Ce guide vous explique :

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

Créer ou activer votre acces;;
Demander un enlevement;

Planifier un enlevement lorsque la date n'est pas encore
définie ;

Annuler un enlévement.

L'objectif est de vous aider a effectuer chague enlevement
rapidement, correctement et en toute autonomie.

Inscription

Vous disposez déja 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 a vous connecter a « MyDHL+ » :

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

2. Dans l'onglet, en haut a 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
a créer votre compte « MyDHL+ »:

—_

Cliquez sur le lien « Inscrivez-vous a MyDHL+ » ;

Vous serez redirigé vers le site de DHL ;

Ala question « Avez-vous un numéro de compte DHL Express ? », cliquez sur « Non » ;
Complétez vos informations :

Votre nom d'entreprise

Numéro de téléphone;

Mot de passe;

o N o o b 0D

Cliquez sur « Enregistrer ».

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

—_

Cliguez sur « Activez votre inscription a MyDHL+ — Connectez-vous dés maintenant »;
Vous serez, a nouveau, redirigé vers le site de DHL.

Connectez-vous avec les identifiants définis ;

A WD

Un pop-up s'affichera vous permettant de choisir avec quel profil (personnel ou « Pluxee »)
vous souhaitez faire vos envois/expéditions.
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https://www.dhlexpress.be/fr/support
https://www.dhlexpress.be/fr/support

Comment demander un enlevement @
1. Connectez-vous au compte lié a Pluxee, puis allez dans « Expédier » > « Créer une

expédition ».

Expédier Suivre Gérer les

Créer une expédition

Créer a partir de mes
expéditions récentes

Créer a partir de mes
expéditions favorites

2. Ouvrezle carnet d'adresses, sélectionnez les adresses « De » et « A », puis cliquez sur «
Suivant ».

De ‘ A

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

Details de I'’expédition
What are you shipping?

nt des biens ou des marchandises & usage personnel ou

4. Choisissez le type d'envoi:« Documents — general business » et ajoutez laréférence de
votre choix.

Donnez une description des documents de votre expédition.
L'article n'est pas sur la liste? Envisagez de I'envoyer comme un colis ! @

‘ Documents - general business

Ajouter des références d’expédition
Votre premiére référence apparaitra sur votre étiquette d'expédition/feuille de route. Toutes les références supplémentaires
n'apparaitront pas sur les documents d'expédition.

| "

5. Décochezimpérativement la case « assurance expédition ».
Sivous laissez la case cochée, les frais seront a votre charge.
Cliguez, ensuite, sur « Suivant ».

Attention : decochez cette case si vous

Protégez votre expédition .
ne souhaitez pas cette assurance.

Les frais seront a votre charge.

Vous accordez de I'importance a votre expedition, €
expédition ! En savoir plus sur nos options d'assurance e

V] Je souhaite ajouter une assurance expédition & mon expédition. (Document Extension de Garantie pour
les documents Service)

Dans I'éventualité rare d'une perte physique de vos documents, DHL indemnisera le colt du recouvrement
avec une somme forfaitaire fixe de 500 EUR.

L'Extention de Garantie est ajoutée a tous les envois de documents par défaut.
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6. Sélectionnez votre packaging (et ajoutez des colis si nécessaire). Cliquez, a nouveau, sur «

Suivant ».

S exarx139em

(] Box2(Flay
34X32X52cm

Boite 2 (Boite & chaussures)
337X18.2X8.1cm

’ Boite 3
¥ sarxazzxszem

ionner le liti it
C Quantité Poids Longueur Largeur Hauteur
e B .
| ‘ 1 ‘ kg ‘ ‘ m x ‘ cm X m
a]

Votre propre emballage

Dimensions sur mesure

Boite 2 (Cube) Total Colis: 1 Poids total: =, KG

Conseils pour peser et mesurer

i Copier

Ajouter un autre colis

7. Le numéro de compte pour les facturations est déja sélectionné.

Cliquez sur « Suivant » pour continuer.

Comment souhaitez-vous payer?

Sur quel compte souhaiterez-vous facturer les frais de transport
2

[[] Associer ces options de paiement avec

v
v

Adresse Expéditeur ¥

8. Choisissez la date d’envoi et de livraison pendant un jour ouvrable (pas le week-end).

Pour un enlevement le vendredi, la livraison doit étre planifiée le lundi. Pour la date de
livraison, trois options sont proposées : sélectionnez toujours la derniere option « fin de

journée ».

Sivous n'étes pas slr(e) de la date d'envoi, cliquez sur le « + » pour ouvrir le calendrier et
sélectionnez « Date d’envoi a indiquer ultérieurement ».
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J'envoie mon expédition le

=91

Date de livraison

Février

14

Samedi

EXPRESS DOMESTIC

Février

16

Lundi

EXPRESS DOMESTIC
200

Février

16

Lundi

EXPRESS DOMESTIC

Février

| a =

(O]

Livraison prévue pour

Fin de journée

9:00 am

12:00 pm

Féurier

Février

17

Mardi

B!
Date denvoi a indiguer 5
ultérieurement ot

< Féurier 2025 S

Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam

o2
15 16 17 18 19
2z ;% B M

13
2o
P2 ]

PIUS rapidement.

LY GoGreen Plus|
Expédition av:
réduction des
émissions de
carbone
Les émissions de CO2 d
transport aérien sont réd
(encart) grice a l'utilisati
carburant aviafion duraby

En savoir plus

Février

16

Lundi

EXPRESS DOMESTIC

Fin de journée

Tarif M1 actimé au Eay 11 20728 10-83 AN
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9. Ne sélectionnez pas les services optionnels payants, puis cliguez sur « Suivant ».
Sivous sélectionnez un ou plusieurs de ces services, les frais seront a votre charge.

10. Cliguez sur « Oui, programmer I'enlévement », choisissez un créneau d'enléevement,
indiguez I'endroit ou le coursier passera, ou, si vous préférez, déposez votre colis dans un
centre de service DHL en sélectionnant « Dépot au centre de service DHL ».

Voul us p er un enlé par un coursier ?
Oui, programmer Non Dépét au Centre de
Penlévement service DHL
J'envoie mon expédition le @ Créneau Enlévement * lorsque votre transporteur peut armver et que votre envoi est prét
Au plus 5t Au plus tard
Janvier 230 pm 515 pm
Aujourdhui
10:00 am 1245 pm 245pm 5:00 pm 730 pm

Merci de prévoir au moins 90 minutes pour voire créneau Enlévement
L'heure limite pour faire une demande d'enlévement pour aujourd'hui est 6:00 pm

A quel endroit le transporteur doit-l enlever lexpédition 7 Adresse d’enlévement
v
| Forte avant M

Paids total de l'eniévement

.
0

Instructions au transporteur

| Enregistrer comma adresse d'anlévement par défaut

[ Avis de non-responsabilité et informations importantes

1. Cliquez sur « Suivant », puis répondez « Non » lorsque I'on vous demande si vous souhaitez
créer une étiquette de retour, ensuite cliguez a nouveau sur « Suivant ».

Avez-vous besoin d’une étiquette de retour ?

L'étiguetie est valable pour 3 Mois

- (CE—

12. Vérifiez le résumé de votre envoi, puis cliquez sur « Accepter et continuer ».

itulatif des colits d’expédition

EXPRESS DOMESTIC 9:00 Total @
Jeu, 29 Jan, 2026 - 9:00 am

Poids volumétrique @ 1,003 kg
Poids total 1 kg

Poids chargeable 1,5 kg
Conditions générales

En cliquant sur Accepter et continuer, j'accepte les Conditions générales, de DHL et déclare que cette expédition ne comporte aucun Articles interdits .

Accepter et continuer
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13. Vous serez ensuite redirigé vers une page ou vous pourrez télécharger et/ou imprimer le
bordereau d'envoi en cliguant sur le bouton « Imprimer les documents sélectionnés ».

Il ne vous reste plus qu’a imprimer !

Imprimer et prévisualiser vos documents

Les étiquettes d'expédition et les documents de douane doivent étre imprimés pour le transporteur DHL.

Etiquette (lettre de []Regu
transport)

&> Imprimer les documents sélectionnés

Vous n'avez pas choisi de date d'enlevement ?

Votre étiquette est créée et vous avez 90 jours pour planifier 'enlevement :

1. Cliguez sur « Expédier », puis « Planifier un enlevement ».

Expédier Suivre Gérer les

Créer une expédition

Créer a partir de mes
expéditions récentes

Créer a partir de mes
expéditions favorites

Obtenir un tarif et une
estimation de délai

Planifier un enlévement

Télécharger un fichier
d'expédition

Commande de fournitures

2. Cliguez sur « Non » lorsque I'on vous demande si vous souhaitez créer une étiquette
d'envoi. Sélectionnez ensuite « 3'ai un numéro de compte DHL ».

Avez-vous besoin de créer une étiquette d’expédition ?

Une étiquette d'expédition DHL doit étre jointe  tous les colis qui seront collectés par DHL

Vous aurez besoin soit d'un numéro d'expédition DHL, socit d'un numéro de compte DHL pour programmer un enlévement.
J'ai un numéro de compte DHL v

Utiliser ce numéro de compte DHL pour I'enlévement
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3. Sélectionnez l'adresse. oo
4. Indiquezl'endroit ou le coursier prendra le colis.
5. Encodezle poids et les dimensions. g
6. Choisissez la date et le créneau.

7. Cliquez sur « Planifier I'enléevement ». e o bt

Adresse d'enlévement

Condrraie Erbiesant | (i volre Hassstin peut drver 6 gul voIre e ast il

i g

e ——

Frragisiras on tart quiptces par ditt £

Catis mirsans daskissmant, o him of ats et d srverant

Comment annuler un enlevement 2@

L'annulation via MyDHL+ est possible jusqu'a un certain délai. Au-déla, si vous souhaitez annuler un
enlevement, un pop-up vous invitera a contacter le service client DHL. Veuillez-vous munir de votre
numéro de réservation (commengant par PRG), disponible dans « Mes enlévements ».

1. Cliguez sur « Gérer les expéditions » puis « Mes enlevements ».

Gérer les expéditions e

Toutes |
eggp'_ﬁjsﬁigis Envoi aujourd’hui (1)

Mes enlévements Afficher tous les
éléments non

Camet d’adresses envoyeés

2. Cliquez sur « Annuler » et confirmez I'annulation.

Voulez-vous annuler cet enlévement ?
Definir les motifications
Motif de I'annulation
Modificr -
Annuler
£
Télécharger |a selection Nen  oui— Annuler Fenlévement
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