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Guide de l'utilisateur

Le logiciel WorldShip vous permet d’automatiser facilement vos
taches d’expédition. Il permet de traiter rapidement tous vos

envois UPS™>, imprimer des étiquettes et des factures, transmettre
électroniquement a UPS des renseignements d’expédition quotidiens
et faire le suivi de vos envois.
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Expédition

Traitement des envois

Traitement d’'un envoi contenant un seul colis
1. Précisez I'adresse du destinataire.

2. Sélectionnez un service UPS*®.

3.Sélectionnez un type de colis.

4. Précisez les renseignements sur la facturation.
5. Saisissez le poids du colis.

6. Cliquez sur Process Shipment (Traiter I'envoi).

Remarque : Une fois tous vos colis et envois traités, exécutez le traitement de fin de
journée.

Traitement d’'un envoi avec options

1. Suivez les étapes 1 a 5 susmentionnées sous Traitement d’'un envoi contenant un
seul colis.

2. Dans la fenétre Shipping (Expédition), sélectionnez 'onglet Options.

3. Cochezles cases enregard d'une ou des options que vous souhaitez appliquer, puis
remplissez les champs supplémentaires selon les options choisies.

4. Cliquez sur Process Shipment (Traiter I'envoi).

Traitement d'un envoi de colis multiples; adresse ou destinataire unique
(Etats-Unis, Porto Rico et Canada)

1. Suivezles étapes 1 a 5 susmentionnées sous Traitement d’'un envoi contenant un
seul colis.

2. Pour ajouter un autre colis a I'envoi, cliquez sur Add (Ajouter) et saisissez le poids du
colis.

3. Pour ajouter plusieurs colis de méme poids, saisissez le nombre de colis dans Pkgs
(Colis). Cliquez sur Add (Ajouter).

4. Cliquez sur Process Shipment (Traiter I'envoi).

©2006-2021 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 01/21

£l ) - UPS Worldship -0 X
Home  MyServices Tools  Printing Activities  Import-Export  UPScom  Support v iU
Ship To | Ship From | Distribution | Senvice | Options | Detail | Reference | L
Customer ID: Update Address Book Shipment Package
; Freight Package Type
Residental ]
s EResidenia UPS Service: [Package -]
ompany or Name
Ground v| Lengh  Widh Height
UPS Customer 1 - [ ! =
Atention Need itthere sooner? i
Declared Value:

Address 1 Reference Number 1:

123 Main St Saturday Delivery

Addgess 2 Address 3 Reference Number 2

CountryTerritory Posta] Code

United States v 21093 e
City or Town: StatefProvince/County: Bill Transporiation To

LUTHERVILLE TIMONIL  MD - Shipper -

Telephone: E-mail Address

(r- 11 [C]with Retumn Services

Shipper's Cost(USD)
UPS AccountNumber.  TaxID Number.

Weight (Ib) Published
Package Shipment:
7 10 6.28
Electronic Scale Activated
Detail Cost
Shipper Profile BE = P Shipment
g is NEW rocess Shipmen
1YE595 ~ |PatProfie ~ F10
Add |1 | Pkgs | DeletePkg [
Ver: XOFY Pending: 6 Shpmt(s). 6 Pkg(s) |

Remarque : Si une procédure ne renvoie pas a une commande, le ruban est réduit dans
les échantillons d'écran. Utilisez les fleches "' et # dans le coin supérieur droit de I'écran
pour agrandir et réduire le ruban.
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Expédition

Traitement des envois (suite)

Traitement des envois volumineux

Pour des envois volumineux expédiés a un seul destinataire situé aux Etats-Unis, d Porto
Rico ou au Canada, suivez ces étapes :

o8 F) - UPS WorldShip =X

Home | MyServices Tools  Printing Activities  Import-Export ~ UPScom  Support v

4 %7 Create a Return + PR
. 14 |= o .
£ = R !

Multi-| Shi it .
1. Précisez I'adresse du destinataire. History % Repeat Undo Void | Track Addresses End of Pickup | Messaging
- Day | Information~ | Center
2 : : Navigate Shipment Activities Track ||Manage Addresses |End of Day | Pickups Messages
2. Sélectionnez un service UPS. o e ot
. . . Saturday Delivery
3.Sélectionnez un type de colis. e e vane?
4. Précisez les renseignements sur la facturation. Couny/Tertory Postal Code
(Uniedsiates ] 2105
5.Sélectionnez les options d’envoi et de colis qui s'appliquent a tous les colis. iy or Tou: Pro
LUTHERVILLE TIMONIL  MD
6. Sous l'onglet Home (Accueil), sélectionnez Multi-piece Shipment (Envoi de colis e R, . :
. ith Return Services Shipper's Cost (USD)
UPS Account Number: Tax ID Number:
mU|t|p|es)' T - Weight () Published!
Package Sh\p(r;ennt 0.00
Electronic Scale Activated
Detail Cost
Shipper Profile Phg o S NEW | [ Process Shipment |
1YE595 ~ | PatProfile - Fio
Add |1 Pkgs Delete Pkg
Your invoice may vary fromthe displayed rates

Ver: XOFY| Pending: 6 Shpmt(s), 6 Pkg(s) |
7.Dans la fenétre Multi-piece Shipment (Envoi de colis multiples), saisissez le nombre — -
' Multi- Sh t ES

total de colis, puis sélectionnez 'option de poids du colis. Si vous sélectionnez HRIEEE SpmEn @

Enter Total Shipment Weight (Saisir le poids total de I'’envoi), saisissez le poids Package Weight Options

total de I'envoi dans cette fenétre. Si vous sélectionnez Enter Package Weights on Total Mumber of Packages: ||

Shipping Window (Saisir le poids des colis dans la fenétre Expédition), saisissez le

poidsindividuel des colis dans la fenétre Shipping (Expédition). Si vous sélectionnez @ Erter Total Shipment Weight: b

Ground (Freight Pricing) Shipment (Enter the details by commodity) (Transport (All packages must have the same weight
[fret] terrestre [entrez les détails par marchandise]), sélectionnez les marchandises and dimensions)
etentrezles détails aprés I'étape 8.

8. Cliquez sur OK.

Hundredweight Pricing Applied

9. Si une option de colis s'applique a un seul colis, utilisez les commandes de

navigation pour localiser le colis, puis sélectionnez I'option de colis. R
10. Cliquez sur Process Shipment (Traiter I'envoi). . » .
Ground (Freight Pricing) Shipment
(Erter the details by commodity)

OK || Cancel || Heb
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Expédition

Traitement des envois internationaux

Lorsque vous expédiez un colis vers une destination internationale, WorldShip
peut créer les documents d’exportation nécessaires.

Traitement d’un colis

1. Précisez I'adresse du destinataire.

2. Sélectionnez un service UPS.

3.Sélectionnez un type de colis.

4. Précisez les renseignements sur la facturation.

5.Saisissez une description générale des marchandises et le poids du colis.

6. Sélectionnez 'onglet Customs Documentation (Documents douaniers) pour
remplir les documents d’exportation nécessaires.

7. Cliquez sur Process Shipment (Traiter I'envoi).

Téléversement des documents douaniers

L'activation et la sélection du service de facturation UPS Paperless™ permettent
de téléverser des documents douaniers personnalisés créés hors ligne au lieu
de joindre des copies papier a I'envoi. Pour téléverser les formulaires, cochez

la case Upload My Forms (Téléverser mes formulaires) sous 'onglet Customs
Documentation (Documents douaniers) et trouvez les formulaires a téléverser
apres avoir cliqué sur Process Shipment (Traiter I'envoi).

©2006-2021 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 01/21

Désactivation des documents d’exportation

Sivous produisez vos propres documents d'exportation, vous pouvez désactiver la
fonction de documents d’exportation WorldShip en suivant les étapes ci-dessous :

1. Sous I'onglet Tools (Outils), sélectionnez (Editeur d’expéditeur).

2. Cliquez sur Modify (Modifier), puis sélectionnez 'onglet International
(International).

3. Décochez les cases Enable Invoice (Activer la facture) et Enable CO (Activer le
CO) ou sélectionnez une méthode de dépét autre que UPS file my EEl for me
(UPS enregistre mes EEI) sous Electronic Export Information (Information sur
les données électroniques sur I'exportation) pour les documents que vous ne
souhaitez pas imprimer.
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Expédition

Traitement des envois internationaux (suite)

Pendant le traitement d’'un envoi, vous pouvez désactiver la création d’'une facture en
suivant les étapes ci-dessous:

1. Dans la fenétre Shipping (Expédition), sélectionnez 'onglet Customs
Documentation (Documents douaniers).

2.Décochez la case Create an Invoice (Créer une facture).

Remarque : Si vous désactivez la fonction de création de factures dans l'application
WorldShip, vous devrez entrer la valeur en douane pour les envois des Etats-Unis vers le
Canada et Porto Rico pour accélérer le dédouanement.

Remarque : Pour les envois internationaux dont le contenu est AUTRE QUE des
documents, trois (3) exemplaires de la facture ainsi que tout autre document
d'exportation requis doivent accompagner le colis principal.

Pour transmettre des données électroniques sur I'exportation au Census Bureau
des Etats-Unis, vous devez d’abord vous inscrire et devenir un utilisateur autorisé
du site Web AESDirect. Suivez ensuite les étapes ci-dessous:

Activation de I'option AES avant le départ

1. Sous I'onglet Tools (Outils), sélectionnez Shipper Editor (Editeur d’expéditeur),
cliquez sur Modify (Modifier) puis sélectionnez 'onglet International
(International).

2.Sous Electronic Export Information (Information sur les données électroniques
sur I'exportation), sélectionnez Self-file with AES Direct (AES option 2)
(Autotransmission avec AES Direct [option AES 2]) dans Filing Method (Méthode
de dépét), puis cliquez sur OK.

©2006-2021 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 01/21

Traitement d’'un envoi international en utilisant 'option AES avant le départ
1. Saisissez les renseignements dans les onglets Ship To (Destinataire), Service et
Options.

2.Sous I'onglet Ship From (Expéditeur), saisissez le numéro d’identification fiscale
puis sélectionnez le type d'identification fiscale.

3.Sous l'onglet Customs Documentation (Documents douaniers), sélectionnez
'onglet EEI (Données électroniques sur I'exportation).

4. Saisissez le numeéro de référence de I'envoi, ou cliquez sur Generate SRN (Créer
SRN) si vous voulez que WorldShip crée un numéro unique dans la case Shipment
Reference Number (Numéro de référence de I'envoi).

5. Saisissez le numéro de transaction interne attribué a I'envoi. Ce numeéro est
obligatoire pour les envois de fret aérien.

6. Remplissez les champs restants et cliquez sur Submit to AES (Soumettre a AES).

7. WorldShip fournit un lien sur le site Web AESDirect. Assurez-vous de lire I'avis de
non-responsabilité, puis cliquez sur Submit EEl to AESWebLink (Soumettre les
données électroniques sur I'exportation a AESWebLink).

8. Complétez votre soumission au Census Bureau des Etats-Unis.

9. De retour sur WorldShip, cliquez sur Process Shipment (Traiter I'envoi).

Pour obtenir de plus amples renseignements, sélectionnez WorldShip sous I'onglet
Support (Assistance) puis, dans UPS WorldShip Help (Aide UPS WorldShip), tapez AES.
Entente régissant les expéditeurs d’envois internationaux/procuration

Pour les expéditeurs des Etats-Unis et de Porto Rico uniquement:

Dans certains cas, UPS exige qu'une entente régissant les expéditeurs d’envois
internationaux soit conservée ou qu'une procuration soit jointe au colis principal.
Pour obtenir de plus amples renseignements, sélectionnez WorldShip sous
l'onglet Support (Assistance), puis UPS WorldShip Help (Aide UPS WorldShip);
tapez International Shipper Agreement (Entente régissant les expéditeurs d’envois
internationaux) ou bien Power of Attorney (Procuration).

Guidede l'utilisateur 4



Expédition

Traitement des envois ayant une date de ramassage ultérieure

Le mode d’envoi avec date de traitement futur WorldShip vous permet de traiter

. . . . . System Preferences Editor @

des envois dont la date de ramassage se situe jusqu’a 183 jours plus tard. S
Hardware | Printing Setup | Shipment Detail Report Setup  Shipping | Miscellaneous ‘ System Settings ‘ Dangerous Goods |

Activation de la fonction Future Date Processing (Date de traitement futur) L Aivrs s kboss Book

. . s e . . Secondary Sort Displayed with C: N :
Pour traiter les envois ayant une date de ramassage ultérieure, activez cette fonction I Aoey
. , . Unit of Measure

en suivant les étapes ci-dessous: Eirst Enty Feld S Cmed

ICompanyurNams 'I =

@) Imperial (lb. in)

1. Sous l'onglet Tools (Outils), sélectionnez Systems Preferences (Editeur de ] Automatcally select Ship Notficatin

AfFA A H i i Acditi Pickup Date Selection m
préférences du systéme), puis Shipping (Expédition). %ama\\ysmmpimDa.es _ Cancel ]
. . . Future Date Processing) Handling Units Hel,
2. Cochez la case Manually Select Pickup Dates (Sélectionner manuellement e A —— ke ]
les dates de ramassage) sous Pickup Date Selection (Sélection de la date de W R=AE l%
, . ool Weig = G
ramassage). Un message d’avertissement vous demande de confirmer votre e
sélection. End of Day Default
Small Package -
3. Cliquez sur Yes (Oui), puis sur OK. Automatic Display of Delivery Dates
[]with Return Services [Z]US Ground I NonUS

Dry Ice Preferences
Ground Freight Pickup Request

[#] Schedule Pickup during Ereight Processing I Pickup Nofifications J

WARNING -2 [

The Future Date Processing shipping mode will require you to
choose a pickup date atthe start of each day and after you perform
End of Day processing

Do youwish to continue?

MNo ‘ l Help

©2006-2021 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 01/21 Guidedel'utilisateur 5



Expédition

Traitement des envois ayant une date de ramassage ultérieure (suite)

Sélection d’'une date du ramassage active

Lorsque vous avez configuré cette préférence systéme, la fenétre Select Active Pickup
Date (Sélectionner une date du ramassage active) vous demande de choisir une date
de ramassage.

Sivous souhaitez choisir la date d'aujourd’hui comme date du ramassage active, cliquez
simplement sur OK. Si vous souhaitez choisir une date ultérieure, cliquez sur la fleche
vers |le bas et sélectionnez la date de ramassage sur le calendrier, puis cliquez sur OK.

La date du ramassage active que vous sélectionnez s'affichera sur la barre de titre en
haut des fenétres Shipping (Expédition) et Shipment History (Historique des envois).

A'mesure que vous traitez les envois, ils sont ajoutés a la liste des ramassages en
cours, organisée par date du ramassage active, dans la fenétre Shipment History
(Historique des envois). La lettre « A » s'affiche a coté de la date du ramassage active.

Remarque : Si vous ne devez traiter aucun envoi ayant une date de ramassage
ultérieure, aucune action n'est requise. Votre systéme est déja configuré pour traiter les
envois ala date actuelle.

Modifier une date du ramassage active

Pour modifier une date du ramassage active avant de traiter les envois, suivez les
étapes ci-dessous:

1. Sous l'onglet Home (Accueil) de la fenétre Shipping (Expédition), sélectionnez
Pickup Information (Renseignements de ramassage), puis Select Active Pickup
Date (Sélectionner la date du ramassage active).

2. Dans la fenétre Select Active Pickup Date (Sélection de la date du ramassage
active), cliquez surla fléche vers le bas et sélectionnez la date de ramassage sur le
calendrier, puis cliquez sur OK.

3. Traitez vos envois de la maniére habituelle. lIs s'affichent dans la fenétre Shipment
History (Historique des envois), dans le groupe des ramassages en cours pour cette
date duramassage active.

Pour modifier la date de ramassage d'envois ayant déja été traités:

1. Dans la fenétre Shipment History (Historique des envois), mettez en surbrillance
I'envoi ou le groupe des ramassages en cours dont vous souhaitez modifier la date.

2.Dans le menu Home (Accueil), sélectionnez Pickup Date (Date de ramassage), puis
Change Pickup Date (Changer la date de ramassage).

3. Dans la fenétre Change Pickup Date (Modification de la date de ramassage
réelle), cliquez sur la fleche vers le bas et sélectionnez la date de ramassage sur le
calendrier, puis cliquez sur OK. Les envois apparaissent sous le groupe Pending
Pickup (Ramassage en cours) pour cette date de ramassage.

Pour obtenir de plus amples renseignements, sélectionnez WorldShip sous I'onglet
Support (Assistance), puis dans UPS WorldShip Help (Aide UPS WorldShip); tapez
Future Date Processing Procedures (Procédures d’envoi avec date de traitement futur).

©2006-2021 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 01/21

Traitement des retours

UPS propose un éventail complet de services de retour concus pour simplifier votre
procédure de retour des marchandises. Répétez un envoi depuis I'historique en
tant qu’'envoi en service Retour ou créez un nouveau colis Retour dans la fenétre
Shipping (Expédition).

Création d’un retour
1. Sélectionnez un service UPS sous I'onglet Service

2.Sélectionnezl'onglet Options, puis Return Services (Services de retour) sous
Shipment Options (Options d’expédition).

3.Sélectionnez le service de retour de votre choix.
4.Donnez une description des marchandises du colis.

5. Sivous sélectionnez Electronic Returns Label (Etiquette de retour électronique),
cliquez sur Details (Détails) et saisissez I'adresse de courriel du destinataire.

6. Précisez I'adresse de I'expéditeur.

7.Sélectionnez 'onglet Service puis sélectionnez un type de colis, précisez a qui
facturer le transport et saisissez le poids du colis.

8. Cliquez sur Process Shipment (Traiter I'envoi).

Remarque : Les services de retour peuvent étre limités dans votre région. Veuillez
consulter ups.com pour obtenir une liste compléte des services offerts.
Traitement d’'un envoi ayant un envoi de retour correspondant

1. Saisissez les renseignements d'expédition.

2. Cochezla case With Returns Services (Avec services de retour) sous I'onglet
Service.

3. Cliquez sur Process Shipment (Traiter I'envoi). Létiquette d’envoi s'imprime et la
fenétre Shipping (Expédition) remplit automatiquement I'adresse correspondante
de I'envoi de retour.

4. Sélectionnez 'onglet Options. L'option Returns Services (Services de retour) est
cochée. Sélectionnez I'option de service de retour de votre choix et entrez une
description de la marchandise.

5. Cliquez sur Process Shipment (Traiter I'envoi).

Remarque : Pour régler une préférence pour la case With Returns Services (Avec services
de retour), accédez a l'onglet Shipping (Expédition) dans System Preferences Editor
(Editeur de préférences du systéme).

Guidede l'utilisateur 6
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Expédition

Modification des colis et des envois

Le logiciel WorldShip vous permet de modifier les colis et envois que vous avez déja

traités, mais pour lesquels vous n’avez pas encore exécuté le traitement de fin de

journée.

Modification d’un colis ou d’un envoi

1. Sous UPS"® Pickups (Ramassages UPS) dans la fenétre Shipment History
(Historique des envois), sélectionnez le colis ou I'envoi que vous souhaitez modifier.

2.Sous I'onglet Home (Accueil), sélectionnez Edit/Reconcile (Modifier/rapprocher).
Confirmez le colis ou I'envoi a modifier, puis apportez les modifications voulues.

3. Cliquez sur Process Shipment (Traiter I'envoi). (Vous serez invité a remplacer
I'étiquette imprimée auparavant par celle nouvellement créée.)

©2006-2021 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 01/21

Suppression d’un seul colis dans un envoi de colis multiples
1. Sous UPS Pickups (Ramassages UPS) dans la fenétre Shipment History (Historique
des envois), sélectionnez I'envoi contenant le colis que vous souhaitez supprimer.

2.Sous I'onglet Home (Accueil), sélectionnez Edit/Reconcile (Modifier/rapprocher).
Confirmez le colis ou I'envoi a modifier.

3. Utilisez les fleches de navigation vis-a-vis Process Shipment (Traiter I'envoi) pour
afficher le colis que vous souhaitez supprimer.

4. Cliquez sur Delete Pkg (Supprimer le colis). Confirmez que vous voulez supprimer
le colis.

5. Cliquez sur Process Shipment (Traiter I'envoi). (Vous serez invité a remplacer
I'étiquette imprimée auparavant par celle nouvellement créée.)

Etats-Unis seulement : Pour tout probléme lié d la facturation, téléphonez d notre
Service de la facturation au 1-800-811-1648 et inscrivez les numeéros de suivi et les
numeros de registre des ramassages.

Guidede l'utilisateur 7



Expédition

Traitement des envois de fret

Renseignements sur les envois de fret terrestre

Le fret terrestre constitue une offre de services régionaux, interrégionaux et
longue distance ainsi qu'un éventail complet de solutions spécialisées aux Ftats-
Unis (y compris Alaska et Hawat), au Canada, a Porto Rico, a Guam, aux iles Vierges
ameéricaines et au Mexique.

Renseignements sur les envois de fret aérien

Le fret aérien est un service général offrant une couverture régionale, interrégionale
etinternationale de méme qu’'un éventail complet de solutions spécialisées a I'échelle
internationale.

Traitement d’'un envoi de fret

1. Cochez la case Freight (Fret), puis sélectionnez le service Fret aérien ou Fret
terrestre UPS sous l'onglet Service. Les champs restants varieront en fonction du
service UPS que vous sélectionnez.

2. Préciser I'adresse du destinataire.
3. Précisez I'adresse de I'expéditeur.

4. Précisez les détails sur 'envoi et les options, comme et les renseignements sur la
facturation, les renseignements sur les marchandises, les options d’expédition, les
dimensions du colis, la description des marchandises, les numéros de référence du
colis et le bordereau de marchandises. Voir Saisir les renseignements concernant les
marchandises.

5. Pour un envoiinternational, enregistrez le document d’exportation et les détails sur

les marchandises.

6. Décidez si vous voulez fournir les données sur votre envoi maintenant ou
ultérieurement.

M Si vous n'avez pas finalisé votre envoi, vous pouvez le sauvegarder en tant
que brouillon en cliquant sur Save (Sauvegarder) (dans le coin inférieur droit).
L'envoi sera sauvegardé dans I'historique des envois en tant que « brouillon »
avec ladate alaquelle il a été sauvegardé. Sivous avez créé un bordereau de
marchandises pour I'envoi sauvegardé en tant que brouillon, celui-ci sera
également sauvegardé. Lorsque vous étes prét a continuer, sélectionnez I'envoi
dans la fenétre Historique des envois et cliquez sur Edit/Reconcile Shipment
(Modifier/rapprocher I'envoi) sous I'onglet Home (Accueil).

M Si vous avez finalisé votre envoi, cliquez sur Process (Traiter I'envoi).
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Home My Services

Tools  Printing Activities

UPS WorldShip -

Import-Export  UPScom  Support

Ship To | Ship From |
Customer ID:

Company or Name:
UPS Customer 1
Attention

Address 1
123 Main St

Address 2

Country/Teritory

e

City or Town

LUTHERVILLE TIMONIL  MD ~

Telephone:
-1
UPS Account Number.

Update Address Book

[ Residential

Address 3/Store#:
Postal Code
State/Province/County
E-mail Address

TaxID Number

Service | Options | Detail | Reference | Documents |
Shipment

e Bill Transportation To:

UPS Senice: [stipper ~ ~]

Freight LTL -

Cummudm/‘

[ save/Update Commodities [
#| Description | Packaging Type | Pieces | Total Weight (1b) | Freight Class | NMFC
1 |Keyboard Package 1m0 7% 50
2 Package

« I »

Delete Delete All

Shipment Totals
Weight 7500 Ib Pieces: 150 GetRate.
Shipper Profile = s
1YE595 v [PatProfile -
Brcassilarv
PRO NumberNone| _;
£ & v &y UPS WorldShip - x
Home  MyServices Tools  Printing Activities  Import-Export  UPScom  Support -
Ship To | Ship From | Service | Options | Detail | Reference | Documents | @
Customer ID [¥] Update Address Book :m:“ Bl Transportation To
[ Residental ] T —
Shipper -
Company or Name: UPS Senice:
UPS Customer 1 S [Brd Day Au Freigh- Guar, v
Attention Commody |
Address 1 ["] save/Update Commodities [
jl23MainiSE # | Description | Packaging Type | Pieces | Total Weight (Ib) | Length (in) | Width (
Adoreso e Stk 1 |Keyboard Package 150 7% o o
2 Package
Country/Teritory: Postal Code:
e — s
City or Town: State/Province/County
LUTHERVILLE TIMONIL  MD - = = 5
Telephone: E-mail Address; —
O- 11 Delete Delete All
UPS/SCS Acc No @ups AiportCode ——
scs v Weight 7500 Ib Pieces: 150 GetRate.
Shipper B Save | Labels
1YE595 v [PatProfile -
ProcessF10._
Ver: Shipment IDNone| _;

Remarque : Vous pouvez
configurer un paramétre
d'expéditeur pour
imprimer un nombre
précis d'étiquettes par
unité de manutention et
par article en vrac.

Dans le menu Tools
(Outils), sélectionnez
Shipper Editor (Editeur
d’expéditeur), mettez
les renseignements
surl'expéditeur en
surbrillance, puis cliquez
sur Modify (Modifier).
Sélectionnez I'onglet
Freight (Fret), puis
saisissez le nombre
d'etiquettes aimprimer
par unité de manutention
et par article en vrac.
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Expédition

Traitement des envois de fret (suite)

Saisir des renseignements concernant les marchandises

1. Saisissez les renseignements pour tous les articles de I'envoi dans la section Commadity Search 9 el
Marchandises sous I'onglet Service. La liste concernant les renseignements sur les seareh. _ , ) _
marchandises sous I'onglet Service indique tous les articles qui ont été ajoutés a e SEE L uk e
I'envoi actuel. i o) [ 7] [seh |
Freight Class:  NMFC: Sub: Length:  Width: Height : )
2. Cliquez sur Add (Ajouter) pour ajouter tous les renseignements concernant les W - _ \ﬂ/
marchandises ou, si nécessaire, cliquez sur Clear (Effacer) pour supprimer les "
éléments de la liste des renseignements concernant les marchandises. I n'y a Inthe grid below, check the commodities you wish to add to your shipment, edit the number of pieces and
aucune limite quant au nombre de renseignements concernant les marchandises weight. and click the Add buion.
que vous pouvez sélectionner ou ajouter a I'envoi. Cette limite sera prise en fTini s
compte durant le traitement de 'envoi. Select ... Description Type Pieces  Total Weight (b) Class NMFC
Iv Ball Bearings Barrel 200 200 001234

Remarque : Plutdt que d'ajouter manuellement les renseignements concernant les Bolts case 150 175 008765
marchandises a la liste prévue a cet effet, cliquez sur Commodity Search (Recherche Nus - 5/16 Package 200 200 002345
de renseignements sur les marchandises) et utilisez la fenétre Commodity Search
(Recherche de renseignements sur les marchandises) pour accéder aux renseignements
concernant les marchandises préalablement saisis dans I'éditeur de marchandise. Cette
recherche est utile lorsque plusieurs marchandises sont entrées dans un envoi.

Demande de tarifs de fret
Pour demander le tarif applicable a I'envoi actuel :

1. Cliquez sur Get Rate (Afficher le tarif). La fenétre Shipment Rates (Tarifs
d’expédition) s'affiche.

2. Consultez les détails du tarif. « m v

3. Cliquez sur OK. ad | [ Cose | [ Hep

©2006-2021 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 01/21 Guidedel'utilisateur 9



Expédition

Traitement des envois de fret (suite)

Planification du ramassage d’un seul envoi de fret terrestre

WorldShip vous permet de planifier un ramassage de fret terrestre aprés avoir traité un
envoi en sélectionnant History (Historique), puis Freight Pickup (Ramassage de fret) et
ensuite Ground Freight Pickup Request (Demande de ramassage de fret terrestre).

Remarque : Vous pouvez également planifier une demande de ramassage durant le
traitement de 'envoi si vous configurez une préférence de systéme. Sous l'onglet Tools
(Outils), sélectionnez System Preferences (Editeur de préférences du systéme), puis
Shipping (Expédition); cochez la case Schedule Pickup during Freight Processing
(Planifier un ramassage pendant le traitement du fret).

1. Dans la fenétre Shipping (Expédition), remplissez les sections Ship To (Destinataire),
Shipment (Envoi) et Commodity (Marchandises).

2. Cliquez sur Process (Traiter). La fenétre Pickup Request (Demande de ramassage)
s'affiche.

3. Lelieu de ramassage affiche I'adresse de I'expéditeur.
4. Saisissez toute directive complémentaire a cet envoi.

5. Saisissez la date de ramassage, I'heure prévue du ramassage et I'heure de fermeture
du lieu de ramassage. Si cette étape n'est pas suivie, les champs prendront pour
valeur par défaut I'heure et la date courantes.

6. Saisissez le nombre d'unités de manutention.
7.Cliquez sur OK.

Planification du ramassage de plusieurs envois de fret terrestre

Pour une demande de ramassage unique, vous pouvez sélectionner plusieurs envois
de fret terrestre en suivant les étapes ci-dessous:

1. Cliquez sur I'envoi associé a I'icone Fret terrestre B dans la fenétre Shipment
History (Historique des envois).

2.Sous I'onglet Home (Accueil), sélectionnez Freight Pickup (Ramassage de fret),
puis Freight Pickup List (Liste de ramassages de fret). La fenétre Freight Pickup List
(Liste de ramassages de fret) s'affiche.

3.Cliquez sur Add (Ajouter) pourinclure l'article de fret terrestre dans la liste. Larticle
de fret terrestre doit disposer d’'un numéro progressif (PRO) pour que cette
opération puisse étre réalisée.

4. Pour saisir d'autres articles, répétez les étapes 1 a 3 jusqu'a ce que tous les articles
désirés apparaissent dans la liste de ramassages de fret.

5. Cliquez sur Schedule Pickup (Planifier un ramassage).

©2006-2021 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 01/21

Home | MySenices  Tools Printing Activities

\» 2 S S
4 Mark Shipment
Ship Repeat Edit/Reconcile Void Track
- Marked Adtivities =

Navigate Shipment Activities Track

UPS WorldShip

Import-Export  UPS.com  Support

© Archive/Restore ~

£ Search History ||| Freight Pickup -

___ Freight Pickup List
Manage History - Request Ground Freight Pickup

e o

Trecking No/Pkg Ticket ld:  Type:

1z ~|[ Find...
5T UPS Pickups

£, Weskday's Pending Pickup
=R 00000 fest)
i1 UPS Customer 2
-9 UPS Customer 2
1-(Fa DG Recipient

UPS Customer 1
Aftn: John D
55 Gienlake Parkway

United States

ATLANTA, GA 30328

Shipper : WAB20 | Stip To | Ship From | ‘

Telephone:
555) 555-5555

Fax

-4 00000 Open World Ease Shipme,
@, Saturday's Pending Pickup
-8 UPS Mail Innovations
-1 Infectious Substance Category A
-1, Ground Freight
=8, Dreft
=4 200000 (UPS Customer 1)
-l
B, Ar Freight

UPS Service:
PRO Number
Piekup Date:
Pieces Shipped As:

Creation Date:

Shipment | Detail | Commodity | Billng Infomation |
Freight LTL

0 Pallet(s) 0 Loose

04-Aug-2016

Total Wt 5751b

HU Wt Applied: No

T Worldwide Express Freight

Options | Misc. | References |

Yourinvoice may vary from the displayed rates.

Freight Pickup List

PRO No.

Total PRO Numbers: 0
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Expédition

Traitement des envois de fret (suite)

Planification d’un ramassage ou d’'un dépoét d’'un envoi de fret aérien

Pour planifier un dép6t durant le traitement d’'un envoi pour un expéditeur de fret
aérien de comptes spéciaux:

1. Cochez la case Drop Off (Dépét) sous I'onglet Service.

2. Traitez I'envoi de la maniére habituelle. Lorsque vous cliquez sur Process (Traiter
I'envoi), la fenétre Drop Off Request (Demande de dépot) apparait.

3. Dans la fenétre Drop Off Request (Demande de dép6t) :

M Sous Pieces Shipped As (Type d’articles expédiés), décrivez les unités de
manutention.

M Sous Drop Off (Dépot), sélectionnez une date et une heure de dépot.
B Cliquez sur OK.

Pour planifier automatiquement un ramassage ou un dép6t durant le traitement de
I'envoi pour un expéditeur de fret aérien occasionnel :

1. Saisissez I'envoi de la maniére habituelle. Lorsque vous cliquez sur Process (Traiter
I'envoi), la fenétre Pickup/Drop Off Request (Demande de ramassage/dépot)
s'affiche.

2. Dans la fenétre Pickup/Drop Off Request (Demande de ramassage/dépot) :

Ml Sous Pieces Shipped As (Type d’articles expédiés), décrivez les unités de
manutention.

M Sous Pickup/Drop Off (Ramassage/dépot), sélectionnez soit ramassage, soit
dépot.
Remarque : Les champs actifs et inactifs de cette fenétre dépendent de votre
choix.

M Sous Drop Off (Dépot), sélectionnez une date et une heure de dépoét.

M Sous Requestor (Demandeur), fournissez les renseignements appropriés ou
utilisez ceux fournis pour I'expéditeur.

M Inscrivez la date de ramassage, I'heure prévue du ramassage et I'heure de
fermeture du lieu de ramassage.

M Sous Pickup Location (Lieu de ramassage), inscrivez toute directive
supplémentaire.

Remarque : Tous les autres champs contiennent 'adresse de I'expéditeur et ne
peuvent étre mis ajour.

M Cliquez sur OK.

©2006-2021 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 01/21

Pickup/Drop Off Request
Pieces Shipped As
Describe the Handling Units (moveable pieces) in this
shipment: Pickup Date:
1 [Pallei(s) | [Loose - 05-Aug-2013 B~
Pickup Ready Time:
Pickup/Drop Off elat il
52757 PM &
@) Pickup | Drop Off
Pickup Location Closing Time:
iop Ui 5:00:00 AM z
Pickup Location
05-Aug-2013
32257 PM 2NN
Requestor
|| Third Party
Company Name e
= United States ~| |21083
WS Test Shipper -
Attention;
LUTHERVILLE TIMONIUI| |MD ™
Jane Doe
Email Address Additional Instructions:
Telephone Number:
(410) 555-5555
OK | Cancel ‘ | Help
By selecting the OK button. you agree to the UPS Tarifff Terms and Conditions. Terms and Conditions
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Expédition

Traitement des envois de fret (suite)
Affichage de vos envois de fret dans I'historique des envois

& vy )7 UPS WorldShip -MmXx
Pour afficher vos envois de fret, sélectionnez la fenétre Shipment History (Historique e e S 70
des envois). Une icbne o] représente un envoi de fret pour un expéditeur en particulier. Jischngolkks)Ue el S voe Shipper XXX Shp To | Ship From
1Z - Find. |
=" UPS Customer 1
= & UPS Pickups 123 Main St. Telephone:
SmeIy | SR 0w
#-%& Ground Frei Email
TRt

| & 05-Aug2013 (Closed)
E1ER XXXXXX(WS Test Shipper)
L] A5C Compan |
T Worldwide Express Freight

Shipment | Detail | Commodity | Billing Informtion |

UPS Service 2nd Day Air Freight - Guaranteed Detail Cost
ShipmentID: X00000000 [ Save T —
Pickup Date: 05-Aug2013 Total Wt 30006
Pieces Shipped As: 1 Pallei(s) 0 Loose

Pre-Auth Status NotRequired HU WtApplied: No
Creation Date 05-Aug2013

Options | Misc. | References

Your invoice may vary from the displayed rates.
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Profils

Profile Editor (Editeur de profil)

Utilisez la fonction Profil Editor (Editeur de profil) pour ajouter, supprimer ou
modifier un profil, C’est-a-dire I'enregistrement d’'un ensemble de préférences
prédéfinies notamment diverses options de service, incluant diverses options
relatives aux services, aux colis, a I'expédition ainsi qu’aux numéros de référence.
Il est ensuite possible d’attribuer un profil a un ou plusieurs expéditeurs.

Ajout d'un profil

1. Sous l'onglet Tools (Outils), sélectionnez Create/Edit Profile (Créer/modifier le
profil).

2. Dans la fenétre d'accueil de I'éditeur de profil, cliquez sur OK.

3. Saisissez ou sélectionnez les valeurs préférées pour les champs indiqués dans tous

les onglets indiqués. Vos choix sont affichés comme valeurs par défaut dans les
champs correspondants dans la fenétre Shipping (Expédition).

4. Cliquez sur Save (Enregistrer) dans le ruban.

5.Dans la fenétre Profile Save As (Enregistrer sous du profil), saisissez un nom distinct
comprenantjusqu’a 35 caracteéres et cliquez sur OK.

Remarque : Pour créer un nouveau profil basé sur un profil existant, sélectionnez le nom
du profil existant, modifiez les champs appropriés puis cliquez sur Save As (Enregistrer
sous) dans le ruban. Dans la fenétre Profile Save As (Enregistrer sous du profil), saisissez
un nom distinct comprenant jusqu'a 35 caractéres et cliquez sur OK.

Attribution d'un profil a un expéditeur

1. Sous l'onglet Tools (Outils), sélectionnez Create/Edit Profile (Créer/modifier le
profil).

2.Dans le ruban de I'éditeur de profil, cliquez sur Assign Profile to Shippers (Attribuer
un profil aux expéditeurs).

3. Dans la fenétre Shipper Profiles (Profils d'expéditeur) :

W Pour attribuer un profil a un expéditeur spécifique, sélectionnez le profil de
votre choix pour cet expéditeur dans Profile (Profil) prés de celle du numeéro
d'expéditeur.

W Pour attribuer un profil particulier a tous les expéditeurs, sélectionnez le profil
de votre choix dans Assign Profile To All Shippers (Attribuer un profil a tous les
expéditeurs), puis cliquez sur Assign (Attribuer).

4. Cliquez sur OK, puis cliquez sur Close Profile Editor (Fermer I'éditeur de profil).

©2006-2021 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 01/21

Profile Editor W
& New/Clear i Delete = Tab Order: UPS & * Create/Edit Tab Order m
&£ Save & select: - Required Field: UPS - * Create/Edit Required Fields
z Use Custom R Clase Profile
£ Save As label & Assign Profile to Shippers - Create/Edit Custom Labels o
Profile Assign to Profile Editors and Labels Close
Ship To | Ship From | Service | Options | Detail | Reference |
Customer ID: Shipment Package
5 | Freight Package Type:
[ Residential [ Freig Package Type:
5 7 it UPS Service: [Package -
SMpary of Jame Next Day Air +| Lengh: Widh: Height
Need it there sooner? d
Attention
Declared Value
Reference Number 1
Address 1: [ Saturday Delivery
Reference Number 2:
Address 2: Address 3
Courtry Tenitory: Postal Code:
: Bl Trensporaton To
Gity or Town State/Province County [ Shipper -
Telephone: E-mail Address With Retum Services Shipper's Cost (USD)
() - 11
UPS Accourt Number:  Tax ID Numbs e it
UPS Accourt Number:  Tax ID Number: Package: Shipmert
00 0.00
Detail Cost
it Pleg i is NEW |
XXXXX -
[ Add 1 Pigs Delete Pkg
Shipper Profiles @
Agsign Profile To Shipper
Shipper Mumber Comparry or Name Profile
@ 1veses UPS Customer 3 RS - Cancel
1YES95 UPS Customer 2
1YES95 UPS Customer 1 UPS Help
Assign Profile To All Shippers
Customer 1 '| | Assign
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Profils

Attribution d'un profil a un client dans le carnet d'adresses

1. Sous l'onglet Home (Accueil), sélectionnez Addresses (Adresses), puis Address
Book (Carnet d’adresses). La fenétre de I'éditeur du carnet d’'adresses apparait.

2. Saisissez les renseignements concernant un nouveau destinataire ou cliquez sur
I'icone Search (Rechercher) £ a coté du champ Company or Name (Entreprise ou
nom) pour chercher un destinataire dans votre carnet d’adresses. Dans la fenétre
Address Book Search (Recherche dans le carnet d'adresses), localisez et sélectionnez
un client existant, puis cliquez sur Select (Sélectionner).

3.Sélectionnez un nom de profil sous Profile (Profil).

4. Cliquez sur Add New Address (Ajouter une nouvelle adresse) pour un nouveau
destinataire ou cliquez sur Modify Address (Modifier I'adresse) pour un
destinataire existant.

5. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Close (Fermer).

Remarque : Il est également possible d'attribuer un profil a l'aide de la fonction Shipper
Editor (Editeur d’expéditeur), ou bien vous pouvez sélectionner le profil & partir de la
fenétre Shipping (Expédition).

©2006-2021 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 01/21

Address Book Editor

Customer ID: E-mail Address:

Company or Name: Ercﬁle.

UPS Customer 1 A

Attention: Reference Numbers

This Reference Mumber:
Address 1: USPS PO Box [Reference No. 1 -
123 Main St Has this Reference Qualifier:
Address 2: { 'J
3 Use same value on all packages

Address 3 O in a shipment

Country/ Territory: Postal Code:

Unted Sistes. | 21093

LCity or Town: State/Province/County: Address Books | Distribution Lisls \
THERVILLE TIMONIUM ~ MD b
Access Point
Telephone: Fax: Imparter
B () Intermediate Consignee
Producer
UPS AcctNo:  TaxID Number. Tax|D Type Ship From { Retum To
EIN - ¥ |Ship To [ Collect From

Third Party

Logation ID Ultimate Receiver

[ Consignee Billed
[ Residential
Address Validation

Status: Date:

Not Validated 05-Aug-2013

R ==

Add New Address *

Clear All Data
Validate Address
Classify Address

Help

Validate Address Book

Send Addresses
forValidation
Send Addresses
for Classification
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Rapports

Impression de rapports

Chaque fois que vous exécutez le traitement de fin de journée, les rapports suivants
peuvent s'imprimer automatiquement:

Rapport détaillé quotidien sur les envois

Regroupe tous les colis traités depuis I'exécution du dernier traitement de fin de
journée et établit une liste de renseignements sur le destinataire et I'expédition
pour chaque colis, ainsi que les totaux récapitulatifs. A l'aide de la fonction System
Preferences Editor (Editeur de préférences du systéme), sélectionnez l'onglet
Shipment Detail Report Setup (Configuration du rapport de renseignements sur
I'envoi) pour choisir ou non d'imprimer automatiquement ce rapport lorsque vous
exécutez le traitement de fin de journée.

Rapport sur les envois a valeur élevée

Simprime automatiquement lors de I'exécution du traitement de fin de journée
uniquement si vous traitez un colis dont la valeur déclarée dépasse un certain seuil et
durant le traitement des envois des services de retour. Ce rapportindique également
le numéro de suivi, le numéro d’identification du colis, le numéro de référence et la
valeur déclarée de chaque colis a valeur élevée.

Important : Assurez-vous de remettre ce rapport a votre livreur UPS lors du ramassage
de colis a valeur élevée. Le livreur UPS signe le rapport et note I'heure de ramassage

et le nombre total de colis a valeur élevée sur la derniére ligne du rapport. Puisque

ces détails de ramassage se trouvent sur le rapport que le livreur prend avec les colis,
faites une copie du rapport du livreur avec les détails de ramassage si vous voulez une
confirmation de ramassage pour vos dossiers. Par ailleurs, le rapport ne peut pas étre
réimprimé parce qu'il comprend la signature du livreur et des données manuscrites.

Vérification de la transmission des données au livreur UPS (a I'exception
des envois provenant des Etats-Unis, de Porto Rico ou du Canada)
S'imprime automatiquement pendant le traitement de fin de journée et pendant la
fermeture des envois groupés Trade Direct, uniquement si la destination est un pays
autre que les Etats-Unis ou Porto Rico. Ce rapport vérifie que vos données d’envoi ont
bien été transmises a UPS pendant la procédure de fermeture.

Important : Assurez-vous de remettre ce rapport a votre livreur UPS lors du ramassage
de vos colis.

©2006-2021 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 01/21

Rapport des codes a barres du sommaire de ramassage (envois provenant
des Etats-Unis, de Porto Rico ou du Canada)/UPS"°> Manifest Summary
(Sommaire des manifestes UPS) (envois ne provenant pas des Etats-Unis,
de Porto Rico ou du Canada)

Le rapport des codes a barres du sommaire de ramassage s'imprime
automatiquement pendant le traitement de fin de journée et le sommaire des
manifestes UPS s'imprime automatiquement pendant le traitement de fin de journée
et pendant la fermeture des mouvements groupés. Les deux rapports récapitulent les
renseignements sur I'envoi des colis que votre livreur UPS doit ramasser. Ce rapport
comprend:

M Les renseignements sur votre compte.

B Un code a barres incluant votre numéro de compte, un numéro unique de registre
de ramassage et le nombre total de colis a ramasser.

H Des renseignements sommaires pour que le livreur UPS puisse vérifier les colis a
ramasser.

H Une section pour enregistrer le nom du livreur UPS qui ramasse les colis, I'heure de
ramassage et le nombre total de colis ramassés par le livreur.

Important : Assurez-vous de remettre le rapport des codes a barres du sommaire
de ramassage a votre livreur UPS au moment ou les colis sont ramassés. Le livreur
UPS numérise le code a barres indiqué sur le rapport. Ensuite, il signe le rapport

et enregistre I'heure de ramassage ainsi que le nombre total de colis en bas de ce
rapport. Le livreur UPS numérise le rapport, mais ne I'emporte pas avec lui; vous
pouvez donc le conserver dans vos dossiers.

Renseignements sur le manifeste UPS (a I'exception des envois provenant
des Etats-Unis, de Porto Rico ou du Canada)

Ce rapport simprime automatiquement si la transmission de vos données d’envoi

a UPS échoue pendant le traitement de fin de journée. Ce rapport comprend des
renseignements détaillés sur I'envoi de tous les colis que votre livreur UPS doit
ramasser.

Important : Assurez-vous de remettre ce rapport a votre livreur UPS lors du ramassage
de vos colis.
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Annulation des colis ou des envois

Annulation d'un envoi a partir de la fenétre Shipping (Expédition)

Le logiciel WorldShip vous permet d’'annuler les envois que vous avez déja traités, mais ‘

pour lesquels vous n'avez pas encore exécuté le traitement de fin de journée (voir e @
ci-dessous). Vous pouvez également annuler des colis ou envois apres avoir exécuté le
traitement de fin de journée. 0 In order to void a shipment, you must highlight the shipment in

¥/ Shipment History and click the Void button on the Home tab.

1. Sous l'onglet Home (Accueil) de la fenétre Shipping (Expédition), sélectionnez le

n Void (Annuler, rannuler rimer un coli n envoi. : ) . o
bouton Void ( ule )pou annulerousupp €run cofis ouun envo The last shipment you processed will be highlighted in Shipment

2. Lisez les directives concernant I'annulation d'un envoi, puis cliquez sur OK. La History.
fenétre Shipment History (Historique des envois) s'affiche, avec le dernier envoi
traité mis en surbrillance.

3. Confirmez que le bon envoi est mis en surbrillance. Sélectionnez un autre envoi si

nécessaire.
4. Sil'icone d’envoi affiche une fléche vers le haut, Hg fﬁ, IG, vous devrez annuler I'envoi & &) - UPS Woriastip _ox
en utilisant la page Void Shipments (Page d’envois annulés) sur le Web. Sous b R -
y - . . - po— 44 Archive/Restore v
l'onglet Home (Accueil), sélectionnez Void (Annuler). L D =2 5B it | T | S ity | 22 Frightrckup = e O
. . . . . . . y . . Ship- Repeat Edit/Reconcile| Void b faErEs O Track Pickup End of
a. WorldShip vous invitera a utiliser la page Void Shipments (Page d’envois annulés) : 5 ) —— S : Lol )
avigate ipment Activities rack anage History Freight Pickup Date||End of Day|
sur |e We b #Fig UPS Customer 1
g e |
Remarque: Les icones avec une fléche vers le haut indiquent que certains B Spmert | iing wormaion|
. . s g PN s omer UPS Service: Ground [ DemiCost |
renseignements sur les colis ont déja été transmis d UPS. R stod 000X D“iﬁ#‘
1B, Saturdav's Pending Pickup -
5.Sil'icone d’envoi n'affiche aucune fleche vers le haut:
a.Sous I'onglet Home (Accueil), sélectionnez Void (Annuler). Un message de g -de)- U weresn ==l
. s Home  MyServices Tools  Printing Activities  Import-Export ~ UPS.com  Support LT
confirmation s'affiche. Tracking NofPkg Ticketld:  Type: Sipper 000X Ship To | Ship From|
b. Cliquez sur Yes (Oui). Une icone X s'affiche a co6té de I'envoi ou du colis. @ UPS Piups 123 Mai St Telephone
=& Weekday's Pending Pickup bUTF;ESFi\/\LLE TIMONIUM. MD 21093
. . , e 3 . EH@ XXXXX (WS Test Shipper) ReUlates
Remarque: Sile colis que vous tentez d'annuler a déja été soumis au traitement de fin Do et
de journée et que le portail d’'annulation accepte les annulations pour votre pays, vous EEBEEZZEZEZS
serez dirigé vers la demande Void a Shipment (Annuler un envoi) sur le site UPS.com (en e SoE e ] —
anglais seulement). Consultez le paragraphe Annulation d'un colis ou d'un envoi a partir - el 00000000 Fea T

de la fenétre Shipment History (Historique des envois) aprés le traitement de fin de
journée ci-dessous.
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Annulation des colis ou des envois

Annulation d'un colis ou d'un envoi a partir de la fenétre Shipment
History (Historique des envois) aprés la fin de journée

. . . ’ . . . UPS WorldShi
1. Dans la fenétre Shipment History (Historique des envois), mettez en surbrillance le P @
numéro de suivi du colis que vous souhaitez annuler. You have chosen to void a shipment/package that has already
. ; . . been through End of Day. Youwill now be directed to the UPS
2.Sous I'onglet Home (Accueil), sélectionnez Void (Annuler). Void Shipn?ems Page toycommete the void.

3.Cliquez sur OK. La page UPS Void Shipments (Annuler les envois par UPS) apparait
afin que vous puissiez terminer I'annulation. ["] Do not show this dialog box again.

4. Une fois I'envoi annulé, retournez a WorldShip. | p— ‘ l ”r
ance nelp
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Annulation des colis ou des envois

Marquage d'un colis ou d'un envoi avec la mention « annulé » dans la fenétre

Shipment History (Historique des envois)

Lorsque vous annulez un colis ou un envoi a partir de la page UPS Void Shipments
(Annuler les envois par UPS), WorldShip n'actualise pas automatiquement la fenétre
Shipment History (Historique des envois) pour indiquer que l'annulation a été
effectuée. Vous pouvez cependant identifier vous-méme le colis ou I'envoi comme
étantannulé. Puisque le statut réel du colis ou de I'envoi ne changera pas, vous devez
exécuter les étapes nécessaires a I'annulation de I'envoi ou du colis sur la page UPS
Void Shipments (Annuler les envois par UPS) avant d'utiliser cette procédure.

1. Dans la fenétre Shipment History (Historique des envois), mettez en surbrillance le
colis ou I'envoi que vous avez annulé dans la page UPS Void Shipments (Annuler les
envois par UPS).

2.Sous I'onglet Home (Accueil), sélectionnez Mark Shipment (Marquer I'envoi). Une
icone de marquage s'affiche a c6té de I'envoi ou du colis.

3.Sous 'onglet Home (Accueil), sélectionnez Marked Activities (Activités marquées),
puis Void Marked Shipments (Annuler les envois marqués). Une icone X s'affiche a
coté de I'envoi ou du colis.

©2006-2021 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 01/21
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Home | MyServices  Tools

LY = K

Printing Activities

Import-Export

4 Mark Shipmen:
Ship | Repeat Edit/Reconcile Void HMWMA(WW“ & Track

Navigate Shipment Activities
; & 1YE595
|- Satuday's Pending Pickup

@ Ground Freight

T Air Freight

{8 Worldwide Express Freight

Track

UPS WorldShip -
UPScom  Support 7 -
45 Archive/Restore v
3 ArchiveRestore -
& Search History _ Freight Pickup ~ 28 \

Pickup | Endof

Date~ Day

Manage History Freight Pickup Date| End of Day

Shipment | Billing Information

UPS Service Ground [ DewiiCost )
Ship ID XXXXKXXXXK e
Duties and Taxes
Actual Wt 501
Total Packages 1 BiledWt 501b
Hundredweight Mo Dimensional Wt 501b
Options | Misc. |
Your invoice may vary from the displayed rates
Ver: Shipment 1 of 1 Pickup Rec:0 000 _;
e -k ) - UPS WorldShip -E X
Home | MyServices Tools  Printing Activiies  Import-Export ~ UPScom  Support v &
...... 45 Archive/Restore ~
J4 "] G A estore -
— -~ 3 x  Unmark Shipment 47 Search History __ Freight Pickup + Ll -
Ship | Repeat EditReconcle Void [oommi ) | Track Pickup | Endof
- el N S | L. Date~ Day

Navigate Shipment Acti hage History Freight Pickup Date| End of Day
B 1YE595
Saturday's Pending Pick
4 ‘g;wj:},:f;‘ CRIEHESD U Void Marked Shipments
5B Air Freight
LT Worldwide Express Freight Shipment | Biling Information |
UPS Service Ground ([ DetiCost )
Ship ID: XOOOOKXX s
Duties and Taxes
Actuzl Wt 5.01b
Total Packages 1 Billed Wt 501b
Hundredweight  No Dimensional Wt 5.01b
Options | Misc. |
Your invoice may vary from the displayed rates.
Ver: Shipment 1 of 1 PickupRec 0000 _;
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Fin de journée

Exécution du traitement

Le logiciel WorldShip transmet électroniquement les détails de votre envoi a UPS.
Des procédures de traitement de fin de journée distinctes peuvent étre exécutées
pour le méme jour de ramassage.

Lorsque tous vos colis sont traités pour un lot de ramassage en cours, terminezla
procédure de fin de journée. Ces étapes doivent étre effectuées avant I'neure du
ramassage.

Exécution du traitement de fin de journée

1. Sélectionnez un lot de ramassage en cours dans la fenétre Shipment History
(Historique des envois).

2.Sous I'onglet Home (Accueil), sélectionnez End of Day (Fin de journée).

3. Confirmez que vous souhaitez poursuivre le traitement. WorldShip imprimera
les rapports de traitement de fin de journée. Pour obtenir de plus amples
renseignements, consultez Printing Reports (Impression de rapports).

4.Silafonction d'envoiavec date de traitement futur a été activée, la fenétre Select
Active Pickup (Sélection de la date de ramassage réelle) s'affiche. Cliquez sur la
fleche vers le bas pour sélectionner la date du ramassage active sur le calendrier
(dans les 183 jours a venir). Cliquez sur OK.

5.Remettez les rapports appropriés a votre livreur UPS. Pour obtenir de plus amples
renseignements, consultez Printing Reports (Impression de rapports).
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Home | MyServices Tools  Printing Activities  Import-Export

Ship

4 Mark Shipment

°% " Marked Activities ~

Navigate Shipment Activities

Track

Track

UPS WorldShip
UPScom  Support
43" Archive/Restore ~
4 search History

Manage History

___ Freight Pickup ~ Zh
Pickup
Date ~

Freight Pickup Date |End of Day|

-
o

End of
Day

Tracking No/Pkg Ticket Id Type
1z ~|[ Find

=@ UPS Pickups

RERY e ckday s Pending Pickup
|- Saturday's Pending Pickup
@ 05-Aug2013- 35327 PM

B Ground Freight

5@, Air Freight

| Worldwide Express Freight

il
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Validation, classification et mise en correspondance

d’adresses

Validation de données relatives a une adresse

La validation de I'adresse vous aide a confirmer I'exactitude d'une adresse située a
I'intérieur d’'un des 50 Etats américains.

La validation d’'une adresse peut s’effectuer de trois facons dans WorldShip :

M La validation de I'adresse, de la ville, de I'Etat et du code postal (ZIP Code™)
s'effectue automatiquement lors de I'expédition d'un colis. WorldShip vous
suggérera des solutions de rechange si une adresse ne semble pas valide.

M Loption de validation compléte de I'adresse valide non seulement la ville, I'Etat
et le code postal, mais aussi I'adresse. Pour sélectionner cette option de validation
d’'adresse, appuyez sur F8 dans la fenétre Shipping (Expédition) ou sous I'onglet
Home (Accueil), sélectionnez Addresses (Adresses), puis Validate Ship To Address
(valider I'adresse du destinataire). WorldShip vérifiera rapidement I'adresse et
fournira des suggestions de remplacement si 'adresse semble incorrecte ou vous
indiquera que l'adresse est valide. Ce processus inclut les codes postaux ZIP+4 a vos
données d'adresse.

M Loption de validation du carnet d’adresses valide la rue, la ville, I'Etat et le code
postal de chaque adresse du carnet d'adresses WorldShip. Pour sélectionner cette
option de validation d’adresse, maintenez la touche Maj enfoncée et appuyez
sur F9, ou sous I'onglet Home (Accueil), sélectionnez Addresses (Adresses), puis
Address Book (Carnet d’adresses). Dans I'éditeur du carnet d’adresses, cliquez
sur Send Addresses for Validation (Envoyer les adresses pour leur validation).
WorldShip recueille toutes les données du carnet d’adresses, les valide, puis les
télécharge sur votre ordinateur lors de la mise en correspondance. Ce processus
inclut les codes postaux ZIP+4 a vos données d'adresse.

Remarque : Pour valider une adresse unique dans l'éditeur du carnet d’'adresses,
saisissez ou sélectionnez les renseignements sur l'adresse, puis cliquez sur Validate
Address (Valider I'adresse).

Pour obtenir des directives détaillées, sélectionnez WorldShip sous I'onglet Support
(Assistance) puis, dans UPS WorldShip Help (Aide UPS WorldShip), tapez Validate
Addresses (Valider les adresses).
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Address Book Editor

Customer ID E-mail Address:

[

Company or Name: Profile:

. [No Profile] -
Aftention: Reference Numbers
This Reference Mumber
Address 1: USPS PO Box [Reference Ne. 1 'J
Has this Reference Qualifier:
Address 2: { 'J
. Use same value on all packages

Address 3 (] in a shipment

Country/ Territory: Postal Code:

United States - -

City or Town State/Province/County: Address Books | Distribution Lists ‘

-
Access Point
Telephone: Fax Importer
() - 11 () - Intermediate Consignee
Producer
UPS AcctNo Tax D Number: Tax D Type: Ship From { Retum To
EIN - ¥ |Ship To [ Collect From

Third Party

Logation ID ["]Consignee Billed Ultimate Receiver
[ Residential

Address Validation

Status: Date:

Validate Address Book

Send Addresses
for Validation k

Send Addresses

for Classification
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Validation, classification et mise en correspondance

d’adresses

Classification des données relatives a une adresse

La classification de I'adresse vous permet de déterminer si une adresse située dans les

50 Etats des Etats-Unis, ou au Canada, est résidentielle ou commerciale. Address Baok Editor EE =
Customer ID E-mail Address:

La classification d'une adresse peut s'effectuer de deux facons dans WorldShip : Add New Address

M La classification de I'adresse a un seul niveau classifie I'adresse actuelle. Pour ?Dmpwmuﬁme - EIINEJ:E?oﬁIe] b Vodify Address
sélectionner cette option de classification d'adresse, appuyez sur F7 dans la fenétre Attention: Referance Numbers -
Shipping (Expédition) ou sous I'onglet Home (Accueil), sélectionnez Addresses jIh=RefeenceNumber Delets Address
(Adresses), puis Classify Ship To Address (Classifier I'adresse du destinataire). Addics2il USES R0 LRSF‘;’S":L:"" — O
WorldShip classifie I'adresse indiquée sous I'onglet Ship To (Destinataire). Address2. [ ST = | ClemmiDss |

M Loption de classification du carnet d’adresses classifie toutes les adresses du

DUSE same value on all packages

carnet d'adresses WorldShip. Pour sélectionner cette option de classification adiess ina shipment

d'adresses, maintenez la touche Maj enfoncée et appuyez sur F9, ou sous l'onglet Countny/Tarriory: Bostal Code: e

Home (Accueil), sélectionnez Addresses (Adresses), puis Address Book (Carnet Unied States -] -

d’adresses). Dans I'éditeur du carnet d’adresses, cliquez sur Send Addresses for Gity or Town State/Province/County:  Address Books | Distributon Lists |

Classification (Envoyer les adresses pour leur classification). WorldShip recueille o . 7 Access Point Help

. , . . L1z Telephone: ax I
toutes les données du carnet d'adresses, les classifie, puis les télécharge vers votre 0 - 1] — S
ordinateur. UPS AcctNo.  TaxID Number. TaxID Type: :L?;I;Crs:n e Validate Address Book
. . . PITI . . . , EIN - +|Ship To [ Collect From Send Addresses
Pour obtenir des directives détaillées, sélectionnez WorldShip sous I'onglet Support Location D Third Party for Validation
. . . . . : = Ultimate Recei
(Assistance) puis, dans UPS WorldShip Help (Aide UPS WorldShip), tapez Classify g;""?”“lﬁ‘”e‘j s Recener
Addresses (Classifier les adresses). Address Validation L A FoE T
Status: Date:

Mise en correspondance des données relatives a une adresse

Utilisez la fonction de mise en correspondance pour sélectionner les adresses les plus
appropriées parmiune liste de candidats possibles.

Pour obtenir des directives détaillées, sélectionnez WorldShip sous I'onglet Support
(Assistance) puis, dans UPS WorldShip Help (Aide UPS WorldShip), tapez Reconcile
Addresses (Mettre les adresses en correspondance).
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Historique et suivi

, .
Recherche d'envois
1. Pour retrouver un envoi traité auparavant, sélectionnez Search History (Rechercher — — —
dans I'historique) sous 'onglet Home (Accueil) ou cliquez sur Find (Recherche) vome Mysecs Toos  ptnoAcvi imperbpor | Upseom  Supson 0
dans la fenétre Shipment History (Historique des envois). Tesaopi ot T
FYLPs Pk
1B Ground Freight
@ Al Freight

B Worldwide Express Freight

Yourinvoice may vary from the displayed rates

Ver: Log has 1 dated shipment(s) _;
2.Remplissez les renseignements dont vous avez besoin pour trouver I'envoi que vous Find By =
recherchez, puis cliquez sur Find (Recherche). Customer ID: Shipper Number UPS Senvice
. . , L I - | =
Pour obtenir de plus amples renseignements sur la recherche d'envois, sélectionnez Company or Name: e —— [rae—
WorldShip sous I'onglet Support (Assistance) puis, dans UPS WorldShip Help UPS Customer 1 o T IYES9S000000000X
(Aide UPS WorldShip), tapez Find a Shipment (Trouver un envoi). onE ISD“EV- | l_:’za“‘”g Nmberlyye |
ate - q -
Address 1: Order: Voided Shipments:
123 Main St IAscending VI IEx:\ude VI
Country/Territory: Pogtal Code Date Range.
United States «| 21093 05Aug2013  Elv | - 05Aug 2013 B
City or Town: State/Province/County: E o D
- illing Information
LUTHERVILLE TIMOMjgg M> Bill Transportation To: Bill Duty and Tax Ta
Telephone: Pickup Record: 'J 'J
(410) 555-5555
Reference Number and Value DEPMDHW godio
[
l Find %J l Clear ‘ l Cancel I [ Help I
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Historique et suivi

Suivi des colis ou des envois
Suivi a partir de la fenétre Shipment History (Historique des envois)

1.

Pour effectuer le suivi d’'un colis unique a partir de la fenétre Shipment History
(Historique des envois), sélectionnez un colis en mettant en surbrillance son
numeéro de suivi. Sous I'onglet Home (Accueil), sélectionnez Track (Faire le suivi),
puis Track This Package (Faire le suivi du colis).

. Pour faire le suivi de plusieurs colis a partir de la fenétre Shipment History

(Historique des envois) :

B Mettez en surbrillance une date pour suivre tous les colis expédiés a une date
spécifique, ou mettez en surbrillance un envoi pour faire le suivi de tous les colis
quile composent.

M Sous I'onglet Home (Accueil), sélectionnez Track (Faire le suivi), puis Track
Multiple (Faire le suivi de colis multiples). Dans la fenétre Tracking Number
Manager (Gestionnaire de numéro de suivi), sous I'onglet 1Z, cliquez sur Add
(Ajouter), puis Track List (Liste de suivi).

Remarque : Vous pouvez faire le suivi pour plusieurs dates et envois en mettant en
surbrillance la date ou I'envoi spécifique, puis en cliquant sur Add (Ajouter).

. Le logiciel WorldShip vous connecte directement a la page de suivi sur le site ups.

com et affiche les renseignements sur les colis.

4.\Vous pouvez imprimer les renseignements sur le suivi au besoin.

5.Fermez la page Tracking (Suivi) et retournez a WorldShip.

©2006-2021 United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. 01/21

Suivi a partir du site Web d’UPS™°

1.Sous I'onglet UPS.com, sélectionnez UPS Tracking (Outil de suivi UPS). Le logiciel
WorldShip vous connecte directement a la page de suivi sur le site Web d’UPS.

2. Saisissez vos numéros de suivi sous I'onglet Track Packages & Freight (Suivi des
colis et du fret) et cliquez sur Track (Faire le suivi).

3. Suivez les directives.

4. Fermez la page Tracking (Suivi) et retournez a WorldShip.
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Options de facturation et de tarification

Supplément pour carburant

Le supplément pour carburant d'UPS est automatiquement inclus dans le tarif affiché
pour chaque envoi. Le supplément peut varier d'un mois a I'autre. Une mise a jour du
logiciel vous sera automatiquement fournie.

Pour en savoir plus sur le supplément pour carburant d'UPS, allez a ups.com ou
sélectionnez WorldShip sous I'onglet Support (Assistance), puis UPS WorldShip Help
(Aide UPS WorldShip); tapez Fuel Surcharge (Supplément pour carburant).

Directives de facturation

Utilisez les champs Bill-To (Facturer a) pour indiquer la partie responsable du paiement
des frais de transport, des droits de douane et des taxes pour expédier un colis

ou un envoi. Ces champs apparaissent dans plusieurs fenétres, notamment sous
'onglet Service de la fenétre Shipping (Expédition). Les champs Bill-To (Facturer a)
comprennent:

Le champ Bill Transportation To (Facturer les frais de transport a) qui inclut les
options Shipper (Expéditeur), Receiver (Destinataire), Third Party (Tiers) ou Consignee
(Destinataire) pour indiquer qui paie les frais pour expédier un colis, un envoi ou le
transport.

Le champ Bill Duty and Tax To (Facturer les droits de douane et les taxes a)
comprend des options Shipper (Expéditeur), Receiver (Destinataire) ou Third Party
(Tiers) pour indiquer la partie responsable du paiement des droits de douane et des
taxes pour expédier le colis, 'envoi ou le mouvement.

La case Split Duty and Tax (Partager les droits de douane et les taxes) sert a indiquer
si vous souhaitez que les droits de douane, pour expédier le colis, I'envoi ou le
mouvement, soient réglés par le payeur des frais d'expédition au lieu du payeur des
taxes. Sivous cochez cette case, le titre Bill Transportation To (Facturer les frais de
transport a) devient Bill Transportation and Duty To (Facturer les frais de transport et
les droits de douane a) et le titre Bill Duty and Tax To (Facturer les droits de douane

et les taxes a) devient Bill Tax To (Facturer les taxes a). Pour inverser cette sélection,
décochezla case Split Duty and Tax (Partager les droits de douane et les taxes). Un
message de confirmation est affiché chaque fois que vous cochez ou décochez cette
case.
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Options de facturation et de tarification

Facturation a un tiers

1. Traitez les envois de la maniére indiquée en page 1 de ce guide. Voici les étapes que
vous devez suivre :

M Précisez I'adresse du destinataire.
M Sélectionnez un service UPS.
M Sélectionnez un type de colis.

M Sélectionnez Third Party (Tiers) dans Bill Transportation To (Facturer les frais
de transport et droits a) et la fenétre Third Party Address (Adresse du tiers)
apparait.

2. Dans la fenétre Third Party Address (Adresse du tiers), saisissez I'adresse et le
numéro de compte de la personne ou de I'entreprise qui paiera tous les frais que
I'expéditeur aurait a payer pour I'envoi actuel. Puis cliquez sur OK.

3. Dans la fenétre Shipping (Expédition), tapez le poids du colis et cliquez sur Process
Shipment (Traiter I'envoi).
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Home My Services Tools  Printing Activities

UPS WorldShip

Import-Export  UPScom  Support

Ship To ‘ Ship From | Distribution |
Customer ID: Update Address Book

] Residential
Company or Name:

UPS Customer 1 - .

Attention:
Address 1:

123 Main St.
Address 2 Address 3
Country/Territory: Postal Code:
City or Town State/Pravince/County:
LUTHERVILLE TIMONIL  MD -
Telephone: E-mail Address:

O-11
UPS Account Number:  TaxID Number.

Shipper Profile
XXXXX ~ | [PROFLE -

Service ‘Opﬂcns‘ Detail | Reference |

Shipment Package

[CFreight Package Type:

LPS Sepice e —
Next Day Air ~| Length Width: Height
Need itthere sooner? in

Declared Value:
Reference Number
[] Saturday Delivery
Reference Number 2:

Bill Transportation To

Third Party - %

[CIWith Return Services Shipper's Cost (USD)

Weight (1b) Published:
Package Shipment

0.0 0.00

Electronic Scale Activated

Pkg isNEW | | Process Shipment
é F10
Add |1 Pkgs | DeletePkg

Yourinvoice may vary from the displayed rates.

Ver:

XOFY| Pending: 1 Shpmt(s), 1 Pkg(s) |

Third Party Address <"
Customer ID: [¥]Update Address Book
E—
UPS Customer 1 - lﬂj
Attention:
Help
Address 1:
123 Main St.
Address 2: Address 3:
Country/Territory: Posta| Code
United Sttes ] 27045
City or Town: State/Province/County:
RURAL HALL NC hd
Telephone: Fax
()y-11 () -
UPS Account Number:
200000

Guidede l'utilisateur 25



Options et fonctionnalités supplémentaires

Commandes rapides

La fonction Quick Commands Editor (Editeur de commandes rapides) vous permet
d'effectuer une sélection dans une liste prédéfinie de commandes et de configurer les
commandes a utiliser sous l'onglet Import/Export (Importer/exporter). Consultez la
rubrique Creating the Quick Commands list (Création de la liste de commandes rapides).

8- )+ UPS WorldShip -Em X
Home  MySerices Tools  Printing Activities | Import-Export | UPScom  Support v i
B ica Al fasiod] & pROFILEL ¥ Sample Order Im
v [} -‘!;i L
- MHB auto 2 L SN { Default Export - ... / Create New
Keyed Batch Automatic| Batch Automatic Export Selected | Create/Edit Tools
Import ~ Import ~ Import ~ | Export Export~  Pickup Date Map - by
Import Export Import/Export Teols Quick Commands
i -
Declared Value
Ao Reference Number 1
Saturday Delivery
Address 2 Address 3 ifelereocelNumber?2
Country/Tenitory Posta] Code
United States v - L
City or Town State/Pravince/County: Bill Transportation To:
- Shipper =

Telephone: E-mail Address:

0-11 [ ]With Retum Services Shipper's Cost (USD)
UPS AccountNumber.  TaxID Number.
Weight (Ib) Published
Package Shipment

0.0 0.00
Electronic Scale Activated S
Shipper. Profile i - R —
—_— g is NEW rocess Shipment
F10

XXXXXX v |PROFILE1 -

Add Pkgs | Delete Pkg

Ver: XOFY| Pending: 0 Shpmt(s), 0 Pka(s) | _:

Création d'une liste de commandes rapides

1. Sous l'onglet Import/Export (Importer/exporter), sélectionnez Create New (Créer
une nouvelle liste).

2. Dans la fenétre Quick Commands Editor (Editeur de commandes rapides), créez une
liste de commandes pour la liste de commandes rapides:

W Pour ajouter une commande, sélectionnez cette commande dans le champ
Available Commands (Commandes disponibles) et cliquez sur Add (Ajouter).
La commande est alors ajoutée au champ Selected Commands (Commandes
sélectionnées).

B Pour supprimer une commande, sélectionnez cette commande dans le champ
Selected Commands (Commandes sélectionnées) et cliquez sur Remove
(Retirer).

M Pour supprimer toutes les commandes, cliquez sur Remove All (Supprimer tout).
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3. Modifiez les commandes sélectionnées de la maniére suivante :

M Sivous avez ajouté une commande qui peut I'étre plus d'une fois, la fenétre
Quick Commands Editor (Editeur de commandes rapides) s'affiche pour configurer
la commande sélectionnée. Consultez la rubrique Modifying Quick Commands
(Modification des commandes rapides).

B Si vous avez ajouté une commande qui ne peut I'étre qu'une fois, passez a I'étape 4.

Conseil : Si vous désirez modifier les paramétres par défaut des commandes
sélectionnées, cliquez sur Edit (Modifier). Consultez la rubrique Modifying Quick
Commands (Modification des commandes rapides).

4. Organisez les commandes de |a liste de commandes rapides dans I'ordre désiré :

B Pour déplacer une commande vers le haut, sélectionnez la commande, puis
cliquez sur Move Up (Déplacer vers le haut).

M Pour déplacer une commande vers le bas, sélectionnez la commande, puis
cliquez sur Move Down (Déplacer vers le bas).

5. Pour afficher et utiliser la liste de commandes rapides, sous 'onglet Import/Export
(Importer/exporter), sélectionnez une commande dans la liste de commandes rapides.

Modification des commandes rapides

1.Sous I'onglet Import/Export (Importer/exporter), sélectionnez Create New (Créer
une nouvelle liste).

2. Dans la fenétre Quick Commands Editor (Editeur de commandes rapides), ajoutez
une nouvelle commande:

M Sélectionnez la commande dans le champ Available Commands (Commandes
disponibles).

M Cliquez sur Add (Ajouter).

Sivous avez ajouté une commande qui peut I'étre plus d'une fois, la fenétre Quick
Commands Editor (Editeur de commandes rapides) s’affiche et indique I'information
concernant la commande sélectionnée. Le nom de la commande s'affiche dans la
barre de titres. Passez a I'étape 4.

Sivous avez ajouté une commande qui ne peut étre ajoutée qu'une fois, le nom

de la commande s’affiche dans le champ Selected Commands (Commandes
sélectionnées). Si vous voulez modifier la commande, passez a I'étape 3, autrement,
passeza l'étape 7.

3. Pour modifier une commande existante de la liste de commandes rapides:

M Sélectionnez la commande dans le champ Selected Commands (Commandes
sélectionnées).

M Cliquez sur Edit (Modifier).

La fenétre Quick Commands Editor (Editeur de commandes rapides) saffiche et fournit
I'information pour la commande sélectionnée. Le nom de la commande s'affiche dans la
barre de titres.

Pour modifier une commande qui peut étre ajoutée plus d’'une fois, passez a I'étape 4;
sinon, passez a l'étape 5. . Lo
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Options et fonctionnalités supplémentaires

Modification des commandes rapides (suite)
4.Exécutez la tache appropriée:

M Pour Shipper Number (Numéro d’expéditeur), cliquez sur la touche de
déplacement vers le bas dans le champ Select Shipper Number (Sélectionner le
numeéro d’expéditeur), puis sélectionnez un numéro d’expéditeur.

M Pour Profile (Profil), cliquez sur la touche de déplacement vers le bas dans le
champ Select Profile (Sélectionner le profil), puis sélectionnez un profil.

H Pour Start Keyed Import (Lancer I'importation saisie), sélectionnez un nom de
carte dans le champ Start Keyed Import (Lancer I'importation saisie).

M Pour Batch Import (Importation de lot), sélectionnez un nom de carte dans le
champ Start Batch Import (Lancer I'importation de lot).

M Pour Batch Export (Exportation par lots), sélectionnez un nom de carte dans le
champ Start Batch Export (Lancer I'exportation par lots).

5. Pour ajouter une infobulle a la commande, saisissez jusqu'a 80 caractéres dans le
champ Tooltip Text (Texte de I'infobulle) ou utilisez I'infobulle prédéfinie.

6. Cliquez sur OK.

7.Répétez cette procédure au besoin ou cliquez sur OK.

Etiquettes d'erreur imprimées au cours du traitement par lots

WorldShip imprime maintenant des étiquettes d’erreur par défaut pour chaque colis
dont 'expédition échoue a I'étape de validation du traitement par lot. Cette étiquette
identifie I'erreur ainsi que les renseignements requis pour corriger I'envoi afin qu'il
puisse étre traité; elle sert également a réserver la place du colis afin de conserver
I'ordre des étiquettes d’'un envoi. Loption Print Error Label during Batch Processing
(Imprimer des étiquettes d’erreur au cours du traitement par lot) se trouve sous
Preferred Label Printing (Impression préférée d’étiquettes) sous I'onglet Printing
Setup (Paramétres d'impression) de la fenétre System Preferences Editor (Editeur de
préférences du systéme).

Ftiquettes personnalisées

L'éditeur d'étiquettes personnalisées permet de créer, d'enregistrer, de modifier

et de supprimer plusieurs modeles d'étiquettes personnalisées. Celles-ci peuvent
comprendre une image, un message promotionnel, du texte, des champs d’expédition
ou une combinaison de ces éléments. Pour indiquer quel modele d'étiquettes
personnalisées doit étre utilisé, décidez des étiquettes aimprimer lors de ['utilisation
d'un profil ou de I'ajout d'un bouton a la barre d'outils personnalisée.
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Sélection des étiquettes

Assurez-vous que I'imprimante d'étiquettes contient le bon format d'étiquettes.

Le choix des étiquettes s'effectue en fonction du type de modéle d'étiquettes

personnalisées utilisé, de la maniere suivante:

B Un modéle d’en-téte d'étiquette d'envoi permet de personnaliser la zone supérieure
prolongée de 5,08 cm (2 po) des étiquettes de dimensions suivantes : thermiques
de 101,6 x 203,2 mm (4 x 8 po) ou 101,6 x 209,6 mm (4 x 8% po), laser de 215,9 x
279,7 mm (8% x 11 po) (1 étiquette par page), laser de 215,9 x 279,7 mm (82 x 11 po)
(2 étiquettes par page) et laser A4 210 x 297 mm.

B Un modéle d'étiquette de document permet de personnaliser la zone inférieure
de 5,08 cm (2 po) des étiquettes de dimensions suivantes : thermiques de 101,6 x
203,2 mm (4 x 8 po) ou 101,6 x 209,6 mm (4 x 84 po) (perforées).

B Un modele d'étiquettes de destinataire vous permet de personnaliser toutes
les parties de I'étiquette du destinataire (une étiquette supplémentaire quine
remplace pas l'étiquette d’envoi) sur les étiquettes de dimensions suivantes:

101,6 x 203,2 mm (4 x 8 po) ou 101,6 x 152,4 mm (4 x 6 po).

Création ou modification d'un modéle détiquettes personnalisées

1.Sous I'onglet Tools (Outils), sélectionnez Create/Edit Custom Labels (Créer/
modifier des étiquettes personnalisées). La fenétre Custom Label Editor (Editeur
d'étiquettes personnalisées) s'affiche.

2. Pour modifier un modele existant:

M Sous Existing Templates (Modéles existants), sélectionnez le modéle que vous
souhaitez modifier.

M Cliquez sur Edit (Modifier). La fenétre Edit Template (Modifier un modéle)
s'affiche.

Remarque : Vous ne pouvez pas modifier ou supprimer les modéles échantillons
UPS. Vous pouvez copier et modifier un modéle échantillon UPS. Voir I'étape 3.

M Passez al'étape 6.
3. Pour créer un modeéle en vous basant sur un modéle existant, comme un modéle
échantillon UPS::

M Sous Existing Templates (Modéles existants), sélectionnez le modéle qui vous
servira de modéle.

M Cliquez sur Copy (Copier). La fenétre Copy Template (Copier un modéle) s'affiche.

M Saisissez un nom de modeéle d'un maximum de 50 caractéres dans la case Enter
the Name of the New Template (Saisir le nom du nouveau modéle), puis cliquez
sur OK. La fenétre Edit Template (Modifier un modéle) s'affiche.

M Passez a l'étape 6.
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Options et fonctionnalités supplémentaires

Creéation ou modification dun modéle détiquettes personnalisées (suite)
4. Pour supprimer un modele existant:

M Sous Existing Templates (Modéles existants), sélectionnez le modéle que vous
souhaitez supprimer.

M Cliquez sur Delete (Supprimer). Un message vous demande de confirmer la
suppression.

M Cliquez sur Yes (Oui). La fenétre Custom Label Editor (Editeur d'étiquettes
personnalisées) s'affiche.

M Passez a l'étape 11.

5. Pour créer un nouveau modele:

M Sous New Template (Nouveau modéle), cliquez sur la fléche vers le bas dans le
Template Type (Type de modéle), puis sélectionnez un type d'étiquette.

M Tapez un nom d'au plus 50 caractéres pour le nouveau modéle dans le champ
Template Name (Nom du modéle).

M Cliquez sur Create (Créer). La fenétre Edit Template (Modifier un modéle) s'affiche.

6. Ajoutez tous les éléments au canevas en utilisant 'une des options d'ajout suivantes:

Remarque : Triez les champs WorldShip en ordre alphabétique en cliquant sur
I'étiquette de colonne Field (Champ).

B Ajout d'un champ: cliquez sur la fléeche vers le bas dans WorldShip Fields
(Champs WorldShip), puis sélectionnez une catégorie de champ. En utilisant la
liste de champs sous la catégorie de champ, sélectionnez un champ, puis cliquez-
déplacezle champ a 'emplacement désiré du canevas pour le placer.

W Ajout d'un texte personnalisé : tapez un texte d'un maximum de 45 caractéres
dans le champ Custom Text (Personnaliser le texte), cliquez sur Add Text (Ajouter
du texte), puis cliquez sur 'emplacement désiré du canevas poury placer le texte.

W Ajout d'un champ sans texte : cochez la case Add Data Field Only (Ajouter
seulement un champ de données).

H Ajouter des données de vérification : cochez la case Display Test Data (Afficher les
données de test) pour remplir préalablement le champ des données de vérification.

B Ajout d'une image au canevas : sélectionnez une image sous Image Library
(Bibliothéque d’'images) et glissez-déplacez I'image dans 'emplacement désiré
du canevas pour la positionner.

M Ajout d'une image a la bibliotheque d'images: cliquez sur Add Library Image
(Ajouter I'image a la bibliothéque). Dans la fenétre Ajouter une image, indiquez le
chemin vers I'image ou cliquez sur Browse (Parcourir), puis déplacez-vous dans les
fichiers et sélectionnez I'image. Puis cliquez sur OK. Limage est enregistrée dans la
bibliothéque d'images.

M Ajout d'une ligne horizontale : cliquez sur Add Line (Ajouter une ligne) sous
Template (Modéle), puis sur le bouton gauche de la souris et maintenez-le
enfoncé pourindiquer le début de la ligne sur le canevas. Faites ensuite glisser la
ligne a son extrémité, puis relachez le bouton gauche de la souris.
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Custom Label Editor @
Create or Edit a Consignee, Doc Label or Shipment Label Header Template
Exsting Templates
Template Mame Template Type o
shipmert label header test Shipment Label Header
test Shipment Doc Label
test1 Shipment Doc Label 7
{UPS Sample } Air Freight Doc Label
{UPS Sample } Package Doc Label
{UPS Sample } Consignee Label
{UPS Sample } Shipment Label Header -
< i v
New Template
Template Type: | Shipment Doc Label VJ
Template Name: | Shipment Label Heading 1 e
i
Edit "test’ Template o ==
WordShip Fields Field Propeties
e Save
T = Font Bold  Aign Barcode:
[ Left ~|  [None Selected - Cancel
= N T) ) | ] | )
1 Void Indicater Help
2 Profile Name Associate with Profile
3 Service Type
4 Endomsement
5 Book Number
6  Page Number
7 Lead Tracking Number
8  Shipment ID
3 Hundredweight
10 Actudl Weight
11 Dimensional Weight
12 Defict Weight Template
13 Bdended Area Indicator T ——
14 Bilable Weight [ e ]
15 Biling Option o "
« [ » -
Field Length e
Add data field only ] [ Remoye |
Display test data: =
Custom Text Print Test Label
it is recommended to print 2
. test label before saving
Add Text your layout
Shipper  Pickup Date ACTWT Actual Unit  #PK Y
- This template requires the
e SVC Servic BILLWT Bilable Weight Unit
TRACKING# Lead Tracking ALL CURRENCY Shipm printer to be setup with £x8
REF1- Reference 1 perforated label stock. The
: comect Doc Label must be
REF 2: Reference 2 selected on the Printing
CODAMT CODAmount COD  DVAMT Declared Vakue Setup tab i the Sysiem
HANDLING CHARGE Handing Charge FRT Pay D&T Pay Preferences Edtorforthe
SHPMENT ~ PUB RATE CHARGES: SWC TotalShipper  Shipm labelto prnt whie shipping
J W, 4 DV Declared Value COD CODPubished RS Return Service
DC Delvery SD  Saturday
PR Froactive ROD Return of

Add Library Image

TOT PUB CHG TotalShipment  PUB +HANDLING  Total Shipment
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Creéation ou modification dun modéle détiquettes personnalisées (suite)
7. Modifiez les propriétés des champs et le texte placé sur le canevas au besoin:
W Sélectionnez I'élément sur le canevas.

M Sous Field Properties (Propriétés du champ), modifiez la police et I'alignement,
mettez |le texte en gras et définissez un code a barres.

M Sous WorldShip fields (Champs WorldShip), modifiez la longueur du champ.
M Cliquez sur Modify (Modifier).

8. Supprimez les champs du canevas de la maniére qui suit:

M Pour supprimer un champ, sélectionnez-le dans le canevas et cliquez sur
Remove (Supprimer). Un message vous demande de confirmer la suppression.
Cliquez sur Yes (Oui), et le champ est supprimé du canevas.

M Pour supprimer tous les champs, cliquez sur Remove All (Supprimer tout). Un
message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur Yes (Oui), et
tous les champs sont supprimés du canevas.

9. Pour vérifier I'étiquette personnalisée, cliquez sur Print Test Label (Imprimer
I'étiquette d’essai). Létiquette s'imprime en utilisant I'imprimante d'étiquettes
choisie dans les préférences du systeme.

10. Pour attribuer un modele d'étiquettes personnalisées a un profil, cochez la case
de profil appropriée sous Associate with Profile (Associé doté d’un profil). Le
modéle d'étiquettes personnalisées enregistré est utilisé pour tous les envois
traités a l'aide du profil sélectionné.

Remarque: |l est également possible d'attribuer une étiquette personnalisée
aun profil en cliquant sur Select Custom Label (Sélectionner une étiquette
personnalisée) dans la fenétre Profile Editor (Editeur de profil).

11. Cliquez sur OK.
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Configuration de lmpression des étiquettes personnalisées

1. Sous I'onglet Tools (Outils), sélectionnez Systems Preferences Editor (Editeur
de préférences du systéme), puis 'onglet Printing Setup (Configuration de
I'impression).

2. Mettez en surbrillance 'imprimante d'étiquettes appropriée dans la liste
d'imprimantes, puis cliquez sur Printer Setup (Configuration de 'imprimante).

3. Dans la fenétre de configuration de I'imprimante d’étiquettes, assurez-vous que la
bonne configuration d'étiquettes est sélectionnée. Mettez a jour les dimensions des
étiquettes et les cases d'utilisation de la zone étendue comme le requiert le type
d'étiquette destiné a étre utilisé.

4. Cliquez sur Apply (Appliquer).

5.Sous l'onglet Printing Setup (Configuration de I'impression), cochez les cases
appropriées le cas échéant pour indiquer une étiquette de document ou du
destinataire.

6. Cliquez sur Update (Mettre a jour), puis sur OK.
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Ressources

Aide relative a lacces
Vous avez plusieurs options d'aide :
1. Acceés via le logiciel :

Aide WorldShip
B Pour rechercher des renseignements spécifiques, sélectionnez WorldShip sous
'onglet Support (Assistance) puis UPS WorldShip Help (Aide UPS WorldShip).
Sous l'onglet Index (Index), tapez le nom de la tache, du terme ou du théme et
appuyez sur Enter (Entrée).

B Pour obtenir des renseignements généraux sur WorldShip, sélectionnez
WorldShip sous I'onglet Support (Assistance), puis UPS WorldShip Help
(Aide UPS WorldShip); sélectionnez I'onglet Contents (Contenu), puis un sujet.

W Pour obtenir de I'aide pour une fenétre particuliére, cliquez sur le point
d’'interrogation « ? » dans le coin supérieur droit (si disponible) puis surun
champ, cliquez sur le bouton Help (Aide) (si disponible) ou maintenez la touche
Maj enfoncée et appuyez sur F1.

M Les guides de l'utilisateur et d'installation WorldShip sont offerts en format PDF
pour affichage etimpression. Assurez-vous d'installer le logiciel gratuit Adobe*
Reader"® pouvant étre téléchargé a partir du site adobe.com. Suivez les étapes
indiquées ci-dessous pour obtenir un exemplaire des guides:

1.Sous l'onglet Support (Assistance), sélectionnez WorldShip, puis UPS
WorldShip User Guides (Guides d’utilisateur UPS WorldShip).

2.Dans la page WorldShip User Guides (Guides d'utilisateur WorldShip), cliquez sur le

lien de téléchargement du guide désiré.
3. Affichez et imprimez le document au besoin.

2.SurleWeb:

Rendez-vous a I'adresse worldship.ups.com pour trouver une documentation
complémentaire.

ZIP Code est une marque de commerce ou une marque déposée de son propriétaire.

UPS, le logo UPS, la couleur brune, ups.com, WorldShip, Quantum View Notify et 1-800-PICK-UPS sont des marques de
service ou des marques déposées de United Parcel Service of America, Inc.

Adobe Reader est une marque de déposée d'’Adobe Systems Incorporated. Tous droits réservés.
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3. Par téléphone (aux Etats-Unis uniquement):

Si vous avez des questions d’ordre technique au sujet de WorldShip auxquelles ni ce
guide ni l'aide WorldShip ne répondent, veuillez composerle 1 888 553-1118.

Avant d'appeler, assurez-vous d'avoir en main les renseignements suivants :

M Votre numéro de compte UPS et la version de votre logiciel WorldShip (que vous
trouverez dans le coin inférieur droit de I'écran WorldShip).

M Le type d'imprimante ainsi que le nom et la version du systéme d’'exploitation de
votre ordinateur.

Pour des renseignements d'ordre général, composez le 1 800 PICK-UPS"?
(1800 742-5877). Pour des renseignements concernant les envois internationausx,
composezle 1800 782-7892.
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Ressources

Numéros d'assistance technique

Si vous avez des questions au sujet de WorldShip auxquelles ni ce guide ni lI'aide WorldShip ne répondent, composez les numéros suivants :

+93-79-3204045/9647814318252

Afghanistan

Afrique du Sud +49 69 66404364
Albanie +355682048904
Algérie +49 69 66404364
Allemagne +49 (0) 69 66 30 80 37
Angola +49 69 66404364
Arabie saoudite +49 69 66404364
Argentine 0800122 0286
Arménie. 103741273090
Australie 1800 148 934
Autriche. +43(0) 150 1596 002
Azerbaidjan +1099 412 4933991/ +994 12 490 6989

+994 12 493 3991
Bahamas 1888960 2683
Bahrein +49 69 66404364
Bangladesh +49 69 66404364
Bélarus 375-17-227-2233
Belgique +32(0) 2256 66 19
Bermudes 1888960 2678
Bolivie 800100 807
Bosnie 033788160
Brésil 08008923328 ou 55 11 569 46606
Bulgarie 070018877
Bulgarie 070018877
Burundi +49 69 66404364
Cameroun +49 69 66404364
Canada 1888 UPS-TECH (1 888 877-8324)
Chili 800835 682
Chine, République populaire de 4000133023
Chypre 77777200
Colombie 01800752 2293
Congo, République démocratique du +49 69 66404364
Corée du Sud 00798 8521 3669
Costa Rica 0800052 1591
Cote d'lvoire +49 69 66404364
Danemark +45 (0) 35 25 65 04
Djibouti +49 69 66404364
Ecosse +44(0) 2079490192
Egypte +49 69 66404364
El Salvador 8006191
Emirats arabes unis 800-4774 (sans frais)
Equateur 1800000 119
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Espagne +34(0) 917459877
Estonie. 372666 47 00
Etats-Unis Iles Vierges américaines 1888 877 8324
Etats-Unis 8885531118
Ethiopie +49 69 66404364
Finlande +358 (0) 923 113407
France +33(0) 157324060
Ghana +49 69 66404364
Gibraltar. +350 200 42332
Gréce 2109984 334
Guatemala 1800 835 0384
Honduras 8000123
Hong Kong 8206 2133
Hongrie. +36 (0) 17774820
ile Maurice +49 69 66404364
fles Caimans 1888960 2686
Inde 91222827 6111 /00 0800 852 1113 (sans frais)
Indonésie 001803 8523670
Irlande du Nord +44(0) 2079490192
Irlande, République d’ +353 (0) 15245447
Israél 00-972-(0) 35-770112
Italie +39 0248270032
Japon 00531 850020
Jordanie +49 69 66404364
Kazakhstan +49 69 66404364
Kenya +49 69 66404364
Kirghizistan +996 312 699 988/+996-312-979713
Kosovo +38138242222
Koweit. +49 69 66404364
Lettonie 7805643
Liban +49 69 66404364
Lituanie 370-37-350505
Luxembourg. FR00 33 8050 10365
Malaisie 1800 80 4709
Malawi +49 69 66404364
Mali +223 20299152
Maroc +49 69 66404364
Mauritanie +222 452928 89
Mexique 018007146535
Moldavie +373-22-403901
Monaco +33(0) 157324060
Mozambique. +49 69 66404364

Nicaragua 001800 226 0452
Nigéria +49 69 66404364
Norvéege +47(0) 225777 34
Nouvelle-Zélande 0800 443 785
Oman, +49 69 66404364
Ouzbékistan, +998 (71) 1203838
Pakistan +49 69 66404364
Panama 00800 052 1414
Paraguay 0098005210051
Pays de Galles +44(0) 2079490192
Pays-Bas, +31(0) 20 50 40 602
Pérou 0800009 19
Philippines 1800 18550023 ou 1800 765 2927
Pologne +48 (0) 222030321
Porto Rico 1888 UPS-TECH (1 888 877-8324)
Portugal +351 (0) 219407061
Qatar +49 69 66404364
République dominicaine 18887600095
République tchéque +42 0239016468
Roumanie 40212338877
Royaume-Uni +44(0) 2079490192
Russie 7495961 2211
Rwanda +49 69 66404364
Sénégal 22133 8646042
Serbie +381 11 2286 422
Singapour 800 852 3362
Slovaquie +421216 877
Slovénie 38642811224
Sri Lanka +49 69 66404364
Suéde +46 (0) 857929 041
Suisse +41(0) 442115700
Taiwan 00801 855 662
Tanzanie +49 69 66404364
Thailande, 001800852 3658
Tunisie. +49 69 66404364
Turquie 0090-212-413 2222
Uruguay. 000405 296 651
Venezuela 08001005772
Zambie. +49 69 66404364
Zimbabwe +49 69 66404364
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Envois de marchandises dangereuses

Renseignements sur les marchandises dangereuses

Le transport des marchandises dangereuses est un service contractuel. Aprés avoir S =
effectué la mise a niveau du logiciel, sélectionnez System Preferences (Préférences | P S | S et it i | | Mo S s Do G|
du systéme), puis Dangerous Goods (Marchandises dangereuses). Vous devez oK
configurer les paramétres par défaut de la source de données des dossiers de e o S =
produits chimiques et de I'impression de la documentation sur les marchandises © Bderel Souce
dangereuses. WorldShip importera les dossiers de produits chimiques a partir A E e T L
d'une source de données externe existante ou d’une source de données provenant e e ([ Cmed ]
de WOI’ldShlp Iocation for exporting the Dangerous Goods information. Help
Modification d'une fiche de données chimiques de marchandises et o B
dangereuses
L'éditeur de dossiers de produits chimiques dangereux permet a I'expéditeur oo Wenifer 2
d'afficher, de supprimer ou de modifier un dossier de produits chimiques dangereux, Record idrtfer 3
qui peut ensuite étre enregistré dans le Tableau de produits chimiques personnel.
Pour modifier un dossier de marchandises dangereuses (MD) :
1. Pour saisir un nouveau dossier de produits chimiques, sélectionnez New Record
(Nouvelle fiche) a partir du champ DG Reference (référence sur les MD) sous
l'onglet Options de la fenétre Shipping (Expédition) (loption New Record [Nouveau
dossier] apparait seulement si vous avez sélectionné WorldShip comme base de
données).
2. La fenétre Dangerous Goods Chemical Record Editor (Editeur de fiches de données Dangerous Goods Chemical Record Editar =
chimiques de marchandises dangereuses) s'affiche. Dangerous Goods Infarmation
La case Regulation Set (Ensemble de réglements) est alors sélectionnée et Reference Number: Regulation Set
désactivée. Des renseignements dans les champs Quantity (Quantité), Unit of = = = = View Chemical Records
Measure (Unité de mesure) et Packaging Type (Type d’emballage) sont requis et = Rl
le Transportation Mode (Mode de transport) estindiqué par la case Regulation Set N
(Série de réglements). C
3. Lorsque vous cliquez sur le bouton Save (Enregistrer), WorldShip vous invite a CEetweonlme | S meemAme L =
fournir tout renseignement manquant et vous informe que le dossier du produit .
chimique sera sauvegardé dans le tableau des produits chimiques.
4. Lorsque vous cliquez sur le bouton Delete (Supprimer), WorldShip vous invite a Eenly T @ -
confirmer la suppression du dossier courant du tableau des produits chimiques. S —_ T
5.Sivous cliquez sur le bouton Clear (Effacer), un message d'avertissement vous
préviendra que le dossier des produits chimiques a été modifié. Vous serez oty et TPPSQAM: _  (eleut
égalementinvité a fermer I'éditeur ou a laisser sa fenétre ouverte. e ETE
o e =
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Envois de marchandises dangereuses

Affichage des données de produits chimiques de marchandises

dangereuses _

Vous pouvez afficher les fiches de données chimiques du Personal Chemical Table ?;ai?;;::mmﬂhem'ca' Record Viewer %
(Tableau de produits chimiques personnel) ou du tableau UPS Chemical Table Chemical Table Regulation Set: Identification Number: Record Idenifier:
(Tableau des produits chimiques d’UPS) en sélectionnant la fonction Dangerous @ o W | I | |
Goods Chemical Record Viewer (Visualiseur de fiches de données chimiques) o ;PS Proper Shipping Name:

sous I'onglet My Services (Mes services) de la fenétre Shipping (Expédition) ou en = | Search
sélectionnant le bouton View Chemical Records (Afficher les fiches de données Search Resuits

Total Records Displayed: 0

chimiques) a I'écran Dangerous Goods Chemical Record Editor (Editeur de fiches

i . N Referenc... ProperS.. Technica.. Class Div... Subnsk C.. Identfica... Packing.. Packingl...
de données chimiques de marchandises dangereuses).

Pour afficher une fiche du Tableau de produits chimiques personnel :

1. Dans la fenétre Dangerous Goods Chemical Record Viewer (Affichage des dossiers
de produits chimiques dangereux), le Chemical Table (Tableau des produits
chimiques) prend pour valeur par défaut Personal (Personnel), Regulation Set
(Ensemble des réglements) prend pour valeur par défaut All (Tous) et la fenétre
Search Results (Résultats des recherches) affiche toutes les fiches correspondant a
I'ensemble des réglements figurant actuellement dans le Personal Chemical Table
(Tableau de produits chimiques personnel). Vous pouvez entrer des critéres de
recherche spécifiques et filtrer les résultats de vos recherches.

2.Sélectionnez une fiche et parcourez la fenétre Record Details (Détails du dossier)

pour consulter la liste des champs et des valeurs qu'elle contient.
Clear All Close Help

3. Pour effacer la fiche sélectionnée, cliquez sur Delete (Supprimer), puis confirmezla
suppression.

Pour afficher une fiche du tableau de produits chimiques d’'UPS :

1. Dans la fenétre d'affichage des dossiers de produits chimiques dangereux,
sélectionnez UPS sous le Chemical Table (Tableau des produits chimiques). La
case Regulation Set (Ensemble des réglements) prendra pour valeur par défaut
la premiére regle du tableau. Les criteres de recherche incluent Regulation Set
(Ensemble des réglements), Identification Number (Numéro d’identification)
et Proper Shipping Name (Nom de I'envoi approprié). La fenétre Search Results
(Résultats de la recherche) affiche toutes les fiches assujetties aux mémes groupes
de régles établies en fonction de la valeur indiquée dans la case Regulation Set
(Ensemble de réglements).

2. Lafenétre Record Details (Détails du dossier) affiche la valeur ou le contenu
de lafiche actuellement sélectionnée. Il estimpossible de supprimer la fiche
sélectionnée.

3. Vous pouvez ajouter des données sur les produits chimiques d'UPS a votre tableau
de produits chimiques personnel et les utiliser pour les envois de marchandises
dangereuses.
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Envois de marchandises dangereuses

Traitement d'un envoi contenant des marchandises dangereuses
1. Préciser l'adresse du destinataire.

2. Précisez I'adresse de I'expéditeur.

3

7.

. Précisez les détails sur I'envoi et les options, comme le service UPS et les

renseignements sur la facturation, les renseignements sur les marchandises, les
options d'expédition, les dimensions du colis, la description des marchandises, les
numeéros de référence du colis et le bordereau de marchandises.

.Sous I'onglet Options, sélectionnez Dangerous Goods (Marchandises

dangereuses).

.Cliquez surla fleche vers le bas dans Current Regulation Set (Ensemble de

réglements actuels) et sélectionnez 'ensemble des réglements qui convient.

. Cliquez sur la fleche vers le bas dans DG Reference 1 (Référence des MD 1) et

sélectionnez une référence de MD ou cliquez sur Details (Détails) pour rechercher
une référence de MD.

Répétez les étapes 5 et 6 si vous avez des marchandises dangereuses additionnelles
dans votre envoi. Sinon, cliquez sur Process Shipment (Traiter I'’envoi).

Pour traiter des marchandises dange reuses dans le cadre d'un envoi de fret :

1.
2.

3

Suivez les étapes 1 et 2 indiquées ci-dessus.

Dans I'onglet Service, sélectionnez la case Freight (Fret), un service UPS pour le fret
terrestre, fournissez les renseignements concernant les marchandises et cochez la
case HM/DG (Marchandises dangereuses).

.Dans I'onglet Options, la case HAZMAT/Dangerous Goods (Marchandises

dangereuses) sera déja cochée. Poursuivez en fournissant le nom de la personne-
ressource en cas d’'urgence et le numéro de téléphone d'urgence.

. Cliquez sur Process Shipment (Traiter I'envoi).
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