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GUIDE UTILISATEUR

EXIGENCES

PRE-REQUIS COLISSIMO BUSINESS

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

. Affichage « Front page widget » pour les points de retrait
. 'Webservice Affranchissement' pour générer des labels
. Ou 'Coliship si vous préférez utiliser Coliship

Et n'oubliez pas d'activer le webservice de suivi dans votre compte Colissimo box. (Applications>
Webservice de suivi (> case a cocher tracking)

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

Nous ne garantissons pas la prise en charge des versions antérieures et des autres modules inclus dans
notre migration

PRESTASHOP CONFIGURATION

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

Lors de l'installation du module, I'application Colissimo - Official créera automatiquement 3 transporteurs

'OBLIGATOIRES' a utilizer les services Colissimo. [NERESEV o]l glnal=rAF: eIV N l=0 [S1e (LYo {1\ /=Y A o 1N
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. 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 & alerte...

. Ces opérateurs hériteront des zones et des pays lors de l'installation

Techniquement parlant :

> |les commandes provenant du Front office doivent étre liées au module Colissimo : voir I'association en tableaux
'order_carrier', 'porteur' et 'module_carrier'

> les commandes doivent étre associées a |'un des 3 transporteurs qualifiés de « transporteurs Colissimo en
Base de données » : table ‘configuration' > Nom: colissimo_carrier_sans_signature;
colissimo_carrier_avec_signature ; Colissimo_carrier_relais

CONFIGURATION REQUISE POUR LE SERVEUR

Aucun prérequis technique sur votre hébergement n'est requis (supérieur a celui d'exécuter la version
Prestashop mentionnée) : la bibliotheque cURL doit étre disponible.

Assurez-vous simplement que les permissions sont correctes sur ces 4 répertoires :

. « /modules »

Le back office téléchargera le module sur cet annuaire standard PrestaShop lors de l'installation de Colissimo —
Application officielle (nécessite les droits d'accés 755)

. « /modules/colissimo/documents »

Le back office stockera les étiquettes, cn23, les bordereaux de dépét... sur ce répertoire

. « /modules/colissimo/traductions »

Vous devrez peut-étre ajouter de nouvelles langues que les 2 premiéres fournies (EN et FR). En utilisant la fonction
de traduction standard de PrestaShop, vous pouvez en ajouter de nouveaux via le Back office tant que
vous avez la « permission d'écriture » sur ce répertoire de traductions.

. « /modules/colissimo/mails »

Comme ci-dessus, vous devrez peut-étre ajouter une nouvelle langue, donc de nouveaux emails ! Ensuite, les e-mails
peuvent étre ajoutés manuellement via FTP ou via un systeme de traduction de back-office tant que vous disposez des
« autorisations d'écriture »
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INSTALLATION

L'application officielle Colissimo facilite le processus d'installation :
. Le systeme détectera si vous étes un nouveau venu dans l'utilisation des modules Colissimo = installation standard

. Ou si vous avez déja utilisé un module Colissimo par le passé = l'application officielle Colissimo vous
proposera de migrer vos anciennes données : identifiants Colissimo, adresse de I'expéditeur, transporteurs,
grille et tarifs,... et plus encore — voir ci-dessous.

NOUVEAUX VENUS DANS L'UTILISATION DES MODULES COLISSIMO

Si vous n'avez jamais utilisé de module Colissimo par le passé, l'installation se fera par le biais d'une
configuration standard du module PrestaShop.

Téléchargez votre fichier via le Menu / Modules : utilisez le bouton « Ajouter un nouveau module » et téléchargez
la version zip (suivez Recommandations Prestashop)

Une fois le fichier zip téléchargé sur vos hébergements, cliquez sur Installer. En cas de succes, vous serez directement
dirigé vers « configurer ».

En attendant, lors de I'installation, 4 nouveaux liens seront créés dans le menu principal de PrestaShop + 3

nouveaux opérateurs. Veuillez le vérifier.
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ﬂ PrestaShop Quick Access > Qe

Carriers
CARRIERS 4
3 new carriers
|
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== USE OME OF OGUR RECOMMENDED CARRIER MODULES

4 new links for
daily operation

Dans tous les cas, ces modifications n'apparaissent pas, veuillez « refaire » le processus d'installation.
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Cas d'erreur:

. Ne pas avoir les droits et autorisations appropriés sur I'hébergement et la base de données. Voir ci-dessus

. Hébergement mutualisé avec pas assez de ressources pour exécuter le déploiement lors de l'installation. Suivez les
recommandations de PrestaShop sur I'hébergement, la RAM, le temps max_execution et le délai
d'expiration.

CAS SPECIFIQUE DE LA MIGRATION

Si vous avez déja utilisé des modules Colissimo par le passé (Colissimo simplicité, Webservice Colissimo,
Colissimo étiquetage So'Nice...) Le systeme les détectera automatiquement et vous demandera si vous
souhaitez migrer les données lors de l'installation :

. « NON », lorsque vous ne souhaitez pas utiliser le processus de migration décrit ci-dessous. Vous
effectuerez manuellement toutes les modifications par vous-méme (désactiver I'ancien module, recréer les
grilles des transporteurs...) et vous serez considéré comme un nouveau venu. Voir ci-dessus

. 'oUl', lorsque vous souhaitez migrer vos informations, cela dépendra de ce qu'était votre ancien module.

= Install
Sl s mesiie Colissimo official app
while other modules were
enabled

Configure
Colinaimir O

Diticial app - Manage your shaymersts with Colissime. B 1

ﬁ colissimo

MIGRATION FROM OTHER COLISSIMG MODULES
o i iy b g "

2- Migration process:
YES/ NO
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« Migration », qu'est-ce que cela signifie ?

Selon I'ancien module, le processus va le désactiver et récupérer quelques infos pour I'insérer dans
I'application officielle Colissimo :

. Module So'Colissimo simplicité : les identifiants colissimo, le temps de préparation, la liste PUDO & adresse
utilisée, les commandes précédentes/suivi, les commandes en cours/libellés a modifier seront
récupérés

. Module webservice Colissimo : les identifiants colissimo, les transporteurs, la grille et les tarifs des transporteurs,
la liste PUDO et les adresses utilisées, les commandes précédentes/suivis, les commandes en cours/les
étiquettes a modifier seront récupérés.

devez demander a votre chargé de compte Colissimo de basculer votre ancienne option Webservice PUDO
vers le widget Front office

. Module So Nice etiquettage : les identifiants colissimo, I'adresse de I'expéditeur, le format de I'étiquette, le
mapping de statut pour modifier I'étiquette seront récupérés.

Et a la fin du processus, un bouton « Configuration » vous menera aux onglets standard du module a finaliser
installation.

a@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
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Cas d'erreur:

. Si, en cours de migration, un incident modifie les taches en cours (hébergement, arrét,... probleme de
ressources) la migration sera incomplete. Nous vous recommandons de ne rien faire d'autre que de revenir
au processus d'installation pour réinstaller le module. Dans ce cas, vous serez considéré comme un nouveau
venu !

Le processus de migration ne reprend pas.

Migration est Connecté dans base de données et est possible seulement une fois : table « configuration »

COLISSIMO_MIGRATION_CREDENTIALS 1 2018-10-03 10:33:43
COLISSIMO_MIGRATION_COLISSIMO_CARRIER_SANS_... 17 2018-10-03 10:33:43
COLISSIMO_MIGRATION_CARRIERS_DELETED [16,15,13] 2018-10-03 10:33:43
COLISSIMO_MIGRATION_CARRIERS_REMNAMED ["47,"5"%, 7] 2018-10-03 10:33:45
COLISSIMO_MIGRATION_COLISSIMO_CARRIER_AVEC_... 18 2018-10-03 10:33:45
COLISSIMO_MIGRATION_COLISSIMO_CARRIER_RELAIS 15 2018-10-03 10:33:46
COLISSIMO_SHOW _MIGRATION -1 2018-10-03 10:33:50

. Pour revenir en arriére,
Si vous souhaitez revenir a |'utilisation précédente du module et du porteur, veuillez noter que rien n'est supprimé.

Vous pouvez désactiver |'application officielle Colissimo et « ré-activer » votre module précédent + n'oubliez pas
d'activer les transporteurs précédents dans la liste. (La migration ne fait que copier/coller les informations précédentes.)

CONFIGURATION

PRET POUR LES MULTIMAGASINS

Une fois le module installé et actif, veuillez cliquer sur le bouton « configuration » pour gérer votre nouvelle
« application officielle Colissimo »

Le module est « multistores ready » = une configuration spécifique peut étre définie par les stores.

Tout d'abord, soyez informé sur le contexte de la boutique dans laquelle vous configurez vos paramétres :
vérifiez I'en-téte du back office — option : 'Tout contexte ou par magasin'
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ONGLET MON cOMPTE COLISSIMO

Le compte Colissimo est obligatoire

Si vous n'avez pas de compte, merci de vous inscrire grace au ler onglet « Introduction » via le bouton

« S'abonner a Colissimo »
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Lorsque vous obtenez vos identifiants, vous pouvez configurer votre compte dans I'onglet 2 « Mon compte

Colissimo » : précisez votre identifiant + mot de passe et vérifiez si la connexion est effectuée grace au bouton
« Vérifier les identifiants » (1)

... N'oubliez pas de sauvegarder toutes les informations par bloc !

=

Save
Configure
-
& colissimo
e -
L] ]
[ =)
TN CANEAN TIEL
=
e

(2) Veuillez préciser la zone géographique couverte par votre contrat pour permettre aux transporteurs et
services d'accéder au Front office.

Grands principes de fonctionnement du module en Front office : les transporteurs sont affichés en fonction
de la sélection Native PrestaShop (zone, pays, poids, dimensions... produit, groupe de clients), puis si le
module est autorisé a ce groupe et a la fin selon votre configuration Colissimo si le type de compte est
sélectionné.

Cette configuration n'impacte pas I'utilisation quotidienne du back-office.

Outil d'aide aux fichiers journaux
Activer les journaux : Oui ou Non, est tres utile lors de la configuration du module pour la premiere fois ou en cas d'erreur.

Les fichiers journaux fourniront des informations techniques sur la raison pour laquelle le module ne
fonctionne pas comme il le devrait. Ce fichier de log peut vous étre demandé si vous contactez le Support
Colissimo.

Cependant, sachez que les logs sont stockés sur votre hébergement a I'aide de « I'espace disque ».

Pour ne pas prendre trop de place, es fichiers journaux seront supprimés aprés 30 jours d'existence.

Révision : 1.3.0 9
juil. 2020

C1 - Interne



colissimo

Adresse de I'expéditeur

Votre « adresse physique » a partir de laquelle les colis seront expédiés est obligatoire.

Cette adresse sera affichée sur vos étiquettes. Ainsi, dans tous les cas ol votre colis n'est pas livré, il
reviendra a l'adresse indiquée.

Cette adresse sera également utilisée pour I'édition de I'étiquette de retour.

Attention, les boites postales et le Cedex ne seront pas acceptés ;

... N'oubliez pas de sauvegarder toutes les informations par bloc !

=

Save

ONGLET DES PARAMETRES DU FRONT-OFFICE

Page d'accueil de PUDO

La liste de points Pick Up & Drop Off (PUDO) apparaitra dans Front Office en tant que mode d'expédition, si
I'option de la page d'accueil est activée dans votre contrat.

Pour bénéficier de ce mode de livraison, vous devez avoir le transporteur activé dans votre liste de
transporteurs (Back office PrestaShop) pour cette zone + avoir coché I'option de votre compte (dans le
compte Colissimo, voir ci-dessus) ET I'option activée dans votre contrat commercial Colissimo. Veuillez vérifier
aupres de votre gestionnaire de compte si c'est le cas.
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Veuillez vérifier que le service Web est disponible en cliquant sur le bouton approprié.

Configum
"

&) colissimo

¥

En cas d'erreur, veuillez vérifier aupres de votre chargé de compte Colissimo pour obtenir le bon lien et
vérifier si votre compte est activé.

Personnalisation du widget de la page d'accueil
Dans le bloc « Préférences d'affichage », vous avez 2 choix :

- Vous pouvez conserver le widget colissimo

ou
- Vous pouvez personnaliser le widget Colissimo pour |'assortir a votre théme :

Vous pouvez définir la famille de polices en choisissant dans la liste d'exploration de typoweb classique.
Et vous pouvez définir 2 types de couleur de police pour la saisie dynamique de cet Iframe : Couleur des
champs d'adresse dans la recherche de bloc et couleur pour les résultats de la liste (liste de ramassage et
heure d'ouverture)
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Adtiress el cobor
fChamps d'sresse] 1oy

* Address fields color

* Pickup list color

Text font

Display example

/ "\ IN cAS DU BREXIT

Si le Royaume-Uni sort de I'UE, activez I'option « activer le Brexit » pour que le Royaume-Uni puisse quitter la zone européenne.
Veuillez noter les changements suivants concernant le Brexit :

- L'option de livraison en point relais au Royaume-Uni ne sera plus proposée
- Le document CN23 deviendra obligatoire
- Les retours depuis le Royaume-Uni ne seront pas disponibles
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Configure S o s e
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... N'oubliez pas de sauvegarder toutes les informations par

Save

bloc !

ONGLET DES PARAMETRES DU BACK-OFFICE
Cet onglet est fondamental pour préparer vos opérations quotidiennes.

Paramétres généraux

Pour I'édition d'étiquettes, principalement.

Configuration de I'état de la commande, comme point de départ !

LA CERFRANT

Pour faciliter le processus de modification des étiquettes, vous devez sélectionner les statuts de commande qui déclenchent le processus.

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

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

Cette liste de statuts proposée est dynamique et basée sur votre liste personnelle de statuts
(configuration des commandes > statuts).
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Si vous avez des statuts personnalisés en raison de votre processus interne, ces statuts personnels

seront également affichés et pourront étre sélectionnés. Nous vous recommandons de « réduire » la liste

des statuts pour faciliter vos opérations quotidiennes.

Mode d'impression d'étiquettes

Si vous choisissez d'imprimer votre étiquette via « coliship », vous perdrez une partie du bénéfice de

I'application officielle Colissimo (pour modifier I'étiquette, revenir via PrestaShop par exemple, pour profiter

de I'édition dynamique alors qu'avec coliship vous devez toujours télécharger/télécharger des fichiers csv).

Cependant, I'application Colissimo Official est adaptée a tout mode de gestion de son envoi (via PrestaShop

ou Coliship).

L'activation de l'une ou I'autre méthode de gestion des étiquettes impactera les liens de votre operation

quotidienne.
Menu:
% PrestaShop -
R colissimo
- - AT
PrestaShop
LABEL GENERATION
Coliship
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Si Coliship est sélectionné, le processus dans PrestaShop n'est plus disponible. Cependant, vous
pouvez changer de méthode a tout moment :
'_'; prEtﬂ Shﬂp Quick Accens> Qe

ST - P

Colissimo - Postage

Tout d'abord, vous devez définir si vous souhaitez gérer vos frais de port « automatiquement » ou « manuellement » :

-« Manuellement », signifie que vous pouvez sélectionner les commandes une par une avant de modifier
I'étiquette. Ainsi, vous pouvez créer votre propre « vrac » d'étiquettes a préparer soit par pays, soit par les
services Colissimo...). Ce mode de gestion manuelle permet de vérifier ou de modifier les commandes
avant d'éditer I'étiquette (correction d'adresse, pour ajouter un nouveau service, pour ajouter des
étiquettes de retour... un par un.
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-« Automatiquement », signifie que vous lancerez I'édition d'étiquettes en masse sans intervention
avant la tentative d'édition. Ce mode automatique est dédié aux marchands ayant un volume élevé de
commandes ou avec un type d'étiquette unique... et évidemment pour gagner du temps !

Ensuite, choisissez le type d'imprimante que vous allez utiliser : une imprimante classique ou une imprimante thermique. En fonction
de votre

configuration, vous devrez peut-étre adapter le format de I'étiquette.
Avec une imprimante thermique, plus de configuration doit étre effectuée :

- Port de l'imprimante = choisissez le mode de connexion de l'imprimante a votre ordinateur ou a votre réseau
- Protocole (uniguement avec USB) = choisissez le bon protocole (DATAMAX, INTERMEC, ZEBRA).

Veuillez vous référer au guide d'utilisation de votre imprimante si vous rencontrez des problémes

pour configurer cette option.
- Adresse IP (uniquement avec ETHERNET) = renseigner I'adresse IP locale de l'imprimante

Important : si vous utilisez une imprimante thermique, un plugin léger pour Windows « PrintColissimo » doit étre
installé et en cours d'exécution sur votre ordinateur local. Vous pouvez le télécharger depuis votre compte La Poste / Colissimo Box.

Pour vous assurer que le plugin est correctement installé et fonctionne correctement, ouvrez votre navigateur
préféré et accédez a I'URL suivante : http://localhost:8000/
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Vous devriez avoir I'affichage suivant :

O

€ PrintColissimo ® 4+

g C @ 0 © localhost | ® ww Private =

1 colissimo

PrintColissimo

Soluticn d'impression Web - thermigue et PDF

version 3.6 — La Poste

.. N'oubliez pas de sauvegarder toutes les informations par bloc !

=

Save

Code SH, description abrégée et pays d'origine par produit et catégorie

Le module vous permet de configurer les informations douanieres au niveau du produit et de la catégorie, en plus

du niveau du module existant.

Par exemple, pour un produit donné, le code SH est pris en premier au niveau du produit. Si les informations ne
sont pas renseignées, le code SH est tiré de la catégorie de produit.
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Enfin, si l'information n'est pas renseignée non plus, la valeur définie dans la configuration du module sera utilisée.

Parametres d'expédition par défaut

Tous vos choix ici peuvent étre modifiés pendant que vous modifiez votre étiquette en mode manuel.
(Vous ne pouvez pas entrer le mode automatique PrestaShop et en mode Coliship — appliquer par défaut/non
modifiable)

Ce bloc de parametres permet de gagner du temps lors de I'édition, en remplissant par défaut les infos.
Cependant, si vous étes en mode manuel, vous pouvez modifier ce « pré-choix ».

Ex. « Assurance défaut pour tous les envois : Oui/Non » pour chaque édition d'étiquette lorsque le service Colissimo

le permet, I'option assurance sera sélectionnée par défaut. Vous pouvez le « décocher » en mode
manuel PrestaShop, alors que vous ne pouvez pas le faire en mode automatique ou en mode Coliship.

Retour via le cas spécifique Colissimo

En activant le Retour en Colissimo par défaut, vous aurez accés a de nouvelles options :
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Imprimez des étiquettes de retour pour chaque envoi : Oui / Non

Cela signifie que lors de I'édition d'étiquettes standard, une étiquette de retour sera également imprimée et
ajoutée dans les colis du client pour faciliter son retour de marchandise, lors du processus
d'affranchissement.

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

Veuillez noter qu'en mode manuel PrestaShop, I'option d'étiquette de retour peut étre « décochée » manuellement
commandes par commandes (pas en mode automatique PrestaShop et pas en mode Coliship).

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

Cela signifie que I'étiquette de retour créée par défaut sera disponible dans le compte de front office du client.
Il pourra I'imprimer sur sa propre imprimante.

(une bonne idée pour sauver la planéte et gagner du temps c6té marchand)

Comtactus English = wnily EUR € = 2 Signout s m

6 colissimo VETEMENTS ACCESSORIES  ART

qa,
Your account
ERFORMATION ADDRESSES ORDER HISTORY AND DETAILS
CREDIT SLIPS VOUCHERS COLISSIMG RETURNS.  Cimact s feguh > Cereydifive L Sgron m
15t
i colissime
b | Yikar acounti
Colissimo returns.

i g i B el Vy Gl

fp colissimo
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Sur le site du commergant, le client peut télécharger et imprimer sa propre étiquette pdf.

Activer le retour de boite aux lettres
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Est un tout nouveau service de Colissimo, accessible via notre application officielle Colissimo.

Vous pouvez permettre a votre client d'utiliser votre site web pour demander un retrait de son colis
a partir de sa propre boite aux lettres.

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

Comment ¢a marche ?

Lien vers la nouvelle page de retour Colissimo créée en Front office, un client peut « demander un
retour de bofite mail » via le site marchand (voir écran d'impression ci-dessus)

Au clic, une premiere requéte API sera envoyée a Colissimo pour vérifier si I'adresse du client est
éligible au retrait en boite mail.

(Malheureusement, certaines adresses ne le peuvent pas. Un message s'affichera pour informer le client).
Mais si le client est autorisé a utiliser « demande de retrait de boite aux lettres », un nouveau formulaire sera rempli.

Dans ce formulaire, le client doit confirmer son adresse ou en spécifier une nouvelle. (Par défaut,
I'adresse de commande sera pré-remplie).

A la fin du processus, un message de confirmation apparaitra a I'écran pour informer le client de
déposer son colis dans sa boite aux lettres a cette date et heure XXXX-XX-XX pour étre récupéré.

... N'oubliez pas de sauvegarder toutes les informations par bloc !

=

Save

Gestion des fichiers

& FILLY MANAGEMENT

P p——E [T TLT LT ]

Une archive du document est disponible sur ftp pour chaque expédition.
([domaine]/modules/colissimo/documents)
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Vraiment utile pour « ré- » imprimer une étiquette
perdue, retrouver un bordereau de consigne... mais en
utilisant I'espace disque de votre hébergement.

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

Vous pouvez modifier le nombre maximum de fichiers

E AR ML

ET/OU le nombre de jours a conserver. Une fois la limite
i I TSR0 0 ¥

dépassée, nous le supprimerons de votre hébergement.

Pour avoir une vision claire des ressources nécessaires sur
votre hébergement, nous vous proposons un affichage de
I'utilisation réelle du disque pour aider le marchand a
paramétrer sa configuration.

Bon a savoir : nous avons fixé par défaut 3000 fichiers & 14 jours limite qui correspondent sur une
moyenne marchande envoyant 50 envois/jour

... N'oubliez pas de sauvegarder toutes les informations par bloc

=

Save

OPERATIONS QUOTIDIENNES

4 nouveaux liens ont été remplis dans le menu principal, sous l'onglet Expédition pour faciliter vos opérations quotidiennes.

. Colissimo - Dashboard est dédié au suivi de vos commandes expédiées par
Colissimo et a s'informer sur tout risque

. Colissimo - L'affranchissement est congu pour |'édition d'étiquettes lorsque vous avez défini
votre

module en « mode PrestaShop » pour la gestion des étiquettes

. Colissimo - Deposit Bordereau permet d'éditer le document de transit

pour la liste des expéditions du jour

. Colissimo - Coliship se fait pour I'édition d'étiquettes via le logiciel Coliship
lorsque vous avez paramétré le module en « mode Coliship » pour la gestion des étiquettes
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TABLEAU DE BORD COLISSIMO

Colizsimie - Tableau de bard

R colissimo

o

(7 I o — ]

BE B8 =. :

[PF'P

Cette interface vous permet de garder un ceil sur votre envoi en mettant a jour le statut toutes les 2 heures ou grace a un bouton

« mise a jour ».

. Au clic, au lancement de la page du tableau de bord, toutes les commandes avec un transporteur Colissimo ET avec un
numéro de suivi ET sans statut « livré » sont traités automatiquement.

Cette mise a jour automatique peut étre lancée toutes les 2 heures maximum.

Dans tous les cas, le marchand lance cette page dans le délai de 2 heures, la mise a jour est bloquée.
Ce time-lapse (non configurable) est paramétré pour aider le marchand dans ses opérations
quotidiennes : ainsi, vous pouvez revenir sur cette page quand vous le souhaitez sans lancer le
processus de mise a jour = vous n'avez pas besoin d'attendre inutilement la mise a jour des
commandes si cela a déja été fait dans les derniéres minutes.

. Cependant, quand vous le souhaitez, vous pouvez utiliser le bouton « mettre a jour tous les suivis » a tout moment
malgré cela 2
heures time-lapse.

. Veuillez noter que le méme bouton « mettre a jour le suivi » existe lorsque vous ouvrez I'une des
commandes grdce au bouton [+]. Ensuite, vous mettrez a jour « ce » suivi et pas tous.
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SHIPMENT DITAILS

[T
Vbl arepang s |1 sl .
Vetal it ot iy

o 1 ot g

Get the last
status update

En fin de compte, ce tableau de bord est congu pour vous aider a obtenir I'image la plus récente de |'état des commandes !

Ainsi, si une commande est « a risque », une icbne d'alerte A vous avertira pour étre informé.

Merci d'ouvrir les commandes pour découvrir pourquoi cela est considéré comme une anomalie selon Colissimo. Dans
certains cas
Colissimo a besoin de votre intervention : adresse incompléte a confirmer, nouvelle instruction attendue en cas d'absence...

Les statuts d'anomalie sont fournis par Colissimo a travers cette mise a jour de suivi. Il peut y en avoir divers
: probleme d'adresse, erreur de transit, colis endommagé, refusé... A ce jour, 46 cas d'anomalie répertoriés
pour vous apporter, a vous et a votre client final, le meilleur service « a décider d'étre livré, comment, quand...

Veuillez noter que certains statuts Colissimo impacteront les statuts de vos commandes PrestaShop, comme suit :
. Générer un bordereau de versement changera le statut de votre commande Prestashop en el A

. Tous les premiers statuts Colissimo SAUF anomalie & livré changeront vos statuts de commande en statut PrestaShop
Shipped

. Aprés avoir généré la premiere étiquette d'une commande, son statut passera a

. Tout statut Colissimo considéré comme livré, fera passer le statut de votre commande Prestashop a

CoLISSIMO AFFRANCHISSEMENT

Lorsque vous avez configuré dans le module — onglet « Parametres du back-office », le mode d'impression d'étiquettes
comme Prestashop.

Ensuite, vous pouvez décider de configurer le mode d'affranchissement dans le BO de PrestaShop en tant que manuel ou
automatique.
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« AUTO MODE »
Reach dimectiy this
# In between » step

. Affranchissement « manuel » : le processus se fait en 3 étapes. Tout d'abord, vous sélectionnez commande par
commande celle que vous souhaitez préparer. Ensuite, a I'étape 2, vous pouvez configurer chaque
commande en ajoutant ou en retirant des options (assurance, retour...), en vérifiant I'adresse de
livraison. Et pour finir I'étape 3, en éditant les libellés « éligibles aux services Colissimo ». Certains
d'entre eux peuvent ne pas étre traités en raison d'erreurs dans les 2 étapes précédentes.

. L'affranchissement « automatique » : consiste a atteindre directement I'étape 2, comme toutes les commandes
disponibles avec des étiquettes a modifier sont lancées en masse avec les paramétres par défaut
définis dans la configuration du module. Pas de choix de commande, pas de personnalisation
possible, c'est comme si vous aviez sélectionné et configuré toutes vos commandes en attente a
éditer !

Veuillez noter que la génération de la premiére étiquette d'une commande changera son statut en _

Affranchissement manuel

L'affranchissement manuel, en 3 étapes ! (Choix du mode d'affranchissement a configurer dans I'onglet
Module B.O. « Parameétres du Back office »)

Sélectionnez les commandes pour lesquelles vous souhaitez modifier les libellés

Cliquez sur le menu principal de PrestaShop : Améliorer > Expédition > Colissimo — Affranchissement et vous arriverez
sur une page avec une liste des commandes.

Cette liste est construite selon les regles suivantes :
. Tout lien de commande vers le transporteur Colissimo (lien du transporteur vers le module dans la configuration du tableau.

Voir ci-dessus : configuration)

. Toute commande dont le statut est prévu dans la configuration du module B.O. (‘'Traitement en cours', 'Paiement accepté...",
voir ci-dessus : configuration)

. Sauf commande avec le statut standard PrestaShop « livré »
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1. Open & control K.
u order you want to
select

CAREMO MEIRT

2. Select orders
you want to edit

3. Go to next step:

« finalize configuration »

Vous pouvez filtrer, rechercher, organiser commande comme vous le souhaitez pour préparer les opérations en vrac par pays,
par Colissimo
services...

Vous pouvez consulter une commande pour vérifier son contenu.

Pour finir, cochez la case dédiée a la sélection, puis cliquez sur le bouton « Générer ces envois »

Configurer — personnaliser chaque commande avec les services Colissimo

Les commandes sélectionnées a |'étape précédente seront affichées avec 2 types d'informations :

. Données héritées des commandes : adresse, service Colissimo choisi par le client

. Options que vous pouvez personnaliser avant de modifier I'étiquette.

Veuillez noter que certaines options seront préremplies 'par défaut' car vous les avez configurées dans votre module B.O. -
onglet :

« Parametres de back-office » (ex. étiquette de retour, assurance...).

Cependant, vous pouvez le personnaliser malgré votre choix par défaut
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A ce stade, vous pouvez « personnaliser » votre envoi dans certains cas, et dans d'autres cas, vous ne pouvez pas.

Selon le pays et le mode d'expédition choisi, certaines options ne sont pas disponibles. Dans ce cas, I'option
est « en gris », non cliquable. ex. Aucune assurance possible si le client a choisi le mode de livraison « Retrait
en mode de livraison »

Ce que vous pouvez personnaliser :

. L'adresse peut étre corrigée si une alerte est renseignée (probleme de format adresse, code postal...). S'il vous plait cliquez sur le
crayon pour
Modlifier I'adresse

. Le mode de livraison de la commande peut étre modifié en cliquant sur « Choisir un autre service »

. Edition de I'étiquette de retour, si le pays de livraison le permet !

. Assurance, si le mode d'expédition I'autorise

. TA : taxe douaniére gratuite, si pays I'autorise (mais occupez-vous de votre propre politique fiscale !)

. D150 : pour préciser si votre commande dépasse 150cm de long ou s'il s'agit d'un colis impair et ne peut pas étre traité sur notre
approvisionnement
chaine

. Poids : obligatoire a réaliser

Lorsque votre liste de commandes est préte a étre traitée, assurez-vous qu'elles sont sélectionnées dans la liste (case a
cocher) et que vous

Vous pouvez cliquer sur « Traiter cet envoi ».
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Edition d'étiquettes - Imprimer

Les commandes seront traitées une par une et cela peut prendre du temps en fonction de votre liste et du nombre de
commandes a traiter.

Les résultats seront affichés, ordre par ordre. Vous pourrez télécharger ou imprimer :

- Tous les documents

- Toutes les étiquettes

- Toutes les étiquettes de retour

- Tous les documents du CN23

- Chaque document individuellement

Veuillez noter que les documents CN23 et les étiquettes de retour ont tous deux un format .pdf, tandis que les
étiquettes peuvent avoir un format .zpl ou .dpl.

Si vous avez une imprimante thermique, les boutons « Imprimer » enverront les documents directement a l'imprimante si elle est
allumée. Sassurer

Vous avez configuré l'imprimante a l'intérieur de la configuration du module au préalable.
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Les envois qui ne parviennent pas a générer d'étiquettes seront signalés a la fin de chaque ligne. Cliquez sur le
message rouge pour avoir plus de détails sur I'échec.

Download « zip »
in bulk

L]

/ \ Lorsque I'étiquette est validée et que vous pouvez la télécharger,
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. Le numéro de suivi est associé a la commande dans la fonction native de PrestaShop — voir les détails de la commande.

. Le suivi est également renseigné dans un nouveau bloc Colissimo dans le détail de la commande — plus détaillé +
un bouton pour mettre a jour les statuts Colissimo

. Un email automatique est envoyé a votre client pour l'informer que I'expédition est en cours.

. Cet e-mail contient un lien vers une page spécifique sur le Front office ol il peut suivre ses colis, avec un S ! Chaque
suivi de colis sera rempli sur cette page ot le client peut y accéder sans étre connecté (une URL cryptée
construite avec l'adresse e-mail et le compte du client)

. Mais nous ne modifions pas le statut de la commande expres ! Comme chaque commercant a son propre processus, le

statut de la commande n'est pas
changé. C'est toujours a vous et a votre processus interne de gérer I'état de la commande.

First tracking number
registerad
AHIPW T BT
TR Several tracking number
o - ble + possibility to
generate more than 1 label

= and to delete theme
i

Ny | ® [0 -]

ha =8

Veuillez noter qu'avec |'application officielle Colissimo, vous pouvez générer plus d'un numéro de suivi en fonction de
« la vraie vie ». Si votre commande doit étre envoyée en 2 colis, vous pouvez utiliser 2 numéros de suivi.

Dans une optique PrestaShop, il n'est pas possible de suivre 2 numéros de suivi !

Heureusement, grace a notre module, votre client le suivra dans une page dédiée sur le front office. Un
tableau présentera chaque piste de colis avec ses Statuts Colissimo. Dans certains cas, les statuts nécessitent
que votre client interagisse avec le service colissimo : pour compléter une adresse, pour prendre un rendez-

vous de livraison...
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Contact us English = 2, signin ¥ Cartfi)

my store CLOTHES ACCESSORIES ART = i a

Colissimo shipment number

ﬁ colissimo Not-authentified page

SITSEINMG FR - POINT RETRAIT BMATIST 216884 Shipping in progress

1 or X parcels tracked _» | Locataacion

fo r O n e 0 rd e r cur parcel is ready tc be shigped. It will be soon handed over to La Paste ‘ ST GEMIS LAVAL

PrestaShop standard
order status

ﬁ colissimo

SITSEINMG FR - POINT RETRAIT EM17157216451 Shipping in prog

Colissimo « real-
time » status

Status histery
Date | State | Localization
10/05/ 2018 Your parcel is ready to be shipped. It will be soan handed over 1o La Poste ‘ ST GEMIS LAVAL

Lorsque le client consulte cette page, un webservice appelle le dernier statut colissimo connu pour obtenir les informations
les plus récentes
I

Dans certains cas, ces « nouvelles infos » changeront le statut de votre PrestaShop : si livré !

Dans d'autres cas, le statut Colissimo fera le lien entre le besoin de contact ! Le client sera invité a contacter
les services colissimo pour organiser la livraison.

A propos des e-mails automatiques :

Le fichier peut étre modifié/traduit en traduction B.O. pour les e-mails. Ou vous pouvez y accéder sur votre FTP :
[domaine]/modules/colissimo/mails/
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. colissimo_handling_shipment.html|

. colissimo_handling_shipment.txt

Affranchissement automatique
L'affranchissement automatique est basé sur l'affranchissement manuel. Voir ci-dessus.

(Choix du mode d'affranchissement a configurer dans I'onglet Module B.O. « Configuration B.O. »)

L'idée principale est qu'en mode automatique, le systeme considere toutes les commandes éligibles a
I'affranchissement Colissimo comme sélectionnées et déja configurées. C'est comme si vous aviez passé par
les 2 premiéres étapes du mode Manuel et que vous cliquiez sur « générer/traiter ces envois ».

Cela signifie que toutes les commandes liées a un transporteur Colissimo ayant le statut approprié sont
sélectionnées par défaut. Ces commandes sont considérées comme personnalisées prétes a étre traitées :
toutes les données héritées des commandes (poids, adresse, services Colissimo et options exécutées par
défaut).

La liste est préte, en attente de cliquer sur « traiter »

Cependant, il est toujours possible d'échapper a ce mode et de passer en mode manuel

SR ATl POSENGE PIOES

Total of X pending
order to treat

Step 1 & 2 of manual

mode considered as
done |

. En cliquant sur « NON je souhaite revoir mon option d'expédition », vous passerez en mode manuel pour ajuster les commandes
dans la liste
sous la fenétre contextuelle.

. Sivous cliquez sur « Oui », I'édition de I'étiquette commence a générer la .zip téléchargeable ou la liste des résultats de l'erreur.
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Identique qu'en mode Manuel : lorsque I'étiquette est validée, votre client sera informé que I'expédition est
en cours : Email automatique, accés a la page de suivi non authentifiée, le suivi sera enregistré dans le détail
de la commande PrestaShop et votre commande rejoindra la liste des commandes a suivre dans le Tableau de
bord.

CoLissiIMO COLISHIP

Si vous avez décidé de travailler avec Colissimo box & Coliship, alors vous pouvez cliquer sur le menu principal de PrestaShop
lien « Colissimo — Coliship » pour gérer vos frais de port.

(Le choix du mode d'affranchissement est a configurer dans I'onglet du module B.O. « Configuration B.O. » - voir ci-dessus :
« configuration »)

S PrestoShop Quih dhseia s e

Colissimo - Coliship

f; colissimo

E =

T Liurh prur Celibap plugis

All orders eligible to
label edition ‘by default’

I Mrevwnined srders (REl are raady 1@ be obipped s Calisbin

e Tk [ L

B Masigets i Caliship sl mimrisom 18 mmpsry sng gries leasts | Astsmsoed™ mema)

[ sorecaunws |
ﬂ .

& ihpnrt the it fis geasrases
L] LE

AR ST R b A B

La liste des commandes « prétes a étre éditées » est construite selon la configuration définie dans B.O. Onglet du module
« Back office
Paramétres") :

. Commandes avec I'un des modes d'expédition Colissimo

. Commandes dont le statut est mappé dans le module B.O. comme prétes a étre modifiées
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. Sauf commandes non livrées (selon le statut standard PrestaShop « livré »)

Pour traiter I'affranchissement via Coliship, veuillez suivre les 4 étapes affichées sur la page B.O. :

1. Lancez le plugin Coliship.
2. Télécharger le fichier csv = liste de la commande d expédier comme décrit ci-dessus.

En cliquant sur le bouton « télécharger .csv fichier » vous enregistrerez un file.csv prét a étre injecté sur Coliship.
Nous vous recommandons vivement de ne pas I'ouvrir avec Excel car le format Excel modifiera les
données (ex. numéro de téléphone)

3. Rendez-vous sur l'interface web de Coliship pour importer/télécharger le fichier csv
téléchargé a I'étape précédente. MAIS assurez-vous d'abord d'avoir importé votre fichier fmt
approprié.

En effet, les fichiers fmt sont nécessaires pour déclarer votre type de format d'importation lors de I'export depuis
PrestaShop.

Alors d'abord « importez » le fichier fmt fourni dans le module :

3- Navigate to Coliship web interface to import and print labels (“Automated™ menu)

9 Befoie you wsrn rporieg ofdse gn Colisheg, make e you configursd ihe forrmet of import s sy J4 siated b i dooury sl
Vime Ehauld dplead b w e Callitkg nieilade. “Teclings® mame, S “npodt™ wilb

Fichier fmt a télécharger sur l'interface web de coliship :

Mes parameétres

Option to choose :
If by scan, you must enter a windows path (for example
C\Users\username\Documents\Coliship) where you will have to uplaad
the downloaded files fram the module

Importation de colis

® importation manealls Imperaton par scrufalon

Sauwegandar &% destinataires impories

Contirbler la eofreapandance code postal-cammiing lods de [impart de colls

Chargement d'un fichier .FMT

Sivous uhbsez un hchaer spacifigus cree & [afde d Expeditor INET Irépertoire
EXPINET| ou Coliship. télécharnez wi be fichwer FMT

m The.fmt file is the one available at the root of the module

PresiaShap FMT

>> ENSUITE ALLEZ EDITER VOTRE ETIQUETTE soit via « Fonction Scrutating », soit par import manuel Coliship. Suivre
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Recommandation de coliship pour le web.

(Sur Coliship, lorsque vous validez vos étiquettes, il les imprimera automatiquement si vous avez
correctement paramétré votre compte Coliship).

Si l'impression d'étiquette est OK, Coliship associera le numéro de suivi aux commandes dans un
nouveau fichier excel et le poussera vers votre ordinateur (vers le chemin configuré dans
votre compte)

Mes parametres

Activer l'export des donneées colis - Check well yes

Type d'export

Tick rather the first option

& A édition de berdereau de dépt Al'Editen de 1"#tiguetis colis

GEenegrer un fichior d expart mensusl

Chemin de sortie du fichier d'export

Windows/Mac path where
Coliship will push its list
w order + tracking # »

Selectionner votre dossier de destination

Dih=== 1 MODULES ===--=-ACOLISSIMONBECETTAGEVCalissimo

Nummage du fichie Mot important, give PrestaShop as an example

Lie nom du fichier portera un suffize daté do jpur ot un incrémant & vous editer plusisurs axports e méma jour

Prestashop

Révision : 1.3.0 35
juil. 2020

C1 - Interne



ﬁ colissimo

Caractéristigues

3 VERY IMPORTANT ; check
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YERY IMPORTANT

Champs a exporter

Dunnies dispaninies Jannees & srparter

10 dinses BECHERCHER —— .
Adtawes | e Temitieas

E3 X Ealaienis du cErrsahds

wapedite i Lhs(|8 de me

Be careful, degending on the language of the

Coliship interface, the names of the fields may be
different.

Rimantl =i bie rraldesos

it CEET

wujiiditmier  Enlida bAfrmeil smmisulds rdsdilese

4. Importez dans la page PrestaShop « Colissimo - Coliship » le fichier fourni par Coliship.
Cela associera un numeéro de suivi aux commandes et générera des e-mails automatiques
a votre client pour l'informer que I'expédition est en cours.

Identique qu'en mode Manuel : lorsque I'étiquette est validée, votre client sera informé que I'expédition est
en cours : Email automatique, accés a la page de suivi non authentifiée, le suivi sera enregistré dans le détail
de la commande PrestaShop et votre commande rejoindra la liste des commandes a suivre dans le Tableau de
bord.

COLISSIMO IMPORT DES NUMEROS D'EXPEDITION

Si vous ne travaillez pas avec Colissimo box & Coliship, vous devriez avoir réglé le mode d'affranchissement Colissimo sur
« PrestaShop »

Ensuite, vous pouvez cliquer sur le menu « Importation des numéros d'expédition » pour télécharger vos numéros d'expédition.

Révision : 1.3.0 36
juil. 2020

C1 - Interne



1 colissimo
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Pour conserver une preuve d'envoi, pour suivre votre facture, vous pouvez déclarer votre expédition dans un manifeste de
transit

appelé « Bordereau de dépot ».

Générez votre bordereau de versement

Rendez-vous sur Colissimo — Bordereau de versement via le menu principal de PrestaShop.
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Au chargement de la page, les libellés qui ont été générés aujourd'hui seront répertoriés dans le premier tableau « Colis du jour ».
Les anciennes étiquettes se chargent dans la deuxieme table et sont décochées.
Les colis du jour sont cochés par défaut ; Vous étes libre de les désélectionner.

Si vous disposez d'un lecteur de codes-barres, vous pouvez I'utiliser avec le numéro de suivi pour sélectionner/désélectionner des
envois.
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Une fois la sélection terminée, cliquez sur le bouton « Générer » pour obtenir le bordereau de dépo6t au format PDF.
Les deux tables se rechargeront avec les données les plus récentes.

Lorsque le numéro de suivi sera scanné pour la premiére fois dans le réseau Colissimo, le premier statut transféré a PrestaShop
entrainera le changement de statut de la commande PrestaShop a

Bordereau de dépot ‘#’ colissimo
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Retrouver l'ancien bordereau de dépot

Dans tous les cas ol vous devez prouver votre expédition, vous pouvez retrouver un ancien bordereau de dépot
via l'interface :
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Colmimn - Depoul wln o
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