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1 Prérequis

1.1 L’acceés a une connexion Internet

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

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

ColiShip est une application web accessible via Windows et Mac.

Pour des raisons de performance et de sécurité, le navigateur internet doit étre récent. Les
navigateurs suivants sont compatibles avec ColiShip :

Firefox 33 et +

Chrome 40 et +

Safari 8 et +

Internet Explorer 10 et +

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

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

1.3 Droits d’administrateur du poste

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

2 Accéder a Coliship depuis la Colissimo Box

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

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

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


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

Connectez-vous Découvrez
la Colissimo Box

Espace Agence

-2 Si vous ne vous souvenez plus de votre mot de passe, cliquez sur « mot de passe
oublié » et renseignez votre identifiant et votre adresse mail utilisée lors de la souscription

a Colissimo.

3) Cliquez sur « ColiShip » pour éditer vos étiquettes.
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3 Edition des étiquettes Colissimo via ColiShip :

Il existe deux modes d’édition des étiquettes via ColiShip

- La saisie manuelle : vous devez saisir chaque étiquette de transport a l'unité. Voir
chapitre 0

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

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

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

1) Rubrique « Mon compte »
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2) Puis « Gestion des utilisateurs ».
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3) Survoler le bouton « Ajouter un utilisateur avancé »

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



(-I:-) Ajouterauv: :;:!.isateur

O Ajouter un utilisateur

* Ajouter des utilisateurs via un
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5) Les informations obligatoires a renseigner dans ce formulaire sont :

e Nom

e Prénom
e Fonction
e Email

e Confirmation de I'Email
e Téléphone

e Adresse géographique

e Droit du compte utilisateur : Il s’agit des droits que peut
octroyer I'administrateur a l'utilisateur qu'il acréé. Une fois
alloués, I'utilisateur pourra utiliser les droits « au nom du
compte client ». Pour I'Affranchissement sur Coliship,
sélectionner les droits d’Affranchissement.
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6) Une fois ces informations soumises, |'utilisateur avancé recevra un
Email (a I'adresse Email renseignée dans le formulaire), l'invitant a
finaliser la création du compte en complétant son identifiant et mot
de passe.

0 825 086 onsm

> r

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

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

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

Edition d'un compte utilisateur
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1) Il est nécessaire de se connecter avec le compte qui délégue les
droits (et non avec l'utilisateur avancé précédent).
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2) Dans le menu « Gestion des utilisateurs », en cliquant sur bouton
« Associer un utilisateur avancé », I'administrateur pourra
associer un utilisateur avancé existant a son compte.

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

Associer un utilisateur avance
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Une fois l'utilisateur trouvé, la seconde partie de la page :
« Informations du compte utilisateur & droits du compte »
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s'affiche avec les informations du compte pour s’assurer qu'il
s’agit bien de la personne recherchée.

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

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

Saisie manuelle des étiquettes dans ColiShip

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

4 Mode démo

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

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

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

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

5 Paramétrer des utilisateurs

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

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

5.1.1 Création des utilisateurs depuis la Colissimo Box

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

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

12



1) Rubrique « Mon compte ».
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3) Cliquez sur « Ajouter un compte » afin de créer un nouvel utilisateur.
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4) Remplir les informations sur les utilisateurs et accorder les droits souhaités.

Nouveau compte

Affranchissements at Retours

Informations du compte

[
[

Livraison

Colissimo et mol

= ey

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

5.1.2 Moadifications des droits des utilisateurs du compte

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

AJOUTER UN COMPTE

I T
[ 1]

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

Pour que l'administrateur puisse identifier la consommation de chacun, il faut
demander des sous-comptes ColiShip. Chaque utilisateur dispose alors d’'un numéro de
compte distinct et de son accés propre a ColiShip. L’identification de la consommation se
fait au niveau de la facture mensuelle
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5.2 Rattachement des droits d’affranchissement et de consultation de
plusieurs comptes a un utilisateur Colissimo Box

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

facturations.

5.2.1 Création d’un utilisateur avancé

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

8) Rubrique « Mon compte »
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9) Puis « Gestion des utilisateurs ».
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10)Survoler le bouton « Ajouter un utilisateur avancé »

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

@ Ajouter un utilisateur
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12)Les informations obligatoires a renseigner dans ce formulaire sont :

e Nom

e Prénom
e Fonction
e Email

e Confirmation de I'Email



e Téléphone

e Adresse géographique

e Droit du compte utilisateur : Il s’agit des droits que peut
octroyer |'administrateur a |'utilisateur qu'il acréé. Une fois
alloués, I'utilisateur pourra utiliser les droits « au nom du
compte client ». Pour I’Affranchissement sur Coliship,
sélectionner les droits d’Affranchissement.
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13)Une fois ces informations soumises, I'utilisateur avancé recevra un
Email (a I'adresse Email renseignée dans le formulaire), I'invitant a
finaliser la création du compte en complétant son identifiant et mot
de passe.
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14)Une fois cette seconde étape finalisée, |'utilisateur avancé sera créé
et lié au compte administrateur. Il recevra un dernier mail lui
signalant que son compte a été créé et lui précisant les droits dont il

bénéficie.
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5.2.2 Délégation de droits d’affranchissement a un utilisateur avancé

Une fois I'utilisateur avancé créé, il faut maintenant lui donner les droits

I'affranchissement sur les comptes souhaités : cette étape devra étre réitérée autant de
fois que nécessaire.

3) Prérequis : pour la suite, il va étre nécessaire d’'avoir récupéré la clé utilisateur

sur |'utilisateur avancé. Elle est récupérable sur la page d’édition du compte
utilisateur avancé :
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4) 1l est nécessaire de se connecter avec le compte qui délegue les

droits (et non avec l'utilisateur avancé précédent).
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5) Dans le menu « Gestion des utilisateurs », en cliquant sur bouton
« Associer un utilisateur avancé », I'administrateur pourra
associer un utilisateur avancé existant a son compte.

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

19



L] Petmonr
Fonchoe L=as
Teectoe

Droits du compte utilisateur

Livratson

WS cholx du polnt de thvisison

Suivi

Outils de suivi colis
B Ve comsolisée WS suivi

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

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

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

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

6 Saisie manuelle des étiquettes dans ColiShip

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

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

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

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

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

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

Colishy DTN

Erwwpre |
M e
ST T T

& = )

Astuce :

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

e

(1)

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

6.1.2 Renseigner les données du destinataire

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

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

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

=] ()

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

(3) |

(4) ' |
(5) |
(6)|
| | @
=3

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Vous pouvez souscrire a I'une des options suivantes :

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

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

Pour les envois en Outre-Mer, Franc de taxes et de droits : I'option Franc de Taxes
et de Droits (FTD) vous permet de prendre a votre charge, a la place de votre client
destinataire, les éventuels taxes et droits de douane en cas de taxation du colis a
I'arrivée dans le territoire de destination. Elle vous permet ainsi de vendre votre
marchandise TTC pour que votre client n'ait rien a payer a la réception du colis.
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@] .

(3) fiam Bl < swenmione (4)
(6) | (7)

Spécificité envoi a I’étranger

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

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

- Spécificité envoi a I'étranger a I'extérieur de I'UE et de I'Outre-Mer : si le
destinataire est situé a I'extérieur de I'Union Européenne, vous devez remplir une
déclaration douaniére (CN23). Il est nécessaire que tous les champs de cette
déclaration soient remplis. (9)
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(8)

OCeciarstion sousnery

(9)

(10)

(11) Aanr w1 anate

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

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

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

Uéclarstion devaniere
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6.2 Créer une étiquette de transport RETOUR

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

6.2.1 Renseigner les données de I'expéditeur

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

6.2.2 Renseigner les données du destinataire

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

6.2.3 Renseigner les caractéristiques du colis

- Dans le cadre de I'offre retour, il n’est pas possible de faire une livraison sans signature
(champ grisé).
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ColiShip S U CARMOTRETIAS

At -~ Pl by

L wn svwe g oy

Caractéristiques

E===]

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

Ceclaration dousniers

Denness imporimteur Sanr les Dasndes

Gealian des artcles de ls daclaration douanides

lmp..’mentc v wciive:y m
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6.3 Le panier

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

=
~ -

Destinatarre [ reemee- _

Vous avez la possibilité de supprimer, modifier et dupliquer les étiquettes. (1)
Pratique : vous pouvez toutes les imprimer d'un coup. (2) Toutefois, la fonction reste
limitée a I'impression de 98 colis au maximum.

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

Bordersaulx] en attente d'impression : 9

(2) |L=—— |

oj—— -_ y|eso

L]
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7 Téléchargement, installation et utilisation du plugin

Uniquement pour les clients ayant un contrat Privilége

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

A partir de ColiShip :

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

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

ColiShip
Mes parametres
o
ssmampsrdll €)
( S3Sn Aoy e Mad

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

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

— |

G\ jw| B ¢+ Chraleie b » Tlachargenents vl o o
Fichier Edewn Affichage Outin 7
ganees v inclure dang le bishotheque « Patages svec = e MNarvesy 4055 - -

ik
a—_
& coliahg indtallereae

—— e B

B Tdéchargements \ (3)

o "L

13
o4 Biblathegues

* Docwnents

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

O Installation de Coliship

Choin de 1o langus

Chonnees la largue gue lassstant dnvtaliaston dok b

Choe de le langue pow Nratallation
Angas £ tate-Lirw|
P et

\(4)

hwt Inat o) Warand

6) Cliquez sur « Suivant ». (6)

& Installation de Coliship =]
Bienvenue !

Bienvenue dans le programme d'installation de Coliship. Ce
programme va installer Coliship sur cet ordinateur.

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

ATTENTION : Ce programme est protégé par les lois sur le
copyright et les traités internationaus.
Une reproduction ou une distribution non autorisée de ce

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

(6)

v

[<Précédent ][ Suivant > ] I Annuler

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

W Installation de Coliship

Licence
Weuillez prendre connaizzance deg termes de cette licence.

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

(7)

¥

Oui, f'accepte tous les termes de la licence ( 8)

—— Ghost Installerl ‘#fizard \V’

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

& Installation de Coliship =]
Dossier d'installation = =
Cliquez sur "Suivant' pour installer 'application danz le dossier chaisi, ou sur =

‘Parcourir' pour changer la destination. = ==

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

(9)

Sélectionnez le dossier d'installation : ¢

C:\Program FilesLa postehCalizhip

E zpace disque utilisé ( 10 ) Afficher

—— Ghost Inzstalled wizard

< Précédent ][ Suivant > J [ Annuler ]

11) Cliquer sur « Suivant ». (11)

& Installation de Coliship =]
Choix du groupe de programmes = -
Choizizzez le groupe de programmes ol 'assistant dinstallation placera les =§-
TACCOUICS. = ==

Choizizzez le groupe de programmes :
Colizhip

7Zip

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

Greenshot

Hotline

Meafee

Microsoft Office _
Microzoft Silverlight

Mon E zpace Formation

Hetop Remate Cantral ( 11 )
|

—— Ghost Installerl ‘Wizard

»

m

1

< Précédent ][ Suivant » J [ Annuler

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

& Tnstallotion de ¢ uliship e >l

Démanage do l'installation
L' assistant ast malntenant prét pour lnstallation de Coliship

Vous dtes mamtenant prdt & installer Coliship

Clicuer sur "Sulvant' pour démarmer nstallation ou sur 'Precadent' pour modifier les paramaties
d'installation,

(12)

Lihost Inetallon Wizard

| « Précadant || ‘/‘«uwa*- | [ Anouler |

A noter : L’installation du plugin peut prendre plusieurs minutes.
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13) L'installation est désormais terminée. Cliquer sur « OK », (13)

@ Installation de Coliship =

Installation terminée

Coliship a été comectement installée.

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

lation
Wizard (Tf')

-

14) Une fenétre s'ouvre, saisir l'identifiant et le mot de passe « utilisateur » (Il s'agit
du méme Identifiant et mot de passe que celui saisi lors de votre connexion a la Colissimo

box). (14).

15) Si votre entreprise utilise un proxy vous devez cliquer sur « Proxy » en bas a droite

(15), rentrer 'URL du proxy de votre entreprise (16) et « Valider ». Si vous ne
connaissez pas, nous vous invitons a vous rapprocher de votre service informatique.

e

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

Vous étes connects Vous #es connects
COLISHIPDEMO COLISHIPDENMO

it

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

la
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16) Cliquez sur « Connexion ». (18).

N S

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

(14)

Vous étes connects
COLISHIPDEMO

Connexion (8)

e SWIol M0s eiopeTans & fr 1000
Valiter ( 1 7)

18) Si la connexion ne fonctionne pas, un message d’erreur apparaitra (19) :

(19)
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= Vérifier que le plugin a bien été installé

Sur le plugin :
(20)

Vous étes connecté

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

ColiShip

Historique d'affranchissemant I'-prxmen'e auto : aclive

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

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

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

8 Configuration des imprimantes

Uniquement pour les clients ayant un contrat Privilége

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

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

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

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

- Si vous utilisez les fonctions d'import de commandes :
1) A partir de ColiShip, aller dans le menu « Paramétres » (1)

2) Section « Imprimante » (2)
3) Cliquer sur « Imprimante bureautique » (3)
4) Cliquer sur le menu déroulant (4)

ColiShi
g Mes parametres

: (2)

-

Expedition de colis
) -

® |mpnmante bureaulique imprimanle thermigue
(: Modele (3)

Komica_Minolta_VL
’ PARAMETACS
(1) - Bordereau retour
® |mprimante bureauligue Imprimanles thermigque

Modele

(4)

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

dans cet exemple) (5)

Expedition de colis
s Imprimante bureautique Imprimante thermique

Maodale

POFCrestor

Envayer &4 OneNote 2010

(5)

Micrasatt XP5 Document Writar
POFCreator

\ipp//phtp2 H\PXHLPBOP

6) Faites de méme pour choisir vos imprimantes pour |'étiquette retour, la Déclaration
CN23 et le Contre Remboursement. Si aucune imprimante annexe n’est sélectionnée, alors

ca sera l'imprimante par défaut qui sera utilisée.
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Bordereau retour

. nprsmante bureautigue Imprimants thermique

Declaration en douane CN23 et facture pro forma

Models

Contre remboursement

Modele

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

Expeédition de colis

Modtie

Bordereau retour

Déclaration en douane CN23 et facture pro forma

Modeis

Contre remboursement

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

Important : Afin que vos étiquettes soient bien imprimées, vous devez décocher
la case « Ajuster a la page » avant de lancer l'impression.
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(1)

Irprener

Lo | fewitie de pagier -

] e

T

8.2 Imprimante thermique

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

1) A partir de ColiShip, aller dans le menu « Parameétres » (1)

2) Section « Expédition de colis» (2)

3) Cliquer sur « Imprimante thermique » (3)

4) Cliquer sur le menu déroulant (4)

ColiShip .
Mes parameétres
. y IMPRIMANTE
Expedition de colis
RO
G‘ S Modele

Itamax M-Class Mark U

Connexion

\UsSHe

(2)

Imprimants burssutique I " Imprimants thermigues | (3)

(4)

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

Imprimeante buresutique ® Imprimanle thermigue

Modele
Datameas M-Class Mark |
Datamax E-Class Mark tl
Catamax M-Class Mark | (5)
Aulre modéle cuompatible DPL 203 dpi

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

Connexion
USB (6)

Ethernet

use | (7)

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

compte votre configuration (8)

Bordereau retour

Impeimants bursautique @ [mprimentes tharmigus

Models

Connaxion

a1

Déclaration en douane CN23 et facture pro forma

Modele
onica_Minota_¥_F

Contre remboursement

Modeéln

“onica_Mnola_v_F

(8
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9 Import de colis

Uniquement pour les clients ayant un contrat Privilege

Dans la rubrique « Automatiser I'affranchissement », I'import de fichiers de colis sert a
affranchir automatiquement des colis a partir d’'un fichier de données et nécessite
d’installer le plugin (gratuit) décrit dans la partie 7 de ce guide pour qu’une liaison
directe se fasse entre |'ordinateur, vos imprimantes et |’application ColiShip.

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

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

e Le paramétrage du format des données a importer

e La description des champs a importer

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

10 Export de I'historique des colis

Uniquement pour les clients ayant un contrat Privilége

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

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

ColiShip
Mes parameétres (2)

L Activer U'export des donnees colis

(1)

2) Activer I'export en cliquant sur le bouton d’activation (3)
3) Choisir le type d’export souhaité « A I’édition du bordereau de dépo6t » (4) ou «A
I’édition de I'étiquette colis » (5)
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ColiShip
Mes parametres

Ld Activer |'export des donnees colis @

- — (3)

Type d'export (4)
C IO A 'daitom du bardereay 40 -'n.-'ll A Usdiman oe 'dhguene

Chemin de sortie du fichier d'export

_ Salertomner saten dassonr de Sentitation *

Nommage du fichier

| (5)

) du Bchier GOMars un sefting datd & Jowr of s o bment 5 vous ding plusheirs Rports i mbme jour

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

ColiShip
Mes paramatres
! 300
W e Activer l'export des donnees colis -«
(15
Type d’export
C

0§ A 1'4Aan By bacdares de (épie A Tadbon de | dtiguetts oAy

Chemin de sortie du fichier d'export

Nommage du fichier

(6)

Lo tvorm du Fiehint goerters wn suffiee Satd du pur of i arcrament o vous ddilee plusiours seperts le mime jau

(7)

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

(8)

Champs & exporter

w3 (| pared

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

;,Tab* /I LF

CR | Vide

ColiShip Caractéristiques

& Détmne

(8)

Champs a exporter

8) Choisissez les données que vous souhaitez exporter en les cochant dans la colonne
« Données disponibles » (9)
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ColiShip A Tchior parie che Tgné Tikdets

t v Champs a exporter
Jennées dispostles Genndes ) ceperts
-
L & v
v
G
v
v
Velds (9)

9) Cliquer sur les champs en maintenant le clic et glisser les champs dans la colonne
« Données a exporter » (10)

ColiShip L iehine pevte s ligne T

! Champs a exporter

v dizprmibries Oennees b o paries

&
S

<

S\

(10)

10) Cliquer sur « Valider » apres avoir sélectionné les champs a exporter (11)
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ColiShip Lo dcoior parte ume ligne o an-this

t Champs a exporter

ntus disparile

| (11)

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

ColiShip (12)

Champs a exporter

£ disparvbis Do bes b exportar

12) Aprés saisie manuelle d'une étiquette (cf chapitre 6) ou édition d'un bordereau de
dépot (cf chapitre 14) vous pourrez récupérer le fichier d’historique dans le répertoire
spécifié (13)

" . | :
\_}\)' » Colshup .| TSy s -
Ficier  Edition  Alfichage Cutis 7
Organiser « Inciee dars le bbdiothegue » Partuger svec » Nowwesu dosses = "
{ Fayoria Nom 1Aod#id e Type Twlle
B Buresu o) Export 1.2017.10.31 cw 17 1832 Fre b
». Emplacements récents
B Télechargerments ( 1 3 )
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11 Historique

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

11.1 Colis du jour

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

ColiShip

h L Salecthaenar | i Do -G J

Historique d'affranchissem fApeiaante site - Insetive @

OLIS DU JOUR

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

11.2 Récapitulatif douanier

Retrouvez la liste des colis envoyés avec un récapitulatif douanier sur une période de 4

ans. Seuls les colis ayant été pris en charge dans le réseau La Poste apparaitront dans ce

récapitulatif.

- Vous pouvez sélectionner les périodes de recherche de votre choix grace a la date de
début (1) et la date de fin (2) de votre recherche.

- Ensuite cliquez sur « Générer le récapitulatif ».

ColiShip

Historique d'affranchisgement Imprimante auto : inactive »

[ T S Date de débu *
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f.‘.“": ‘i," T
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.

Exemple de récapitulatif douanier :
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12 Carnet d’'adresses

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

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

12.1 Destinataires

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

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

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

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

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

« Expédier vers ce destinataire », vous tomberez alors directement sur la page
« Caractéristiques ». (5)
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(2)

Ajouter un destnataire Tout selectiannes |

(3)] »

Espedier vers te destinalaire

(5) Expedier vers ce deslinataire

} Espedier vers ce destinataire

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

Carnet d'adresses i

Coliship o
8
N
K P

i
? 0

| Espedie vers ce destioataire

- ADRESSES | Exgédier very o2 destingleire

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

Vous avez deux possibilités :

1) Si votre liste de contacts répond déja au format d'import de ColiShip car vous |'avez
exportée de I'application INET, il faut dans ce cas |'enregistrer sur votre poste (CF guide
de migration d’expeditor inet vers COLISHIP, Partie 3). Ensuite, sur |‘application
ColiShip, cliquer sur « Sélectionnez votre fichier » et « Importer votre fichier ».
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2) Si votre liste ne correspond pas au gabarit nous avons mis a votre disposition un
gabarit téléchargeable pour que vous puissiez adapter votre liste de contacts au format
de ColiShip. Cliquer sur « Télécharger le gabarit d’exemple » pour le consulter.

ColiShip
Carnet d'adreases

63 wmnam CESTNATAIRES

’ou
g m

T

_ AN eI
(. £ TE LA LINWE I I

yazs

1 = £

Admettors

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

ColiShip
Carnet d'adresses
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A noter :

Il est conseillé de ne pas importer un carnet d’adresses de plus de 5000 adresses,
car celui-ci pourrait ralentir I'application, notamment la recherche de
destinataires sur le parcours « Expédier un colis ».

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

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

= Il suffit de cliquer sur « Aller par défaut ».

ColiShip
Carnet d'adresses 1 T
rcatIn  caroe
1 w " EXPEDITEURS
W Foireseaus i
Aouter un cxpdditeur =nche Tout selectionner
b
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m = candabvcio .
= Prepas Autnmassst RUE 0% REFURLIOE Retour par détaue
{ :
o N2 N
CRAT
g o YPER )
M CRET PRENCM CRET ’ Det COMMme daresse =

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

ColiShip
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{ ¢ ’ 04 amme sdresse ‘ 4
4 & e >
RET PRE | Jed omive sdreite ‘ f =

13 Personnalisation de I'étiquette retour

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

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

ColiShip
Mes parameétres
R (2)

1 BORD TRA T 0E
N

S per e £ VIve
‘M o fe b oavec nmam de =t un
(‘ = Setwctiennes vatre hchie

(3)

(1)

Le fichier apparait sous le cartouche (5)
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14 Bordereau de dépot

1) Menu « Historique » (1)

2) Onglet « Colis du jour » (2)

Pour éditer le bordereau de dép6t avec tous les colis du jour :
3) Cliquer sur « Tout sélectionner » (3)

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

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

Historique d aHranchissement macimente sato « inactive &

(2) =

o — NG

(4) ' [ommenee ] .

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

ColShip
Historique d'affranchissement norimante suin« inaclive o

(5)

6) Le fichier se télécharge alors sur votre ordinateur.

15 Assistance

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

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

16 Sécurité

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

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