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MODULE : COLISSIMO — APPLICATION
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PrestaShop
GUIDE DE L'UTILISATEUR

CONFIGURATION

PREREQUIS OPERATIONNELS COLISSIMO

Afin de profiter pleinement des avantages de ce module, assurez-vous que vos identifiants Colissimo vous
permettent d’utiliser :

. I’écran « Page d’accueil widget » pour les points de retrait
. le « Webservice d’affranchissement » pour générer des étiquettes
. Ou « Coliship » si vous préférez utiliser cet outil en ligne

N’oubliez pas également d’activer le Webservice de suivi dans votre compte Colissimo. (Applications >
Webservice de suivi > case de suivi de colis cochée)

COMPATIBILITE AVEC PRESTASHOP
Le module est compatible avec PrestaShop 1.6.1 et v1.7.0+

Nous ne garantissons aucun support pour les versions précédentes ainsi que pour d’autres modules inclus
dans notre migration
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CONFIGURATION DE PRESTASHOP

Vous devez avoir activé les zones et pays (et états) dans le menu de I'onglet « Localisation ».

Au cours de linstallation du module, Colissimo - Application officielle créera automatiquement 3
transporteurs « OBLIGATOIRES » pour pouvoir utiliser les services Colissimo. JNENESNERT I IiinEIMINES

désactiver.

. Ces transporteurs DOIVENT étre utilisés en front-office (lors du traitement des commandes) pour
gérer les commandes en back-office avec les services Colissimo : génération d’étiquettes, suivi,
tableau de bord et alertes, etc.

. Ces transporteurs se verront affecter les Zones et Pays au cours de I'installation

Techniquement parlant :

> les commandes venant du front-office doivent étre liées au module Colissimo : voir association dans les
tableaux « order_carrier », "carrier » et « module_carrier »

> les commandes doivent étre associés a I'un des 3 transporteurs considérés comme « Transporteurs
Colissimo dans la base de données » : tableau « configuration » > nom : colissimo_carrier_sans_signature ;
colissimo_carrier_avec_signature ; colissimo_carrier_relais

CONFIGURATION DU SERVEUR
Aucune configuration particuliére de votre serveur n'est requise (ses capacités doivent étre suffisantes pour
faire tourner la version Prestashop mentionnée) : une bibliothéque cURL doit étre disponible.

Assurez-vous seulement que les permissions nécessaires sont accordées a ces 4 répertoires :

. « /modules »

Le back-office chargera le module dans ce répertoire PrestaShop standard au cours de l'installation
de Colissimo - Application officielle (nécessite les droits d’accés 755)

. « /modules/colissimo/documents »

Le back-office enregistrera les étiquettes, cn23, bordereaux de dépét, etc. dans ce répertoire

. « /modules/colissimo/translations »

Vous devrez peut-étre ajouter d’autres langues que les 2 déja enregistrées (anglais et frangais). Grdce
a la fonction de traduction standard PrestaShop, il vous est possible d’ajouter de nouvelles langues

2 Révision : 1.0.0
28 septembre 2018



.” colissimo

par le back-office, du moment ol vous disposez des « permissions d’écriture » sur ce répertoire de
traduction.

. « /modules/colissimo/mails »

De la maniére que précédemment, vous pouvez également ajouter de nouvelles adresses
électroniques ! Des adresses électroniques peuvent étre ajoutées manuellement par FTP ou le
systéme de traduction du back-office, tant que vous disposez des « droits d’écriture »

INSTALLATION

Colissimo - Application officielle facilitant la procédure d’installation :

. Le systéeme détecte si vous étes un nouvel utilisateur des modules Colissimo : dans ce cas, 'installation
sera standard

. Si vous avez déja utilisé dans le passé un module Colissimo, Colissimo - Application officielle vous
proposera de migrer vos anciennes données : identifiants Colissimo, adresse d’expéditeur, transporteurs,
grilles tarifaires, et plus encore (voir ci-dessous).

NOUVEAUX UTILISATEURS DES MODULES COLISSIMO

Si vous n’avez encore jamais utilisé de module Colissimo, I'installation consistera en la configuration d’un
module PrestaShop standard.

Téléchargez votre fichier via le Menu/les Modules : cliquez sur le bouton « Ajouter un nouveau module » et
téléchargez la version zip (suivez les instructions de Prestashop)

Une fois le fichier zip téléchargé sur votre serveur, cliquez sur Installer. Si la procédure se déroule
correctement, vous serez directement redirigé vers I’écran de configuration.

Pendant ce temps, au cours de l'installation, 4 nouveaux liens seront créés dans le menu principal de
PrestaShop + 3 nouveaux transporteurs.

Vérifiez-les.
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7% PrestaShop Quick Access» Qe

Carriers

Carriers

3 nouveaux modes de livraison

4 nouveaux liens pour les
M opérations quotidiennes

Si ces liens ou transporteurs ne sont pas créés, recommencez la procédure d’installation.
Erreurs possibles :
. Les droits et permissions nécessaires ne sont pas accordés sur le serveur et la base de données. Voir

ci-dessus.

. Le serveur mutualisé ne dispose pas des ressources suffisantes pour exécuter le déploiement au
cours de l'installation. Suivez les instructions de PrestaShop en matiére de serveur (hébergement), de
mémoire, de temps d’exécution et de délai d’attente maximum.

CAS SPECIFIQUES DE MIGRATION

Si vous avez déja utilisé des modules Colissimo (Colissimo simplicité, Colissimo webservice, Colissimo
étiquetage / So’Nice, etc.) le systéme les détectera automatiquement, et vous demandera si vous souhaitez
migrer les données au cours de I'installation :

. Choisissez « NON » si vous ne souhaitez pas utiliser le processus de migration décrit ci-dessous. Vous
devrez alors procéder aux modifications manuellement (désactivation de I'ancien module, création
des grilles de transporteurs, etc.) et vous serez considéré comme un nouvel utilisateur. Voir ci-dessus.
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. Choisissez « OUI » si vous souhaitez migrer vos informations ; la procédure dépendra du support sur

lequel était votre ancien module.

Uslondamedete 1 — Installation de Colissimo -
Application officielle alors que
d’autres modules étaient activés

g e
~~
Configure » o - &
Colissim®™ Official app : Manage your shipments with Colissimo Back  Tomssie Ohackupdete  Manage hosks
W colissimo @ ez

MIGRATION FROM OTHER COLISSIMO MODULES
2 — Processus de migration :
T OUIl / NON

VES MIGRATE THE MOCULES NOW

« Migration » : que signifie ce terme ?

Selon I'ancien module, le processus le désactivera et récupérera certaines informations pour les inclure a

Colissimo - Application officielle :

. Module So’Colissimo simplicité : les identifiants Colissimo, les temps de préparation, la liste PUDO et
les adresses utilisées, les ancien(ne)s commandes/suivis, les commandes/étiquettes actuelles a éditer
seront récupérés

. Module Colissimo webservice : les identifiants Colissimo, les transporteurs, les grilles tarifaires, la
liste PUDO et les adresses utilisées, les ancien(ne)s commandes/suivis, les commandes/étiquettes
actuelles a éditer seront récupérés

Vous devez demander a votre responsable de compte Colissimo de reporter votre ancienne option
PUDO Webservice sur le widget front-office

. Module So Nice étiquetage : les identifiants Colissimo, les adresses d’expéditeur, le format
d’étiquette, la correspondance d’état pour éditer les étiquettes, seront récupérés.
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A la fin du processus, un bouton « Configuration », qui vous redirigera vers les onglets standard du module,
vous permet de terminer I'installation.

& v0.1.0

ﬁ colissimo

MIGRATION FROM OTHER COLISSIMO MODULES

Please wait modules data are migrating...

« Retrieving credentials

+ Retrieving carriers pricing

« Updating configuration

« Updating existing data

« Copying shipments documents

The migration of the module(s) is completed. You can now finish configuring the module and verify settings.

o CONFIGURATION

Erreurs possibles :

Si, au cours de la migration, un incident survient et affecte les taches en cours (panne du serveur, probléme
de ressources), la migration sera incompléte. Nous vous recommandons dans ce cas de reprendre depuis le
début la procédure d’installation, afin de réinstaller le module. Vous serez alors a nouveau considéré
comme un nouvel utilisateur !

Le processus de migration ne peut pas étre repris.
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La migration est enregistrée dans la base de données, et n'est possible qu’une seule fois: tableau
« Configuration »

COLISSIMO _MIGRATION_CREDENTIALS 1 2018-10-03 10:33:43
COLISSIMO_MIGRATIOM_COLISSIMO_CARRIER_SAMNS_... 17 2018-10-03 10:33:43
COLISSIMO _MIGRATION_CARRIERS_DELETED [16,15,13] 2018-10-03 10:33:43
COLISSIMO_MIGRATION_CARRIERS_RENAMED ["4","5","7"] 2018-10-03 10:33:45
COLISSIMO_MIGRATIOM_COLISSIMO_CARRIER_AVEC ... 18 2018-10-03 10:33:45
COLISSIMO_MIGRATION_COLISSIMO_CARRIER_RELAIS 19 2018-10-03 10:33:46
COLISSIMO_SHOW _MIGRATION -1 2018-10-03 10:33:50

. Pour répéter I'opération

Si vous souhaitez revenir au module et au transporteur précédemment utilisés, notez que rien n'est
supprimé.

Il vous est possible de désactiver Colissimo - Application officielle et de réactiver votre module précédent.
N’oubliez pas dans ce cas d’activer vos anciens transporteurs dans la liste (la migration ne copie/colle que
les informations précédentes). )

CONFIGURATION

COMPATIBILITE MULTI-BOUTIQUES

Une fois le module installé et activé, cliquez sur le bouton « Configuration » pour gérer votre nouvelle
application officielle Colissimo.

/N\ Le module est « compatible multi-boutiques » : une configuration spécifique peut étre paramétrée par
boutique.

Choisissez un groupe/une boutique pour lequel (laquelle) vous configurerez vos parameétres : cochez
I'option de I'en-téte du back-office : « tout le groupe ou par boutique »
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% PrestaShop ~ Qudawes~  Q

Manage installed modules

(o]
Selection  Installed modules  Notifications

m SH——.

Show all modules v

Last access ¢ Bulk actions

S Colissimo - Official app : Manage your shipments with Colissimo.
= 1.0. by Colissime " our

35 built-in modules

ONGLET MON COMPTE COLISSIMO

Un compte Colissimo est obligatoire

Si vous ne possédez pas de compte, veuillez en créer un via le premier onglet « Introduction », bouton
« Souscrire a Colissimo ».
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W)/ colissimo O e CE—
COLISSIMO OFFICIEL
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SOUSCRIRE A COLISSIMO

€ Syncheonisez votre boutique e ligne avec les services Colissimo en vous authestifiast sur la page suivante

© Configure: et petsonnaliser votre affichage des points de retsait
Ce Jos cheocs (Faciios & Prividge).

Py .
© Gagoesdutompad 2

* Eotez vou dSquettes depus voere Back c¥ice marchend

* Exper ®. vorre sutd i

o Imorimaz BULOMABAUEMEnt vO1 B5Cum NS GOVARE"] COu 131 AR NlerARtIR e
+ Facines les 1wiowrs de vor clents

* Gz voire Borderess Se Sdade

Une fois vos identifiants obtenus, vous pouvez configurer votre compte dans le deuxiéme onglet « Mon
compte Colissimo » : spécifiez votre identifiant et votre mot de passe, puis vérifiez si la connexion est bien
établie par le bouton « Vérifier les identifiants » (1)

)
’ . ’ . . . Save
... N'oubliez pas d’enregistrer les informations de chaque bloc !
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#

Vo W L | 3

Configure

Colissima - Official app : Manage your shipments with Colissima. <k Trarsiste Checkupdste  Manage hooks

[ 8K
ﬁ colissimo

& WY COUSSIMD ACOUNT P RONT CFFICE 108 BACK CFFICE SETTIONG

O CONFIGURATION

e moaule. Files are rotated every montn

COLISSIMO CREDENTIALS

(2) Spécifiez la zone géographique couverte par votre contrat afin d’activer les transporteurs et services sur
le front-office.

Principes de fonctionnement du module dans le front-office : les transporteurs sont d’abord affichés selon
la sélection PrestaShop native (zone, pays, poids, dimensions, etc., produit, groupe clients), puis, si le
module est autorisé dans ce groupe et a la fin, selon votre configuration Colissimo si le type de compte est
sélectionné.

Cette configuration n’affecte pas I'usage du back-office au quotidien.

Outil d’aide aux fichiers journaux

Activer les journaux : Oui ou Non ; cette fonction est utile lors de la premiére configuration d’un module ou
en cas d’erreur.

Les fichiers journaux fournissent des informations techniques sur les raisons du dysfonctionnement du
module. Contactez le support Colissimo pour consulter ces fichiers.

Les fichiers journaux sont enregistrés sur votre serveur et occupent de I'espace disque. Ces fichiers sont
supprimés apres 30 jours afin de ne pas trop prendre de place sur le disque.
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Adresse de I'expéditeur
Votre « adresse postale » d’ou les colis seront expédiés est obligatoire.

Cette adresse sera indiquée sur vos étiquettes. Si votre colis n’est pas livré pour une quelconque raison, il
sera renvoyé a cette adresse.

Cette adresse sera également utilisée pour I’édition d’étiquettes de retour.

/\ Les adresses contenant un numéro de boite postale et Cedex ne sont pas acceptées.

o)

[}
s

... N'oubliez pas d’enregistrer les informations de chaque bloc ! e

ONGLET DE CONFIGURATION DU FRONT-OFFICE

Page d’accueil PUDO

La liste des points de retrait et de dépot (PUDO, Pick Up & Drop Off) apparaitra dans le front-office comme
mode d’expédition, si I'option de la page d’accueil est activée dans votre contrat.

Afin de bénéficier de ce mode de livraison, un transporteur doit étre activé dans votre liste des
transporteurs (back-office PrestaShop) pour cette zone, I'option de votre compte doit étre activée (dans le
compte Colissimo, voir ci-dessus) ET I'option doit étre activée dans votre contrat commercial Colissimo.
Vérifiez si c'est le cas avec votre responsable de compte.
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Carmers
Carriers
CARRIERS [ |

D= Marme ™ a

Point Retrait

[ 9 kiy carrier Delivery next day!
D T3 Colissamo Home delnvery in malbax
D B Colistamo Home delvery with proof of defvery

2
2
=

r‘ B4 Colissama Dedivery 8t post office, Picioug points L Iockers

Vérifiez que ce webservice est disponible en cliquant sur le bouton correspondant.

Configure

Calissima - Difscial app : Manage your shipments with Cokasima.

ﬁ colissimo

SCOUSMOATONT PN OFPCESETING 06 BT OFF

En cas d’erreur, vérifiez avec votre responsable de compte Colissimo afin d’obtenir le lien correspondant, et
vérifiez si votre compte prend en charge cette option.
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Personnalisation de la page d’accueil widget

Dans le bloc « Préférences d’affichage », il vous est possible de personnaliser le widget Colissimo afin de
définir un theme.

Vous pouvez ainsi configurer la famille de polices en la choisissant a partir de la liste déroulante de polices
web classiques.

Vous pouvez paramétrer 2 types de couleurs de police pour I'entrée dynamique de cet Iframe : couleur des
champs d’adresse des cases de recherche, et couleur des résultats de la liste (liste des points de retrait et
des heures d’ouverture)

Address fields color .
ﬁ (Champs d’adresse) : ..::oovnes

colissimo 69230 * ST GENISLAVAL

PickUp list (Liste Points retraits) :
-
LENTIS OPTICTEN + Saint-Genis-Laval
=3 LIMPULSION
LIMPUL 63390

Valider votre chon €

Horaires (Période 01/01 - 31/12)
BUREAU DE POSTE BRIGNAIS [ 0 50019

MERCERIE LA FARANDOLE
IS (FRANCE!

CONCEPT OPTIQUE

Vous pouvez aussi choisir a I'aide de la souris dans le sélecteur de couleur proposé, ou en saisissant un code
hexadécimal.

* Address fields color

* Pickup list color

Text font

Display example
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.. N'oubliez pas d’enregistrer les informations de chaque bloc ! e

ONGLET DE CONFIGURATION DU BACK-OFFICE
Cet onglet est primordial pour préparer vos opérations quotidiennes.

Configuration générale

Pour I'édition d’étiquettes principalement.

Configuration de I’état des commandes, le point de départ !

o GENERAL SETTINGS

LABEL GENERATION

Select the status triggaring the labe!

Acd 3 & Remove

Pour faciliter le processus lors de I'édition d’étiquettes, sélectionnez les statuts de commande qui
déclenchent le processus.

. Si aucun état n'est sélectionné, le systeme considérera que tous les statuts sont sélectionnés !

. En réduisant le nombre de statuts, vous faciliterez le processus au cours de la premiére étape de
I'affranchissement (voir les opérations quotidiennes ci-dessous). Seules les commandes avec les
statuts sélectionnés seront affichées pour étre éditées.

La liste des statuts proposés est dynamique, et se base sur votre liste personnelle de statuts (Configuration
des commandes > Statuts).
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Si certains de vos statuts sont personnalisés du fait de vos processus internes, ils seront également affichés
et pourront étre sélectionnés.

Nous recommandons de restreindre la liste de statuts afin de faciliter les opérations quotidiennes.

Mode d’impression d’étiquettes

Si vous choisissez d’'imprimer vos étiquettes par « Coliship », vous perdrez certains des avantages offerts par
Colissimo - Application officielle (édition d’étiquette, retour via PrestaShop par exemple, édition
dynamique, alors qu’avec Coliship, vous devez toujours charger/télécharger les fichiers csv).

Colissimo - Application officielle est cependant adaptée a n’‘importe quelle mode de gestion de ses
expéditions (via PrestaShop ou Coliship).

Le recours a I'une ou a I'autre des méthodes pour gérer les étiquettes affectera les liens disponibles dans
votre menu des opérations quotidiennes :

% PrestaShop  QuickaAccesss q-

PrestaShop

LABEL GENERATION

Coliship
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Si Coliship est sélectionné, le processus au sein de PrestaShop n'est plus disponible. Vous pouvez cependant
modifier votre méthode a tout moment :

3 PrestuShop Quick Access» Q.

Colissimo - Postage

Colissimo - Postage

Dashboard

SELL -

IMPROVE

Colissimo - Postage

Si vous choisissez de gérer I’édition de vos étiquettes par PrestaShop, certaines options apparaitront pour
terminer la configuration :

. >

Vous devrez d’abord choisir entre un affranchissement « automatique » ou « manuel » :

. « Manuel » signifie que vous pouvez sélectionner une par une les commandes avant d’éditer
I’étiquette. De cette maniére, il vous est possible de créer votre propre « volume » d’étiquettes a
préparer, soit par pays, soit par service Colissimo, etc.). Ce mode de gestion manuel permet de
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vérifier ou de modifier les commandes avant d’éditer les étiquettes (correction d’adresse, ajout d’un
nouveau service, ajout d’étiquettes de retour, etc., commande par commande).

. « Automatique » signifie que vous lancez I’édition d’étiquettes en lot sans intervenir avant I’édition.
Ce mode automatique est dédié aux commergants recevant un grand nombre de commandes, ou
devant imprimer un seul type d’étiquettes... et qui souhaite bien entendu gagner du temps !

Vous devrez ensuite choisir le format d’impression dans la liste déroulante fournie (le format A4 est
configuré par défaut). Le format doit étre choisi en fonction du type de votre imprimante et de la qualité
des étiquettes utilisées.

Et enfin, pour finir, vous pouvez planifier vos expéditions a I'international en remplissant votre type de
contenu par défaut et son HSCode associé (obligatoire pour les exportations). Ces 2 informations seront
utilisées par défaut lors de I’édition d’un formulaire CN23.

o)
[}
s

... N'oubliez pas d’enregistrer les informations de chaque bloc ! e

Configuration de I’expédition par défaut

Tous vos choix peuvent ici étre modifiés au cours de I’édition de vos étiquettes en mode manuel
(contrairement au mode automatique PrestaShop et en mode Coliship, ou les choix s’appliquent par
défaut/ne sont pas modifiables).

Ce bloc de parametres aide a gagner du temps lors de I’édition, en indiquant par défaut les informations.
Vous pouvez cependant modifier ces choix pré-établis si vous étes en mode manuel.

Exemple : « Assurance par défaut pour les expéditions : Oui/Non » pour chaque édition d’étiquette
lorsque le service Colissimo le permet, I'option d’assurance sera sélectionnée par défaut. Vous pouvez
décocher cette option en mode manuel PrestaShop, alors qu’il vous est impossible de le faire en mode
automatique ou en mode Coliship.
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o} DEFAULT SHIPPING SETTINGS

Cas spécifique de Colissimo Retour

La sélection par défaut du retour par Colissimo vous donnera accés a de nouvelles options :

00 DEFAULT SHIPPING SETTINGS

HIL

Impression d’étiquettes de retour pour chaque expédition : Oui / Non

Signifie que lorsque vous éditez des étiquettes standards, une étiquette de retour sera également imprimée
et ajoutée aux colis du client afin de faciliter le retour de sa marchandise, lors du processus
d’affranchissement.

Un numéro de suivi et une étiquette de retour seront créés par défaut pour chaque commande (en utilisant
I'« Adresse de I'expéditeur » figurant dans Mon compte comme adresse de retour par défaut).

Veuillez noter qu’en mode manuel PrestaShop, I'option d’étiquette de retour peut étre manuellement
décochée par commande individuelle (cette action est impossible en mode automatique PrestaShop et en
mode Coliship).

Affichage des étiquettes de retour dans le compte du client : Oui / Non

Signifie que I'étiquette de retour créée par défaut sera disponible dans le compte front-office du client.
Il pourra I'imprimer directement chez lui

(Cette option permet de protéger 'environnement et de faire gagner du temps au commergant).
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Contact us English = Currency: ELRE = & signout b T canf1)

ﬁ CU..ISSIITIQ VETEMENTS ACCESSORIES ART

a
Your account
INFORMATION ADDRESSES ORDER HISTORY AND DETAILS
CREDIT SLIPS VOUCHERS COLISSIMO RETURMNS  Comaa English = ERd~ & Sgnou m
VETEMENTS ACCESSORIES  ART a
i colissimo

Homa | Yossr SComn

Calissime returns

Forsd e e puage porwr g prsysed by Ealaserren

Le client peut télécharger et imprimer son étiquette au format pdf directement sur le site marchand.

Activation retour boite aux lettres

Il s’agit d’un nouveau service de Colissimo, accessible via notre application officielle Colissimo.

Vous pouvez de cette maniére autoriser votre client a utiliser votre site Internet pour demander un retrait
de son colis directement dans sa boite aux lettres.

En activant cette fonctionnalité, vous proposez un nouveau service a votre client, et faites de votre
politique de retour une véritable option commerciale !

Comment cela fonctionne-t-il ?

Par le lien de la nouvelle page des retours Colissimo en front-office, un client peut « demander un retour
boite aux lettres » par le site marchand (voir capture d’écran ci-dessus).

Un clic sur ce bouton enverra d’abord une demande APl a Colissimo afin de vérifier si I’adresse du client est
éligible au retrait en boite aux lettres.
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Certaines adresses ne le sont pas malheureusement. Un message s’affichera dans ce cas pour informer le
client.

Un nouveau formulaire s’affichera si le client est cependant autorisé a utiliser une « demande de retrait en
boite aux lettres ».

Dans ce formulaire, le client doit confirmer son adresse ou peut en spécifier une autre (I'adresse de
commande est préremplie par défaut).

Ala fin de la procédure, un message de confirmation s’affichera a I'écran pour informer le client de placer
son colis dans sa boite aux lettres le XX-XX-XXXX et aux heures de retrait.

=

s
... N'oubliez pas d’enregistrer les informations de chaque bloc ! e
Gestion des fichiers
Une archive de documents est disponible par FTP pour chaque expédition
([domaine]/modules/colissimo/documents).
20 Révision : 1.0.0
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Site distant : | /web/modules/colissimo/documents/labels
? classes
2 controllers

documents
? 23

? coliship
? deposit_slip
labels

Nom de fichier

& 413-CM185481215FR pdf
& 415-CM185481229FR pdf
£ 416-6C13836659441.pdf
£ 417-7Q08605059515.pdf
£ 418-6A15665024476.pdf
£ 420-7Q08604569541.pdf

Taille de fichier

94403
94 368
112090
122 649
107 747
122 367

Elle s’avere étre tres utile pour « réimprimer » I’étiquette
d'un colis perdu, retrouver un bordereau de dépét, etc.,
mais utilise également beaucoup d’espace disque sur votre
serveur.

Afin de gérer votre espace disque, nous vous proposons de
gérer la taille de I'archive a conserver.

Il vous est ainsi possible de modifier le nombre maximum
de fichiers ET/OU le nombre de jours pendant lesquels ils
doivent étre conservés. Une fois la limite dépassée, nous les
supprimerons de votre serveur.

Afin de disposer d’une vue d’ensemble claire des ressources
nécessaires sur votre serveur, nous proposons un affichage
de I'espace disque utilisé, pour aider le marchand a
paramétrer.

Bon a savoir : par défaut, le nombre de fichiers configurés est de 3 000, et ils sont conservés pendant 14
jours, ce qui correspond a une moyenne de 50 expéditions/jour pour un marchand.

=

Save

.. N'oubliez pas d’enregistrer les informations de chaque bloc !

OPERATIONS QUOTIDIENNES

4 nouveaux liens ont été rajoutés au menu principal, dans I'onglet Expédition, afin de faciliter les opérations
quotidiennes.

. Colissimo - Tableau de bord permet de suivre vos commandes
expédiées par Colissimo et de rester informé en cas de probléme

. Colissimo - Affranchissement est destiné a I'impression d’étiquettes si
vous avez paramétré votre module en « mode PrestaShop » pour la
gestion des étiquettes

. Colissimo - Bordereau de dépot aide a modifier le document de
transport de la liste d’expédition du jour

. Colissimo - Coliship est destiné a I'impression d’étiquettes par le logiciel
Coliship si vous avez paramétré votre module en « mode Coliship » pour
la gestion des étiquettes
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TABLEAU DE BORD COLISSIMO

Colissimo - Dashboard

W) colissimo

o 0000000

Cette interface vous aide a surveiller votre envoi, en mettant a jour I’état toutes les 2 heures, ou en cliquant

sur le bouton « Mettre a jour ».

. Un clic sur ce bouton traite automatiquement toutes les commandes avec un transporteur Colissimo

B>

ET avec un numéro de suivi ET qui ne sont pas au statut « livrée », au lancement de la page du

tableau de bord.

/!\ Cette mise a jour automatique peut étre lancée au maximum toutes les 2 heures.

La mise a jour sera bloquée si le marchand recharge cette page au cours des 2 heures. Ce délai (non
configurable) est paramétré afin d’aider le marchand lors de ces opérations quotidiennes : de cette
fagon, vous pouvez revenir sur cette page a n’importe quel moment sans devoir relancer le processus
de mise a jour. Vous ne devez donc pas attendre inutilement la mise a jour du statut de la commande
sielle a déja été faite il y a quelques minutes.

. Vous pouvez cependant a tout moment cliquer sur le bouton « Mettre a jour tous les suivis » dans

les 2 heures qui suivent.

. A noter que ce bouton « Mettre d jour le suivi » est également disponible lorsque vous accédez aux

détails de I'une des commandes par le bouton [+]. || permet de mettre a jour I’e statut de ce suivi

uniquement, et non de I'intégralité des suivis.
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SHIPMENT DETAILS

P —— o3 8 Desitvary sddress & Contact detads

Mettre a jour

I'état

Ouvrir

Mettre a jour I'état

En fin de journée, ce tableau de bord vous offre une vue d’ensemble de I’état des commandes !

Si une commande est « a risque », vous en serez averti par I'icone d’alerte A .

Accédez aux détails de la ou des commande(s) pour connaitre les raisons de I'anomalie générée par

Colissimo. Dans certains cas, Colissimo vous demandera d’intervenir : adresse incompléte a confirmer,
nouvelle instruction a suivre en cas d’absence, etc.

Les statuts d’erreur sont fournis par Colissimo par cette mise a jour du suivi. lls peuvent étre divers : erreur
d’adresse, erreur de transport, endommagement du colis, refus, etc. A I’heure actuelle, 46 cas d’erreur sont
possibles afin de vous fournir, ainsi qu’a votre client final, le meilleur service « afin de décider comment et
quand étre livré ».

A noter que certains états Colissimo affecteront les états de votre commande PrestaShop, comme suit :

. Tout état Colissimo A L’EXCEPTION d’« erreur » ou « livré » modifiera I’état de la commande dans

PrestaShop a . Shipped

. Tout état Colissimo considéré comme livré modifiera I'état de votre commande Prestashop a .
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AFFRANCHISSEMENT COLISSIMO

Si vous avez configuré dans l'onglet « Configuration back-office » du module le Mode d’impression
d’étiquetage a Prestashop,

Vous pouvez paramétrer le Mode d’affranchissement dans le BO de PrestaShop a manuel ou automatique.

ot - Fomage
Colissimo - Postage

W) colissimo O[zzrmr

N E — E] pr—r— BOX

« Mode Manuel »
Démarre ici

« Mode automatique »
commence directement a

cette étape intermédiaire

. Affranchissement « manuel » : processus en 3 étapes. Sélectionnez d’abord la commande que vous
souhaitez préparer. A I’étape 2, vous pouvez configurer chaque commande en ajoutant ou en retirant
des options (assurance, retour, etc.), et vérifier I'adresse d’expédition. Pour finir, a I’étape 3, éditez les
étiquettes « éligibles aux services Colissimo ». Certaines d’entre elles peuvent ne pas étre traitées en
raison d’erreurs survenues au cours de I'étape 2 précédente.

. Affranchissement « automatique » : la procédure commence ici directement a I'étape 2, étant donné
que toutes les commandes disponibles avec des étiquettes a éditer sont lancées en lot avec les
parametres par défaut sélectionnés dans la configuration du module. Vous ne pouvez ni choisir de
commande particuliéere, ni personnaliser les expéditions : les parameétres sont ceux que vous avez
sélectionnés et configurés pour les commandes en attente a éditer !

Affranchissement manuel

L’affranchissement manuel en 3 étapes ! (la méthode d’affranchissement doit étre configurée dans I'onglet
du module de back-office « Configuration du back-office »)

Sélection des commandes dont vous souhaitez éditer des étiquettes
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Cliquez sur le menu principal de PrestaShop : Amélioration > Expédition > Colissimo — Affranchissement : la
page de la liste des commandes s’affiche.

Cette liste est établie selon les regles suivantes :

. Toute commande est liée a un transporteur Colissimo (pour lier un transporteur au module dans la
configuration du tableau. Voir ci-dessus : configuration)

. Le statut des commandes est celui prévu dans la configuration du module du back-office
(« Traitement en cours », « Paiement accepté », etc., voir ci-dessus : configuration)

. Toutes les commandes sont affichées, a I'exception de celles avec le statut standard PrestaShop
« livrée »

1. Accédez aux détails et
controlez la commande

e ]

que vous souhaitez .
sélectionner : -

SHIPMINT DITARS

2. Sélectionner les
commandes a éditer

3. Passez a I’étape suivante :

« terminer la configuration »

Vous pouvez filtrer, rechercher, organiser les commandes comme vous le souhaitez, afin de préparer des
opérations en lot par pays, service Colissimo, etc.

Vous pouvez accéder aux détails d’'une commande afin de vérifier son contenu.

Pour finaliser la procédure, cochez la case de sélection, puis cliquez sur le bouton « Lancer ces
expéditions ».

Configurer et personnaliser les commandes avec les services Colissimo
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Les commandes sélectionnées a I'étape précédente s’afficheront avec 2 types d’informations :

. Les données provenant des commandes : adresse, service Colissimo choisi par le client

. Les options que vous pouvez personnaliser avant d’éditer les étiquettes.

Veuillez noter que certaines options seront sélectionnées par défaut, car vous les avez déja configurées
dans I'onglet de votre module de back-office « Configuration du back-office » (p. ex. étiquette de retour,
assurance, etc.).

Il vous est tout de méme possible de les personnaliser malgré ces choix « par défaut ».

Service et options

personnalisable

€ ACK T SELECTION

sox

& Alerte sur le format

d’adresse

[
[
m]
i

~~
=
PROCKSS THESE SHPMENTS

€ ACKTO SELECTION

A cette étape, vous pouvez « personnaliser » votre envoi, mais dans certains cas uniquement.

Les options ne sont pas disponibles pour tous les pays et les modes d’expédition. L'option est dans ce cas
grisée. Exemple : aucune assurance possible si le client a choisi le « mode d’expédition par retrait »

Ce que vous pouvez personnaliser :

. Les adresses peuvent étre corrigées en cas d’alerte (probléme de format, code postal, etc.). Cliquez
pour cela sur le stylo afin de modifier I'adresse

. Le mode de livraison de la commande ne peut pas étre modifié
. L’étiquette de retour peut étre modifiée, si cette option est autorisée pour le pays de livraison !

. L’assurance peut étre modifiée si le mode de livraison I'autorise
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. TA : gratuité des droits de douane, si le pays I'autorise (mais vérifiez votre politique fiscale !)

. D150 : vous permet de spécifier si la longueur de votre commande est supérieure a 150 cm, ou s'il
s’agit d'un colis dont la forme n'est pas standard, et qui ne pourra donc pas étre traité dans notre
chaine logistique

. Poids : champ a remplir obligatoirement

Si votre liste de commandes est préte a étre traitée, assurez-vous qu’elles sont bien sélectionnées dans la
liste (case a cocher), puis cliquez sur « Traiter ces expéditions ».
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Edition d’étiquettes - Impression

Les commandes seront traitées une par une : la durée de traitement varie en fonction de votre liste et du
nombre de commandes a traiter.

*®

Traitement en
cours

BOYIR LONIL

U]
o

FLORINTIN FREDERIC

&

BOvIR LONIL v

Les résultats s’afficheront commande par commande :

. Vous pouvez éditer et imprimer vos étiquettes commande par commande

. Ou vous pouvez aussi télécharger le fichier zip de toutes vos étiquettes, étiquettes de retour et cn23
pour les gérer en lot.

. En cas d’erreur, une étiquette ne sera pas générée et ne fera pas partie du fichier zip a télécharger.
Aucun risque de perdre un colis envoyé avec une assurance ! Cliquez sur les détails de I'erreur afin
d’obtenir des informations sur le probléme. Il vous est possible d’apporter des modifications a votre
commande (adresse, poids, services, etc.) avant de revenir a la premiere étape du processus
d’affranchissement dans une nouvelle session.
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Cas d’erreur

o e i (cliquez pour plus de détail)
@ Téléchargement du A =
« zip » (lot) ;
B e ’ O = O N

~
L
PROCESS THESE SHIPMINTS

Téléchargement

unique

/\ Lorsque I’étiquette est validée et que vous pouvez la télécharger :

. Un numéro de suivi est associé a la commande a traiter dans la fonction native de PrestaShop
(reportez-vous aux détails de la commande).

. Le suivi est également renseigné dans un nouveau bloc Colissimo dans les détails de la commande
(des détails supplémentaires sont disponibles, et un bouton permet de mettre a jour les statuts
Colissimo)

. Un courriel est automatiquement envoyé a votre client pour I'informer que I’expédition est en cours.

. Ce message contient un lien renvoyant vers une page spécifique du front-office, ou le client pourra
suivre son colis, avec un S ! Chaque suivi de colis est renseigné sur cette page, ou le client peut
accéder sans se connecter (une url chiffrée est créée avec le courriel et le compte du client)

. Ne modifiez pas I’état de la commande a cet effet | Chaque marchand disposant de son propre
processus, I’état de la commande n’est pas modifié. La gestion des commandes dépend encore de
vous et de votre processus interne.
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Omns z Bioocms 1

Premier numéro de

suivi enregistré

Mo 1 DMIRUNOSEHTUS §

X Eriycied paciagns | X Gk wsoen |

COLESIND VBL1B ‘\
". colissimo

& Contacn denss -

O UPDATE TRAGKSG OF THIS GRDIR

5 | Nouveau bloc Colissimo

Possibilité de plusieurs numéros de suivi et
de générer plus qu’une étiquette

Veuillez noter qu’avec I'application officielle Colissimo, il vous est possible de générer plusieurs numéros de
suivi, selon le cas. Si votre commande comporte 2 colis, 2 numéros de suivi seront ainsi générés.

Du point de vue de PrestaShop, il est impossible de suivre 2 numéros de suivi !

Heureusement, grace a notre module, votre client pourra suivre la commande a partir d’'une page du front-
office. Un tableau présente chaque colis avec son état Colissimo. Dans certains cas, des états nécessiteront
I'interaction de votre client avec le service Colissimo : pour compléter une adresse, pour convenir d'un
rendez-vous pour la livraison, etc.
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Contact us English = & signin ' Cart(0)

I‘I"Iy store CLOTHES ACCESSORIES ART

Q

Colissimo shipment number

f’ colissimo Espace sans
authentification

SITSEINMG FR - POINT RETRAIT EM171572 16444 Shipping in progress.

Status history

1 ou X colis suivi(s) pour une méme .

| Localization

Commande our parcel is ready to be shipped. It will be soon handed over to La Poste. ‘ ST GENIS LAVAL

Statut « standard » de la
commande PrestaShop

ﬁ colissimo

SITSEINMG FR - POINT RETRAIT EM17157216451 Shipping in prog

Statut « en temps réel » de la

) commande Colissimo
Status history

Date | State | Localization

10/05/2018

Your parcel is ready te be shipped. It will be scon handed over 1o La Poste. ‘ ST GENIS LAVAL

Lorsque le client consulte cette page, un webservice demande le dernier statut Colissimo connu pour
afficher des informations a jour !

Dans certains cas, ces « nouvelles informations » changeront votre état PrestaShop : si le colis est livré !

Dans d’autres cas, I’état Colissimo indiquera au client de contacter le service ! Il sera ainsi invité a prendre
contact avec le service Colissimo pour convenir d’un rendez-vous.

A propos des courriels automatiques :

Le fichier peut étre modifié/traduit dans le systéeme de traduction du back-office pour les courriels. Vous
pouvez également y accéder sur votre FTP : [domaine]/modules/colissimo/mails/

. colissimo_handling_shipment.htm|

. colissimo_handling_shipment.txt
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Affranchissement automatique
L’affranchissement automatique se base sur le processus manuel. Reportez-vous pour cela ci-dessus.

(La méthode d’affranchissement doit étre configurée dans l'onglet du module de back-office
« Configuration du back-office »)

En mode automatique, le systeme considere, en fait, que toutes les commandes éligibles a Colissimo
Affranchissement sont sélectionnées et déja configurées. Les deux premieres étapes de la procédure sont
identiques a celles du mode manuel. Vous devrez ensuite cliquer sur « Générer/Traiter ces expéditions ».

Cela signifie que toutes les commandes liées au transporteur Colissimo avec |'état approprié sont
sélectionnées par défaut. Ces commandes sont considérées comme prétes a étre traitées : les données
proviennent des commandes (informations sur le poids, I'adresse, les services et options Colissimo remplies
par défaut).

La liste est préte : vous n’avez plus qu’a cliquer sur « Traiter ».

Il est cependant encore possible de choisir un autre mode et de passer en mode manuel.

COLISSIMO AUTO POSTAGE PROCESS

Total de commandes
en attente de

& Do you want to generate 11 label(s]?

traitement

Etapes 1 et 2 du mode
manuel, considérées
comme réalisées !
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. Un clic sur « NON, je souhaite vérifier mon option d’expédition » vous permet de passer en mode
manuel pour configurer les commandes de la liste sous la fenétre contextuelle.

. Un clic sur « OUI » vous permet de lancer I’édition des étiquettes pour générer le fichier zip
téléchargeable ou la liste des résultats des erreurs.

Identique en mode manuel : lorsque I'étiquette est validée, votre client sera informé que I'expédition est en
cours : envoi automatique d’un courriel, accés a la page de suivi sans authentification, suivi enregistré dans
les détails de la commande PrestaShop et mention de votre commande dans la liste des commandes a suivre

a partir du tableau de bord.

COLISSIMO COLISHIP

Si vous décidez de travailler avec Colissimo Box et Coliship, cliquez dans le menu principal de PrestaShop sur

le lien « Colissimo — Coliship » pour gérer votre affranchissement

(La méthode d’affranchissement doit étre configurée dans l'onglet du module de back-office
« Configuration du back-office », voir ci-dessus dans « Configuration »)
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% PrestaShop

Quick Access> Q-

Colissimo - Coliship

N colissimo

- Latnch your Coeblp phage Commandes éligibles a

e aiers et pnsonds e Al I’édition d’étiquettes « par

défaut » !
DOWNLOAD CSV FILE

3- Navigate to Coliship web Interface to Import and print labels ("Automated” menu)

©:

4-Import the .csv file generated

La liste des commandes « prétes a étre éditées » est établie conformément a la configuration paramétrée
dans I'onglet du module de back-office « Configuration du back-office ») :

. Commandes avec I’'un des modes d’expédition du transporteur Colissimo
. Commandes avec e statut affecté dans le module de back-office comme prétes a étre éditées
. Exception faite des commandes non livrées (statut PrestaShop standard « livrée »)

Pour effectuer I'affranchissement par Coliship, suivez les 4 étapes indiquées sur la page du back-office :

1. Lancez le module d’extension Coliship.

2. Téléchargez le fichier csv = la liste des commandes a expédier, tel que décrit
précédemment.
Cliquez sur le bouton « Télécharger le fichier .csv » pour enregistrer un fichier .csv prét a
étre traité par Coliship.
/"\ Nous vous recommandons fortement de ne pas ouvrir ce fichier avec Excel au format
Excel, afin d’éviter toute altération des données (p. ex. numéro de téléphone).

3. Accédez al'interface web Coliship pour importer/télécharger le fichier csv téléchargé a
I’étape précédente.

MAIS assurez-vous d’avoir préalablement importé votre fichier FMT.
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En effet, le fichier FMT est nécessaire pour déclarer votre type de format d’importation
lors de I’exportation a partir de PrestaShop. « Importez » d’abord le fichier FMT fournit
dans le module :

3- Navigate to Coliship web interface to import and print labels ("Automated"” menu)

GO TO COLISHIP >

Fichier FMT a charger sur l'interface web Coliship :

ColiShip Mes paramétres

- . Importation de colis

Chargement d'un fichier .FMT

télécharges ic e fich

Prestasnop FMT

Définition d'un format personnalisé

Caractéristiques

Deumaeur Separatewr Type O saut e Ligne \gentifiant e Lgne cols

vee Type Windows max. 10 caractére o

Champs a importer

Détinie e format ée la CN23

>> EDITEZ ENSUITE VOTRE ETIQUETTE par la « Fonction de scrutation » ou par la fonction
d’importation manuelle de Coliship. Suivez les instructions de Coliship.

(Avec Coliship, les étiquettes que vous validez seront automatiquement imprimées si vous
avez correctement paramétré votre compte Coliship).

Si 'impression des étiquettes est correcte, Coliship associera le numéro de suivi aux
commandes dans un nouveau fichier Excel, et le copiera sur votre ordinateur (dans le
chemin d’accés configuré dans votre compte)
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ColiShip Mes parameétres
e R . Activer L'export des données colis -« o
v Type d'export Chemin d’acces vers votre
G " AU'édition du bordereau de dépdt @ A l'édition de 'étiquente colis ordinateur Ou coliship

Générer un fichier d"export mensuel tranSféI'era sa Iiste .

° P
“ Chemin de sortie du fichier d'export « commande + n° de suivi »

Sélectionner votre dossier de destination *

sersd DocumentsiDevideckenrdevelopme WO oGS

Nommage du fichier

Le nom du fichier portera un suffixe daté du jour. 5i vous éditez plusieurs exports le méme jour, les nouveaux seront ajoutés en fin de fichier.

Caractéristiques
& Délimiré Longueur fixe

Délimitewr Séparateur

" Le fichier porte une ligne d°en-téte

4. Importez dans la page « Colissimo - Coliship » de PrestaShop le fichier fournit par Coliship.
Cette action permet d’associer le numéro de suivi aux commandes, et d’envoyer
automatiquement des courriels a vos clients pour les informer que I'expédition est en
cours.

Identique en mode manuel : lorsque I'étiquette est validée, votre client sera informé que I'expédition est en
cours : envoi automatique d’un courriel, acces a la page de suivi sans authentification, suivi enregistré dans
les détails de la commande PrestaShop et mention de votre commande dans la liste des commandes a suivre
a partir du tableau de bord.
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BORDEREAU DE DEPOT COLISSIMO

% PrestaShop Quick Aco

iI0 4=

Debug mode - g e
Colissimo - Deposit slip

h
W colissimo |z

'_' Fill che parcel o ibels barcode using & scanner @
‘ COLSIMO POSTAGE SLIP MISTORY

SHIPMENT(S) WAITING \

Sélectionnez vo

nniulni

commandes

-
"
GENIRATL POSTAGESUP.

]

s

Afin de conserver une preuve d’envoi, et pouvoir suivre vos colis, vous pouvez déclarer votre expédition
dans un document de transport appelé « Bordereau de dépot ».

Création de votre bordereau de dépot
Allez dans Colissimo — Bordereau de dépot a partir du menu principal de PrestaShop.

Les commandes portant un numéro de suivi Colissimo non déclarées comme « envoyées » sont énumérées
ici.

Méme si cela n'est pas obligatoire, nous vous recommandons vivement d’établir une liste du nombre de
colis que vous étes amené a remettre en mains propres a nos transporteurs Colissimo, en créant votre
propre liste d’« expédition du jour ».

. Sélectionner les commandes en cochant la case, ou en utilisant un lecteur (scanner) pour procéder a
la sélection

. Cliquez sur « Générer » pour obtenir un bordereau de dépét au format PDF
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Bordereau de dépst f' colissimo

PRESTASHOP EG H Mombae total de colis : 2
Borsersas de remae ' I0003X0006 du FARTIE

Py ioladl des oy 4.0 Kg

N* Cllont 9
Site do dépdt : 521770 Page 111

Wom e tinwisire = [ ¥ Pokis  Menméa CHET Asms

AW TS STSL NG [La ] FHARCHEVLLE FRAMCE 200 a ] a ]
A TR WTSL NG L] FIARCHEVLLE FHAMCE 200 ] ] a (]
i La présent borderesu n's e’ une valewr indcalive ot

e vl pas Fecomnaissance de prise en charge par
La Pouts dow colks qui y sont snmoncin
fanhage dou colis par La Posts faif fol

L visd fod v/l il FOCORNESEnT & des
carmcibaviques propnes b chaous des cole

e MR F A0 IS ST R D - LA P

L’édition d’un bordereau de dépdt ne modifie pas les états.

Chaque marchand disposant de son propre processus, nous ne considérons pas que la création d’'un
bordereau de dépot signifie nécessairement « I'expédition réelle », et donc la modification de I'état de la
commande PrestaShop.

Vous devez par conséquent le faire manuellement si vous le souhaitez
MAIS...

Lorsque le numéro de suivi sera lu pour la premiére fois au sein du réseau Colissimo, le premier statut

transféré a PrestaShop entrainera la modification de I'état de la commande PrestaShop a
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Anciens bordereaux de dépot

Si vous devez prouver que vous avez bien expédié une commande, vous pouvez accéder aux anciens
bordereaux de dépdt par I'interface illustrée ci-dessous :
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