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1 Prérequis

1.1 L’acceés a une connexion Internet

L'acces a ColiShip se fait a partir de la colissimo Box via I'URL suivant :
www.laposte.fr/colissimo-entreprise

Une connexion Internet de 20 Mb/s est préconisée pour une utilisation dans de bonnes
conditions.

ColiShip est une application web accessible via Windows et Mac.
Pour des raisons de performance et de sécurité, le navigateur internet doit étre récent. Les
navigateurs suivants sont compatibles avec ColiShip :

e Firefox 33 et +

e Chrome 40 et +

e Safari8et +

e Internet Explorer 10 et +

1.2 Accessibilité a ColiShip selon la politique de sécurité de votre
entreprise

Le nom de domaine www.laposte.fr/colissimo-entreprise doit étre accepté dans votre
infrastructure/proxy afin que les utilisateurs de ColiShip puissent y accéder.

1.3 Droits d’administrateur du poste

Dans certains cas (cf. le chapitre 7 Téléchargement, installation et utilisation du plugin),
vous serez amené a installer un plugin complémentaire a I'application Web Coliship. Vous
devrez dans ce cas posséder les droits d’administration de votre poste pour pouvoir installer
ce plugin. Pour plus d’informations au sujet de la politique de sécurité de votre entreprise,
nous vous invitons a vous rapprocher de votre service informatique.

2 Accéder a Coliship depuis la Colissimo Box

La Colissimo Box est le site dédié aux clients professionnels Colissimo. Vous y trouverez
toutes vos applications Colissimo entreprise (Affranchissement en ligne, suivi de colis,
commande de consommables...).

1) Accés a partir de www.laposte.fr/colissimo-entreprise

2) Connectez-vous directement en saisissant I'identifiant et le mot de passe Lidentifiant
de connexion correspond au numéro de compte client ou a celui du compte utilisateur dédié


http://www.laposte.fr/colissimo-entreprise
http://www.laposte.fr/colissimo-entreprise
http://www.laposte.fr/colissimo-entreprise

colissimo

BOX

Bienvenue

Connectez-vous Découvrez
la Colissimo Box

Identifiant

Mot de

Mot de passe oublié ?

Valider

Espace Agence

- Si vous ne vous souvenez plus de votre mot de passe, cliquez sur « mot de passe oublié
» et renseignez votre identifiant et votre adresse mail utilisée lors de la souscriptiona
Colissimo.

3) Cliquez sur « ColiShip » pour éditer vos étiquettes.

ﬁ Colissimo [ Votre pactenaire byraon et services now [ Déconnexion ] Recherche | OK
TELINTRANS | 100001 EMMANUEL GEORGET
NOTRE EXPERTISE | L'OFFRE ENTREPRISE COLISSIMO | APPLICATIONS COLISSIMO BOX | MoncomeTE

Le e-commerce
en Chine

Le « Made in France »

un véritable atout pour

conquerir le plus grand

e-marché ! E-COMMERCE

Online business

ColiSrhip - W 5 0) V,VEb ervices




3 Edition des étiquettes Colissimo via ColiShip :

Il existe deux modes d’édition des étiquettes via ColiShip

- La saisie manuelle : vous devez saisir chaque étiquette de transport a l'unité. Voir
chapitre O

Rattachement des droits d’affranchissement et de consultation de plusieurs
comptes a un utilisateur Colissimo Box

Les utilisateurs avancés sont des utilisateurs capables de centraliser les droits
d’affranchissement et de consultation de plusieurs comptes. Certaines utilisations avec des
sous comptes pour des facturations séparées peuvent par exemple profiter de cette
utilisation pour centraliser les affranchissements sur un seul compte mais séparer leurs
facturations.

3.1.1 Création d'un utilisateur avancé

Il est nécessaire que I'administrateur du compte créé un utilisateur avancé qui lui sera lié
et qui pourra ensuite |’'étre a d’autres comptes.

1) Rubrique « Mon compte »

ﬁ colissimo | Epa Q50N &1 Services T Déconnexion | Recherche oK

TELINTRANS | 100001

NOTRE EXPERTISE L'OFFRE ENTREPRISE COLISSIMO APPLICATIONS COLISSIMO BOX MON COMPTE

Le e-commerce
en Chine

Le « Made in France »
in vé t

E-COMMERCE

Online business

e-marche

en savoir plus

S S

””T\

ColiShip ColiView

2) Puis « Gestion des utilisateurs ».



Mon compte

Vatre espace pecsoanel rassemble les
elements contractuels et votre historique
facture. Cet espace vous permet égelement
de gérer les uiiisateurs de La Cotissimo Box.
pour sécurisar et contriler leurs acces sux.
opplications. Pour toute question, o'hesitez
P & nous solliciter !

Mon répertoire de contacts Colissimo

Mes factures Mes conditions
tarifaires

Gestion des utllisateurs Conditions Générates de Vente
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3) Survoler le bouton « Ajouter un utilisateur avancé »

Gestion des utilisateurs

@ = o Ajouter un utilisateur y Asseocier un ulillsateur
Ajouts 53l @ P i
E % jouter un utilisateur &A avance {3 : by avancé

ADMIN 900136 PR ST T e | P00138 L4

UTILISATEURS AVANCES

Nom Prénom | Emall | Identifiant
H Kadjoghe 'ru'l-'wcﬂ‘l:n- i lead|-mcn S m
P e KadiestZ IFE e S TR T kadjmco-3 & 0
Loamanr Kadiest] Ll TR T TR kadjmico-4 S @
Pjes i Kadtest (RUTET ERVEEREN Ve BT kdjegui-demal 7 o
| B R T ALINE Mine Ear sl apeete it BerliozOCT & o
 Woir plirs

Guide d'utilization | 4 Exporter les utilisateurs avancés

4) Un menu déroulant se déploie pour vous permettre de rajouter un
utilisateur avancé de facon unitaire ou par import de fichier. Pour la
création d’utilisateur par fichier d'import, vous pouvez utiliser la
documentation spécifique aux utilisateurs avancés. Sélectionner
« Ajouter un utilisateur ».



@ Ajnuter;:: :;iéliﬁateur

o Ajouter un utilisateur

* Ajouter des utilisateurs via un
=l fichier d'import

5) Les informations obligatoires a renseigner dans ce formulaire sont :

e Nom

e Prénom

e Fonction

e Email

e Confirmation de I'Email

e Téléphone

e Adresse géographique

o Droit du compte utilisateur : Il s'agit des droits que peut
octroyer l'administrateur a l'utilisateur qu’il acréé. Une fois
alloués, I'utilisateur pourra utiliser les droits « au nom du

compte client ». Pour I’Affranchissement sur Coliship,
sélectionner les droits d’Affranchissement.



Informations du compte utilisateur

Mom*

Fonction

Email*

Adresse geogrphigus

Droits du compte ulilisateur

Livraison

"] W5 choix du point de livraison

Suvi

| Outils de suivi cofis (vue consolidée)

Prénom*
Téléphone”
Confirmer Email*
Conde postal™

ille®

[ WS suivi

Enregistrer

6) Une fois ces informations soumises, |'utilisateur avancé recevra un
Email (a I'adresse Email renseignée dans le formulaire), I'invitant a
finaliser la création du compte en complétant son identifiant et mot

de passe.

Macims, Monsiess
Una demnanae de méston da

s

PFaur dis faisons e sHCI, on Ben resinta vaton

Compte utiisateut wENt &8te Tade par WL

it 14 £rE390n i voUre COMple, Nious

VOUS MIVENS & wous PN Sur 1 hisn o

4 211 Viblrdrepriseipodailiconfiomation_use:

8h

A quastion 1o Cantra o Senvice raste 4 volis daposiion au (**

0 825 086 005 JFETTuEl

HBais U8 EMations oe volre Confidnea

iy

7) Une fois cette seconde étape finalisée, |'utilisateur avancé sera créé
et lié au compte administrateur. Il recevra un dernier mail lui
signalant que son compte a été créé et lui précisant les droits dont il

bénéficie.



IMadame, Monsieur,

Vatre compte wtilisatzur est désormais actif
Vaici les droits qui vous ont eté attnbues par WSU S0 EUROPE FLEXI
« Liraison

«  Outil de suivi colis
«  Wab Service d'affranchissement

Vous puuvez retrouver ces informations aisni que volre clé ulilisateur dane la rubngue " Mon
compte > Editer mon campts * de la Celissimo Box

Paurtoute gquestion, le Centre de Service raste 3 votre dispositien au (**)

0 825 086 005 S RREES

Nous vous remercians de volre confiance

L'zquips Colissima

3.1.2 Délégation de droits d’affranchissement a un utilisateur avancé

Une fois l'utilisateur avancé créé, il faut maintenant lui donner les droits
I'affranchissement sur les comptes souhaités : cette étape devra étre réitérée autant de
fois que nécessaire.

0) Prérequis : pour la suite, il va étre nécessaire d‘avoir récupéré la clé utilisateur
sur l'utilisateur avancé. Elle est récupérable sur la page d’édition du compte
utilisateur avancé :

Edition d'un compte utilisateur

Infori i du compte
=

Paioser
Fanctisnt Tédlghanet
Ersair Clnfirrae | maek
Advewse géograshique” Code postar
2 AL CHALLE CESUOULNG ]
Vile*

155V LES MOHBEALK

36 cornanicen suWE

Cle ulibasin
SRV T EPCALITAE HF e

iatant

Ot e s s e i s Sarwicn Cxiger *

1) Il est nécessaire de se connecter avec le compte qui délégue les
droits (et non avec l'utilisateur avancé précédent).
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Gestion des utilisateurs

@ Ajouter un utilisateur @ Ajouter un utilisateur o Associer un utilisateur
avancé avancé

Nom Prénom ‘ Email ‘ Identifiant _

ADMIN 900138 PIEE PR D= IR | 200138 '4

2) Dans le menu « Gestion des utilisateurs », en cliquant sur bouton
« Associer un utilisateur avancé », |'administrateur pourra
associer un utilisateur avancé existant a son compte.

Le moteur de recherche « Clé utilisateur » permet de retrouver un
utilisateur avancé existant a partir de sa clé utilisateur qu’il faut
renseigner ici. La clé utilisateur peut étre retrouvée dans la
gestion de compte des comptes utilisateurs avancés a qui l’'on
souhaite déléguer les droits.

ccuelt | Moncompie | Gestion des utllissteurs

Associer un utilisateur avanceé

Renseigner 3 clé utilisaleur Tournie par voire wilisateur afin de lui donner les droits souhaiés

Clé utilisateur

@ Rechercher
Mom” Frénom”
Fanction® Email”

Teléphona™

Droits du compte utilisateur

Livraison

[ ] WS choix du point de liviaison

Suivi

Outils de suivi colis

B Vuo consolidée [ ] Wssul

Une fois l'utilisateur trouvé, la seconde partie de la page :
« Informations du compte utilisateur & droits du compte »



s’affiche avec les informations du compte pour s’assurer qu'il
s’agit bien de la personne recherchée.

Enfin, il est possible de sélectionner les droits que I'on souhaite
déléguer a cet utilisateur, dont I'affranchissement avec
« Interface d'Affranchissement Coliship ».

En finalisant cette étape, |'utilisateur avancé recevra un mail lui
signifiant les nouveaux droits dont il bénéficie. Il est maintenant
possible d’affranchir depuis |'utilisateur avancé sur ce compte en
sélectionnant en haut de la page d’affranchissement le compte
souhaité.

Saisie manuelle des étiquettes dans ColiShip

- L'import de fichiers des expéditions/commandes: vous constituez un fichier avec
I'ensemble des données colis, et vous I'importez dans ColiShip pour éditer les étiquettes.
Voir chapitre 9 Import de colis

4 Mode démo

Colissimo met a votre disposition un mode DEMO qui vous permet de tester les
fonctionnalités de ColiShip :

Le mode démo est accessible depuis ColiShip (comme vu dans le paragraphe précédent)
avec l'identifiant: COLISHIP1 et le Mot de passe : COLISHIP1

ATTENTION : ce que vous créez en mode DEMO n’est pas pris en compte sur
I'outil ColiShip. En mode DEMO les étiquettes imprimées sont fictives et ne
peuvent circuler sur le réseau La Poste.

- Pensez a vous déconnecter lorsque vous quittez le mode DEMO.

5 Paramétrer des utilisateurs

Chaque compte est associé a un acces unique a la Colissimo Box.
Pour que plusieurs utilisateurs puissent utiliser ColiShip de maniére simultanée, en
utilisant le méme compte de facturation, il faut créer des comptes utilisateurs.

L'administrateur du compte peut ainsi en créant des comptes utilisateurs avancés
déléguer les droits d’affranchissement via ColiShip.

5.1.1 Création des utilisateurs depuis la Colissimo Box

Pour chaque compte, il est nécessaire que l'administrateur du compte crée et
définisse les droits des utilisateurs qui vont utiliser ColiShip a partir de ce compte.

Il n’est pas possible d’utiliser le méme compte (ou compte utilisateur) simultanément sur
différents postes. Ainsi, nous vous conseillons de créer sur votre compte autant de profils
utilisateurs gue d’accés simultanés nécessaires.

12



1) Rubrique « Mon compte ».

Recherche | OK

ﬁ colissimo | sl VI eGlLyices FR Déconnexion

TELINTRANS | 10001

NOTRE EXPERTISE | L'OFFRE ENTREPRISE COLISSIMO APPLICATIONS COLISSIMO BOX

Le e-commerce
en Chine

Le « Made in France »
un véritable atout pour
conqueérir le plus grand

e-marché ! M E-COMMERCE

Onfine business

Web Services

Mon réperivire de contaces Collssimo

Messages de (a Poste qul
peuvent m'intéresse

Cestion des utiliasteurs nditlons Générales de Vents

]
3) Cliquez sur « Ajouter un compte » afin de créer un nouvel utilisateur.

Gerer lef utilisateurs

AJOUTER UN COMPTE

13



4) Remplir les informations sur les utilisateurs et accorder les droits souhaités.

Affranchissements et Retours

Nouveau compte At

Informations du compte climanae g6 consarnizbies Itoupltee. LG3SEE of #EMALEE Crealimanchibsl - Commande et suivi fes ton

Suivi

Livraison

Colissima et moi

sctur Orine

ENRERSTRER " RETOUR A LA LISTE SANS SAUVEGARDE I

Attention : L'identifiant choisi pour chacun de vos utilisateurs doit étre différent
du numéro de votre compte.

5.1.2 Modifications des droits des utilisateurs du compte

En cliguant sur « modifier », vous pouvez changer les accés accordés aux utilisateurs.

AJOUTER UN COMPTE

modifier

Pour retourner sur la page d’accueil, cliquez sur « Accueil ».

Pour que [l'administrateur puisse identifier la consommation de chacun, il faut
demander des sous-comptes ColiShip. Chaque utilisateur dispose alors d’un numéro de
compte distinct et de son acces propre a ColiShip. L’identification de la consommation se
fait au niveau de la facture mensuelle

14



5.2 Rattachement des droits d’affranchissement et de consultation de
plusieurs comptes a un utilisateur Colissimo Box

Les utilisateurs avancés sont des utilisateurs capables de centraliser les droits
d’'affranchissement et de consultation de plusieurs comptes. Certaines utilisations avec des
sous comptes pour des facturations séparées peuvent par exemple profiter de cette
utilisation pour centraliser les affranchissements sur un seul compte mais séparer leurs
facturations.

5.2.1 Création d’un utilisateur avancé

Il est nécessaire que I'administrateur du compte créé un utilisateur avancé qui lui sera lié
et qui pourra ensuite |'étre & d’autres comptes.

8) Rubrique « Mon compte »

R ow ’ Déconnexion H Recherche | OK

ﬁ colissimo |

TELINTRANS | 100001 EMMANUEL GEORGET

MON COMPTE

NOTRE EXPERTISE | L'OFFRE ENTREPRISE COLISSIMO | APPLICATIONS COLISSIMO BOX |

Le e-commerce
en Chine

Le « Made in France »
un véritable atout pour
conquérir le plus grand

e-marché ! M E-COMMERCE

Online business

ColiShip

9) Puis « Gestion des utilisateurs ».

Mon compte

Vatre espace pacseanel rassemble les
stements contractuels et votre histerique
facture. Cet espace vous permet égelement
e gérer les utiisateurs de Ls Catissimo Box
pour sécurisec et contriler leurs accés sux
opplications. Pour toute questicn, o'hesitez
e & nous solliciter !

Mon répertoire de contacts Colissimo

Mes factures Mes conditicns
tarlfaires

Gestion des utllisateurs Conditions Générates de Vente

@ WEBINAR

o S
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10) Survoler le bouton « Ajouter un utilisateur avancé »

Gestion des utilisateurs

@ = o @ Ajouter un utilisateur f Asseocier un ulillsateur
E % Ajoutar un utilisateur &A avance C( ]) avancé

“m

ADMIN 900136 Fem g S e 900136 #

UTILISATEURS AVANCES

Nom Prénom | Emall Identifiant
H Kadjoghe 'r\l'h"r\-l_'\‘l‘l:r\.'! i lead|-mcn S m
P e KadiestZ IFE e S TR T kadjmco-3 & 0
Loamanr Kadiest] Ll TR T TR kadjmico-4 S @
Pjes i Kadtest LELIEE B EERRR s S ] kdjegui-demal LA |
| I e 1 ALINE dine Far wmrlapeeis r Berlinz0CT & m
~ Woir plus

Guide d'utilization | 4 Exporter les utilisateurs avancés

11)Un menu déroulant se déploie pour vous permettre de rajouter un
utilisateur avancé de fagon unitaire ou par import de fichier. Pour la
création d’utilisateur par fichier d'import, vous pouvez utiliser la
documentation spécifique aux utilisateurs avancés. Sélectionner
« Ajouter un utilisateur ».

(—I:-) Ajouter un utilisateur
avancé

o Ajouter un utilisateur

‘ Ajouter des utilisateurs via un
= fichier d'import

12)Les informations obligatoires a renseigner dans ce formulaire sont :
e Nom
e Prénom
e Fonction
e Email

e Confirmation de I'Email

16



e Téléphone

e Adresse géographique

e Droit du compte utilisateur : Il s’agit des droits que peut

octroyer l'administrateur a I'utilisateur qu'il acréé. Une fois

alloués, I'utilisateur pourra utiliser les droits « au nom du
compte client ». Pour I’Affranchissement sur Coliship,
sélectionner les droits d'Affranchissement.

Informations du compte utilisateur

Nom® Prénom*
Fonction® Téléphone”
Email* Confirmer Email*
Adresss grographique® Code postal

Wille®

Droits du compte utilisateur

Livraison

"] WS choix cu point de livrzison

Suwi

| Outils de suivi cofis (vue consolidée) [ WS suivi

Retour & la liste sans sauvegarde

13) Une fois ces informations soumises, |'utilisateur avancé recevra un
Email (a I'adresse Email renseignée dans le formulaire), I'invitant a
finaliser la création du compte en complétant son identifiant et mot
de passe.

17



Macime, Monsier,
Line dernanse de méston da compht Uik sbeur EN! T 4re Tale par WSL SO ELURDPE T

Al e Pnalises L4 G50 g votte COMpbe, f1oe VOUS MIvEens B vous fenare 2ut e hen o
dossous
itgrs M10038 211 1 EBerrepriseiporallivonfmation_usec

Paut dirs raisans de sbails, on ben fesiera vaton L8h

Pour inuin quastion. 1o Centro de Senvic raste 3 volie daposition au (**

0 825 D86 005

HBais U8 EMations oe volre Confidnea

L'équipe Cokisime

(v

14) Une fois cette seconde étape finalisée, I'utilisateur avancé sera créé
et lié au compte administrateur. Il recevra un dernier mail lui
signalant que son compte a été créé et lui précisant les droits dont il

bénéficie.

IMadame, Monsieur,

Votre compie utilisateur est désormais actif
Vaici les droits qui vous ont eté attnbues par WSU S0 EUROPE FLEXI
«  Livraison

«  Qutil de suivi colis
*  Wab Service d'affranchissement

Vous puuvez retrouver ces informations alsni que volre clé ulilisateur dane la rubngue " Mon
compte > Editer mon campts * de la Colissimo Box

Paur1oute question, le Centre de Service raate i votre disposition au (**)

0 825 086 005 Sraaaonts

Nous vous remercions de votre confiance

L'gquipe Colissima

5.2.2 Délégation de droits d’affranchissement a un utilisateur avancé

Une fois l'utilisateur avancé créé, il faut maintenant lui donner les droits
I'affranchissement sur les comptes souhaités : cette étape devra étre réitérée autant de
fois que nécessaire.

3) Prérequis : pour la suite, il va étre nécessaire d’avoir récupéré la clé utilisateur
sur l'utilisateur avancé. Elle est récupérable sur la page d’édition du compte
utilisateur avancé :

18



Edition d*un compte utilisateur

Informations du compte
L P
Fanction® Tédkphane'
Lrair Canfames §
Ardrenss geoprannigue’ Code postar”

R ALE CAMLLL COSUCATS i

Ville*
125Y LES MORUNEALD

';.. 20 cannexinn WS

SEEACHATANTISE2 IO S5 A0 B0
Cle utibwaiom

TR AT IR

.
e, e e Confurmes Mul ie passe”

=3
Draits sur les mmil.es
RN
Dt e sasbel Cols nanw ACChe B Service Cllens *

4) 1l est nécessaire de se connecter avec le compte qui délegue les
droits (et non avec l'utilisateur avancé précédent).

Gestion des utilisateurs

@ Ajouter un utilisateur @ Ajouter un utilisateur o Associer un utilisateur
avancé avancé

= T

ADMIN 900138 PLCL S BT TR 200138 '4

5) Dans le menu « Gestion des utilisateurs », en cliquant sur bouton
« Associer un utilisateur avancé », |'administrateur pourra
associer un utilisateur avancé existant a son compte.

Le moteur de recherche « Clé utilisateur » permet de retrouver un
utilisateur avancé existant a partir de sa clé utilisateur qu’il faut
renseigner ici. La clé utilisateur peut étre retrouvée dans la
gestion de compte des comptes utilisateurs avancés a qui I'on
souhaite déléguer les droits.
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ceuedl | Mancompie | Gestion des utilisateurs

Associer un utilisateur avancé

Renseigner |a cle utilisaleur Tournie par votre utilisateur afin de i donner kes droits souhaits
Clé utilisateur*
@ Rechercher
hom” Frénom®
Fanction® Email”

Teléphone”

Droits du compte utilisateur

Livraison

[ ] WS choix du point de liviaison

Suivi

Outils de suivi colis

I Vuo consolidée (] WS suivi

Une fois l'utilisateur trouvé, la seconde partie de la page :

« Informations du compte utilisateur & droits du compte »
s'affiche avec les informations du compte pour s‘assurer qu'il
s’agit bien de la personne recherchée.

Enfin, il est possible de sélectionner les droits que I'on souhaite
déléguer a cet utilisateur, dont l'affranchissement avec
« Interface d'Affranchissement Coliship ».

En finalisant cette étape, I'utilisateur avancé recevra un mail lui
signifiant les nouveaux droits dont il bénéficie. Il est maintenant
possible d'affranchir depuis |'utilisateur avancé sur ce compte en
sélectionnant en haut de la page d’affranchissement le compte
souhaité.

6 Saisie manuelle des étiquettes dans ColiShip

6.1 Créer une étiquette de transport « ALLER »
6.1.1 Renseigner les données de I'expéditeur

Les données expéditeur sont automatiqguement remplies avec les informations renseignées lors
de votre inscription. Si vous souhaitez modifier ces données, il faut créer un nouvel
expéditeur dans la rubrique carnet d'adresse et le définir comme expéditeur par défaut

Pour renseigner les coordonnées d’un expéditeur il existe 3 solutions :
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1) Remplir les champs de la partie expéditeur et sauvegarder les coordonnées dans le
carnet d’adresses grace a la fonction « Sauvegarder dans le carnet d’adresses » (1)

2) Rechercher les coordonnées d’un expéditeur, déja créé, dans le carnet d'adresses
grace a la fonction « Rechercher dans le carnet d’adresses » (2)

3) Modifier les coordonnées de I'expéditeur qui ont été pré remplies grace a la fonction
« Réinitialiser» (3)

4) Utiliser I'expéditeur par défaut renseigné dans le carnet d’adresses

Coliship 1/ EXPEDITELR 3 CARBCTERISTIOUES
Entragrt 1 - =

b Mo mtreprine - - TOTALHT, 02

LA L e

= Expéditeur (3) I Fiintiiser ” | (2)

Astuce :

Les parties en violet
vous permettent de
visualiser ou vous
vous trouvez

! complemert Elaps | couloir | escalier { sppartement

Téléahans Ermail

! Cauyegorer dans Ie carnet i sdresses (1)

Remarague : Si la création des expéditeurs est laissée a la main du client les regles de
dépot des colis restent les mémes : un client n‘a pas le droit de déposer dans un autre
centre de dép6t que celui indiqué dans son contrat.

6.1.2 Renseigner les données du destinataire

Pour renseigner les coordonnées d’un destinataire il existe 2 solutions :

1) Remplir les champs de la partie destinataire et éventuellement sauvegarder les
coordonnées dans le carnet d’adresses grace a la fonction « Sauvegarder dans le carnet
d’adresses » (1).

2) Rechercher les coordonnées d’un destinataire, déja créé, dans le carnet d’adresses
grace a la fonction « Rechercher dans le carnet d'adresses » (2).
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Caliship

Destinataire | z

Lis ait compiamant

(€))

Si le destinataire du colis est un professionnel, il convient de cocher la case « Le
destinataire est un professionnel » (3), ce qui fera apparaitre les champs supplémentaires
« Raison sociale » et « Service » (4).

¢ )] P
el |
r———y | (7)
=3

Afin de faciliter la livraison, il convient de remplir les champs « Téléphone » (5) ou « E-
mail » (6). En cas de non saisie de ces informations, un supplément pourra étre appliqué.

Concernant le champ Portable, un controle est effectué de la maniére suivante par
I'application afin de s’assurer du numéro saisi :

. Pour les adresses francaises, le numéro doit étre de la forme O6NNNNNNNN,
O7NNNNNNNN, +336NNNNNNNN ou +3306NNNNNNNN

. Pour les adresses belges, le numéro doit étre de la forme +324NNNNNNNN

. Pour les adresses d’autres pays, le numéro doit étre de la forme +NNNNNNNNN...

A noter que la « Référence destinataire » est imprimée sur |'étiquette, pour vous faciliter
notammenet le traitement du colis en cas de retour. En revanche cette information n’est
pas transmise a nos outils de suivi (7).
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6.1.3 Renseigner les caractéristiques du colis

En fonction des informations saisies, ColiShip vous oriente vers le produit de la gamme
Colissimo le plus adapté a vos besoins

Si vous souhaitez ajouter la référence du colis envoyé a votre client, renseignez le
champ « Référence de commande » (1). Cette derniére est reprise dans OSC, notre
outil de suivi, dans le champ « Référence de commande ». Cette référence est
également imprimée sur |'étiquette.

Selon la taille de votre colis vous pouvez choisir entre « Format standard » et « Format
volumineux ou rouleau ». (2)

Si vous souhaitez offrir la possibilité a votre destinataire de renvoyer le colis, vous
pouvez générer une étiquette retour a lui communiquer en cochant la case « Générer
I’étiquette retour ». Vous ne serez facturé que si le client renvoie le colis. (4)

En haut a droite se trouve le prix indicatif du colis qui vous sera facturé en fonction
des options choisies. Ce prix reste purement indicatif : la facturation de vos colis se
fera selon les données flashées lors du passage des colis dans notre réseau. (5)

Vous pouvez souscrire a I'une des options suivantes :

Assurance Ad-valorem: vous permet d'étre indemnisé a hauteur de la valeur du
contenu de votre envoi, en cas de perte ou d’avarie, sur simple présentation d'un
justificatif (par ex facture), pour un montant allant jusqu'a 1 500€, par tranche de
150€. Elle remplace lI'indemnisation CGV. (6)

Recommandation : en cas de perte ou d'avarie, vous serez indemnisé forfaitairement
du montant correspondant au taux de recommandation choisi (R1 : 31€ ; R2 : 153€ ;
R3 : 458€). (7)

Pour les envois en Outre-Mer, Franc de taxes et de droits : I'option Franc de Taxes
et de Droits (FTD) vous permet de prendre a votre charge, a la place de votre client
destinataire, les éventuels taxes et droits de douane en cas de taxation du colis a
I'arrivée dans le territoire de destination. Elle vous permet ainsi de vendre votre
marchandise TTC pour que votre client n'ait rien a payer a la réception du colis.
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Coliship VORACTERSTIUES o
oo 5)
=] L :
-
Caractéristiques
Puidsenka* Référsnce ¢z commande
" Liwsesan seec signatere
. For !
-
[ concrorinoroersau retaur (4)
Ogti
Assurancs Recommandaten
W Faccopts tes caadtions oeniraics de vomts

Spécificité envoi a I’étranger

- Pour la plupart des destinations internationales, vous ne pouvez pas envoyer de
colis sans signature.

- En cas de non livraison, vous devez choisir entre « Me retourner le colis » ou vous
devrez dans ce cas payer le retour et « Ne pas me retourner le colis ». (8)

- Spécificité envoi a I'étranger a I'extérieur de I'UE et de I'Outre-Mer : si le
destinataire est situé a I'extérieur de I'Union Européenne, vous devez remplir une
déclaration douaniére (CN23). Il est nécessaire que tous les champs de cette
déclaration soient remplis. (9)

24



W EARALT EMIETIOLES.

Pl iy
Linraincs s sgaaturs

L 3.0

Caractéristiques
€

Libe gl e s o Gendrar | '
€ (8) =nzas 08 fiontirsisen *
nat s L
L]

Opion:

Déclaration dousnidrs

Yemllez campléter tes champs ci-dassaus pour Védition des dozuments dovaniers et a facture pro format

Nature de Uenvas * Qbservalions

Certificar Manant ransport CN23

(10)

Licence

SRS TR m

Gestion des articles de ia déclaration dousnisre

a1

Le champ «Montant transport CN23 » (10) vous permet de renseigner un montant
personnalisé. Par défaut, celui-ci est égal au prix du tarif général.

De plus, il convient de cliquer sur « Ajouter un article » (11) et de compléter les
informations relatives au(x) colis envoyé(s). Vous pouvez ajouter plusieurs articles a une
déclaration douaniére.

Voici I’écran qui apparait une fois que vous avez cliqué sur « Ajouter un article » :

Déclaration douaniére
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6.2 Créer une étiquette de transport RETOUR

Dans le cas d’un retour vous pouvez envoyer une étiquette a votre client pour qu’il vous
renvoie le colis a votre charge. Rendez-vous dans la rubrique « Editer une étiquette retour
». Les fonctionnalités restent similaires a la rubrique Expédier un colis.

6.2.1 Renseigner les données de I'expéditeur

La partie « Expéditeur » doit étre renseignée avec les coordonnées_du client qui va vous
restituer votre colis. Vous pouvez rechercher directement dans le carnet d’adresses les
coordonnées de votre client expéditeur en cliguant sur « Rechercher dans le carnet
d’adresses » (1).

6.2.2 Renseigner les données du destinataire

La partie « Destinataire » est I'adresse du site ou vous sera renvoyé votre colis retour.

6.2.3 Renseigner les caractéristiques du colis

- Dans le cadre de l'offre retour, il n‘est pas possible de faire une livraison sans signature
(champ grisé).
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ColiShip 1/ DESTINATAIRE DU COL 3/ EXPEDITEUR DU COL Y/ CARACTERISTIOUES

= = Poids 0.1 4y
~ L vt ausen avee sgnature

Spécificité retour a I'étranger a l'extérieur de I'UE et de I'Outre-Mer : si
I'expéditeur est situé a l'extérieur de |'Union Européenne, il faudra joindre une
déclaration douaniére (CN23) retour. L'interface de la CN23 est donc différente de celle
d’un Aller car certaines informations sont demandées en plus comme le n° de colis
d’origine, le n° de facture d’origine et la date de facture d’origine.

Déclaration douaniere

Veuillaz complgter les champs ci-dessous pour U'édition des documents douaniers et la facture pro format

Nature de L'anvaoi * Observations
Certificat Montant transport CH23
Licence

Donnees importateur Saisir les Données

Gestion des articles de la déclaration dousniére

Ajourar un colis

Imprimante auto ; active » Ajouter au panier
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6.3 Le panier

- Vous pouvez accéder au panier a tout moment. Vous trouverez toutes les étiquettes
(aller et retour) qui n‘ont pas été imprimées.

I EXPEDITEUR 2 DESTINATAIRE D v caraciERISTIDUES PRIX @9

0
M,
9

TOTALH.T. 0€
OPTIONS  0€

COM
SY LES MOULINEAUX, FR

Destinataire Réin

Le destinataire est un professionnel

- Vous avez la possibilité de supprimer, modifier et dupliquer les étiquettes. (1)

- Pratigue : vous pouvez toutes les imprimer d’un coup. (2) Toutefois, la fonction reste
limitée a I'impression de 98 colis au maximum.

- (3) vous pouvez voir le produit Colissimo correspondant a chaque envoi.

Bordereau(x] en attente d'impression : 9

(2) [ Tout imprimer I [ Tout supprimer

N® zolis BROGOOT181344 o
otalHT.: 8.17€ & 4 0W
o 06 [€)) ,
N° colis 9C00000241519 i
[ & S 0W
Dol
N colis $C00000241427 .
"wb— & S OW
N° co %0
2 e/ 0@
NO ¢
& 0@
Ne.L 91
- & 2 08
N° ¢alis 91 .
TotatH T B75€ & A Mo
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7 Téléchargement, installation et utilisation du plugin

Uniquement pour les clients ayant un contrat Privilege

L'utilisation d’un plugin est nécessaire pour une impression directe des étiquettes sur une
imprimante bureautique ou thermique. Il est également nécessaire pour les fonctions
d’export de la liste des étiquettes éditées, d'importation de fichiers d’envois que ce soit
manuellement ou par scrutation.

A partir de ColiShip :

1) Cliquer sur l'onglet (1) « Parameétres ».

2) Télécharger dans la section « Affranchissement automatisé et imprimantes », le plugin
pour Windows ou Mac, en fonction de votre systeme d’exploitation. (2)

ColiShip

Mes parameétres

AFFRANCHISSEMENT AUTOMATISE ET IMPRIMANTES

Pour créer des bordersaux de facon automatique ou pour imprimar sur une
imprimante thermigue, vous de

telecharger le plugin ColiShip.

Version pour Windows

@)

Version po

Uinstallation du plugin ColiShip sur votre ordinateur paut nacessiter des « droits
administrateur ».

Sivous ne parvensz pas ainstaller le plugin ColiShip ldroits insuffisants, conflit avec

vatre programme antivirus...), veuillez contacter voltre service informatique

3) Dans le répertoire ou se situe les téléchargements de votre navigateur, double cliquer
sur « Coliship-installer.exe » afin de lancer l'installation. (3)

- Selon la politique de sécurité en vigueur au sein de votre entreprise il est parfois
nécessaire qu’'un administrateur accorde ses droits pour l'installation.

@i/l'l j » Ch»;‘z mwm seww b Téléchargements - | G,I Rechercher dans : Teléchargements

Fichier Edition Affichage Outils 7

Organiser » Inclure dans Ia bibliothéque v Partager avec v Graver Nouveau dossier 2T 4 @
. g (=8 % Nom Modific le Type Taille
e ] S — oo RS
&4 coliship-installer.exe 14/06/2016 15:01 Application 4083
L
B Teléchargements & (3)
u =

W - wONL

I 8

4 Biblictheques
= Documents
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4) Sélectionner la langue dans laquelle installer le plugin. (4)
5) Cliquer sur « Suivant ». (5)

% Installation de Coliship

Choix de la langue
Choizizzez la langue que l'assistant dinstallation doit utilizer.

Chaix de la langue pour linstallation ;

3

- Ghost Installerl ‘Wizard

[ Suivant » ] I Annuler

6) Cliquez sur « Suivant ». (6)

% Installation de Coliship

Bienvenue |

Bienvenue danz le programme dinstallation de Colizhip. Ce
programme wa installer Colizhip sur cet ordinateur.

Il est conseillé de quitter toutes les autres applications en
cours avant de continuer linstallation. Cliquez sur ‘Annuler’
pour zortir de ce programme et fermez toutes les autres
applications en cours. Cliguez sur 'Suivant' pour continuer
linztallation.

ATTENTIOM : Ce programme est protégé par les lois surle
copyright et les traités internationaus.
Une reproduction au une _distribution non autorizée de ce

programme, ou d'une partie de celui-ci, entrainera de sévéres
poursuites judiciaires.

®)

v

I<F'réc:édent |[ Suivant » ] I Annuler J

7) Ne pas oublier d’accepter tous les termes de la licence (7)
8) Cliquer sur « Suivant ». (8)

&) Installation de Coliship

Licence
Weuillez prendre connaizzance des termes de cette licence.

Weuilez prendre connaissance des termes de cette licence. Acceptez-vous TOUS les termes de la
lizence ?

)

¥

[V] Oui, faccepte tous les termes de la licence (8)

Ghost Installer Wizard ¢

< Précédent |[ Suivant > ] [ Annuler
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9) Sélectionner le répertoire ou placer le dossier d’installation. (9)
10) Cliquer sur « Suivant ». (10)

W Installation de Coliship

Doszsier d'installation

Cliquez sur "Suivant' pour installer 'application danz le dossier chaisi, ou sur
‘Parcourir' pour changer la destination.

Sélectionnez le dossier d'installation de Coliship. Pour modifier cette destination, cliquez sur
‘Parcourir’, puiz sélectionnez le dossier désié,

€C))

Sélectionnez le dossier dinstallation : ¢

C:\Program FilesLa postehCalizhip

E zpace disque utilisé Afficher
(10)

Ghost Installerd Wizard

< Précédent ” Suivant > ] [ Annuler ]

11) Cliquer sur « Suivant ». (11)

W Installation de Coliship

Choix du groupe de programmes

Choizizzez le groupe de programmes ol 'assistant dinstallation placera les
TACCOUICS.

Choizizzez le groupe de programmes :
Colizhip

7Zip

Acocessones B
Administrative Tools
Cisco Systems YPM Client
Cisco Systems, Inc
Expeditar Inet

Greenshot

Hotline

Meafee

Microsoft Office _
Microzoft Silverlight

Mon E zpace Formation

Hetop Remate Cantral ( 1 l) -
Ghaost Installerl ‘Wizard

m

< Précédent ][ Suivant » ] [ Annuler

12) Cliquer sur « Suivant » et attendre que le plugin s’installe. (12)

'@ Installation de Caliship

Démarrage de l'installation
L'azsistant est maintenant prét pour linstallation de Colizhip

“Yauz Etes maintenant prét & installer Colizhip.

Cliquez zur "Suivant’ pour démarrer linstallabion ou cur 'Précédent’ pour modifier les paramétres
dinstallation.

(12)

Ghost Installen wizard

[ < Précédent ][ Suivant > ] | Arnuler ]

A noter : L'installation du plugin peut prendre plusieurs minutes.

2]
=
 —
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13) L'installation est désormais terminée. Cliquer sur « OK ». (13)

& Installation de Coliship [ ]

Installation terminée

Coliship a été correctement installée.

Cliquez sur '0K' pour fermer ce programme d'installation.

.
= ,':'.,.*
. vr"t.

Installation
- Wizard

14) Une fenétre s'ouvre, saisir I'identifiant et le mot de passe « utilisateur > (Il s'agit
du méme ldentifiant et mot de passe que celui saisi lors de votre connexion a la Colissimo
box). (14).

15) Si votre entreprise utilise un proxy vous devez cliquer sur « Proxy » en bas a droite
(15), rentrer I'URL du proxy de votre entreprise (16) et « Valider ». Si vous ne la
connaissez pas, hous vous invitons a vous rapprocher de votre service informatique.

Il existe 2 cas de proxy : avec ou sans login/mot de passe.

Vous étes connecté Vous étes connecté
COLISHIPDEMO COLISHIPDEMO

RUpIp2 Stos-ntogerance f 3380/
Valiger valider

Si votre entreprise effectue un filtrage sur les adresses de connexion, vérifiez
aupreés de votre administrateur que toutes les URL commencgant par :
http://www.colis-logistique.com/ sont bien ouvertes.
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http://www.colis-logistique.com/

16) Cliquez sur « Connexion ». (18).

Connectez-vous avec votre identifiant
(numéro de compte) et votre mot de passa.

a4)

Yous étes connecté
COLISHIFDEMO

Connexion (8)

oE-infogerance.r.2080/)

Valider (17)

18) Si la connexion ne fonctionne pas, un message d’erreur apparaitra (19) :
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- Vérifier que le plugin a bien été installé

Sur le plugin :

Vous ates connecte

Sur ColiShip : dans /'onglet « Historique» Imprimante auto : active

ColiShip
Historique d'affranchissement Imprimante auto : active

DU JOUR

AUTOMETISE

- Vérifier qu’il n’y ait pas eu d’erreur de saisie dans votre Identifiant ou votre mot de
passe, notamment si la touche « Majuscules » de votre clavier est activée

[ Tout imprimer | ‘ Tout s&lectionnar

- Votre entreprise utilise un proxy qu’il faut renseigner. Vérifier que la syntaxe attendue
est respectée et que vous utilisez bien /’identifiant et le mot de passe communiqués par
votre service informatique (Pour plus d’informations sur le paramétrage du proxy référez-
vous au guide d’utilisation de I'application ColiShip)

NB : Pour fermer la fenétre, cliquez sur le bouton rouge (20) et pour réduire la fenétre
cliquer sur le bouton orange (21).

8 Configuration des imprimantes

Uniquement pour les clients ayant un contrat Privilege

Pour imprimer vos étiquettes, vous pouvez utiliser une imprimante bureautique ou une
imprimante thermique.

Vous pouvez également définir des imprimantes différentes pour l'impression de vos
documents annexes, ou de vos étiquettes retour.
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8.1 Imprimante bureautique

Le plugin doit étre installé et connecté pour permettre |'utilisation d’une imprimante.
Si votre plugin n’est pas installé, il faut se référer au chapitre Installation du plugin.

- Si vous éditez vos étiquettes en saisie manuelle, aucune configuration n’est requise.

- Si vous utilisez les fonctions d’import de commandes :
1) A partir de ColiShip, aller dans le menu « Parameétres » (1)
2) Section « Imprimante » (2)

3) Cliquer sur « Imprimante bureautique » (3)

4) Cliquer sur le menu déroulant (4)

ColiShi
4 Mes parameétres

@)

L oUR
Expédition de colis
® Imprimante bureautique Imprimante thermique
@ wsrono Modéle 3
3 K a_Minotta v
4)
%  earamtires
€ - Bordereau retour
® Imprimante bureautique Imprimante thermique
Modeale
PDFCreator >

5) Sélectionner I'imprimante sur laquelle vous souhaitez imprimer vos étiquettes (La konica
dans cet exemple) (5)

Expedition de colis

& |mprimante bureautique Imprimante thermique
Modele
PDFCreator

Enwvoyer 4 OnelNote 2010

Microsoft XPS Document Writer
PDFCreator

Wipp://Iphlp2 tit\PXHLPB6P

6) Faites de méme pour choisir vos imprimantes pour I'étiquette retour, la Déclaration
CN23 et le Contre Remboursement. Si aucune imprimante annexe n’est sélectionnée, alors
¢a sera I'imprimante par défaut qui sera utilisée.
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Bordereau retour

@ imprimante bureautique Imprimante thermique

Modéle

Kanica_Minotta VLF

Déclaration en douane CN23 et facture pro forma

Modéie

Kanica_Minotta_VLF

Contre remboursement

Modele

Konica_Minotta_VL

7) Cliquer sur « Valider » pour que ColiShip prenne en compte votre configuration (6).

Expédition de colis

® |mprimante bureautique Imprimante thermique

Modéle

Ke

Bordereau retour

@ Imprimante bureautique Imprimante thermique

Modéte

Déclaration en douane CN23 et facture pro forma

Modéte

Kanica_Minotta_VL

Contre remboursement

Modéle

Kanica_Mi

Ne pas imprimer la partie droite de I'étiquette

Précision : si vous souhaitez avoir la méme imprimante pour les étiquettes et pour la CN23
mais en choisissant des bacs différents de l|'imprimante, il convient de créer des
imprimantes virtuelles, en paramétrant un bac différent, c’est-a-dire en installant plusieurs
fois la méme imprimante sur votre poste, mais en lui renseignant des paramétres différents de

bacs d’impression.

Important : Afin que vos étiquettes soient bien imprimées, vous devez décocher

la case « Ajuster a la page » avant de lancer I'impression.
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8.2 Imprimante thermique

Pour utiliser une imprimante thermique, le plugin doit étre installé et connecté.
Si votre plugin n’est pas installé, il faut se référer au chapitre Installation du plugin.

1) A partir de ColiShip, aller dans le menu « Parametres » (1)
2) Section « Expédition de colis» (2)

3) Cliquer sur « Imprimante thermique » (3)

4) Cliquer sur le menu déroulant (4)

ColiShip y
Mes parametres
[ ] EXPEDIER UN COLIS IMPRIMANTE

EDITER UN
B  GorocreAuRETOUR

Expédition de colis 2)

i AUTOMATISEF
RO UArrrANCHISSEMENT

Imprimante bureautique I ® Imprimante thermiquel (3)

G} HISTORIQUE Sisdiie (4)
ADRESSES Datamax M-Class Mark |1 -
Connex;on
@ use ;

5) Sélectionner l'imprimante avec laquelle vous souhaitez imprimer vos étiquettes (La
Datamax M-Class Mark Il dans cet exemple).
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Expedition de colis

Imprimante bureautique @ Imprimante thermigue

Modele

Datamax M-Class Mark || =

Datamax E-Class Mark Il

Datamax M-Class Mark 1| (5)

Autre modele compatible DPL 203 dpi
Autre modéle compatible DPL 300 dpi
Autre modéle compatible ZPL 203 dpi

Autre modele compatible ZPL 300 dpi

6 et 7) Cliquer sur le menu déroulant (6) pour choisir la fagcon avec laquelle est branchée
votre imprimante a votre ordinateur (Ethernet ou USB) (7)

Connexion

USB v 1 (6)

Ethernet

us | (M

8) Faites de méme (cliquer sur le menu déroulant) pour choisir vos imprimantes pour le
I’étiquette retour, pour la Déclaration en douane CN23 et facture pro forma et pour le
Contre remboursement. Ensuite, cliquez sur « Valider » pour que ColiShip prenne en
compte votre configuration (8)

Bordereau retour

Imprimante bureautique ® Imprimante thermique

Modele

Datamax M-Class Mark Il v

Connexion

use v

Déclaration en douane CN23 et facture pro forma

Modéle

Konica_Minolta_VLP .

Contre remboursement

Modele

Konica_Minolta_¥LP v

®
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9 Import de colis

Uniquement pour les clients ayant un contrat Privilege

Dans la rubriqgue « Automatiser |'affranchissement », I'import de fichiers de colis sert a
affranchir automatiquement des colis a partir d’'un fichier de données et pnécessite

d’installer le plugin (gratuit) décrit dans la partie 7 de ce guide pour qu’une liaison directe
se fasse entre l'ordinateur, vos imprimantes et |'application ColiShip.

Toutes les procédures concernant I'import de colis par fichier sont décrites dans
I'annexe au guide d’utilisation de ColiShip « Import de colis par fichier ».
Vous y trouverez notamment les informations sur

e Les modes d'importation des colis (manuelle, par scrutation)

e Le paramétrage du format des données a importer

e La description des champs a importer

e L’évolution du format personnalisé .FMT entre INET et ColiShip

10 Export de I'historique des colis

Uniguement pour les clients ayant un contrat Priviléege

Dans la rubrique « Automatiser |'affranchissement », I'export de fichiers de colis sert a
récupérer |I'historique des colis que vous avez expédiés.

1) Cliquer sur l'onglet (1) « Parameétres » puis sur I'onglet « Export » (2)

ColiShip
Mes parametres (2)

W sl seon Activer U'export des données colis

2) Activer I'export en cliquant sur le bouton d’activation (3)
3) Choisir le type d’export souhaité « A I’édition du bordereau de dépot » (4) ou « A
I’édition de I'étiquette colis » (5)
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ColiShip
Mes parametres

[] EXPEDIER UM COL ; EXPORT

W e e Activer l'export des données colis & o

T Rt 3

Type d'export (4)
I ® A l'ddition du bordereau de depull I A Uédition de |'étiquette colis | (5)

Chemin de sortie du fichier d'export

Sélectionner votre dossier de destination *

CADocuments\Colichip\Repertore-expor

Nommage du fichier
Le nom du fichier portera un suffixe daté du jour et un incrément si vous éditez plusieurs exports le méme jour

e fichier portera la nom ~Nom saisi-zaza-mm-jj-incrament ter

5) Saisir le dossier de destination du fichier exporté (6)
6) Saisir le nom du fichier exporté (7) (La date du jour de lI'export sera automatiquement
ajoutée en suffixe du libellé du nom du fichier)

ColiShip
Mes parametres
' I3 » [
Activer l'export des données colis &« o
 Is] e
Type d'export
G e
® A l'edition du bordereau de deépot A l'sdition de 'etiquette colis

Chemin de sortie du fichier d'export

Sélectionner votre dossier da destination *

D-\Users\COLIPOSTE\Dazumenis\ColiShip (6)

Nommage du fichier

Le nom du fichier portera un suffixe daté du jour et un incrément sivous éditer plusieurs exports le méme jour

o )

7) Choisir les caractéristiques de votre export entre « délimité » et « longueur fixe ». (8)
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ColiShip

& ot

Caractéristiques

Délimité @ Longueur fixe

Le fichier parte une ligne d'an-tate

Champs a exporter
Données disponibles
B85 données
Recommandation

Adresse 7 d= Usmetteur CRET

tal du des!

» droy
ar tion de l'expaditeur
Adresse ligne £ point de ralrait Inte

)

Donnees 3 exporter

RECHERCHER Idannses

stinatairs : Numero et Lbelle de voie

Dans le cas de la longueur délimité, chaque caractéristique présente les choix suivants :

ColiShip
0 oo
W on i ver
VG Lirnacen

B i

;,Tab' /1 LF

CR| Vide

Caractéristiques
& Delimite Longueur fixe
Délimiteur Séparateur

Le fichier porte une ligne d'en-teta

Champs a exporter

Données disponibles

Recammandation
Adresse 3 de I'emetteur CRE

Code postal du destnatzire

(C))

Données 3 exporter

)
m

CHERCHER 3 dannées

Adresse | du destinatare : Numero el Liballe de vous

FTOIFranc de taxes ef de droit

Adresse ligne 4 point d

8) Choisissez les données que vous souhaitez exporter en les cochant dans la colonne

« Données disponibles » (9)
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Le fichier porte une ligne d'en-téte

ColiShip

Champs a exporter

Données dispanibles

gn= 4 point da rafrait Inter

Identifiznt point IPL

Commune de |'emetteur CRBT

Donnaes 3 exporter

C))

9) Cliquer sur les champs en maintenant le clic et glisser les champs dans la colonne

« Données a exporter » (10)

Le fichier parte une ligne d'en-téte

ColiShip

¥ oo

Champs a exporter

Donnees disperibles

W Gonseia o

AUTOMATESER
AARH

8D arrraniscemen Adresse 3 de l'ematteur CRET

postal du destinatairs

Adressz Ugne 4 point de ratrait Inter

du destinataire

Communz de {emstreur CRET

Numeéro e libelié e voie

Donnees 2 exporter

RECHERCHER 3 Sdonnées
1 = Rawson sociale du dectinataire
2 - Raf xpéditeur

3 - Format valuminieux
4 — Recommandatior

S EIDlEcanc deages ot g il

Langua de Natificat @ 'expéditeur iEc ¥4
Identifiant point IPC v
Poids v

(10)

10) Cliquer sur « Valider » aprés avoir sélectionné les champs a exporter (11)
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Le fichier porte une ligne d'en-téte

ColiShip

Champs a exporter

Donnzes disponibles

RECHERCHER

6 s

| 4FF RANCHISSEMEN 1u destinatare

Adresce | du destinataire - Numéra 2t libslis deveie

e Notification ds Uexpediteu

puint IPC

ommune de |'emetteur CRE

11) Un message vous informe que les parameétres d’export sont pris en compte. (12)

" Paramsétres modifiés avec succes

Le fichier porte une Ligne d'en-tete

Donness 3 exporter

12

exporter

ColiShip
Champs a exporter
[ ] EXPEDER UN GOLIS
Données disponibles Données a
B soroceziaen RECHERCHER 6 donnss

de l'ametteur CRBT

Portable du destinataire

nstructicn de livraison

fe Notfication de Uexpéditeur

6 - Langue

7 - identifiant point IPC

12) Aprés saisie manuelle d'une étiquette (cf chapitre 6) ou édition d’'un bordereau de
dépot (cf chapitre 14) vous pourrez récupérer le fichier d’historique dans le répertoire

spécifié (13)

GC}, [0+ Coliship

- Fichier Edition  Affichage  Outils 7

[l

Organiser ~ Inclure dans la bibliotheque ~ Partageravec = Mouveau dossier

-

MNom Modifié le

i Favoris

Type Taile

M Burcau 31/10/2017 16:38

. Emplacements récents

| [2] Export 1-2017-10-31 .csv

Fichier C3Y lKu!

W Téléchzrgements

(13)
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11 Historique

Dans la partie historiqgue d’affranchissement vous retrouverez |'ensemble de vos colis
imprimés depuis les dernieres 24h glissantes.

11.1 Colis du jour

- Retrouvez la liste des colis imprimés sur les derniéres 24h
- Lien vers OSC pour retrouver la liste de vos colis imprimés depuis 90 jours

ColiShip

Historique d'affranchissemes Trptimaniteauts: Tnnciive e

COLIS DU JOUR

W cow

Sélectionner Les colis non-déposés

Yous n'avez pas imarimeé de bordzreaux aujourd hu

£ rameres

Vous pouvez créer une étiguette retour depuis vos colis créés dans la journée.
Dupliquer un colis

11.2 Récapitulatif douanier
Retrouvez la liste des colis envoyés avec un récapitulatif douanier sur une période de 4
ans. Seuls les colis ayant été pris en charge dans le réseau La Poste apparaitront dans ce
récapitulatif.
- Vous pouvez sélectionner les périodes de recherche de votre choix grace a la date de
début (1) et la date de fin (2) de votre recherche.

- Ensuite cliqguez sur « Générer le récapitulatif ».

ColiShip

Historique d'affranchiséement Imprimante auto : inactive @

£TIUR Date de début *

<)

Date de fin *
=
<)
£ PravETRES

Exemple de récapitulatif douanier :

45



Preuve de dépot ﬁ colissimo

Creative jousts

N° Ciiant
e de prise =n charge : 458365 - Gennevilliers PFC

Du 01/10/2015 3u 30/10{2015
Nombes de colis - 1

Collis n* : CPO12345678FR

Expadanc Dectinatnra berte Extagorimd mret
uwe Retou: s

Brice wn charge sbacrvs Opecnc
Ste Bresccavmdebine  Asurece

16 ure—e 1818 3 1

Cuamie  Poickmet pw Valer Nl par
ke

e (KB)  sencie (W

77880 aln 0 a1 5000 Franze

Total 0 1% 300000 €

Collis n" : CPO12345698FR
Expadtace Onctinatnre Peite Cathgorim d wevel
» n — 1w 2atoctce
Prise &0 charge stiectve Opbons
St e cacmdsbine  Anunece
cant
. noRMeca
Ta: — 1nCEs 3 1 "

Cuamie  Porkrat o Valoor N pur Payz orgne
wbdke  atie(t8)  wnoe (@ otk

12 Carnet d’adresses

Vous retrouvez dans cette section l'ensemble des adresses des destinataires et des
expéditeurs enregistrés.

Important : les carnets d’adresses destinataires et expéditeurs ne sont pas partagés entre
les différents utilisateurs d'un méme compte de facturation.

12.1 Destinataires

Vous pouvez ajouter un nouveau destinataire en cliquant sur « Ajouter un
destinataire ». (1)

Si vous souhaitez rechercher un destinataire enregistré, utilisez la fonction
« Rechercher ». Vous pouvez les retrouver grdce au prénom ou au nom ou a la
référence destinataire ou a la raison sociale. (2)

Vous pouvez maodifier un destinataire en cliquant sur modifier. (3)

Vous pouvez supprimer un destinataire en cliquant sur la corbeille. (4)

Vous pouvez envoyer un colis directement depuis le carnet d’adresses en appuyant sur

« Expédier vers ce destinataire », vous tomberez alors directement sur la page
« Caractéristiques ». (5)
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Carnet d'adresses 1 T

CO[IShIp IMPORTER ~ EXPDRTER
DESTINATAIRES (2)
] EXPEDIER UN COLIS
(1) Ajouter un destinataire
7] EE!—.EQ n_:r:

Zeme =tage, Batimant 7, 45 rue

[ Expédier vers ce destinataire ] (3) (]

A

(5) [ Expedier vers ce destinataire ] f (4)

[ Expédier vers ce destinataire ] g W

Si vous avez une liste de contacts que vous possédez vous pouvez |'importer dans ColiShip.
Pour I'intégrer dans I'application, cliquer sur « Importer ».

. ‘ e o
Coliship Ehrnek dwdrassas i ke

'_; EXPEDIER UN COLIS

Expedier vers ce destinataire S W
G,' HISTORIOUE
) "
Expedier vers ce destinataire &
{' PARAMETRES

Pour importer votre liste de contacts dans ColiShip celle-ci doit suivre un format précis afin
gu’elle soit bien intégrée a ColiShip. Le format de liste ColiShip est disponible dans le gabarit
téléchargeable en exemple. L'ajout d'un fichier d'adresses n’écrase pas les adresses
précédemment enregistrées si celles-ci possedent une référence unique pour chaque
adresse.

Vous avez deux possibilités :

1) Si votre liste de contacts répond déja au format d’import de ColiShip car vous l'avez
exportée de I'application INET, il faut dans ce cas |I'enregistrer sur votre poste (CF guide
de migration d’expeditor inet vers COLISHIP, Partie 3). Ensuite, sur l'application
ColiShip, cliquer sur « Sélectionnez votre fichier » et « Importer votre fichier ».
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Carnet d'adresses

RO EE0T

2) Si votre liste ne correspond pas au gabarit nous avons mis a votre disposition un
gabarit téléchargeable pour que vous puissiez adapter votre liste de contacts au format
de ColiShip. Cliquer sur « Télécharger le gabarit d’exemple » pour le consulter.

8

ColiShip
Carnet d'adresses
Importer

i | SPHERINONE DESTINATAIRES

EMTERUN

W Socnesu et i
Ajouter un destinataire Rechercher

AUIMATEER
U6  Chroamcssouenr

I Télécharger Le gabarit d'sxemole I
£ DELALDIRE

O HSTURIOE = SR
Admeditonal 37130, FRANCE
PART-FRATIZ0-75 = Sélectionnez votre fichier
AOMINISTRATION COMMUNALE TEST 2 PLACE DE SEURRE
D s LEJEUNE MARE 5870, BELGIQUE
PRC-BES570-17 2E

Une fois votre fichier contacts mis sous la forme du gabarit, cliquez sur la fonction
«Sélectionnez votre fichier » puis « Importer ».

ColiShip
Carnet d'adresses

Importer

| ST U DESTINATZIRES  © p

ST N
W aoeocrcay reout

Biouter un destinataire Rechercher

AITOMATISER
B0 Chrracecenens

Telécharger le gabarit d'exemple

@ sswmos SRUEDE LALDIRE
2 Admeddorial 37130, FRANCE

e itien - by e gl

ADMINISTRATIONCOMMUNALE TEST 2 PLACE DE SELIRRE
& e LEJEUNE MARC =573, BELBIOLE

Anoter :
Il est conseillé de ne pas importer un carnet d’adresses de plus de 5000 adresses,
car celui-ci pourrait ralentir l'application, notamment la recherche de

destinataires sur le parcours « Expédier un colis ».

Vous pouvez exporter votre liste de contacts enregistrés dans |'application ColiShip sur
votre ordinateur en cliquant sur la fonction « Exporter »
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12.2 Expéditeurs

La partie « Expéditeur » fonctionne de la méme fagcon que la partie « Destinataire ».
Une fonction supplémentaire est mise a votre disposition : vous pouvez choisir votre
adresse d’expédition par défaut lors de I'envoi de vos colis.

= |l suffit de cliquer sur « Aller par défaut ».

ColiShip
Carnet d'adresses 1 T
MPORTER EXPORTER

[ EXPEDIER UN COLIS

EXPEDITEURS

Ajouter un expéditeur Rechercher Tout selectonner

Automatisation TNR COLISHIP SARL

IP TN uvegards

Aller par défaut £ W

Aller par défaut [

Preps Automatisation Retour par défaut

€5 rarameETRES

Qi
g W
CN23 =
CRBT
ETAGE CREBT ENTREECEBT "E\i
RAISON CRET ;z:i:TC BT, ENTRZE CRBT. RUE EMI
NOM CRBT PRENCM CRBT A o [ Définir comme adresse « 2 W
SR 24000, FRANCE
REFCRS

Voici le champ quand |'adresse est choisie par défaut :

Laposte.fr

ColiShip

Carnet d'adresses 4 i
IMPORTER EXPORTER

i EXPEDERUN COUS EXPEDITEURS

EDITER UK . € 2
™ sorosreiw RETOUR
Ajouter un expéditeur Rechzrcher Supprimer [1) Tout désélectionner
| 5 A E

Automatsation TNR COLISHIP SARL 05/04/2017, 10 rue du berger
COLISHIP TNR sauvegarde 92130, FR, l Aller por défaut + l & W
PRO-FR2130-5EL.2 FR
" Przpz Automa n L
{- BRRANETEES = 95650, FRANC [ Définir comme adresse « ] &S W
ey ETAGE CRBT, ENTREE CRET, RUE EMILE
RAISON CRBT EXPERT
NCM CR3T PRENOM CRBT S L [ Définir comme adresse « l £ W
e 26000, FRANCE =
REF CRBT 3
FR

13 Personnalisation de I'étiquette retour

Vous pouvez ajouter une image sur la partie droite de votre étiquette retour.
Votre logo doit étre au format jpg ou jpeg ou gif, avec un poids maximum de 100 ko, et
une limite de taille de 700 x 360 pixels (largeur x hauteur).
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1) Menu « Parameétres » (1)
2) Onglet « Bordereau de transport retour » (2)
3) Cliquer sur « Sélectionnez votre fichier » (3)

4) Une fois votre fichier sélectionné, cliquez sur importer (4)

ColiShip
Mes parameétres 2)

N oreomauncos BORDEREAU DE TRANSPORT RETOUR

Vous pouvez personnaliser {2 partie droite du bordereau de transport retour avec le visuel de votre choix

Vatre logo doit &tre au format jpg ou jpeg ou gif, avec un poids maximum de 100 ko, et une imite de taille de 700 x 360 pixels [largeur x hauteur)

G e Sélectionnez votre fichier

3) C))

(€Y

Le fichier apparait sous le cartouche (5)

ColiShip
Mes parameétres

3 rioerwca BORDEREAU DE TRANSPORT RETOUR

LUTERUN
V SORDEREAL RETOUR A . s
Yous pouvez personnaliser la partie droite du bordereau de transport retour avec le visuel de votre choix

B e Volre logo doit éire au format jpg ou |peg ou gif, avec un poids maximum de 100 ko, et une limite de taille de 700 x 360 pixels |largeur x hauteur|
G‘ e loading_spinner.gif
Resse

© W

G
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14 Bordereau de dépobt

1) Menu « Historique » (1)

2) Onglet « Colis du jour » (2)

Pour éditer le bordereau de dépét avec tous les colis du jour :
3) Cliquer sur « Tout sélectionner » (3)

Pour éditer le bordereau de dép6t avec quelques colis du jour :

4) Cliquer sur les lignes correspondant aux colis a intégrer dans le bordereau de dép6t (4)

ColiShip
Historique d'affranchissement Imprimante auto : inactive »

o |

@

l
(1) | [—

5) Cliquer sur « Editer un bordereau de dépét » (5)

ColiShip
Historique d'affranchissement Imprimante auto : inactive »

0 e (5)

6) Le fichier se télécharge alors sur votre ordinateur.

15 Assistance

Si vous rencontrez des difficultés, contactez le centre de services au :

0825 086 005*, du lundi au vendredi (sauf jours fériés), de 8h a 18h.
*(Colt de I'appel : 0,15€ TTC/min depuis un téléphone fixe)

16 Seécurité

Le systéme d’information offrant les services ColiShip et OSC est hébergé dans le
datacenter de I’'hébergeur DATA4, a Marcoussis. L'exploitation est assurée par les équipes
du groupe La Poste .

Afin de traiter les demandes des clients a posteriori, les informations liées aux envois -
dont les noms, prénoms et adresses des destinataires — sont conservées durant 1 an.
Lorsqu’il s'agit d’envois dans les DOM et hors Union Européenne exonérés de TVA, elles
sont exceptionnellement conservées 4 ans en cas de contréle fiscal.
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