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1. Konfiguracja aplikacji 
Instalacje oraz konfigurację aplikacji DHL  EasyShip® przeprowadza pracownik DHL Express ESS/CFIT.  
Po sfinalizowaniu powyższych otrzymacie Państwo loginy i hasła do aplikacji wraz z informacją które loginy 
dedykowane są do którego  komputera oraz loginu Windows® 
 
Login i hasło dedykowane jest dla: 

-danego komputera 
-użytkownika Windows® 

 
W przypadku używania programu przez innego użytkownika systemu Windows® (inny login do systemu Windows®) 
lub używania z poziomu innego komputera niezbędny jest inny login dla którego poustawiane będą drukarki do 
wydruku. Zalogowanie się jest możliwe jednakże nie będzie możliwości wydruku. 
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2. Przygotowanie listu przewozowego 
Po zalogowaniu się do aplikacji : 

 
Rysunek 1 - Logowanie 

W lewym Panelu nawigacyjnym należy kliknąć ikonę: 

 
Rysunek 2 - New Shipment 

 
W otwartym oknie formularza domyślnie będzie wybrany nadawca co widać po numerze konta i jego nazwie w  
W przypadku potrzeby zmiany nadawcy należy kliknąć na zakładkę: 

 
Rysunek 3 - Zakładka danych nadawcy 

 

 
Rysunek 4 - Dane Nadawcy 

oraz wybrać z listy rozwijanej lub dodać nadawcę. Dodawanie nadawcy opisane jest w   
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Dodawanie Nadawcy 
 
Gdy aktywna jest zakładka Odbiorca (Receiver) odbiorca może zostać wskazany na 3 sposoby: 

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

 
a) Odbiorca wybierany z bazy adresowej 

Należy : 
- wpisać kod odbiorcy   
Podczas wpisywania kodu otworzy się lista rozwijana podpowiadająca odbiorców pasujących do 
wpisywanego kodu 

 
Rysunek 5 - Wyszukiwanie Odbiorcy 

-otworzyć listę rozwijana i wybrać odbiorcę 

 
Rysunek 6 - Wybór odbiorcy 

 
-otworzyć bazę adresową i wybrać odbiorcę 

 
 

 
Rysunek 7- Baza adresowa Odbiorców 

Z tego poziomu można również dodawać, edytować, kopiować odbiorców. 
 

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

 
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 adresowej 
 
 
 

Po wybraniu (dodaniu) odbiorcy program pokaże dostepne produkty: 
 

 
Rysunek 9 - Wybór produktu 

 
Należy wybrać włąściwy orak określić parametry przesyłki: 

a) Ilość opakowań (elementów)  

b) Wagę wszystkich opakowań (elementów) przesyłki  

c) Wpisać referencję przesyłki (Shipment Rference)  

d) Wpisać zawartość przesyłki (Contents)  

e) Wpisać wartość przesyłki (Shipment Value)  
 
W przypadku chęci skorzystania z dodatkowych usług (serwisów) należy przejśc do zakładki Services 

 
Rysunek 10 - Usługi dodatkowe 

wybrać właściwe dodatkowe usługi. Widoczność/dostępność usług zależy od od adresu odbiory oraz wybranego 
produktu 
 
Dostęna jest również zakładka Billing Details  
 

 
Rysunek 11 - Formy płatności 

 
W której możemy określić płatnika za transport przesyłki. Domyślnie ustawiony jest Nadawca, jednakże gdyby za 
transport płacić miałby inny podmiot należy wskazać płatnika Receiver oraz wpisać jego numer konta w DHL. 
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UWAGA: w przypadku przesyłek z towarem wysyłanych poza Unię Europejską (produkty WPX, ESI, TDY, TDE, TDM) 
należy konieczne wygenerować fakturę z programu EasySHip która może posłużyć do odprawy celnej a w przypadku 
posiadania własnej faktury dane wpisane w EasySHip mają być odwzorowaniem własnej faktury. 
Szczeegóły podane w punkcie Przygotowanie faktury – dane CIN (deklaracja celna/eksportowa) niniejszej instrukcji. 
 
 
Tak przygotowany list przewozowy można już wydrukować lub zapisać. Proszę wybrać odpowiednią ikonę aby: 

a) wydrukować list przewozowy  List przewozowy wydrukuje się oraz 
wyczyści się formularz umożliwiając tworzenie kolejnego listu 
 

b) Zapisać list przewozowy  Po tej operacji list przewozowy zapiszę się 
oraz wyczyści się formularz umożliwiając tworzenie kolejnego listu 
 

 

c) Zapisać list przewozowy i wyjść z formularza  List zapiszę 
się. Program przejdzie do głównego ekranu wychodząć z formularza tworzenia listu przewozowego 

 
Zleca się wybieranie od razu wydruk listu przewozowego 
 
 
Wydrtukowanie listu przewozowego który został zapisany (Save lub Save and Close) możliwe jest z Przeglądu 
Listów opisanego w pkt 6 niniejszej Instrukcji 
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3. Dodawanie Nadawcy 
 

Formularz dodawania Nadawcy można wywołać na dwa sposoby: 

a) Poprzez kliknięcie ikony z lewego menu nawigacyjnego  
b) Poprzez kliknięcie podczas tworzenia nowego listu przewozowego prz wybranej zakładce Nadawca (Shipper) 

 
Rysunek 12 - Zakładka Nadawcy 

 
Na ekranie Nadawców można kliknąć prawy przycisk myszy i wywołać odpowiednią akcję: 

 
Rysunek 13 - Przegląd Nadawców 

Dodać (Add), Edytować (Edit), Skopiować (Copy) lub usunąć (Delete) Nadawce 
 
Po wybraniu Add Shipper  otworzy się formularz dodawania Nadawcy: 
Pola oznaczone gwiazdką są wymagane. 
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Rysunek 14 - Dodawanie Nadawcy 

 

Po wpisaniu danych wychodzimy z foirmularza zapisują Nadawce  
 
Podobnie wygląda Edycja Nadawcy. Z tym że wybierając edycję pola nadawcy będą już wypełnione i należy je 
tylko zmodyfikować a nastęnie zapisać. 
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4. Dodawanie Odbiorcy 
 

Formularz dodawania Nadawcy można wywołać na dwa sposoby: 

a) Poprzez kliknięcie ikony z lewego menu nawigacyjnego   
b) Poprzez kliknięcie podczas tworzenia nowego listu przewozowego prz wybranej zakładce Odbiorca (Receiver)  

 
Rysunek 15 - Zakładka Odbiorcy 

 
Na ekranie Odbiorców można kliknąc prawy przycisk myszy aby wywołać oczekiwaną akcję: 

 
Rysunek 16 - Przegląd Odbiorców 

 
Dodać, Edytować, Skopiować lub usunąć Odbiorcę. 
 
Po wybraniu akcji Dodawania lub Edycji Odbiorcy pojawi się formularz: 

 
Rysunek 17- Dodawanie Odbiorcy 

W przypadku wybrania Edycji pola będą już wypełnione i można będzie wyedytować dane Odbiorcy. W przypadku 
wyboru dodawania Odbiorcy wszystkie pola będą puste i należy je wypełnić. Pola oznaczone gwiazdką sa wymagane. 
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Po wpisaniu (aktualizacji) danych zamykamy formularz  
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5. Przygotowanie faktury – dane CIN (deklaracja celna/eksportowa) 
 
W przypadku gdy list przewozowy tworzony jest do przesyłki adresowanej poza teren Unii Europejskiej oraz 
wskazany produkt wymaga dokumentów celnych, w aplikacji należy wypełnić dane Customs (CIN). Z tych danych 
można uzyskać fakturę generowane poprzez EasyShip.  
Można użyć własnej faktury do odprawy celnej zaś dane wpisane w EasyShipie powinny stanowić odwzororwanie 
własnej faktury. 
 
Ważne !: aby używać swoją fakturę należy wyłączyć generowanie faktury w EasyShip. Jest to niezbędne aby w 
systemach DHL nie widniała faktura generowana przez EasyShipa. 
Tools-> User Options i zaznaczyć tak jak na poniższym obrazie: 

 
Rysunek 18 - Wyłączenie generowania faktury poprzez EasyShipa 

 
Aby wypełnić dane celne (CIN) należy kliknąć przycisk „Customs”  który jest dostępny wyłącznie dla produktów 
celnych (WPX, ESI, TDY, TDE, TDM): 

 
Rysunek 19- Przycisk "Customs" 

W przypadku niewypełnienia danych CIN dla przeysłki celnej, podczas próby wydruku listu przewozowego lub jego 
zapisu dla w/w produktów pojawi się komunikat: 

 
Rysunek 20 - Customs Details information 

1. Należy wybrać Yes i wypełnić niezbędne dane CIN które są odwzorowaniem Państwa faktury (lub mają 
posłużyć do przygotowania faktury poprzez DHL EasySHip):  
Wymagane pola są oznaczone * 
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Rysunek 21 - Przygotowanie faktury Krok 1 

Proszę o wypełnienie pól niezonaczonych jako wymagane: 
a. Typu faktury 
b. Numeru faktury 
c. Daty faktury 
d. Port docelowy (miasto) 
 
 
 
 
2. Jeśli odbiorca nie jest płatnikiem za towar można wypełnić dane „Bill To Details” 

 

 
Rysunek 22 - Bill To details 

3. W zakładce „Line Items & Charges” należy wpisać pozycje faktury 

Dodajemy pozycje faktury klikając prawym przyciskiem myszy lub wbierając  

 
Rysunek 23 - Przygotowanie faktury Krok 2 
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Rysunek 24 - Przygotowanie faktury Krok 3 

Oraz zatwierdzamy Save and Close. 
W przypadku gdy faktura zawiera kilka pozycji powtarzamy poprzez Add Item 
 
Pozycje faktury można dodawać, edytować, usuwać 

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

 
Po wpisaniu wszystkich pozycji dane CIN są gotowe: 

 
Rysunek 26 - Przygotowanie faktury Krok 4 

 

Wychodzimy z formularza  
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Otrzymujemy zapytanie:  które potwierdzamy  
co powoduje wpisanie do pola Shipment Value wartości z faktury: 

 
 
W przypadku posiadania własnej faktury należy ją dołączyć do przesyłki wraz z listem przewozowym lub 
skorzystać z usługi PLT / WY (PaperlessTrade) aby elektronicznie przesłać obraz faktury do systemów DHL. 
 
Jeśli w Państwa EasySHipie włączona jest możliwośc korzystania z usługi PLT, w zakładce Services pojawi się 
możłiwość zaznaczenia usługi PLT-PaperlessTrade. 
W zakładce „Dutiable Options” możliwość załadowania własnej faktury lub użycia faktury generowanej w 
aplikacji EasySHip. 

 
Rysunek 27 - Usługa PLT 

 

 
Rysunek 28 - Załadowanie własnej faktury 
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Wymuszenie wydruku listu przewozowego spowoduje również wydruk faktury (tylko w przypadku gdy włączona 
jest opcja aby EasySHip generował fakturę oraz gdy nie jest zaznaczona usługa PLT)  na ustawioną drukarkę: 

 
Rysunek 29 - Widok przygotowanej faktury 
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6. Przegląd przesyłek 
 

Ikona  w lewym menu nawigacyjnym otwiera Przegląd Przesyłek. 
Widoczne są tu listy przewzowe (przesyłki) przygotowane (zapisane ale nie wydrukowane) oraz wydrukowane. Uwaga, 
listy przewozowe (przesyłki) zamanifestowane (do których wykonano już raport EndOfDay) nie są widoczne w tym 
przeglądzie. Zamanifestowane sa przenoszone do Historii listów przewozowych. 

 
Widoczne listy przewozowe mają zastosowany filtr : 

 
Najlepiej wybrać pozycję All Users aby zobaczyć wszystkie przesyłki. 
Widoczne kolumny można przestawiać jak również dodawać i usuwać. 
Wystarczy kliknąc prawy klawisz myszy na dowolnej nazwie kolumny: 

 
następnie wybrać oczekiwana akcję. 

 
Do każdej widocznej przesyłki (listu przewozowego) można zastosować oczekiwaną akcję poprzez kliknięcie na niej 
prawym przyciskiem myszy: 

 
Rysunek 30- Zarządzanie przesyłkami 

 
Przesyłki które posiadają numer (w kolumnie Shipment ID) sa to przesyłki już wydrukowane. Można ponownie 
wydrukować list przewozowy oraz fakturę (jeśli była przygotowywana) jednak nie można już jej edytować. 
Ogólna zasada: Przesyłki (listy przewozowe) wydrukowane nie pdolegają edycji. Można skopiować przesyłkę (wtedy 
kopia będzie edytowalna) zaś błędnie wystawiony list przewozowy usunąć (Delete Shipment) 
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7. Raport EndOfDay 
 
Przesyłki (listy przewozowe) przygotowywane w programie EasyShip znajdują się lokalnie w aplikacji. Dopiero 
generowanie Raportu EndOfDay  powoduje 4 operacje: 

a) Wysyła elektroniczne dane do systemów DHL z danymi przesyłek 
b) Przenosi przesyłki (listy przewozowe) z  

Przeglądu Przesyłek  
      do  

Historii Przesyłek  
c) Wysyła preawizacje mailowe (email Notification) jeśli były zaznacozne 
d) Generuje i drukuje raporty EndOfDay na ustawioną drukarkę 
 

Raport EndOfDay pomimo jego nazwy, można wykonywać wielokrotnie w ciągu dnia, ale tylko raz dla danej przesyłki. 
Reasumując wykonanie kolejnego raportu jest możliwe dopiero gdy zostaną zrobione/wydrukowane  kolejne 
przesyłki (listy przewozowe). 
 
Raport EndOfDay wywołujemy z Menu Manifesting 

 
Rysunek 31 - Manifest danych Krok 1 

 
Potwierdzamy ilośc przesyłek :  

 
Rysunek 32- Manifest danych Krok 2 

Potwierdzamy sposób komunikacji (nie zmieniamy ustawień. Parametry komunikacji sa ustawione u Państwa 
prawidłowo i zostały przetestowane)  
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Rysunek 33 - Manifest danych Krok 3 

Otrzymujemy status komunikacji i transferu: 

 
Rysunek 34 - Manifest danych Krok 4 

 
Po prawidłowym transferze danych drukują się raporty: 

 
Rysunek 35 - Generowanie raportu po Manifeście danych 
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Rysunek 36 – Podgląd Raportu EndOfDay 

 
Zamanifestowane przesyłki (listy przewozowe) zostają przeniesione do Historii Przesyłek 
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8. Archiwum/Historia Przesyłek 
 

Ikona  w lewym menu nawigacyjnym otwiera Historię Przesyłek. 
Widoczne są tu listy przewzowe (przesyłki)  zamanifestowane (do których wykonano już raport EndOfDay)  

 
Widoczne listy przewozowe mają zastosowany filtr : 

 
Rysunek 37 - Archiwum przesyłek 

 
Najlepiej wybrać pozycję All Users aby zobaczyć wszystkie przesyłki. 
Widoczne kolumny można przestawiać jak również dodawać i usuwać. 
Wystarczy kliknąc prawy klawisz myszy na dowolnej nazwie kolumny: 
 

 
Rysunek 38 - Archiwum przesyłek – Akcje 1 

następnie wybrać oczekiwaną akcję. 
 

Do każdej widocznej przesyłki (listu przewozowego) można zastosować oczekiwaną akcję poprzez kliknięcie na niej 
prawym przyciskiem myszy: 
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Rysunek 39 - Archiwum przesyłek – Akcje 2 
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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  dział integracji DHL Express 
 
Strona wsparcia technicznego: 
https://ecom.dhlexpress.pl/  
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