Instrukcja obstugi programu DHL EasySHip
v.5.3.x

Wersja 1.05 z dnia 23.11.2022, Mitostaw Kotak, Miloslaw.kolak@dhl.com Customer Facing IT DHL Express

Instrukcja EasyShip 5.3.x



mailto:Miloslaw.kolak@dhl.com

Spis tresci

1. KONFIUIACIA QP IKAC i uuuuuuueerueeiiiiiiiiittt s 4
2. Przygotowanie liStU Prze@WOZOWEEO ......ccoeeee e e 5
3. DOdaWani@ NAG@WCY ..coi i 10
S b To e XN T o 11l @ e | oL o PP PPPPPPPPPPPIRS 12
5. Przygotowanie faktury — dane CIN (deklaracja celna/eksportowa) .........cccouveeeeiiiiiiiiiiieeeiiee e, 14
6. Przeglad przesylek. .., 19
7. RAPOIt ENAOTDAY...ccci i 20
8. ArChIWUM/HIStOIA PrZeSYIEK . .eiiiiuiiiie ittt ettt e e e e et e e e e e tb e e e e eetbaeeeesatbeeeestbaaeeesnsaeeeesnsraeeennns 23
9. Przyjazne linki oraz dane kontaktowe DHL EXPress .....cceviiiiiiiiiiiiicceee e, 25

Instrukcja EasyShip 5.3.x




Spis Rysunkéow

RYSUNEK 1 - LOBOWANIE. ..o i i e e e e e e e 5
RYSUNEK 2 - NEW SHIPMENTE. ..o, 5
Rysunek 3 - Zakfadka danych Nadawey ..., 5
RYSUNEK 4 - DANE NAGAWECY ..coiiiiiiiiiiicc e 5
Rysunek 5 - Wyszukiwanie OdbiorCy ......ooieiiiiiii 6
RySUNEK 6 - WYBOI O0DIOICY oo, 6
Rysunek 7- Baza adresowa OdbiorCOW .......ccciiiiiiiiic 6
Rysunek 8 - Wprowadzanie danych Odbiorcy ..., 7
RySUNEK 9 - WYBOK ProAUKEU....cci i 8
Rysunek 10 - Ustugi dodatkOWe.........coooiiiiii 8
RySUNEK 11 - FOrmMY PratnosCi e 8
Rysunek 12 - Zaktadka NadaWCy......ccooiiiiiiii 10
Rysunek 13 - Przeglgd NadaWCOW ..o, 10
Rysunek 14 - DOdawani® NAaG@WCY .....ccoeiiiiiiiiiic 11
Rysunek 15 - Zaktadka OdbiorCy ......cocc i 12
Rysunek 16 - Przeglad OdbiorCOW ......ccooiiiiiii i, 12
Rysunek 17- Dodawanie OdbiorCy ..., 12
Rysunek 18 - Wyfaczenie generowania faktury poprzez EasyShipa ... 14
Rysunek 19- Przycisk "CUStOMS" ..., 14
Rysunek 20 - Customs Details information ... 14
Rysunek 21 - Przygotowanie faktury Krok 1. 15
Rysunek 22 - Bill TO details.....ccooiiiiiiiii 15
Rysunek 23 - Przygotowanie faktury Krok 2. 15
Rysunek 24 - Przygotowanie faktury Krok 3 ... 16
Rysunek 25 - Dodawanie, Edycja, Usuwanie pozycji (items) faktury..........cccc 16
Rysunek 26 - Przygotowanie faktury Krok 4. 16
RYSUNEK 27 - UStUZa PLT ..., 17
Rysunek 28 - Zatadowanie wtasne] faktury ... 17
Rysunek 29 - Widok przygotowanej faktury.........coooiiiiii 18
Rysunek 30- Zarzadzanie przesytkami.........cccoo oo 19
Rysunek 31 - Manifest danych KroK ... 20
Rysunek 32- Manifest danych Krok 2. 20
Rysunek 33 - Manifest danych Krok 3 ... 21
Rysunek 34 - Manifest danych KroK 4 ... 21
Rysunek 35 - Generowanie raportu po Manifescie danych ...........cccc 21
Rysunek 36 — Podglad Raportu ENdOTDAY .....ccooeiiiiiiie 22
Rysunek 37 - Archiwum przesytek ... 23
Rysunek 38 - Archiwum przesytek —AKCIE 1 ..o 23
Rysunek 39 - Archiwum przesytek —AKCIE 2 ..o 24

Instrukcja EasyShip 5.3.x




1. Konfiguracja aplikacji
Instalacje oraz konfiguracje aplikacji DHL EasyShip® przeprowadza pracownik DHL Express ESS/CFIT.
Po sfinalizowaniu powyzszych otrzymacie Panstwo loginy i hasta do aplikacji wraz z informacjg ktére loginy
dedykowane sg do ktérego komputera oraz loginu Windows®

Login i hasto dedykowane jest dla:
-danego komputera
-uzytkownika Windows®

W przypadku uzywania programu przez innego uzytkownika systemu Windows® (inny login do systemu Windows®)
lub uzywania z poziomu innego komputera niezbedny jest inny login dla ktérego poustawiane beda drukarki do
wydruku. Zalogowanie sie jest mozliwe jednakze nie bedzie mozliwosci wydruku.
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2. Przygotowanie listu przewozowego
Po zalogowaniu sie do aplikacji :

User Name:

Password:

Rysunek 1 - Logowanie

W lewym Panelu nawigacyjnym nalezy klikng¢ ikone:

Mews Shipment

Rysunek 2 - New Shipment

W otwartym oknie formularza domyslnie bedzie wybrany nadawca co wida¢ po numerze konta i jego nazwie w
W przypadku potrzeby zmiany nadawcy nalezy klikngé na zaktadke:
J| Receiver :| Shipper-TES'I'I'EST—TEST COMPA-TEST COMTA

Rysunek 3 - Zaktadka danych nadawcy

F‘.Pigei'u'e; Shi;per—TES'l'l'E;'I'—TESIT COMPA-TEST CONTA ~ S
D: o7 | ;l = Posteode Zip: [53-633 [wro  ~] _|
* Company: ITEST COMPANY State/Province: I j _I
= Name: TEST CONTACT NAME = Telephone: [+48 =] 123456783
* Country: IPDLAND ;I _I Maobile: |+4B LI I
* Address 1:  |TEST ADDRESS 1 Email |
Address 2: |TEST ADDRESS 2 Trader Type: | Il
Address 3: |TEST ADDRESS 3 sren |
= City: |WF‘.DCLAW

Rysunek 4 - Dane Nadawcy

oraz wybrac z listy rozwijanej lub dodac¢ nadawce. Dodawanie nadawcy opisane jest w
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Dodawanie Nadawcy

Gdy aktywna jest zaktadka Odbiorca (Receiver) odbiorca moze zosta¢ wskazany na 3 sposoby:

a) Wybrany z bazy adresowej
b) Wopisany manualnie ( bez dodawania do bazy adresowej)
c) Dopisany do bazy adresowej a nastepnie z niej wybrany

a) Odbiorca wybierany z bazy adresowej
Nalezy :
- wpisac kod odbiorcy
Podczas wpisywania kodu otworzy sie lista rozwijana podpowiadajgca odbiorcéw pasujgcych do
wpisywanego kodu

AB AGRILTD
AB SMAIGE

AB AGRILTD
AB SMAIGE

B acrI LD LI ;l * Postcode fZip: | I_
Receiver C... |Can‘||:|am-I |#\tter1h'on =
A, F‘.*{MOWO ARAYMOWO GMBhECO DANIELA BERNR. B
AATOMAN  AAT OMAN N...A

ATDEMRI AT DEMRIJEMERALD GLOBAL A.T DEMRI/EMERALD GLOBAL

AAA LUXURY § AAA LUXURY & SPORT CAR DEUTSCHLAND GMBH  M...A

AARCN BEAVE AARON BEAVEN, BEC RICHARDSON ODETTE

|MICHAELA BROCK
MR, VIDAS BAGDZIUS

Rysunek 5 - Wyszukiwanie Odbiorcy

-otworzy¢ liste rozwijana i wybrac odbiorce

Lt:] AGRILTD :kl ;I * Postcode Zip: IPEP_S BH
Receiver C... |Com|:lany |Atber1ﬁon

A, RAYMOWO | A.RAYMOWO GMbhECO

[DANIELA BERNR

AATOMAN  AAT OMAN M. A

ATDEMRI AT DEMRI/EMERALD GLOBAL A.T DEMRI/EMERALD GLOBAL
AAA LUXURY ¢ AAA LUXURY & SPORT CAR DEUTSCHLAMD GMBH — M...A

AARON BEAVE AARCN BEAVEN, BEC RICHARDSON ODETTE

AB AGRILTD AB AGRILTD MICHAELA BROCK

AB SMAIGE ~ AB SNAIGE

MR. VIDAS BAGDZIUS

Rysunek 6 - Wybdr odbiorcy

-otworzy¢ baze adresowg i wybrac odbiorce

24

| “ ll @ - Receiver Comp- £ -

P | W 9 - mov [ Cuckaene v B inle

| 1) jomm’) | [ Jbm b =

1#2 Find Receiver

1| Fle Edt Actions Help

B | X | #0 | %o Adv Find

T | & || recemeracn- B | s

@

Owned by: IAII Users Vl

Receiver ID | Receiver Company | Receiver City |Receiver Postcode  |Receiver Country Name
El El El El = El
7123 BESTELALTO.MNL 123 BESTELAUTO, ML WEMLO 5922 METHERLAMDS, THE
J413TEMLTD 13TEN LTD * S50UTH NORMANTOM DESS 210 UMITED KINGDOM
2 MED GMBEH 2 MED GMEH HAMBURG 22453 GERMAMY
42106771813 2106771813 SAN ANTONIO 73245 UMITED STATES OF AMERIC

AE 1 TRIVE MATRE AE 1 TRIWE MATUE

o cThies

wImeT 1IRITTEN WTRISPORA

Rysunek 7- Baza adresowa Odbiorcow

Z tego poziomu mozna réwniez dodawaé, edytowac, kopiowac odbiorcow.

b) Odbiorca wpisywany manualnie
Wpisujemy manualnie dane odbiorcy. Pola oznaczone gwiazdkg sg wymagane
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Pole ID pozostawiamy puste

=1l "1 = |- — |- | — - | I I R e [ =1 =

Receiver \kShipper-TES'l'l'EST—TEST COMPA-TEST CONTA
: | =] -] = Postcode/Zip: 28 e
* Company: ITEST State/Province: I j _I
* Attention: ITEST * Telephone: |+44 ﬂ IN. WA
*Country: [UNITED KINGDOM | code: [eB ~] .| Mabile: [+ -]
* Address 1: ITESTI Email: I 8
Address Z: I Email Motification: %
Address 3: I Trader Type: | ;l
* City: [LyncH wooD — [

Rysunek 8 - Wprowadzanie danych Odbiorcy

c) Dodanie odbiorcy i wybranie go z bazy adresowej
Dodawanie odbiorcy opisane jest w
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Dodawanie Odbiorcy. Po dodaniu odbiorcy wybieramy go tak jak w Odbiorca wybierany z bazy adresowe;j

Po wybraniu (dodaniu) odbiorcy program pokaze dostepne produkty:

Shipment Detals ‘S_?_.r_!it?:_s_\‘ - Delivery Options H _B_iIIing_I;)ptgiI_s_“\\_

Pigces: 1 g * Shipment Date: 2013-10-20 515
* Weight: 0,50 Tokal Yol Weight: 0,00 kg(s)Q] Available products to destination

' EMPRESS WORLDWIDE (ELI) ECX
{7 EXPRESS 12:00 DOC

Shipment Reference; ] (" E¥PRESS 9:00 DOC

" EXPRESS ENVELOPE xFD

" ECOMNOMY SELECT (EU)

L k&

Contents: |

2
Shipment valus: | 000 PN - ..

Rysunek 9 - Wybdr produktu

Nalezy wybra¢ wtasciwy orak okresli¢ parametry przesytki:
Fieces: 1 ﬂ

* \Weight: 0,50

a) llos¢ opakowan (elementow)

b) Wage wszystkich opakowan (elementéw) przesyfki

Shipment Reference: |

c) Wopisac referencje przesyitki (Shipment Rference)

L, L., . Conkents: |
d) Wpisac zawartosc¢ przesytki (Contents)

shi k Walue:
e) Wpisac wartos$¢ przesyitki (Shipment Value) IpmEnt Falis |

W przypadku checi skorzystania z dodatkowych ustug (serwiséw) nalezy przejsc do zaktadki Services

shipment Details ~ Services . Delivery Options . Billing Details
Available Services

Mo, Descripkion Arnounk Currency
v Fuel Surcharge AIR - PLI
Insurance - PLM
POD Proof OF Delivery MAIL - PLMN
Proactive Del Motification - PLM

Rysunek 10 - Ustugi dodatkowe

wybrac¢ wtasciwe dodatkowe ustugi. Widocznosé/dostepnosé ustug zalezy od od adresu odbiory oraz wybranego
produktu

Dostena jest rowniez zaktadka Billing Details

Shipmenk Details ' Services . Delivery Options | Billing Details %

Eilling Details

* Payment Option: ¥ | Bil Ta Account: |

Rysunek 11 - Formy ptatnosci

W ktérej mozemy okresli¢ ptatnika za transport przesytki. Domysinie ustawiony jest Nadawca, jednakze gdyby za
transport pfaci¢ miatby inny podmiot nalezy wskazac ptatnika Receiver oraz wpisac jego numer konta w DHL.
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UWAGA: w przypadku przesytek z towarem wysytanych poza Unie Europejska (produkty WPX, ESI, TDY, TDE, TDM)
nalezy konieczne wygenerowac fakture z programu EasySHip ktéra moze postuzyé do odprawy celnej a w przypadku
posiadania wtasnej faktury dane wpisane w EasySHip majg byé odwzorowaniem wtasnej faktury.

Szczeegoty podane w punkcie Przygotowanie faktury —dane CIN (deklaracja celna/eksportowa) niniejszej instrukcji.

Tak przygotowany list przewozowy mozna juz wydrukowac lub zapisac. Prosze wybrac odpowiednia ikone aby:

34 Prink [=] | [=] 5ave and Close
a) wydrukowac list przewozowy s List przewozowy wydrukuje sie oraz

wyczysci sie formularz umozliwiajgc tworzenie kolejnego listu

R pa— P R I T

0 Print E%. [=] save and Close

o 3r-414508990-TEST rl(-MILOSL.ﬁ.'-.-'-.-' K ) L ) )
b) Zapisaélist przewozowy Bave Po tej operacji list przewozowy zapisze sie

oraz wyczysci sie formularz umozliwiajgc tworzenie kolejnego listu

soprint || [=] | [=] Save and C‘ﬁe ¢
#-414508990-TEST MILEK-MILOSLAW K
Save and Clu:use|

c) Zapisacd list przewozowy i wyj$¢ z formularza == List zapisze
sie. Program przejdzie do gtéwnego ekranu wychodzgé z formularza tworzenia listu przewozowego

Zleca sie wybieranie od razu wydruk listu przewozowego

Wydrtukowanie listu przewozowego ktéry zostat zapisany (Save lub Save and Close) mozliwe jest z Przeglagdu
Listéw opisanego w pkt 6 niniejszej Instrukcji
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3. Dodawanie Nadawcy

Formularz dodawania Nadawcy mozna wywota¢ na dwa sposoby:

a)

W | W] o)

Poprzez klikniecie ikony z lewego menu nawigacyjnego
b) Poprzez klikniecie podczas tworzenia nowego listu przewozowego prz wybranej zaktadce Nadawca (Shipper)
) e [ijie—=n]ran o e | ]

0w

Shipper

| Receiver || Shipper-TESTTEST-TEST COMPA-TEST CONTA

ID: ﬁ

* Company:

[TEST ComPANY

Rysunek 12 - Zaktadka Nadawcy

mm = il [uctoesc

=

Na ekranje_ ngawco'w mozna Ilflkiknqé prawy przycisk myszy i Iwywo’faé odpowiednig akcje:

2 Find Shipper

File Edit Actions Help

Rysunek 13 - Przeglgd Nadawcow

Doda¢ (Add), Edytowac (Edit), Skopiowac (Copy) lub usung¢ (Delete) Nadawce

Po wybraniu Add Shipper otworzy sie formularz dodawania Nadawcy:
Pola oznaczone gwiazdka sg wymagane.

Ll & - shippercty - & | | X | ¢4 | e AdvFnd| T | © |“5HIPPERSLls1vE‘3|g |“®|E}
Owned by: Im
Shipper ID |Shipper Company |Shipper Account No, |A Shipper City |Shipper State/Province |Shipper PostcodeZip |Shipper Countr
ALWERNIA 5.4 ALWERNEA . & ATy ALWERNIA 32-566 POLAND
POLTEKNIK ~ POLTEKMEE N 1 #70 Aptinstss BANINO 80-297 POLAND
[WorcTECh ToWoCEE - s — N I
MARCIN BETK( MARCIN 48 K% 21 ZE € & 305 L D £t PP 62-081 POLAND
MAlgorzata PIE MALGOR Zala 0 RV 55 & b ' I |p.per 652-081 POLAND
KRZYSZTOF K\ KRZYSZ) 4 T UAREC (& F0A5d L Copy Shipper 62081 POLAND
TWONA JAKUB TWONA wariresz %0 & agaws1 | #% Delete Shipper 52-081 POLAND
FABRYKA OKU FABRYKA (008 T4 2Ch AR | g poy g §2-081 POLAND
FABRYKA OKU FABRYKR (428 T2L Z Aythys pon 5l Export Grid 62-081 POLAND
CASHPPOZ ~ MARIA (wma TR portan 62081 POLAND
OAKPLUS 5P OAKPLU. # Z1i01 miiiznsy |2 Find.. §4-234 POLAND
AGNECIA CELT AGENCIA : 10 IR, Anwwsiven 7 |4y 0 Fopocerment 15-399 POLAND
EUROVIAPOL(ELROVIA # 4 ZA . A0 ABSN1 &R |1yt Dectination 55-040 POLAND
HEIDELBERG € HEILDELEA 4. : [WARN (& 310 05-520 POLAND
AMMERAAL BE AMMERAA S8R m 124 (& atass |52 Tag All 43-382 POLAND
TRADE AMD C{ TRADE Adtii: 40 P70 & #5101 = Toggle All Tags 62-007 POLAMND
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10 |+14000000
* Company: |TEST MILEK
# Mame: [MILOSL AW KOLAK
* Country: [PoLAND | J
Address 1 |SKARZYNSKIEGD 36
Address 2: |
Address 3 |
* Citys [WROCLAW
Posteode/Zip: |54-530 firport Cades [1R° - | |
State/Province: | J J
* Telephone: |45 694 456 2458
MobilefFax: |
Email: |miloslaw.kolak@dhl.com
* pccaunt Mo: |+14000000
WATIGST Mo |
Export License Mo.: |
License Expiration: | E

Rysunek 14 - Dodawanie Nadawcy

E Eﬁ-’e and Close
Po wpisaniu danych wychodzimy z foirmularza zapisuja Nadawce - 5ave and Close|

Podobnie wyglada Edycja Nadawcy. Z tym Zze wybierajac edycje pola nadawcy bedg juz wypetnione i nalezy je
tylko zmodyfikowac a nastenie zapisac.
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4. Dodawanie Odbiorcy

Formularz dodawania Nadawcy mozna wywota¢ na dwa sposoby:

a) Poprzez klikniecie ikony z lewego menu nawigacyjnego
b) Poprzez kliknigcie podczas tworzenia nowego listu przewozowego prz wybranej zaktadce Odbiorca (Receiver)

=22 B S |1} Bzl

Shipper-TESTTEST-TEST COMPA-TEST CONTA
* Company: lTEST
Rysunek 15 - Zaktadka Odbiorcy

Na ekranie Odbiorcow mozna klikngc prawy przycisk myszy aby wywotaé oczekiwang akcje:

4 Receiver ID | Recelver Company Receiver City Receiver Postcode Receiver Country Nare Receivers Default Shipper ID Receivers Default Product Receivers Default Service Receiver Reference Type
ham HAMELRG test HAMEURG 20065 GERMANY
HANBURG Fest HANBURG T vy vvvvovvmvvv——

EL BASEL TEST BASEL 4000 ] Add Receiver
usa usa KINDERHOOK 1z106 ,':' Edit Receiver RICA

Copy Receiver
x Delete Receiver

g Print Receiver
@ Expart Grid

i Find..,
& Receiver Aging
E Update Destination

‘E,"E Tag all

& Toagle All Tags

=% Add to Mailing List

g Mew Shipment To Receiver

Rysunek 16 - Przeglgd Odbiorcéw

Doda¢, Edytowac, Skopiowac lub usungé Odbiorce.

Po wybraniu akcji Dodawania lub Edycji Odbiorcy pojawi sie formularz:

*1D: |ham1
* Company: |HP-MBURG test
* atkention: |asjdfhasdfjh
* Country: |cERMANY =] code:[oe jJ
Address 1: |a|skc|st|kdj
Address 2: [Iilki
Address 3: [kl kil
# Cibys |HamELRG
PostodefZipr  [20068 Airport Codes [FEM =] J
StatefProvince: | J J
* Telephone: |es623456
Mobile/Fax: |
Ernail 1: |
Ernail 2: |
Ernail 3: |
Mail Sort Mo, |
Mailing Lists: Mailing List Grid
Account Mo, |951445?9
VATIGST Mo |

Rysunek 17- Dodawanie Odbiorcy

W przypadku wybrania Edycji pola bedg juz wypetnione i mozna bedzie wyedytowa¢ dane Odbiorcy. W przypadku
wyboru dodawania Odbiorcy wszystkie pola bedg puste i nalezy je wypetni¢. Pola oznaczone gwiazdkg sa wymagane.
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[=] save a[%j Close

Po wpisaniu (aktualizacji) danych zamykamy formularz ‘Save and Close |-
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5. Przygotowanie faktury - dane CIN (deklaracja celna/eksportowa)

W przypadku gdy list przewozowy tworzony jest do przesytki adresowanej poza teren Unii Europejskiej oraz
wskazany produkt wymaga dokumentéw celnych, w aplikacji nalezy wypetni¢ dane Customs (CIN). Z tych danych
mozna uzyskac fakture generowane poprzez EasyShip.

Mozna uzy¢ wtasnej faktury do odprawy celnej zas dane wpisane w EasyShipie powinny stanowi¢ odwzororwanie
wiasnej faktury.

Wazine !: aby uzywac swojg fakture nalezy wytgczyé generowanie faktury w EasyShip. Jest to niezbedne aby w
systemach DHL nie widniafa faktura generowana przez EasyShipa.
Tools-> User Options i zaznaczy¢ tak jak na ponizszym obrazie:

DHL EasyShip

” Fle Edit View Ship Reports Actions Services Tools Manifesting Help
”Q -4 - B |%|@3|‘ ‘E|E5; e and Close

Shippin
sl Default Aeturnes

| oW Easyship | =
. " Specific Shipper

—

| B

Cl Mazk Option

[v Skip DHL Commercial |rvvoice Printing

[Fwvoice Type
" Last zed Invoice

= Packing List

Rysunek 18 - Wytgczenie generowania faktury poprzez EasyShipa

Aby wypetni¢ dane celne (CIN) nalezy klikng¢ przycisk ,,Customs” ktéry jest dostepny wytgcznie dla produktéw
celnych (WPX, ESI, TDY, TDE, TDM):

=1 | [=] save and Close | B | ¥ a- -5 Cgstu:ums|. Link
T MILEE-MILCISLANWY K

Commetrcial InvoicefPacking List l_

P

Rysunek 19- Przycisk "Customs"

W przypadku niewypetnienia danych CIN dla przeystki celnej, podczas préoby wydruku listu przewozowego lub jego
zapisu dla w/w produktow pojawi sie komunikat:

2 Shipment Preparation - Informaticn .

@ Would you like to enter the Customs Details information?
R =

Rysunek 20 - Customs Details information

1. Nalezy wybrac Yes i wypetnié niezbedne dane CIN ktére sg odwzorowaniem Panstwa faktury (lub maja
postuzy¢ do przygotowania faktury poprzez DHL EasySHip):
Wymagane pola sg oznaczone *
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Commercial /Proforma Invoice Receiver: [137EN LTD

Invoice Details \Lgill To Details \Lgne Items & Charges

Customs Invoice Type: Commerdial Invaice B Ce=mErEmE

Invoice Mumber: 123112022
Terms Of Payment:
Package Remarks:

Invoice Date: 16.09.2022 k=
Named Destination Port:
T f Export: |Permanent hd
¥pe ot Exper —I Comments:
Incoterm: oou hd
Currency: IPLN LI J

BN

—Extended Invoice Details

Commercial Invoice Reference Type:l -

Commerdial Invoice Reference No.: I

Customs Document Type: I j

Customs Document ID: I

Rysunek 21 - Przygotowanie faktury Krok 1

Prosze o wypetnienie pdl niezonaczonych jako wymagane:
a. Typu faktury

b. Numeru faktury

c. Daty faktury

d. Port docelowy (miasto)

2. Jesli odbiorca nie jest ptatnikiem za towar mozna wypetni¢ dane ,Bill To Details”

' ! Rt JRT] ' ' ' [T

Commerdial/Proforma Invoice Receiver: [137EN LTD

Invoice Details | Bill To Details \L‘L_ine Items & Charges

Company Name: | Phone: |
Attention: I Mabile: I
Address: I Bill To Account: I
I Bill To Zip: I
I State Province: I LI _I
Country: I ;I _I City: I

Rysunek 22 - Bill To details

3. W zaktadce ,Line Items & Charges” nalezy wpisa¢ pozycje faktury

Add Item... |

Dodajemy pozycje faktury klikajac prawym przyciskiem myszy lub wbierajgc ————
Kajac prawym

Receiver: [37En 1m0

Addltem. | Edt ltem.. DeleteItem |

Desaription Unit Type [No. of Package [Quantity Uit Value Gross Weight Manufacture Country [Commocity Code [tem Subtotal

|0 Ttem(s) o 0,00 [ 0,00

Shipment Value: 1200 P

Other Charges: 000 PN
Total Invoice Amount: 000 pn

Rysunek 23 - Przygotowanie faktury Krok 2
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2 DHL EasyShip - CI/PL Line ltem X

File Edit View Help

|;||E‘EI53.- ":C-_:=5—:|X¢'.' |“®|®|
Item Code: I LIJ i
* Description: I
Uniit Type: | Llﬁ L

Mo. of Package: I 1} E
* Quantity: I E

* Unit Yalue: 0,00
Net Weight: 0,00 L ;
Gross Weight: 0,00 I
Commodity Code (E)cporti ;I _g
Commedity Code (Impcrti LI ﬁ
Manufacture Country: IPOLN’JD ;I _I

Reference Type: I LI g Shipment Value: I 0,00
Reference No: I Total Inveice Amount: I 0,00 i
GST Paid r Ttem Subtotak | 0,00

F1-Help ||F3 - Common Text || Insert NUM I

Rysunek 24 - Przygotowanie faktury Krok 3

Oraz zatwierdzamy Save and Close.
W przypadku gdy faktura zawiera kilka pozycji powtarzamy poprzez Add Item

Pozycje faktury mozna dodawac, edytowaé, usuwac

i Add Ttem... l EditItem... I I Delete Item l ]

samples of fabric PCS 012 0,35 0,11PL 420

Rysunek 25 - Dodawanie, Edycja, Usuwanie pozycji (items) faktury

Po wpisaniu wszystkich pozycji dane CIN s gotowe:

Commercial Proforma Invoice Receiver: |asdfasdf
Invoice Details \L‘B_ill To Details \i Line Items & Charges
Add Item... | Edit Item... Delete Item
Description Unit Type Mo. of Pac... |Quantity Unit Value Gross W... |Manuf... |Commodity Code Item Subtotal
samples of fabric PCS 012 0,35 0,11 PL 4,20
n 2 Ttem(s) [140 0,69 [ 47,72
Invaice 1 it Shipment Value: m EUR
 Customised CEEVEE SEENE Other Charges: | 0,00 EUR
Title of the person signing Invoice: [dfsgsdfgsd Total Invoice Amount: 47,72 fuR

Rysunek 26 - Przygotowanie faktury Krok 4

LT L] [IRERERR] (ST I RT T

I | [=] save anﬁ Clgse|

Wychodzimy z formularza
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[a— | i '

2 Shipment Data Update x

N The Shipment will be updated with the following data
; from Commercial Invoice /Packing List

| Shipment Value: I 47,72
; Currency: |EUR LI
7 Type of Export: IPERMANENT j
1 Shipment Date: [22.09.2022 =l

Inwvoice Mumber: |nurner

Incoterm: IDDU ;I

Do you want to continue?

Otrzymujemy zapytanie: T ktére potwierdzamy
co powoduje wpisanie do pola Shipment Value wartosci z faktury:
* Shipment Value: I 47,72 IEL.IF'. LI _I

W przypadku posiadania wtasnej faktury nalezy jg dotgczy¢ do przesytki wraz z listem przewozowym lub
skorzystaé z ustugi PLT / WY (PaperlessTrade) aby elektronicznie przesta¢ obraz faktury do systeméw DHL.

Jesli w Panstwa EasySHipie wigczona jest mozliwosc korzystania z ustugi PLT, w zaktadce Services pojawi sie
moztiwos¢ zaznaczenia ustugi PLT-PaperlessTrade.
W zaktadce ,Dutiable Options” mozliwosc zatadowania wtasnej faktury lub uzycia faktury generowanej w

Regevw  Seve 41000005 O DINES O DOSES

& 12153 < -
i
aswton e
“Cuay  pURATA ese ] )
“addem > o troad
ey |
* Cay Juse o
SpmentDetads ' Seryces  Deivery (otors  Dling Octals  Dutialie Oplions
Outiable Informaton
Marmorired Commodity Code: I S
Manacire Conty: srvaaeoss s B L
Type of Bxpart: (termanert :J u
Trvoce Number: | E
Fomert Detals | Serjres | Dbvery Qptore  Beg Detal  Dutatge Opters Exampt Froe Dept. OF Saate Lcereng: [~ [
et Sarvces [3 Exempt Criteria: |
e Ceyorpton Ao Curmercy
T w Ammmzﬂ Create Customs Documents: (sl
Oues A Tawny Pod w
Yo wrie w0
Ut b P
o et w0
tmA s (b o
¥ Paoeten Trade Server =)

Rysunek 27 - Ustuga PLT

@ Shipment Preparation - Attach Customs Document

| Fle Edit Help

“|;||E|E53veandclgse|X|®|@'

Doc: Ttem |Ducumer|t Type |Duc|.|mn.=-_r1t
1 Invoice Invoices. pdf

Rysunek 28 - Zatadowanie wtasnej faktury
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Wymuszenie wydruku listu przewozowego spowoduje rowniez wydruk faktury (tylko w przypadku gdy wtgczona
jest opcja aby EasySHip generowat fakture oraz gdy nie jest zaznaczona ustuga PLT) na ustawiong drukarke:

Shipper: Trader Type:
DHL ESS TEST PLT

e Commercial
KATY WROCLAWSKIE 55-080 I nvoice

Fhone: +48624456248

VAT/GST No: Date: 22.00.2022

ECRI:

Receiver: Trader Type: .

asdfasdf Invoice Number: numer
asdfasdf

Cl Reference Type:
ADONA ~ ARKANSAS 72001 :
UNITED STATES OF AMERICA Cl Reference Number:
Phone: +48604456248

VATIGST NO: Comments:
ECQRI:
Bill to Third Party:

Air Waybill \umber: 702 755 3470

Full Description of Goods QTY | Commodity Code | Unit Subtotal GST | Unit Gross Country of
Value Value FPaid | Net Weight | Manufacture
Weight
TEANNY 128 OoB7EE4321 0.34 4352 0.02 003 POLAND
PCS
samples of fabric 12 03s 470 o011 0,11 POLAND
PCS
L LEm 3 11,22 0,00 0,60 0,67 POLAND
Total Goods Value: 47,72 EUR _ |Total Net Weight: 5,68 kgs.
Total Fieces: 1 Total Gross Weight: 0,81 kgs.

Payer of GET/IVAT :

Harm.Comm.Code : Currency Code :EUR

Type of Export : PERMAMNENT Terms of Trade : Deliverad Duty Unpaid: ADOMNA
Terms of Fayment H

Reason For Export

Total Invoice Amount 4772 EUR

Rysunek 29 - Widok przygotowanej faktury

Instrukcja EasyShip 5.3.x




6. Przeglad przesylek

Ikona BEAEEEEEE w lewym menu nawigacyjnym otwiera Przeglad Przesytek.

Widoczne s3 tu listy przewzowe (przesytki) przygotowane (zapisane ale nie wydrukowane) oraz wydrukowane. Uwaga,
listy przewozowe (przesyitki) zamanifestowane (do ktérych wykonano juz raport EndOfDay) nie s widoczne w tym
przegladzie. Zamanifestowane sa przenoszone do Historii listow przewozowych.

Widoczne listy przewozowe majg zastosowany filtr :

Lisk |AI| Shipments ﬂ Filter By:lml Shipments j Owned by | Al Users

Shipment. Date Insurance Service Insured Walue Saturday
DEFAULT 2013-10-20
DHL

Shipment: Declared Yalue Shipment. Pieces

Product Abbreviation
WP

Najlepiej wybraé pozycje All Users aby zobaczy¢ wszystkie przesytki.
Widoczne kolumny mozna przestawia¢ jak réwniez dodawac i usuwac.
Woystarczy klikngc prawy klawisz myszy na dowolnej nazwie kolumny:

Shipment Declared Yalue Shipment Fieces 4 Shipment ID | Licence Plate Mo. Receirer Company Mame BreakBulk Mather Shipment Date
151,20 0 ﬁ Remave Column

Alignment »

Best Fit

Colurnn Chooser...

Farmat Columns. ..

Product Abbreviation Insurance Service Insured Yalue Saturday

nastepnie wybraé oczekiwana akcje.

Do kazdej widocznej przesytki (listu przewozowego) mozna zastosowac oczekiwang akcje poprzez klikniecie na niej
prawym przyciskiem myszy:

List |all shipments - Filker Byt |A\I Shipments j Owned by: | Al Users -
Shipment Declared Yalue Shipment Pieces 4 Shipment 1D | Licence Plate Mo, Receiver Company Mame BreakBulk Mather Shipment Date Product Abbreviation Insurance Service Insured Yalue Sakurc
151,20 1,00 HAMEBUR.G test 0,00
o I R

] Add Shipment
' Edit shiprent
Copy Shipment
x Delete Shipment

3 Reprint Shipment
3 Reprint Label

["# Export Grid
&4 Find..,

Q Shipment Charges

Ej Edit Advisory

YE Tag Al
5 Toggle All Tags

Rysunek 30- Zarzqdzanie przesytkami

Przesytki ktore posiadajg numer (w kolumnie Shipment ID) sa to przesytki juz wydrukowane. Mozna ponownie
wydrukowac list przewozowy oraz fakture (jesli byta przygotowywana) jednak nie mozna juz jej edytowac.

Ogdlna zasada: Przesyiki (listy przewozowe) wydrukowane nie pdolegajg edycji. Mozna skopiowac przesytke (wtedy
kopia bedzie edytowalna) zas btednie wystawiony list przewozowy usungé (Delete Shipment)
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7. Raport EndOfDay

Przesyiki (listy przewozowe) przygotowywane w programie EasyShip znajdujg sie lokalnie w aplikacji. Dopiero
generowanie Raportu EndOfDay powoduje 4 operacje:

a) Woysyta elektroniczne dane do systemdéw DHL z danymi przesytek

b) Przenosi przesyiki (listy przewozowe) z

Przeglqdu Przesytek
do

Historii Przesytek
c) Woysyta preawizacje mailowe (email Notification) jesli byty zaznacozne
d) Generuje i drukuje raporty EndOfDay na ustawiong drukarke

Raport EndOfDay pomimo jego nazwy, mozna wykonywac¢ wielokrotnie w ciggu dnia, ale tylko raz dla danej przesytki.
Reasumujac wykonanie kolejnego raportu jest mozliwe dopiero gdy zostang zrobione/wydrukowane kolejne
przesytki (listy przewozowe).

Raport EndOfDay wywotujemy z Menu Manifesting
- ]

s | Manifesting Help

S;' Transmission and Courier Report #

MIL %

= Options b

Rysunek 31 - Manifest danych Krok 1

Potwierdzamy ilosc przesytek :

@ End of Day - Shipment Information @

1 shipments are ready for Manifesting.

Cancel

Rysunek 32- Manifest danych Krok 2

Potwierdzamy sposdb komunikacji (nie zmieniamy ustawienn. Parametry komunikacji sa ustawione u Paristwa
prawidtowo i zostaty przetestowane)

Instrukcja EasyShip 5.3.x




@ Communication Options fg|

Default Manifest Option
i

[.-h

(# HTTRS
~

Backup Manifest Option

" Manifest to File

CK

Rysunek 33 - Manifest danych Krok 3

Otrzymujemy status komunikacji i transferu:

@ DHL EasyShip-Communication Status

(X)

20{10/2013 09:38

COpening Page http:lides4-ea.dhl.com For Manifest
Logging DADMIMN

Sending Request via HTTR(S)

Transferring File 00000010, XML

s

L

I
Lt
Rysunek 34 - Manifest danych Krok 4

Po prawidtowym transferze danych drukuja sie raporty:

@ Printing - Report

za

Printing Caurier reporks

Rysunek 35 - Generowanie raportu po Manifescie danych

Instrukcja EasyShip 5.3.x




-r”‘. DHL Express (Poland) Sp. z 0.0.

End of Day Shipment Manifest
MLOSLAW KOLAK
AMARTYNSKIEGHD 35 SHIPMENT BY SHIPMENT ID
s - Lazt E2D Upicad Date: 2410572009
SHIPMENT ORG DECLVAL PC3 RECEIVER WGT SHIFMENT PROD CGHIPMENT
=] oeT INS VAL INFORMATION V.WGT CONTENTS TOT REFERENCE
2000000004 WRO 15812P 1 usa 0s WEX
2012-10-20 ALB LN usa [}
(414508350 o usa
) KINDERHOOK, NEW YORK 12106
UNITED 2TATES OF AMERICA
Ph: 23452343
Number of Shipments Number of Plecas Entered weight of all Shipments (kg)
1 1 05

Rysunek 36 — Podglgd Raportu EndOfDay

Zamanifestowane przesyiki (listy przewozowe) zostajg przeniesione do Historii Przesytek
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8. Archiwum/Historia Przesylek

Ikona w lewym menu nawigacyjnym otwiera Historie Przesytek.
Widoczne sg tu listy przewzowe (przesytki) zamanifestowane (do ktérych wykonano juz raport EndOfDay)

Widoczne listy przewozowe majg zastosowany filtr :
List | &l Shipments - Filter By: |AII Shipments j Owned by

All Users

4 Shiprent ID | Receiver Attention Receiver Company Name Receiver Country EBreakBulk Product Abbreviation Shipment Date Check Paint Status Date Status Time
10000 asjdFhasdfjh st GERMANY l 3 1 [
1000000245 asjdfhasdfih HAMELIRIG kest GERMANY DHL ECH 2013-09-24 7:46:20 AM

1000000256 asjdfhasdfih HAMELIRIG kest GERMANY ECa 2013-09-24 3:41:48 AM

1317773461 PAWEL SCIBAK MEWEBLRY ELECTROMICS LTD UMITED KINGD:OM TOT 2013-09-24 4:35:45 PM

1317773472 GOODS I TEST COMPANY UMITED STATES OF AMERICA WP 2013-09-27 9:50:06 AM

1317773494 GOODS I TEST COMPANY UMITED STATES OF AMERICA WP 2013-09-27 10:00:05 AM

1919910366 LALRA PULOKATTE GROSSD MODA LITHUAMLA EC: 2013-09-24 4:28:09 PM

2000000004 usa usa UMITED STATES OF AMERICA WP 2013-10-20 9:12:08 AM

Rysunek 37 - Archiwum przesytek

Najlepiej wybraé pozycje All Users aby zobaczy¢ wszystkie przesytki.
Widoczne kolumny mozna przestawiac jak réwniez dodawad i usuwac.
Woystarczy klikngc prawy klawisz myszy na dowolnej nazwie kolumny:

List |4l Shipments b Filter By: |n|| Shipments j Owned by: Al Users -

4 Shipment ID | Receiver Attention Receiver Company Mame Receiver Country Buosloll hiokb.c. Delivered Product abbreviation Shipment Date Check Paint Status Date Status Time s
e |MELRG e A [ N Y N B

1000000245 asjdfhasdfih HAMBURG test GERMANY Alignment ' ECH 2013-09-24 7:46:20 AM

1000000256 asjofhasdfjh HAMBURG test GERMANY Best Fit EC 2013-00-24 514145 AM

1317773461 PAWEL SCIBAK MEWEURY ELECTROMICS LTD UNITED KINGDGM Column Chooser. . o7 2013-09-24 4:38:45 PM

1317773472 GOODS IN TEST COMPANY UNITED STATES OF amg | Format Columns. . WP 2013-09-27 9:50:06 AM

1317773494 GOODS IN TEST COMPANY UNITED STATES OF AMERICA W 2013-09-27 10:00:08 AM

1919910366 LAURA PLLOKATTE  GROSSO MODA LITHUAMIA ECH 2013-09-24 4:285:09 PM

2000000004 usa usa UNITED STATES OF AMERICA W 2013-10-20 9:12:08 AM

Rysunek 38 - Archiwum przesytek — Akcje 1

nastepnie wybraé oczekiwang akcje.

Do kazdej widocznej przesyfki (listu przewozowego) mozna zastosowaé oczekiwang akcje poprzez klikniecie na niej
prawym przyciskiem myszy:
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List | &l Shipments - Filter By:|all Shipments j Cwned by: | All Users -

4 Shipment 1D | Receiver Attention Receiver Campany Mame Receiver Country BreakBulk Mother Delivered Product Abbreviation Shiprment Date Check Paint Status Date Status Time
1000000254 asjdfhasdfih HAMELR G test GERMANY ECK 2013-09-23 7:22:33 AM
1000000245 asjdfhasdfih HAMELR G test GERMANY ECK 2013-09-24 7
a=idh: m}; T N =
1317773461 PAWEL SCIBAK NEWBLRY ELECTRONS - Edit Shipment T 2013-09-24 4
1317773472 GOODS N TEST COMPANY Copy Shipment WP 2013-09-27 9:50:06 AM
1317773494 GOODS N TEST COMPANY x Delete Shipment WP 2013-09-27 10:00:05 AM
1919910366 LAURA PULOKATTE GROSS0 MODA ECX 2013-09-24 4:28:09 PM
2000000004 usa usa 20 Track stipmert WP 2013-10-20 9:12:08 AM

Tag max shipments for Tracking
Mark &s Received

3% Reprint Shipment
3 Reprint Label

[T Export Grid
&4 Find. ..

L‘fj Edit: Advisory
Q] Send Advisory Mow

Q Shipment Re-rate
Q Shipment Charges

‘E';E Tag &l
= Togale All Tags

A5 Show Fiece Details
B2 Get Matiied

Rysunek 39 - Archiwum przesytek — Akcje 2

Instrukcja EasyShip 5.3.x




9. Przyjazne linki oraz dane kontaktowe DHL Express

cahelp.int@dhl.com
+48 42 6 345 199 grupa wsparcia technicznego DHL Express

cim.int@dhl.com dziat integracji DHL Express

Strona wsparcia technicznego:
https://ecom.dhlexpress.pl/
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