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1
Her kan du læse om:
•
•
•
•
•
•
•
•
Generel information
Oprettelse af labels
ShopDelivery-Service
2. Hvis du har tastet et nr. i Modtagernr. feltet, bliver modtageren hentet fra dit modtagerkartotek. Hvis kunden allerede findes,
bliver den vist på skærmen, og du kan gå til punkt 6. Hvis ikke du
har oprettet modtageren, vil der stå følgende:
Flerkolli og Ekstra Services
Afsenderadministration
Annullering af labels
Dataoverførelse
Modtageradministration
1. Generel information
Denne brugermanual beskriver, hvordan du bruger de enkelte
. Det primære billede på skærmen er
funktioner i
opbygget således:
3. Indtast oplysningerne på modtageren. Du skal udfylde alle
gule felter.
4. Tast postnr. og tryk tabulator. Bynavnet hentes automatisk.
1.1 Support
Har du spørgsmål eller problemer med brugen af
,
kan du søge hjælp i denne brugermanual, hvor de fleste standard
funktioner er forklaret med illustration.
Hvis du ikke finder svaret her, kan du kontakte
support på telefon 76 33 12 84 alle dage mellem kl. 09.00 og
16.00, fredag til kl. 15.30. Oplys venligst ved alle henvendelser, at
kunde.
du er
2. Opret labels
Klik på Opret labels i hovedmenuen, hvorefter følgende billede
vises i hovedvinduet.
5. Vælg produkt og eventuel service. Systemet foreslår som standard Business-Parcel. Du kan indstille systemet med andre standardværdier under Systemindstillinger i hovedmenuen.
6. Udfyld pakkevægt, antal pakker og evt. referencenr. og kommentar.
111223DK
1. For at hente en gemt modtager eller for at gemme en modtager (hvis du ønsker at gemme, husk at sætte kryds i feltet Gem
modtagerinformation), indtast modtagernr. og klik i næste felt.
Ved at give dine modtagere et modtagernr. kan du løbende opbygge dit kundekartotek og derved gøre dit arbejde med at oprette labels lettere.
Information
Bemærk: Har du flere pakker på samme ordre, skal du angive
vægt på den første pakke. Du kan ændre vægten på flerkolli senere i oprettelsen.
2
Hvis du skal have pakken leveret via en Pakke Shop, skal du vinge
af i ShopDelivery-Service, idet du opretter labelen.
8
7
9
Tast en mailadresse til modtageren i feltet (7) Email og et mobil
nummer i feltet (8) Mobil-tlf. nr. Vælg (9) den Pakke Shop, hvor
pakken skal afhentes fra. Såfremt du vil søge efter en Pakke Shop
i et andet postnummer, kan du taste i Postnr/By. Klik derefter på
Søgning og Pakke Shops i nærheden af det pågældende postnummer bliver vist.
Når du har udfyldt alle oplysninger til din label, skal du klikke på
OK.
viser nu din label.
Her skal du sikre følgende:
a. at du har valgt den rigtige printer
b. at du har valgt Tilpas til printermargener
c. at du har valgt Vælg papirkilde efter PDF-sidestørrelse
d. at visningen ser nogenlunde ud som eksemplet her
Kontroller/ret indstillingerne til og klik på OK for at printe.
Hvis du ønsker at printe på A4 papir og bruge plastlommer, skal
du sikre dig:
a. at du har valgt den rigtige printer
b. at du under sideskalering har valgt Ingen
c. at du ikke har valgt Vælg papirkilde efter PDF-sidestørrelse
Klik på printer ikonet for at printe labelen og få udskriftsvinduet frem.
Når du har printet din label og kontrolleret, at den ser korrekt ud,
så klik på Luk visning. Såfremt labelen ikke er printet korrekt, kan
du klikke på OK og udskrive igen.
111223DK
Når du klikker på Luk visning, sender systemet dig retur til Opret
labels og du kan fortsætte med at lave den næste label.
Information
3
2.1 Flerkolli og Ekstra Services
Har du i forbindelse med oprettelsen i Opret labels valgt at benytte en Ekstra Service eller valgt mere end 1 pakke, vil du blive
præsenteret for et vindue som dette:
For at benytte en gemt alternativ afsenderadresse, når du er ved
at oprette en label, skal du vælge den fra listen (12) under Afsender på skærmen.
12
3. Søg en modtager
Hvis du vil søge efter en gemt modtager, når du er ved at oprette
knappen til højre for feltet Moden label, skal du klikke på
tagernr.
10
11
10
10. Her kan du ændre vægt, hvis vægten på pakkerne er forskellige. Systemet vil som standard foreslå den samme vægt på alle
de labels, du har bedt om.
Nedenstående skærm bliver vist:
11. I dette tilfælde er AddOnInsurance-Service tilvalgt i oprettelsen og du skal angive et forsikringsbeløb på den pakke, der skal
forsikres. Forsikringsbeløbet bliver ikke printet på labelen.
Hvis du har valgt Cash-Service (efterkrav), skal du her angive beløb pr. pakke.
Når du har udfyldt de gule felter, klikker du på OK for at danne
label til print.
2.2 Afsenderadministration
For at benytte en alternativ afsenderadresse, skal du vælge Afsenderadministration fra hovedmenuen.
Når du har klikket på Afsenderadministration, får du et billede
frem som vist på side 3.
111223DK
For at gemme en alternativ afsenderadresse, så tast oplysningerne på afsenderen. Bemærk at alle gule felter skal være udfyldt.
Når alle oplysninger er tastet, skal du klikke på OK for at gemme.
Information
Her kan du udfylde de oplysninger, du ønsker at søge efter i de
relevante felter, og klikke på OK. Husk at vælge afsendernr. I dette
tilfælde er der søgt efter danske modtagere i postnr. 6000.
4
4. Annuller labels
Husk at booke afhentning af pakkerne med mindre du har en
fast aftale om afhentning af pakker.
Hvis du har printet en (eller flere) label, som du ikke ønsker at
sende med GLS alligevel, er det vigtigt, at den bliver slettet i
. Det gør du således:
6. Modtageradministration
Klik på Annuller labels i hovedmenuen. Du kan nu søge efter labelen, der skal annulleres. Hvis du klikker på OK, vil alt, hvad du
har oprettet på dagen, blive vist på en liste. Det er også muligt at
søge efter en label med nedenstående:
På første side af Modtageradministrationen har du mulighed for
at tilføje nye modtagere. Blot udfyld de gule felter og klik på OK.
•
•
•
•
•
•
Modtageradministration i hovedmenuen giver dig mulighed for
at oprette, slette og opdatere modtagere i din egen database.
Pakkenr.
Modtagernr.
Navn
Land
Postnr.
By
Vælg labelen, der skal slettes, fra listen (e) ved at sætte flueben
ud for denne og klik på (f) Slet valgte for at slette labelen.
Du har også mulighed for at importere en fil med modtagere. For
at gøre dette, skal du klikke på Import.
I højre side af skærmbilledet i
”Import af modtagere i Your-GLS”.

Hvis du laver søgningen igen, vil de labels, du har slettet på dagen, blive vist med rød skrift.
5. Dataoverførelse
Når der er lavet en End of day-liste, kan du ikke slette labels mere.
Du bliver kun afregnet det antal pakker, som GLS fysisk modtager
og scanner.
kan du se mere om
Hvis du vil ændre en oprettet modtager, skal du klikke på Ny søgning for oven.
På næste skærmbillede har du mulighed for at søge modtageren.
Når du har fundet modtageren, vælg den og klik (13) på Opdater
for at få lov til at rette i modtagerens oplysninger.
Du skal lave en End of day-liste hver gang GLS henter pakker. Dette er en kvittering for overdragelsen af pakkerne til GLS.
For at lave en End of day-liste, skal du klikke på End of day-liste i
hovedmenuen, hvorefter du får vist følgende billede:
Når du er færdig med at rette, klik på OK for at gemme rettelserne.
Vælg Detaljeret oversigt for at få en kvittering med pakkenr. på,
som du skal beholde, efter GLS chaufføren har kvitteret på den.
111223DK
Klik på OK for at overføre dine data og for at danne en End of dayliste. Bemærk at du skal printe den på et A4 papir.
Information
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