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LOGIN

Loggarsi con indirizzo mail e password 
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Loggarsi con indirizzo mail e password 

Dal menù Spedire potrò accedere 

ala sezione Nuova Spedizione
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Digitare la ragione sociale del cliente

da recuperare in

rubrica nella riga Azienda

Tramite il pulsante Scambiare è possibile

Invertire mittente e destinatario per un

eventuale import
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É possibile effettuare la ricerca in rubrica per tutti i campi anagrafici

È ovviamente possibile completare I campi obbligatori per l’inserimento di un nuovo destinatario, salvandolo poi 

tramite il pulsante “Salvare come nuovo contatto”.

Il Sistema chiederà all’atto del salvataggio un codice/nickname che identificherà quell destinatario

NB il sistema non accetta più numeri di telefono non corretti (es 111111111). Sarà necessario inserire un 

numero di telefono reale
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Tramite il pulsante Scambiare è possibile

Invertire mittente e destintario per un

eventuale import

La scelta tra documenti e merci non ha

alcun valore quando si spedisce in Italia e

all’interno della CEE

Inserire descrizione del contenuto e 

riferimento mittente che apparirà nella

fattura DHL
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

In caso di spedizione Extra CEE, sarà 

necessario indicare se si allega la propria fattura

o se si desidera produrre il documento con il portale
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Selezionare la dicitura My Own Package e inserire

peso e dimensioni del primo collo

Con questo pulsante,

è possibile aggiungere colli

alla spedizione 

Selezionare il codice di abbonamento su cui 

addebitare le spese di trasporto e chi pagherà gli oneri doganali (solo per Extra CEE)
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

In questa schermata è possibile selezionare il 

prodotto DHL desiderato tra quelli disponibili a destino

e in relazione al proprio contratto.

È inoltre possibile visualizzare il costo della

spedizione e la data prevista di consegna

In qualunque punto della compilazione

sarà possibile salvare la spedizione

attraverso questo pulsante

Con questo

calendario sarà possibile

Posticipare la spedizione
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Tramite questo pulsante sarà possibile richiedere

il passaggio del corriere per il ritiro, anche presso terzi

NB Si dovrà produrre un solo ritiro

anche in caso si preparino

più spedizioni 

In questa sezione saranno disponibili le special features

disponibili a destino e relative al proprio abbonamento

(es Neutral Delivery, Dangerous Goods ecc)
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Indicare punto di ritiro,

peso totale della merce 

e eventuali

Istruzioni speciali

(pausa pranzo, ritiro voluminoso)

Indicare data di ritiro (se diversa da quella proposta) e fascia

oraria di passaggio del corriere (non meno di 120 minuti)

Indicare l’indirizzo di ritiro

(se diverso da quello proposto)
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Con questo pulsante sarà possibile creare una spedizione di reso,

con i dati di mittente e destinatario speculari rispetto all’andata
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Il bollettino di reso potrà essere inviato via mail al cliente che 

dovrà rendere la spedizione
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Qui è visibile un ultimo sommario di pesi e costo di spedizione

Cliccare su Accettare e Continuare
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Qui è visibile un ultimo sommario di pesi e costo di spedizione

Cliccare su Accettare e Continuare
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Il sistema visualizzerà l’anteprima dei documenti  da stampare

Cliccare infine su Stampare i Documenti Selezionati
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Verrà visualizzato il PDF della lettera di vettura da stampare

sulla propria stampante di default
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Da questo menù potrò 

condividere via mail informazioni 

sulla spedizione (numero, dettagli, 

AWB)

Da questo menù potrò ristampare 

le AWB, scaricarle, oppure creare 

velocemente una nuova 

spedizione

Da questo menù potrò impostare 

degli alert che mi avvisino quando 

la mia spedizione raggiunge 

determinate condizioni

(Eccezione di consegna, 

Consegnata, Problemi doganali)
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Tutte le spedizioni verranno memorizzate in Archivio Spedizioni
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

All’interno dell’Archivio potrò 

stampare il Riepilogo di Fine Giornata

Potrò cercare all’interno dello storico

utilizzando i filtri nella barra degli strumenti a sinistra

oppure il box di ricerca testo
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Le spedizioni in Archivio saranno 

visualizzate con  il seguente 

codice colore:

Rosso- spedizione salvata e non 

stampata

Verde-spedizione stampata

Azzurro- spedizione ritirata

Giallo- spedizione in viaggio

Blu- spedizione consegnata al 

destinatario

Arancio- spedizione cancellata
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Potrò anche modificare una 

spedizione o cancellarla dal 

sistema, anche se già stampata

Al menù di cancellazione si 

accede cliccando sulla voce Oltre
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Dal menù Spedire potrò accedere 

alla sezione Calcola Tariffa e 

Tempo di Transito che mi 

permetterà di calcolare dei 

preventivi 
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Il preventivo potrà poi essere 

condiviso via mail attraverso 

questo pulsante



25 | MyDHL+ | Mar 2018

CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Da Impostazioni Personalizzate 

potete accedere alla sezione Mie 

Giacenze e Mie Tariffe, attraverso 

cui gestire le giacenze o scaricare 

i listini 
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CREAZIONE DELLA SPEDIZIONE

Se cliccando mie Giacenze non 

apre questa pagina, controllate di 

non aver attivo un blocco pop-up
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