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Guide – comment demander un enlèvement via MyDHL Express 

Ce guide vous explique : 

• Créer ou activer votre accès ; 
• Demander un enlèvement ; 
• Planifier un enlèvement lorsque la date n’est pas encore 

définie ; 
• Annuler un enlèvement. 

L’objectif est de vous aider à effectuer chaque enlèvement 
rapidement, correctement et en toute autonomie. 

Inscription  

Vous disposez déjà d’un compte DHL 

Lors de la création de votre profil « Pluxee » sur DHL, par nos services, vous recevrez un e-mail de 
DHL vous invitant à vous connecter à « MyDHL+ » :  

1. Cliquez sur « Se connecter à MyDHL+ ». Vous serez redirigé vers le site de DHL pour vous y 
connecter.  

2. Dans l’onglet, en haut à droite, « Expédition pour », vous y verrez la possibilité de 
sélectionner votre profil « Pluxee » pour créer et gérer vos expéditions.  

Vous n’avez pas encore de compte DHL  

Lors de la création de votre profil « Pluxee » sur DHL, vous recevrez un e-mail de DHL vous invitant 
à créer votre compte « MyDHL+ »:  

1. Cliquez sur le lien « Inscrivez-vous à MyDHL+ » ;  

2. Vous serez redirigé vers le site de DHL ; 

3. À la question « Avez-vous un numéro de compte DHL Express ? », cliquez sur « Non » ;  

4. Complétez vos informations :  

5. Votre nom d’entreprise ;  

6. Numéro de téléphone ;  

7. Mot de passe ; 

8. Cliquez sur « Enregistrer ».  

Un e-mail de confirmation vous sera envoyé afin de valider votre inscription :   

1. Cliquez sur « Activez votre inscription à MyDHL+ – Connectez-vous dès maintenant » ;  

2. Vous serez, à nouveau, redirigé vers le site de DHL.  

3. Connectez-vous avec les identifiants définis ;  

4. Un pop-up s’affichera vous permettant de choisir avec quel profil (personnel ou « Pluxee ») 
vous souhaitez faire vos envois/expéditions.  

  

Pour toute question 
concernant DHL Express 
ou sa plateforme, veuillez 
contacter directement 
DHL. 

https://www.dhlexpress.be/fr/support
https://www.dhlexpress.be/fr/support
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Comment demander un enlèvement ?  

1. Connectez‑vous au compte lié à Pluxee, puis allez dans « Expédier » > « Créer une 
expédition ».  

 

2. Ouvrez le carnet d’adresses, sélectionnez les adresses « De » et « À », puis cliquez sur « 
Suivant ». 

 
 

3. Sélectionnez « Documents » pour le type de colis.  

 

4. Choisissez le type d’envoi : « Documents – general business » et ajoutez la référence de 
votre choix. 

 

5. Décochez impérativement la case « assurance expédition ». 
Si vous laissez la case cochée, les frais seront à votre charge.  
Cliquez, ensuite, sur « Suivant ». 
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6. Sélectionnez votre packaging (et ajoutez des colis si nécessaire). Cliquez, à nouveau, sur « 
Suivant ». 

 

7. Le numéro de compte pour les facturations est déjà sélectionné.  
Cliquez sur « Suivant » pour continuer. 

 
 

8. Choisissez la date d’envoi et de livraison pendant un jour ouvrable (pas le week-end).  
 
Pour un enlèvement le vendredi, la livraison doit être planifiée le lundi. Pour la date de 
livraison, trois options sont proposées : sélectionnez toujours la dernière option « fin de 
journée ». 
 
Si vous n’êtes pas sûr(e) de la date d’envoi, cliquez sur le « + » pour ouvrir le calendrier et 
sélectionnez « Date d’envoi à indiquer ultérieurement ». 
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9. Ne sélectionnez pas les services optionnels payants, puis cliquez sur « Suivant ».  
Si vous sélectionnez un ou plusieurs de ces services, les frais seront à votre charge. 

10. Cliquez sur « Oui, programmer l’enlèvement », choisissez un créneau d’enlèvement, 
indiquez l’endroit où le coursier passera, ou, si vous préférez, déposez votre colis dans un 
centre de service DHL en sélectionnant « Dépôt au centre de service DHL ». 

 

11. Cliquez sur « Suivant », puis répondez « Non » lorsque l’on vous demande si vous souhaitez 
créer une étiquette de retour, ensuite cliquez à nouveau sur « Suivant ».  

 
 

12. Vérifiez le résumé de votre envoi, puis cliquez sur « Accepter et continuer ».  
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13. Vous serez ensuite redirigé vers une page où vous pourrez télécharger et/ou imprimer le 
bordereau d’envoi en cliquant sur le bouton « Imprimer les documents sélectionnés ». 

 
 

Vous n’avez pas choisi de date d’enlèvement ?  

Votre étiquette est créée et vous avez 90 jours pour planifier l’enlèvement : 

1. Cliquez sur « Expédier », puis « Planifier un enlèvement ». 
 

 
 

2. Cliquez sur « Non » lorsque l’on vous demande si vous souhaitez créer une étiquette 
d’envoi. Sélectionnez ensuite « J’ai un numéro de compte DHL ». 
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3. Sélectionnez l’adresse.   

4. Indiquez l’endroit où le coursier prendra le colis. 

5. Encodez le poids et les dimensions. 

6. Choisissez la date et le créneau. 

7. Cliquez sur « Planifier l’enlèvement ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comment annuler un enlèvement ?  

L’annulation via MyDHL+ est possible jusqu’à un certain délai. Au-délà, si vous souhaitez annuler un 
enlèvement, un pop-up vous invitera à contacter le service client DHL. Veuillez-vous munir de votre 
numéro de réservation (commençant par PRG), disponible dans « Mes enlèvements ». 

1. Cliquez sur « Gérer les expéditions », puis « Mes enlèvements ».  

 

2. Cliquez sur « Annuler » et confirmez l’annulation. 

                                    


