bestemmeling wenst, voegt u het
adres van de bestemmeling gewoon meermaals in in het csv-
document. U zal nu direct meerdere etiketten voor dezelfde
bestemmeling kunnen uitprinten. Etiketten copiéren wordt aanzien als
fraude.

De streepjescode op het etiket staat in een grijze rechthoek. Is dit normaal?

0 Nee, u dient uw pdf-bestandlezer te verbeteren. Ga hiervoor naar
htttp://get.adobe.com/nl/reader/. Gelieve er in elk geval voor te
zorgen dat alle etiketten die u in het netwerk brengt, beschikken over
een goed leesbare barcode

. Als ik mijn etiketten download, dan verschijnen de vorige?

0 Vergeet niet om uw bestand op uw harde schijf op te slaan, zodat u
het gemakkelijk kan terugvinden. Open het manueel in de gekozen
map.
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2.7 One Shot (alleen beschikbaar voor nationale pakketten)

Met e-Shipper Pro kunt u onmiddellijk veel etiketten aanmaken voor nationale
bestemmelingen, waarvan u de gegevens hebt bewaard in e-Shipper Pro. Dit kan
door de One Shot optie. Gelieve er wel op te letten dat deze optie enkel gebruikt kan
worden als u voor al deze etiketten dezelfde verzendopties wenst.

E-Shipper Pro

Etik et

Fohanmaken

|

Klik om veel etiketten te maken voor allerlei bestemmelingen
uit uw e-Shipper adressenlijst op One Shot

Om de one shot optie te gebruiken, voert u een aantal stappen uit:

1. U voert basisgegevens van de afzender, samen met de verzendwijze en
eventueel de referentie.
2. U kiest de verzendopties

3. U selecteert uw bestemmelingen

4. U bevestigt de zendingen

2.7.1 Eerste stap: basisgegevens over afzender, verzendwijze en

referentie

One shot {stap 1/4)

fzender
ersneld zoeken:

Maam:

Contactpersoon:

Telefoon: [

Straat:

Huisnurmmer: [ |

Postcode:

Sermeente;

Land:

IF adres opslaan als: |

Product
taxipost - Selectear ean
I = preduct/profizl:
[Eaxipost % Referent.le
Uw referentie: [PaRCELS_ECLDEMGD
[nico schelf ]
| Kostcenter: [
itije boodschap: [
[Munt %
— | Nieuw: vrije boodschap, Dit veld geeft u de mogelijkheid
extra informatie op uw etiket aan te brengen. Deze
= infarmatie verschijnt op elk etiket onder het
|Bruxa|les |* besternmingsadres,
|Belgie Y
| Wissen |
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@ Zone met de gegevens van de afzender
@ Zone om het product te kiezen

@ Zone met de referentie van het pakket

U vult hier de gegevens op dezelfde manier als wanneer u 1 etiket zou aanmaken via
‘Etiket Aanmaken’. Zie punt 2.5.1. De enige verschillen zijn dat u:
- geen gegevens van de bestemmeling dient in te vullen
- geen gewicht van de zendingen kan ingeven
- geen internationale producten of profielen kunt kiezen
- de referentie, het kostcenter en de vrije boodschap die u ingeeft gelden
voor al uw pakketten die u in 1 keer via one shot aanmaakt

2.7.2 Tweede stap: de nationale verzendopties

Hier kiest u de opties die u wenst te laten uitvoeren op al uw pakketten. U vult dit in
zoals de opties bij sectie 2.5.2. De enige verschillen zijn dat:
1. bepaalde opties niet mogelijk zijn omdat deze specifieke gegevens van
elke afzonderlijke bestemmeling vereisen. Het gaat hier om :
a. Info ‘Next Day’
b. Info ‘Reminder’
2. voor COD enkel het bankrekeningnummer kan worden ingevuld. Het
bedrag kan in de volgende stap worden ingegeven omdat dit dan
klantspecifiek kan worden ingevuld.

Voor Cash on delivery kan u hier enkel het
bankrekeningnummer aangeven.

e

One Shot (stap 2/4) [ | I;I OoCc
Opties -4
I, sg®ature

Cash on Delivery

L+ COD Bankrekening x

I Autornatic 2nd Presentation
™ wvéaritiu
T Insurance

L LR IElasil:Insuram:e 0-500 EUR =]

[T 1nfo "Goed Ontvangen"

e INederIands 'l
& Type boodschap  [Enil 7]

s E-rnail

[
s G5M | |
[

L+ ‘aste telefoon
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2.7.3 Derde stap: Selecteren van uw bestemmelingen

In deze stap kan u de bestemmelingen naar wie u een pakket wenst te sturen
selecteren uit de lijst van e-Shipper Pro.

Vul 1 van de velden in en zoek in uw
adressenbestand naar bestemmelingen met een
bepaalde referentie, naam, postcode of gemeente. starten.

Klik op *filter’ om
het zoeken te

N\

Referenti

One shot (stap 3/4)

Selecteer best elingen v

-

L [njal

El | Naaml

| Postrode ‘

| Germeents | %

Klik hier
Referentie Naam Straat
als U alle 'F---

BE

adressen
wenst te 0 oe
selecteren. r

-

=

-

=

-

.

-

|= ==

STEMMELING BESTEMMELING TESTSTRAAT

Balle Evelyn De Post Muntcentrurm
1.5, (BEL) John Smith Jump Strest
refl Name 1 Street 1
rafi-1 Marmel 1 Streetl 1
refl-10 Marnel 10 Streetl 10
ref1-100 MWarnel 100 Streetl 100
refi-1000 Marnal 1000 Streetl 1000
refl-1001 MWarnel 1001  Streetl 1001
refl-1002 MWarnel 1002 Streetl 1002

1,2,3,4.5,6.7.8 »» =

[ s

electie toevoeqgen |

7Y

Postcode
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000

1000

Gemeente

BRUSSEL

Brussel

Bruxelles

Bruxelles

Bruxellas

Bruxelles

Bruxelles

Bruxellas

Bruxelles

Bruxelles

Belgie
Belgig
Belgi&
Belgia
Belgig
Belgi&
Belgie
Belgig

Belgi&

Door te klikken
op de
kolomtitel,
sorteert u de
desbetreffende
kolom.

T

Klik op vakje naast
de naam van de
referentie om deze
toe te voegen aan
de selectie.

Klik op ‘selectie
toevoegen’ als u al
uw bestemmelingen
hebt geselecteerd.

Vul in de kolom aantal, het
aantal etiketten in dat u voor
een bepaalde bestemmeling
wenst af te drukken.

U krijgt nu een overzicht van de bestemmelingen en hun etiketten. Eventueel kan u
nog bestemmelingen aan dit overzicht toevoegen door terug te gaan naar
bovenstaand scherm en hier nieuwe bestemmelingen toe te voegen.

Opgelet: indien u twee etiketten voor éénzelfde bestemmeling wenst aan te maken,
krijgt u in het selectie-overzicht twee aparte lijnen.

32/60




f
a TAXIPOST

e-Shipper Pro Gebruikershandleiding

Indien u COD zendingen verstuurt,
kan u het COD bedrag hier invullen
als dit voor alle zendingen identiek is.

Indien al uw zendingen hetzelfde
gewicht hebben, kan u het gewicht
van elke zending hier ingeven.

Geselecteerde bestemmelingen
[ cebruik voor alle etiketten hetzelfde gewicht:

¥ cebruik voor alle etiketien hetzelfde COD bedrag:

I—'——I

refi-10 Mamel 10 Streetl 10 Bruxellas Belgié

I N T e e o R T
1 |5 2 X

2 refl-10 Marmel 10 Streetl 10 Bruxelles * X
3 refl Marne 1 Street 1 Bru Belgié I |5 * X
| Yorige ‘ ‘ MA| Annuleren |

Vul hier het gewicht
per etiket in indien dit
steeds verschillend is.

Vul hier het COD-bedrag
per etiket in indien dit
steeds verschillend is.

Klik op ‘volgende’ om
te bevestigen.

2.7.4 Vierde stap: bevestiging van uw zendingen

U hebt nu alle informatie doorgegeven om uw etiketten goed te kunnen afdrukken.
Vooral tot afdrukken over te gaan krijgt u nog een overzicht van de aangemaakte
etiketten. U ziet hier uw afzendergegevens, het gekozen product, de referentie die

alle producten zullen bevatten, het kostcenter, het totaal aantal etiketten en de

gekozen opties. U kan hier nu direct uw etiketten afdrukken of ze bewaren in het

winkelmandje en ze van daar uit afdrukken.

Kostcenter:
Aantal etikettens

Telefoon:
Straat: Munt
Bus:

Land:

Huisnurnrmer:
Pastooda:
Germeente;

1000
Bruzsel

Opties

® Cash on Delivery

< COD Bankrekening  293-0082089-64

One Shot (stap 474) HENEL
Afzender Algemeen
Maarm: Taxipost Product: Taxipost 24h
Contadtpersoon: Mico Schelf Uw referentie: testpakket

| Yorige || Afdrukken || Toevoegen aan winkelmandie & naar winkelmandije

Toey aan winkelmandije & nieuw

|| Annuleren
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2.8 Het winkelmandje

In het winkelmandje kunt u de aangemaakte etiketten bewaren of wijzigen voordat u

ze afdrukt.

Telkens u etiketten afdrukt worden deze verwijderd uit het winkelmandje. U vindt
deze dan wel nog terug in de historiek (zie sectie 2.9)

E-Shipper Pro

Etik =t
P Aanmaken

Fopladen
r Dne shot

P Aanmaken

inkelrma
Dwaerzicht

phaalaanwraag

Klik om naar het winkelmandje te gaan op de link
"Overzicht" in het verticale menu van de

/ toepassing.

Het winkelmandje bevat al uw aangemaakte etiketten en ook uw aangemaakte
ophaalaanvragen (zie sectie 2.9)

Klik op de kolomtitel om op deze kolom
te sorteren. De kolomtitel wordt dan
weergegeven in een lichtere kleur

Overzicht winkelmandje

Etiketten

TEMPOOO14ZTE4d testpakket
TEMEOOO1427645 testpakket
TEMPOOOD14Z7643 testpakket

[=lel{aluls Fed=h 25-06-2015

TEMPOOQL 412202 PARCELS_ECQLDEMO

I T

23-08
2009

29-06-

zoo3

29-06-

2009

25-06-

2009

Ophaalfanvragen

Maam Straat Postcode Gemeente Land n Verwijder
TERESS (oot Strestl 10 10 1000 Bruxelles Belgi& - >
24h 10
Taxipost Marmel
oah H Streeti 10 10 1000 Bruxelles Belgig ' i
Ta;:‘ﬁ‘_‘“t MNarme 1 Strest 1 1 1000 Bruxelles Belgig -
e 2 Brends o dotrazt 2 2220 Hamme eelift [ <

Internstional  Merincksx

Bruselly Belgis M *

EXPEDITEUR TEST & CEMNTRE MOMNAIE 1000

Selecteer de af te drukken of te

Klik op de link met de

referentie om de aangemaakte

labels te bekijken of te

wijzigen voordat ze worden

gedrukt.

verwijderen etiketten door de vakjes aan
te vinken.

Klik hier om het label uit het winkelmandje
te verwijderen.
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2.8.1 Etiketten wijzigen voordat u ze afdrukt:

Voordat u etiketten afdrukt kunt u de opties om het pakket te versturen wijzigen.

Klik hiervoor op de link met de referentie van het te wijzigen etiket op de pagina
“Overzicht winkelmandje”.

U komt op de pagina “"Wijzig de opties voor het geselecteerde label”.

Wijzig de opties voor het geselecteerde label

Tijdelijk lsbel nr: TEMPOO0O01427645

Afzender Bestemmeling
Maam: Taxipost Maamn: Marnel 10
Contactpersoon: Mica Schalf Contactpersoon: Contactl 10
Telefoon: Telefoon:
Straat: Munt Straat: Streetl 10
Huisnumrmer: Bus: Huisnurmrmer: io Bus:
Postcode: 1000 Land: Eelgiz Postcode: 1000 Land: Ealgis
Gemeeante: Brussel Gemeeante: Bruxelles
Algemeen
Product: Taxipost 24h
Gewicht: 0.0 kg
Uw referentie: testpakket
Kostcenter:

wrije boodschap:

Opties
I- Signature

W cash on Delivery

L COD bedrag |5 |*
L oD Bankrekening |293—0062089-64 | *
I- Automatic Znd Presentation
[T wéar11u
I- In=surance
b+ Verzekeringsrange [Basic Insurance: 0 - 500 EUR |

[ infa "Rerninder”

U kunt alleen de opties om het pakket te verzenden wijzigen. Als u bijvoorbeeld het
adres van de bestemmeling wil wijzigen, moet u een nieuw etiket aanmaken en het
eerste adres schrappen.
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Om de etiketten te drukken selecteert u de te drukken etiketten in het winkelmandje
door de overeenstemmende vakjes aan te vinken. Klik daarna op de knop
“Afdrukken”.

Owverzicht winkelmandje

Etiketten

TEMPOOO142FE45 testpakket 22?083 a;" EE Name" Strest1 10 1000 Bruxelles Belgia
TEMPOOO142F644 tastpaklket =EREEs USEI LISToES Streetl 10 10 1000 Bruxelles Belgia ~ >
e 200 24h 10
TEMPOOO1427643 testpakkat 22-0&- Taxipos * Marme 1 Streat 1 1 1000 Bruxellas Bel >
2003 2ah
25-06- Taxipost Branda )
TEMPOOO1418580% PARCELS_EGLDEMO Soos e o 12 Noordstraat 2 3220 Harnrm Balize [ >

Ophaalaanvragen

I e T I T e e e
T

PCKOOSSTSL 25-0&6-2015 EXPEDITEUR TEST A CEMTRE MOMMAL

[_afdrukken |

Klik op de knop
"Afdrukken"

Selecteer het af te drukken Selecteer de
etiket. ophaalaanvraag die u

wenst te bevestigen.

U komt op de pagina "Afdrukken label". Het afdrukformaat voor de nationale
etiketten is een PDF-bestand, dat u vervolgens op uw pc kan opslaan als u het later
wil afdrukken (opgelet: een barcode kan slechts voor één pakket worden gebruikt en
het is dus strikt verboden om dezelfde barcode voor twee pakketten te gebruiken).
Naast het PDF formaat voor het afdrukken van de etiketten vindt u ook nog een csv-
bestand met alle informatie over uw pakketten. Deze informatie kan u bewaren op
datum en hiermee kan u eventueel facturatie,... controleren.

Voor internationale etiketten met een bestemming buiten de E.U. vindt u ook nog de
nodige instructies voor de douane en een pro forma factuur.

Wanneer u een ophaalaanvraag hebt besteld, vindt u nog 2 bijkomende PDF-
documenten. Het eerste geeft een overzichtslijst van de afgedrukte etiketten. Deze
overzichtslijst (poplijst genaamd) kan u laten aftekenen door de chauffeur die uw
pakketten komt ophalen. Het tweede document geeft een lijst van de bestelde
ophaalaanvragen, zodat u zeker weet wanneer Taxipost uw pakketten komt afhalen.
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= Uwr athalingsopdracht vrordt vererkt.

afdrukken

1. Etiketten

Lo B
- Mationale etilketten y - Algemene instucties
ol
[
- Internationale etiketten A - specifieke documenten buiten de EU
oy
- Pro forma fachuur
Gelieve bovenstaande links te gebruiken o e Gelieve bovenstaande links te gebruiken
verzendetiketten af te drukken. internationale pakketten correct te verze
3. Ophaalaanvragen 4. Data
[
- Lijst ophaalaanvragen y - Nationale etiketten
ol
Lo
- Mationale ophaallijst (FOP) T - Internmationale etikettan
oy

- Internationale ophaallijst (FPOP])

2. Douaneformaliteiten

[E2

SEN

===

SEW

Klik op de link in de
vorm van het PDF-icoon
om uw etiketten af te
drukken en kleef deze
dan op uw pakketten.
Indien u nationale en
internationale etiketten
hebt aangemaakt,
ontvangt u 2 links

Alle informaties
over uw hationale
en internationale
ophalingen vindt u
door hier te klikken
op de
desbetreffende
links. De Pop lijsten
kan u laten
aftekenen door de

Indien u
internationale
etiketten hebt
aangemaakt, kunt
u door op deze
links te klikken
alle informatie
terugvinden om
correct te
verzenden

chauffeur

Klik op de link in
de vorm van het
CSV-icoon om alle
informatie over uw
pakketten op te
slaan. U ontvangt
2 csv-bestanden
indien u nationale
en internationale
etiketten hebt
aangemaakt

Wanneer u klikt op een PDF-icoon krijgt u steeds de vraag of u de PDF wenst te
openen of dat u deze eerst wenst op te slaan.

Afdrukken label

File Download x|

Uw Isbel barcode nr izt

3232201

Some fles can harm your computer. If the fle information below
looks suspicious, or you do not fuly rust the source, do not open or

s sawve this file.

Selecteer volgende link |
om uu label af te drukken: j\
Adobel

From test post be

would you \ikw o your computer?
o |

I | Aluays asl before opering ths e of fe

File name:  esol204556469319 pdf
File type:  Adabe Acrobat Documert

| cancel More Info

U kunt het label in PDF-
formaat opslaan of
onmiddellijk openen.
Klik op ‘Open’ om het
document te openen.
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Het etiket wordt geopend in het PDF-formaat. U kunt het nu afdrukken. Gelieve er op
te letten dat de afdrukkwaliteit van uw printer goed is, zodat de geprinte barcodes
steeds scanbaar zijn door Taxipost. Dit betekent dat de barcodes een afdrukkwaliteit
hebben die gekenmerkt wordt door een hoog contrast, een goede resolutie en
streepjes met een duidelijke rand. De beste printertypes om een goed resultaat te
bereiken worden hieronder in dalende volgorde vermeld:

Trommelprinters Intermec of photocomposition
Printers met thermische overdracht

Thermische printer en Laserprinter

Naaldprinter en sommige Inktjetprinters (H.P. Deskjet)
Inktjetprinters, Industriéle Inktjetprinters

Bij printers is het aangewezen dat de volgende controles regelmatig worden
uitgevoerd:
De inkt- en tonerkwaliteit
De drukkwaliteit- vlekken, beschadiging, vervuiling,...
Het onderhoud - regelmatig reinigen en tijdig vervangen van printkoppen,
kwaliteit inktlijnen controleren, enz.

Als de gedrukte barcodes niet beschermd worden door een venster of een
doorzichtige folie, moet de inkt die u gebruikt bestand zijn tegen externe invioeden
als regen, zonlicht of gewone manipulatie.

Wanneer u nationale etiketten afdrukt, dan zal u steeds 4 etiketten per pagina
kunnen afprinten. U kan in de winkel A4 papier met 4 etiketten op een blad kopen,
waardoor u de afgeprinte etiketten direct op uw pakket kan aanbrengen.

- - - s s s |
ExpéditeurfAfzendsr Expéditeur/Afzendsr
Taxpost Taspos:
nico sonE nizo senelr
Munt Munt
Fa0E - DA 1000 Druxeles. [FERIEREETT T 1000 Druxeles
323299900990001611802030 323299900990001611803030

BESTEMMELING BESTEMMELING

TESTSTRAAT 1 TESTSTRAAT 1

1000 BRUSSEL 1000 BRUSSEL

Belgie Belgie

Expéditeuritzender Expéditeuriftzender
Taxpost Taxipost
o el o sanelf
Mt Mt
T 000 braveles T 1000 brukeles
323209900 180 3232090009%00016118050

000980001611504020 20

Ut DAk

BESTEMMELING BESTEMMELING
TESTSTRAAT 1 TESTSTRAAT 1
1000 BRUSSEL 1000 BRUSSEL
Belgis Belgie
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Wanneer u internationale etiketten hebt aangemaakt en deze wenst af te drukken,
dan gebeurt dit op dezelfde manier dan de nationale etiketten. Echter u kan slechts 1
internationaal etiket per pagina A4 afdrukken. Een internationaal pakket bestaat uit
twee gelijkaardige delen die onder elkaar zijn afgebeeld. U kan best gewoon het A4

blad plooien in de lengte. Dit laat toe om het bovenste deel (1) met de barcode
zichtbaar op het pakket aan te brengen, terwijl het onderste deel (2 = met

barcodenummer maar zonder scanbare barcode), gewoon wordt meegegeven. Dit
deel dient vaak af te worden gegeven aan de douane. Het geplooide etiket kan u
gewoon op het pakket aanbrengen door gebruik te maken van een transparant zakje
(TE24) dat u kan bestellen bij Taxipost via onze customer care (tel: 022/21 54 54)

Taxlpoct internatonal

Express

a-2hippar Pro

o &

T T Tolm Vw10
PLEASE ALVERAYS ADD 4 SOFIES OF THE (FEG-S0FMA) IHCIOE 70
[

Tats & Jardr
Segnace (7]

e

zn |
Plmtam o2 marcher oy a0

ssaudxg

P [ MLL 0

EENS53199633E

EMS

Express

338
pEaleg
i

Taxipost Intermational

e
Toaral | Waignd 5 [ Deeadied Sescrston o e W= 10

szzamnt 1)

= AELLETILIL
DD 4 COPITS OF THE (PRO-FORMA) IR CICE TD

Cwidzzie # e
| Coisiomn Comun enih i e e et D T8 LMD

=-2hipper Fro
CH 23 Customs Daciaration
L R e s

m
Swntareitersaen n cEss o s Ay 2%
e o g e =
W
W
w

P EEDSs8129535E

Express
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2.9 Een aanvraag aanmaken om pakketten op te halen

Met e-Shipper Pro kunt u voor uw nationale en internationale pakketten één of
meerdere ophalingen aanvragen. Als u zelf uw pakketten bij De Post afgeeft, als u de
dienst Afhaling ten huize gebruikt, of als u een vervoercontract hebt, moet u geen

ophaalaanvraag aanmaken.

E-Shipper Pro

Etil =t
Foaanmaken

F opladen
F Dne shot

Opgepast: indien u meerdere pakketten wil
laten ophalen op hetzelfde moment, volstaat het
om één ophaalaanvraag in te vullen voor alle
pakketten, zolang het totale gewicht 270 kg niet
overschrijdt en het totale volume minder is dan 3
m3.

Uraag
anrmak

Klik op de link "Aanmaken" onder "Ophaalaanvraag"
in het verticale menu van de toepassing.

Velden met een sterretje moeten verplicht ingevuld worden.

Snelzoeken naar reeds eerder ingevoerde ophaaladressen.

Afhaling op Aanvraag aam?n

Algemene info

afbalingeadees
ersneld ZOE'*E”’IEXPEDITELIR TES-I);I

Totaal gewicht: m - kg *
Totaal volume: m o
Aantal stuks: *

Maarm: |EXDEDITELIR TEST A

% Daturm afhaling:l:lﬁi(dd-mm-wwj *

Contactpersoon: |nico schelf

Telefaon: |

: Letop: Een aanvraag voor afhaling dient u steeds ta

Straat: |rnunt E bevestigen in het winkelmandje. Een afhalingsopdracht voor
Huisnummar: :I Bus: l:l dezelfde dag dient voor 11030 bevestigd te zijn.

Postocade: m * 2

Germneeante: IBruerIes ' *

Land: IBeIgle

| ¥olgende || Annuleren |

.

Om de snelzoekfunctie te kunnen, gebruiken

Indien u nog dezelfde dag een ophaling wenst

moet u de ophaaladressen eerst bewaren
terv{'ijl u ze invoert. U kunt ook adressen
uploaden via Beheer (zie sectie 2.11).

te laten uitvoeren, dan dient u dit in het
winkelmandje te bevestigen_voor 11u30's
middags.
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Om de zendingen te verwerken zijn de volgende velden verplicht:
Naam van de onderneming

Straat (ophaaladres)

Postcode

Gemeente

Land

oA~ wWNE

kg. Het totale gewicht moet tussen 0 en 270 kg liggen).

N

m3. Het totale volume moet tussen 0 en 3 m3 liggen).
8. Aantal artikelen
9. Ophaaldatum
Als u alle velden hebt ingevuld klikt u op "Volgende".
Op het scherm verschijnt een overzicht van de aanvraag.

Totaal gewicht (dit is het totale gewicht van al uw te verzenden pakketten in

Totaal volume (dit is het totale volume van al uw te verzenden pakketten in

Overzicht van ingegeven afhalingsgegevens (Stap 2/2)

Tijdelijk afhalingsnr: PCKOOO0017E

Afhalingsadres Algemene info
Maarn: test olaf Totaal gewicht: 7S, 000 kg
Contactpersoon: olaf Totaal valurme: 3 m3
Telefoan: 12343564 Aantal stuks: 20
Straat: kerkstraat Daturn athaling: 05-03-2008
Huisnurnrer: 1B Bus:

Paostcade: 1000 Land: BE

Germesnte: Poeslaerks Markt

| Yorige || Toevoegen aan winkelmandije || Annuleren

7/

Klik op de knop "Toevoegen aan het mandje" om de ophaalaanvraag te valideren.

/ \

SN

Q » De athalingsaanvraag werd bewaard. )

De aanvraag wordt bewaard in het "winkelmandje" van de toepassing. Deze moet echter nog

bevestigd worden.
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1. Klik om uw aanvraag te bevestigen op de link “Overzicht” onder
“"Winkelmandje” in het verticale menu van de toepassing. De aanvraag staat
apart van de etiketaanvragen en zal herkenbaar zijn aan een code die begint
met “PCK".

2. Vink het vakje aan dat overeenstemt met de ophaalaanvraag die u wilt
bevestigen.

3. Klik op de knop “Afdrukken”.

4. De ophaalaanvraag verdwijnt uit het winkelmandje maar er verschijnt een
bevestigingsmelding op het scherm.

Owerzicht winkelmandje

I e P e ) e

PCROOO017S

-o0g azerrrr 1000 Bruxelles

Afdrukken

"

Selecteer de ophaalaanvraag en klik dan op de knop "Afdrukken".

# Uw athalingsopdracht wordt verwerkt.

A

Owerzicht winkelmandje

] ] ] ] ] ] ]

Uw winkelmandje
iz leag.

Afdrukken

De ophaalaanvraag verdwijnt uit het mandje. Er verschijnt een bevestigingsbericht. De
ophaalaanvraag wordt onmiddellijk uitgevoerd.

Snelzoeken:
U kunt de functie om snel te zoeken naar ophaaladressen automatisch uitbreiden
naarmate u de ingevoerde informatie opslaat door het vakje "Adres opslaan als" aan

te vinken. Om makkelijker te kunnen opzoeken moet u ook een benaming invoeren
op het ogenblik dat u het adres invoert.
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Wanneer u de toepassing voor het eerst gebruikt is de snelzoekfunctie “leeg”. U kunt
ze dus nog niet gebruiken. U moet eerst nieuwe informatie invoeren en bewaren.

Om een nieuw adres in te voeren kiest u “"Nieuw” in het keuzemenu.

Afhalingsadres

Wersneld zosken:

Maarm:
Contactpersoon:
Telefaan:
Straat:
Huisnurmrmer:
Postcode:
Germeents:

Land:

O Adres opslaan als: |

Athalingsadres

IBelgié

worden de gegevens ervan

[ automatisch geladen.

ﬁ. Wersneld zosken:
Miguw -
Mieuw
test
olaf test % S S
't :l Contackpersoon:
i
ik ] Telefaon:
Bjorn Arlon
pave Als u een adres via de ,
estkoen N r
bestemmijl snelzoekfunctie selecteert,

hall |- 4

T Adres opslaan als: |

|MC Harnrmer Inc |*
|J0hnn't,I Lagan |

| |
|Onnoze|manneke 372 |*
2090 vl*

IOuerijse hatl |
|eelgiz -|*
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2.10 De historiek

In de historiek worden alle etiketten bijgehouden die u heeft afgedrukt.

R ke e e N T BT E

E-Shipper Pro

Etik =t
FAaanmaken

Fopladen
F one shot

Cphaalaanvraag
P Aanmaken

winkelmandje

F Ouarzicht - - - i i
Klik om naar de historiek te gaan op de link "Overzicht" onder

Historiek in het verticale menu van de toepassing.
mmicD

@

® ©

Op de pagina "de historiek van de zendingen" kunt u snel een bepaalde zending
opzoeken via de zoekmachine. Elk pakket dat u hebt aangemaakt, vindt u terug in
de historiek. Opgelet: de historiek houdt enkel de gegevens van de laatste 90 dagen
bij.

In de historiek kunt u een zending opzoeken aan de hand van:

1. de datum
2. de referentie
3. het product

Als u op de barcode van één van uw zendingen klikt, krijgt u automatisch de status
te zien vanuit e-Tracker Pro.

U kunt ook een "Pick-up list" afdrukken die overeenstemt met elk van de

aangemaakte etiketten.

Om de Pick-up list af te drukken selecteer u etiketten van de historiek door het
overeenstemmende vakje aan te vinken, waarna u op “Afdrukken” klikt.

De Pick-up list wordt in PDF-formaat opgemaakt.
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M&ndingen

Daturn wan I |ﬁ] trrn [ |§] Cdd-rmn-jii )

Feferantie | |
product I ;I
Etiketten
2 ’ Datu

Ls Poste/Da Taxipost 10-04-

323299900990001221 236030 i JOHN SMITH  Jumnp Stre Brussel  Belgid ey e

La Postes/De Taxipost 10-04-
223299900990001221237030 oot JOHN SMITH  Jumnp Streell  Brussel  Belgie e e
323299900990001 221238030 = POTRPe o un sMITH  Jump Streed] Brussel  Belaig VORPEE | A=

e |
([l

-
-

Via deze filtercriteria kunt u één of meerdere zendingen opzoeken
in de historiek.

Historiek van uw zendingen

AT - R — T

Referantis
—— — Klik op een barcode om de status van uw zending op te zoeken in
e-Tracker.

Etiketten

Barcode

s Poste/De Taxipost
i JOHN SMITH 1B Street  Brussel Belgia E
PostesDe Taxipost
Post JOHN SMITH Ju Street Brussel Belgi& Zah
323799900990001221238050 P;;;:KDE JOHN SMITH  Ju Street  Brussel Belgi& Ta;"fh“t
323739%009%0001 221233030 L@ Poste/De JOHN SMITH  Jufbp Street  Brussel Balgi& USRS
Post 24h
3232393009500012z1240030 2 PEEERDR opy smrTH  Judbp Street  Brussel  Belgie | 25P0S
323299900990001221 241030  F p;;:xoe JOHN SMITH  Jufbp Street  Brussel Belgig Ta;"f i3
La P

S23293300330001 1242030

Gebruik deze toetsen om de resultaten te ordenen.

Ao@cd-0N
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De status van de zending in e-Tracker:

Klantendienst | Hulp Zoeken : I:l

B

Zoekresultaten

Bestemmeling|Afgehaald op|Stad/land bestemming Klanten referentie

S22220000090000004639021 TESTMAAM 11 1z-02-z008 WILLEBROEK Checkpoint ACCOUNTTEST

Een overzicht van de zending

Murmrmer zending 323220000090000004639031

Stad/land vertrek BRUSSEL Daturn in ontvangstname 13-02-2008
Stad/land besternming WILLEBROEK Maarm besternming TESTHNAAM 11
Laztste Status Checkpaoint

Afleveringsdaturn Afleveringsuur

Klanten referentie ACCOUNTTEST

Overzicht van de status

| Datum [rijdstipl ________ status ________|Plaats

13/02/2008 09:55 Invoer electronizche leveringsdata door klant

|a << 1f1 == :>|

Selecteer de zendingen waarvoor u een pick-up lijst wil aanmaken.

L [

323220000030000006312031 52 Poste/De  Smith — Jump
Post Inc Street

d | produ Datum | naferentie
BE

;:xipost 14-02- 1234567589 |7

Bruzsel

h z0og

323220000020000006311031 'Eispt‘-“s':e"fDe Is:zith Jst:;‘:t Brussel BE Zjﬁip“t 23'0082' 123456789 [
323220000030000004814031 :;:‘:;“teme IS;:ith Jst:;‘:t Brussel BE ;::ip“t ég'ugz' 123456739 [
222220000020000004813021 :;i;i“teme IS;:ith Jsil:ept Brussel BE ;::ip“t 336082' 122456789 [
223220000020000004812031 :;aospt“teme f;:ith Jsi:;‘ept Brussel BE ;::ip“t ;3_0032- 123456739 [
323220000050000004511031 :;aospt""Ste"fDe f;:ith JS‘::Qg‘t Brussel BE ;:ﬁip"“s" 23'0082' 1z3456782 [
323220000030000004809031 'Eispt‘-“s':e"fDe Is:zith Jst:;‘:t Brussel BE Zjﬁip“t 23'0082' 123456789 [
323220000020000004808031 :;:‘:;“teme IS;:ith Jst:;‘:t Brussel BE ;::ip“t ég'ugz' 1234567389 [
223220000090000004767021 :;i;i“teme IS;:ith Jsil:ept Brussel BE ;::ip“t 336082' 123456789
3232200000900000047 66031 :;aospt“teme f;:ith Jsi:;‘ept Brussel BE ;::ip“t ;3_0032- 123456789
323220000090000004722031 :;aospt""Ste"fDe f;:ith JS‘::Qg‘t Brussel BE ;:ﬁip"“s" 23'0082' 123456789
323720000090000004721031 tisEDStEfDe IS;:ith Jst:;‘:t Brussel BE ;Z:ip“t %g'ugz' 123456789

Vervolgens klikt u op ‘Print’.
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U verkrijgt dan een PDF-bestand dat u kan afdrukken:

P 200000 E-Shipper Online Pick-up list 200000
w TAXIPOST
Mummer |Bar Code HNaam Adres Product Cpties Gewicht (kg)
1 3232200000200000047 Smith Inc Jump Strest, 57/4 1000 Brussel BE Taxipost 24h * Cash on Delivery 010
57031
2 3222200000200000048 Smith Inc Jump Strest, 5744 1000 Brussel BE Taxipost 24h * Cash on Delivery 1.00
13021 * Handtekening
3 3232200000200000065 Smith Inc Jump Street, 57/4 1000 Brussel BE Taxipost 24h * Cash on Delivery 245
12031 * Handtekening
Date and tims of collection : Mame and signature of the driver:

In deze lijst vindt u ook alle opties die u op elk van uw pakketten heeft gekozen. Het
afdrukken van deze lijst houdt niet in dat deze gegevens verdwijnen uit de historiek.
Gegevens in de historiek blijven steeds 90 dagen aanwezig.
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2.11 Beheer

In e-Shipper Pro is het mogelijk om de opgeslagen adressen (zie 2.5.1 en 2.8) te
bekijken, te bewerken en te verwijderen. Verder kunt u via een versnelde methode
adressen aanmaken, namelijk via een upload van een .CSV-bestand. U kan ook een

eigen verzendprofiel aanmaken.

Etik =t

P Dme shot

P Duerzicht

Hiztorizh
P Duerzicht

Om het adressenbestand te beheren, klik je op één van
de volgende links: Afzenders, Bestemmingen of
Ophaaladressen.

E-Shipper Pro

Foanmiaken
Fopladen

Cphaalaanvraag
Faanmaken

winkelrmandie

Afrenders

FRBestermmmingen
Cphaaladress

Om één of meerdere eigen

verzendprofielen aan te maken en te

bewaren klikt u op ‘Profielen’

Het beheer van de adressen is opgesplitst in drie categorieén, namelijk Afzenders,

Bestemmingen en Ophaaladressen.

Het beheer van profielen geldt hier zowel voor nationale als internationale

verzendingen.
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2.11.1 Het beheer van adressen:algemeen

Klik op een referentie indien u
bepaalde adresgegevens van
een bepaalde referentie wilt
bekijken of wijzigen.

Door op een kolomtitel te
klikken kan u de adressen
ordenen op referentie,
naam, adres, ...

Via de zoekbalk kunt u een bepaald
adres opzoeken door de referentie
in te geven. Klik op ‘Zoeken’ om het
zoekproces te starten

Oderzicht Afzenders Referentie | ' | Zoeken
Hid} beheert u uw adressen in e-Shipper Pro. U kan hier nizuwe hdressen invoeren via een bestand (klik hieruoor op importeer adressan) of
u b uw ingevoerde adreszen wijzigen of wissen via de tabel ofderaan.
Maam m Stad Land Standaard | Yerwijder
Marmix balgerhoeke 3900 Belgid >
afzender teststraat Erassels Belgid >
ALATH STMGELE EXPEDITEUR TEST ALAIM CEMTRE MOMMAIE BRUSSELS Belgid x
Eoul ALLEUR C'O>THHEE ALLEUR Belgig ]
CAR CAR LAMONMIMIERSESTRAAT AMTWERPEM Belgid ]
L BEROERPSMODE OC BEROERPSMODE FALESHOEKSTRAAT RUDDERVOORDE Belgid p
Ce Hootzaak De Mootzaak Kromstraat Horebeke Belgis p
Entreprise & Entreprize A des mimosas Bruxellas Belgigd 3
Garage van dorpe  Garage Van Dorpe Teststraat oudenaarde Belgig p
henri henri hamende tue du passage d eau hermalle-sous-argenteau Belgié b
|= == 1,2,2.4,5,6 > =|
Mieuw adres | | Importeer adressen || ¥Yerwijder alle adressenfl

v Klik op het rode
kruisje indien u
een adres wilt
verwijderen uit de
lijst.

Met behulp van de pijlen kunt u doorheen meerdere
pagina’s met adressen bladeren. Met >> gaat u een
pagina vooruit, met >| naar de laatste pagina. Voor
terugbladeren geldt hetzelfde principe.

2.11.2 Het bewerken van een adres:

Via dit dialoogvenster kunt u de gegevens aanpassen van een gekozen adres. Verder
kunt u ook bij Afzenders en Ophaaladressen de waarde ‘Standaard’ aankruisen.
Wanneer dit geselecteerd is zal dit adres automatisch ingevuld worden bij het
aanmaken van een etiket of een afhalingsaanvraag.
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In dit scherm kunt u de gegevens wijzigen:

Uw referantia: [Testuser ]
Masm: [Faxipast =
Contactpersoon: [Mica schelf |
Telefoan: [0a7a/azdze1 |
Straat; [unt %
Huisnumrmer: 1 pus:[ ]
Postcade: *

Gernesnte: [Erussel %
Land: [e=lgiz ==

. miin standaard afzender adres,

Opslaan Annuleren

Door dit vakje aan te Klik op ‘Opslaan’ om de
vinken wordt dit adres wijzigingen te bewaren.
standaard ingevuld bij het

aanmaken van een label of
ophaalaanvraag.

2.11.3 Het verwijderen van een adres:

Klik op ‘Annuleren’ om terug
te keren naar het overzicht.
Eventuele wijzigingen
worden niet opgeslagen.

Om een adres te verwijderen klikt u op het rode kruisje naast het desbetreffende

adres.

U krijgt een bevestigingsscherm waarin een overzicht gegeven wordt:

| * Bentu zeker datu het onderstaande adres wil verwijderen?

Afzender
Uw referentie: AFZEMDER
Maarm: AFZEMDER
Contackpersoon:

Telaefoon:

Straat: TEST
Huiznurmmer: 10 Bus:
Postcode: 1000 Land:BE
Gemeenta: BRUSSEL

Ciit is mijn standaard afzender adres.

32 e
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Klik op ‘Ja’ om te bevestigen. Het adres wordt dan verwijderd uit het
adressenbeheer. U keert automatisch terug naar het adressenbeheer, waar u een
bevestiging krijgt dat het adres verwijderd is.

* pAdres verwijderd.

Wanneer u op ‘Nee’ klikt, keert u terug naar het adressenbeheer, zonder dat het
adres verwijderd werd.

Wenst u al uw afzenderadressen of ophaaladressen of bestemmelingsadressen te
verwijderen dan klikt u op ‘Verwijder alle adressen’. Opgelet : wanneer u een selectie
voor bepaalde adressen hebt, dan verwijdert u niet enkel de selectie, maar alle
adressen die zich bevinden in een bepaald beheersdomein ; afzenders of
bestemmelingen of ophaaladressen.

= == 1,2,3,4,9,6 B =

des mimosas Bruxelles Belgie
Teststraat oudenaarde Belgi&

vue du passage d esu  hermalle-sous-srgenteau  Balgid

b b

Nieuw adres || Importeer adressen || ¥Yerwijder alle 'dressen |

om al uw afzender of

te verwijderen

Klik op ‘Verwijder alle adressen’

bestemmelings of ophaaladressen

nin e-Shipper Pro. U kan hier niguwe adressen invoeren via een bastan
zsen wijzigen of wissen via de tabel onderaan,

. Microsoft Internet Explorer ﬂ
Ng
} 92

1%

‘{/. Bent u zeker dat u alle addressen wil verwijderen?

Cancel |

LAMONINIER SESTRAAT  ANTWERREN

ader

DITEL

UR

ERCERPSMODE KALESHOEKSTRAAT RUDDERVOORDE

Na het klikken op ‘Verwijder alle adressen’ dient u te bevestigen dat u zeker bent dat
al uw adressen mogen verwijderd worden. Klik op ‘OK’ indien u zeker bent dat al uw
adressen mogen verwijderd worden.
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2.11.4 Het invoegen van een adres:

Om 1 adres in te voegen klikt u op ‘Nieuw adres’

Entreprize A Entreprize A

des mimosas Bruxelles

Garsge van dorps  Garage Van Daorpe Teststraat cudanaards

henri henti hamende rue du passage d eau hermalle-sous-argenteau

< << 1,2,2,4,5,6 x> >

Belgi&
Belgig

Belgi&

HKXX

| Nieuw adres H Importeer adressen ||

¥erwijder alle adressen

Klik op *‘Nieuw adres’ om een
adres toe te voegen aan uw
adressenlijst

U krijgt een blanco adresveld waarin u een nieuw adres kan ingeven. U kan ook
aangeven of dit adres uw standaardadres wordt. Een standaardadres wordt steeds

getoond als u één voor één etiketten aanmaakt. Na het ingeven van een nieuw adres
klikt u gewoon op ‘Opslaan’.

Nieuvy adres

Uw referentie:
Maam:
Contactpersoon:
Telefoon:
Straat:
Huisnummer:
Pasteode:
Gerneents!

Land:

T

[ealgie %

Dit is rmijn standaard sfzandar adres,

Opslaan ||

Annuleren

U keert automatisch terug naar het adressenbeheer, waar u een bevestiging krijgt
dat het adres toegevoegd is.

* Adres opgeslagen.
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Om meerdere adressen tegelijkertijd in te voegen, kan u deze adressen toevoegen
via een csv-bestand. Het aanmaken van een adressenlijst met behulp van een .CSV-
bestand is gelijkaardig aan het aanmaken van etiketten met .CSV, alleen wordt

hierbij een ander

voorbeeldbestand gebruikt.

Entreprise A
Garage van dorpe

henri

Entreprise A
Garage Van Dorpe

henri hamende

des rimosas Bruxelles

Tastzstraat oudenaarde

rue du passage d eau herrnalle-sous-argenteau

< << 1,2,3,4,5,6 >> =

Belgi&
Belgic

Belgi&

KX XK

Nieuw adres || Importeer adressen ||

¥erwijder alle adressen

Klik op ‘Importeer

te maken via .CSV

adressen’ om adressen aan

U krijgt volgend scherm:

Import bestemmingen

| (|

A

Voorbeeldbestand

Klik op ‘OK’ om uw
bestand op te laden.

Terug

de veldnamen in het v
bestand in . csv (geschei
en" en dan "bevestigen

varifieer d4
Bawaar het
klik "opzog

en waarden) forraat
om het adresbestand op te laden dat u wil importeren,

Het importdlestand mag niet meer dbn 200 adressen bevatten 111

brbeeldbestand oversenstermmen met het adresbestand dat u wenst op te laden,

Gebruik dit
voorbeeldbestand
om de .CSV het
correcte formaat te
geven alvorens het
op te laden.

Klik op ‘Browse’ om het
bestand op uw computer

te zoeken.

Klik op ‘Terug’ om terug te
keren naar het
adressenbeheer.

Door op de link ‘Voorbeeldbestand’ te klikken kunt u een voorbeeldbestand
downloaden waarmee u .CSV-bestanden kan aanmaken volgens het correcte
formaat. U kunt dit bestand openen met het programma Excel.
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A | e | ¢ | o | E | F | & | H | 1 | a9 | kK | L |
1 |Mame Street Compleme Street Nun Box Mumb Postal Coc City Country  Contact M: Contact PAlias Shared=1
2 |John SmitkJump Street 2104 1000 Bruxelles BE Jahn 021123456105, (BXL) 1
3 40 40 40 B B g 40 4 40 20 100 1

4
1. De eerste regel bevat de namen van de velden die ingevuld moeten worden.
Deze regel mag niet verwijderd worden. Overbodige kolommen echter mogen
wel verwijderd worden, zolang ze geen verplichte informatie bevatten.
2. De tweede regel bevat een voorbeeldregel waarmee u een adres kan opladen.
U kunt deze lijn verwijderen of vervangen.
3. De derde regel bevat telkens het maximaal aantal tekens dat in de kolom
ingevuld mag worden. Bekijk deze regel goed alvorens hem te verwijderen.
Het verplichte veld ‘Alias’ is de referentie die in het adressenbeheer gebruikt zal
worden. Hiermee kunt u een adres versneld opzoeken. Het veld ‘Shared’ geeft aan of
het adres gebruikt mag worden door gebruikers van een ander subcontract, waarbij
1 positief is en 0 negatief.
Volgende velden zijn verplicht: Name, Street, Postal Code, City, Country en Alias.
Net zoals bij het aanmaken van etiketten wordt het .CSV-bestand gevalideerd door
het systeem. Dit gebeurt op net dezelfde wijze (zie 2.6.3).
Een .CSV-bestand met correcte opmaak:
@ File Edit Wiew Insert Format Tools Data  Window  Help
N EHRSEQT0/ %R F( 9 -0 -2 @s -off
o B3 T id D A ] i Reply with Changes... End Review, .. H
Arial -0 - B F U|EEER Ty o 50 EE TE:E'®"&'B
A1 - fe MName
A | e | ¢ [ b | E | F | &6 | H | o | 9 | k | L |
1 [MName Street Complerne Street Mun Box Nurb Postal Cod City Country  Contact M:Contact PEAlias Shared=1
| 2 |testnaam1 |teststraat 1A 1000 |Bruxelles BE tester 1 02/123456 test1 1
| 3 |testnaamZ teststraat 218 2000 | Antwerpen BE tester 2 test? 1
| 4 |testnaam3 teststraat 3|C 5000 | Gent BE tester 3 test3 1
| & |testnaamd teststraat 40 2830 | Willehroek BE tester 4 testd 1
| B |testnaamb teststraat 5 E 1000 Bruxelles BE testers testh 1
| 7 |testnaamB teststraat B A 2000 Antwerpen BE testerf testh 1
| 8 |testnaam/ teststraat 7B 8000 | Gent BE tester 7 test? 1
| 9 |testnaam3 |teststraat gC 2830 Yvillebroek BE tester testd 1
| 10 |testnaam3 |teststraat 90D 1000 Bruxelles BE tester 9 testd 1
| 11 |testnaam10 teststraat 10E 2000 | Antwerpen BE tester 10 test10 1
| 12 |testnaam11 teststraat 1104 5000 | Gent BE tester 11 test11 1
| 13 |testnaam1Z teststraat 1218 2830 Willebroek BE tester 12 test12 1
14 |testnaam13 teststraat 13 C 1000 Bruxelles BE tester 13 test13 1
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2.11.5 Het aanmaken van een profiel

Om het aanmaken van uw verzendetiketten te vergemakkelijken kan u een
verzendprofiel aanmaken. Een standaard verzendprofiel verschijnt steeds als eerste
wanneer u één voor één etiketten aanmaakt of wanneer u gebruik maakt van de one
shot optie. Indien u gebruik maakt van het opladen van etiketten via een csv-
bestand, dan heeft u er geen voordeel bij om een profiel aan te maken.

Historiek
FDwerzicht

Behesar
F Afrenders
P Besternmingen Om een profiel aan te maken, klik

ressen . .\ \ ) ,
<:. ipmﬂem je op de link ‘Profielen’.

U krijgt een overzicht te zien van al uw aangemaakte profielen. Wanneer u voor de
eerste keer het profieloverzicht opent is dit nog leeg, zowel wat betreft nationale als
internationale profielen. U kan nu een profiel aanmaken.

Overzicht van de nationale profielen
Geen profielen gevonden.
Overzicht van de internationale profielen

Geen profielen gevanden.

| Profieltfvoegen |

Klik op ‘Profiel toevoegen’ om een
profiel aan te maken

Een profiel aanmaken doet u in twee stappen. In de eerste stap geeft u uw profiel
een naam, u kiest uw basisproduct en u duidt aan of u dit profiel wenst te bewaren
als uw standaardprofiel. In de tweede stap kiest u dan de opties die u meestal
gebruikt en die uw standaardprofiel daarom dienen te bevatten.
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Profiel aanmaken (stap 1/2) oo

Naam onﬁe\‘ *

Praduct Taxipost 24h E)

Dit is mijn standaard profiel,

1. Naam Profiel: U kan hier om het even welke naam kiezen voor uw profiel. U
kiest best een naam die de naam van uw bedrijf bevat of die reeds weergeeft
welke opties uw profiel zal bevatten. (vb Taxipostprofiel of Profielverzekering)

2. Product: U kan hier normaal gezien kiezen tussen TXP 24h, Taxipost Easy
Retour, Taxipost International Business en Taxipost International Express.
Normaal gezien maakt u best twee profielen: 1 voor uw nationale
verzendingen en 1 voor uw internationale verzendingen.

3. Standaardprofiel: Een standaardprofiel zorgt er voor dat uw aangemaakt
profiel al geselecteerd staat wanneer u een etiket wenst aan te maken. U kan
natuurlijk dan nog altijd beslissen om een ander product uit de ‘drill down’
menu te kiezen. U kan zoveel profielen maken als u zelf wenst, maar u kan
maximum 1 nationaal standaardprofiel en 1 internationaal standaardprofiel
aanmaken.

Nadat u de naam, het product en het feit of dit uw standaardprofiel wordt, hebt
aangegeven, klikt u op volgende om naar stap 2 te gaan. In stap 2 ziet kiest u de
opties die u wenst te combineren met uw gekozen product. Indien u bijvoorbeeld
steeds pakketten wenst te versturen tegen handtekening en met automatic second
presentation, klikt u deze opties aan. Opgelet : voor internationale profielen is de
enige optie die u kan kiezen de optie verzekering.

Opties
I~ signature 50

T Cash on Delivery

= T E=dr=g T T

s COD Het barcadenumnmer wordt steads meegegeven bij alke betaling. Op basis hiervan kan u steads controleren
Communicatie voor welk pakket het geld werd teruggestart,

= coD | |

Bankrekening

Automatic Znd Presentation

Wéadr 11u

100
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Klik op het vakje naast de opties
die u wenst in uw profiel te

bevatten.

Klik op obslaan om te bevestiaen

Uw profiel is nu aangemaakt en bevindt zich in het profielenoverzicht. Om nog
profielen toe te voegen klikt u gewoon nogmaals op profiel toevoegen.

® Uw profiel is goed aangemaakt.

Overzicht van de nationale profielen
Naam Profiel

taxipostkest Taxipost 24h

Overzicht van de internationale profielen

Geen profielen gevonden,

W x

| Profiel toevoegen

Wanneer u nu een etiket wenst aan te maken via gewoon etiket aanmaken (of via de
optie ‘one shot’) ziet u nu dat uw standaardprofiel reeds is ingevuld.
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Etiket aanmaken (Stap 1/3) I;I OO

1. Afzender 2. Best ling
Wersneld zosken: |15, (BKL) =1 versneld zoeken:|Hisuw =1
Haarm: [pzhn sruth % Haam: [ |%
Contactpersoon: [lohn | Contactpersoon: | ]
Telefoon: [azr1zz4567 | Telefoon: [ %
strast: [purng strest % Strazt: [ %
Huisnumrmart [21 ] Bus: [A ] Huisnurnmers [ | pusi[ |
Pastcoda: % Posteoda: =
Gemesnts! [Bruxelles £ Gameenta! [ |%
Land: |Belgie =l Land: | =%

Adres apslaan als: Adres opslaan als:

T 4 laan al I g lasn al

3. Product 4. Referentie
Selacteer een = ferentie:  [PARCELS_EOLDEMO
product/prafiel: Laxiposttest = DT = |
Gewicht: [00 | [000 ] e Kosteanter: [ |

Vrije boodschap: | ]

Uw standaardprofiel Indien u het standaardprofiel toch niet
staat al ingevuld. wenst te gebruiken, kan u steeds de
normale producten of uw andere
profielen terugvinden door op deze
‘drill down” knop te klikken.

Wanneer u doorgaat met uw standaardprofiel, gaat u door naar het optiescherm,
waar u zal zien dat uw gekozen opties reeds zijn aangevinkt. U kan hier dus gewoon
direct klikken op doorgaan of eventueel nog opties toevoegen of verwijderen. Het
aanmaken van een standaardprofiel heeft dus enkel voordelen, aangezien u tijd wint
en nog steeds alle vrijheid hebt om uw opties eventueel nog aan te passen.

Etiket aanmaken (Stap 2/3) mO0O
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Opties - ]

I signature

[T cash on Delivery

L COD bedrag I | %

L COD Het barcodenummer wordt steeds meegegeven bij elke betaling. Op basis hiervan kan u steeds controleren
Communicatie voor welk pakket het geld werd teruggestart,

Ly coOD ‘ | %

Bankrekening
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Hierna gaat u gewoon verder zoals beschreven in sectie 2.5.3

2.12 E-Shipper Pro verlaten

Om e-Shipper Pro te verlaten en terug te keren naar de onthaalpagina met de

verschillende applicaties van De Post, klikt u links in het menu op “Verlaat E-Shipper

Online Pro”.

Winkelmandje
P Ouarzicht

Histariek
P Ouerzicht

Beheer
b Afrenders
b Bezternmningen

P Ophaaladressen
¥ Profielen

==
¥eraat E-Shipper

Pro

_

S —

U komt nu terug op het inlogscherm.
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Door op logoff
te klikken komt
u gewoon terug

rr [ ce En Klantendianst | Hulp

U bent s .

wWelkom op uw persoonlijke home pagina ! .
PARCELS_EOLDEMOC
TAXTPOST Laatste keer aangemeld | 20/06/2009 1314496 op de website

van de Post

Gebruikers-
en accountheheer

i Lor B Distripos E-Shipper PRO
Webtracker Pro =5 'i S Beheerﬂvppakketm
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