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FedEx Ship Manager™ a fedex.ca
Les 10 meilleurs conseils pour gagner du temps

Suivez ces conseils et profitez d'autres caractéristiques qui accéléreront le processus et amélioreront votre expérience.

Optimisation du carnet d’adresses
Gérez efficacement vos adresses en adoptant les approches suivantes :

Importez des adresses de votre carnet d’adresses Microsoft
Outlook™

FedEx Ship Manager” permet d'expédier aux contacts de votre carnet
d'adresses Outlook.

e Cliquez sur le lien Préférences dans le coin supérieur droit de la
page et rendez-vous a la section 1. De ou 2. A.

e Cochez la case Activer le lien pour sélectionner I'adresse
depuis Microsoft Outlook afin d'activer cette option.

e Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.

e Aumoment de traiter votre envoi, cliquez sur le lien Sélectionner
I'adresse de Microsoft Outlook pour extraire I'adresse d'Outlook.

Importez des adresses d’autres sources
Vous pouvez importer des adresses enregistrées dans un logiciel ou une
application Web en bloc dans votre carnet d'adresses sur fedex.ca.

e (Cliquez sur la fleche dans I'onglet Mes listes et sélectionnez I'option
Carnet d'adresses.

e Cliquez sur I'onglet Importer/Exporter pour accéder a la page
d'importation/exportation.

® \/ous avez maintenant la possibilité de télécharger un modele
d'importation sur fedex.ca, d'importer au moyen d'un type de fichier
particulier, ou dutiliser I'outil de mappage pour faire concorder les
zones de votre fichier d'adresses aux zones du carnet d'adresses de
fedex.ca.
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Demande de ramassage
Gardez ces détails a I'esprit lorsque vous demandez un ramassage :

e Les zones Heure de disponibilité et Le plus tard possible doivent
correspondre a une heure future.

e | a plupart des utilisateurs n'ont besoin que d'un ramassage par jour. Il
n'est pas nécessaire de planifier un ramassage pour chaque envoi que
vous désirez faire au cours d'une journée. Sélectionnez I'option
Utiliser un ramassage déja planifié dans nos bureaux pour
chaque envoi subséquent a un ramassage déja prévu.

 Si vous ne voyez pas un numéro de confirmation de ramassage dans
le coin supérieur droit de la page Imprimer les étiquettes, aucun
ramassage n'a été planifié. Aprés avoir imprimé les documents FedEx,
cliquez sur le bouton Planifier un ramassage.

Documents de douane pour les envois

internationaux

En joignant les bons documents de douane a votre envoi international,
vous favorisez un dédouanement rapide de votre envoi. Gardez les
renseignements suivants a I'esprit lorsque vous préparez les documents
de douane sur FedEx Ship Manager :

e N'oubliez pas d'entrer le code harmonisé pour vos envois
internationaux de marchandises, afin que FedEx Ship Manager vous
recommande les bons documents de douane a joindre a votre envoi.
Le code harmonisé que vous entrez déterminera quels documents de
douane seront affichés. Pour trouver le code harmonisé de votre
marchandise, consultez le site Web de Statistique Canada.

e | es documents dont le nom se termine par la mention « en ligne »
seront automatiquement remplis avec les informations déja fournies
dans FedEx Ship Manager.

e | es documents de douane non désignés « en ligne » s'affichent en
format Adobe PDF et doivent étre remplis séparément. Pour les
remplir, cliquez sur le bouton Remplir les documents de douane
affiché dans la page Imprimer les étiquettes.

e \/ous trouverez d'autres renseignements utiles sur les documents de
douane pour les envois internationaux sur fedex.ca/douanes.

5. Ramassage/Dépot @ Aide B Cacher
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Profil d’utilisateur

Votre profil d'utilisateur contient les informations associées a votre

ID utilisateur sur fedex.ca. Suivez les étapes ci-apres pour modifier votre
profil :

e Cliquez sur I'onglet Mon profil dans le coin supérieur droit de I'écran.
Voici les changements que vous pouvez apporter :
e Modifier votre ID utilisateur, votre mot de passe ou votre
question/réponse secrete.
¢ Modifier les renseignements sur le contact.
e Supprimer un compte de votre ID utilisateur.

e Sivous utilisez I'lD d'une autre personne depuis quelque temps,
assurez-vous de modifier le profil en y ajoutant vos renseignements
de contact et votre adresse courriel.

Réimpression des étiquettes d'expédition
ou des factures commerciales
FedEx Ship Manager vous permet de réimprimer des étiquettes ou des

factures commerciales abimées ou perdues a la page Historique des
expéditions.

e Cliquez sur I'onglet Historique des expéditions.

e Sélectionnez le numéro de suivi de I'envoi en question et cliquez sur
le bouton Réimprimer.

e \/ous aurez la possibilité de réimprimer les étiquettes et la facture
commerciale.

® \/ous pouvez réimprimer les factures commerciales jusqu'a 12 heures
aprés leur traitement, ou jusqu’a minuit, heure locale (le premier
prévalant).

Note : Vous ne pouvez pas réimprimer les étiquettes et la facture
commerciale des envois FedEx Ground™.

Utilité des profils

Créez et réutilisez des profils pour gagner du temps lorsque vous traitez
des envois similaires. Vous pouvez créer des profils d’envais, de
dimensions et des marchandises que vous expédiez régulierement.

Profils d’envois

e Apres avoir entré tous les détails d'un envoi et avant de cliquer sur le
bouton Expédier, cochez la case Créez un profil de I'envoi.

e Entrez un alias pour le profil.

e \/ous pouvez enregistrer jusqu‘a 300 profils d'envoi.
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7. Terminer votre envoi @ Aide
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Profils de dimensions

e Entrez les dimensions de votre colis dans la section
Renseignements sur le colis et I'envoi.

e Cochez la case Enregistrer le profil des dimensions.

e Entrez le nom du profil.

 \/ous pouvez enregistrer jusqu’a 20 profils de dimensions.

Profils de marchandises

e Apres avoir entré une nouvelle marchandise dans la section
Renseignements sur les marchandises, cochez la case
Enregistrer/modifier le profil des marchandises.

e Entrez le Nom de la marchandise.

 \/ous pouvez enregistrer jusqu‘a 500 profils de marchandises.

Enregistrer pour de futures utilisations

Utilisez la fonction Enregistrer pour de futures utilisations lorsque vous
devez cesser momentanément le traitement d’un envoi ou lorsque vous
Nn‘avez pas encore en mains tous les renseignements nécessaires pour
terminer le traitement.

e Cliquez sur le bouton Enregistrer pour de futures utilisations dans
le coin inférieur droit de la page pour enregistrer votre envoi.

e |orsque vous étes prét a reprendre le traitement, cliquez sur la fléche
sous |'onglet Préparer un envoi et sélectionnez Afficher les
envois en attente.

e Sélectionnez votre envoi en attente et cliquez sur le bouton Medifier
ou Expédier pour poursuivre le traitement de cet envoi.

Reéférences

FedEx Ship Manager a fedex.ca offre quatre zones de références dans la
section Détails de la facturation pour identifier ou différencier vos
envois :

¢ Votre référence — apparait sur votre facture FedEx Express™ ou
FedEx Ground™

© Numéro du bon de commande — apparait sur votre facture FedEx
Express ou FedEx Ground

¢ Numéro de la facture — apparait sur votre facture FedEx Express

¢ Numéro du service — apparait sur votre facture FedEx Ground

3. Renseignements sur le colis et I'envoi

@ Aide 5 Cacher
* Type de service | Priorty Overnight |
*Type dembalage  [Votre emballage =l

= Nombre de colis |1 vI
* Poids @ |1 |u; vl
Dimensions |TC ]13 |1G o0

¥ Enregistrer le profil des dimensions

= Nom du profil |tche10:o
Valeur déciarée @  [so Dollars canadiens
= Date d'expédition [04n7/2008 ]

I Livraison le samedi

7. Terminer votre envoi @ Aide

(D Alerte:

Veuillez passer en revue l'avis ou les avis présentés dans
cette page avant de poursuivre.

™ Créez un Profil de I'envoi afin de consigner les renseignements
sur le destinataire, le colis et autres pour utilisation future.

Enregistrer pour de futures ufilisations

4. Détails de la facturation @ Aide E Cacher

* Facturer e transport | 959895985 _'.|
a

* Facturer les
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‘otre référence prototypes de calculatrice

B Plus de zones de références

Numéro du bon de |1 230453
commande

Numéro de la facture |3954259

Numéro du service IMATI-EMATIQUES1 030
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Conseil n° 9
Rapports

Créez des rapports personnalisés sur vos activités d'expédition.

e Cliquez sur I'onglet Rapports dans le coin supérieur droit de la page
pour créer des rapports sur les envois traités au cours des derniers
45 jours.

 Une fois |e rapport créé, vous avez la possibilité de I'imprimer ou de le
télécharger en format compatible avec Microsoft Excel.
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Conseil n° 10

Réglage de I'imprimante thermique

FedEx Ship Manager a fedex.ca supporte deux types d'imprimantes
thermiques : Zebra"® ZP 500" et Zebra"™ LP 2844". Suivez les étapes
ci-dessous pour activer I'imprimante thermique :

e Cliquez sur le lien Préférences dans le coin supérieur droit de la
page.

e Cliquez sur le lien Imprimante thermique dans la section Options
de balance et d'imprimante. La fenétre d'instructions Réglage
des parametres de I'imprimante thermique s'affichera. Si I'on
vous invite a installer et a exécuter un applet d'impression FedEx,
acceptez.

e Sélectionnez le numéro de modele d'imprimante dans le menu
déroulant.

e Suivez les instructions pour I'imprimante sélectionnée.
e Téléchargez les pilotes de I'imprimante que vous installez.

e Une fois les pilotes installés, vous serez invité a tester votre
imprimante. Si le message test s'imprime, I'imprimante thermique est
préte a étre utilisée. Si le message ne s'imprime pas, cliquez sur le
bouton Instructions détaillées ou contactez sans frais le Service de
soutien technique de FedEx au 1.877.339.2774.

Réglage des paramétres de I'imprimante thermique

@ Aide

Etape 1

Etape 2

Eupe 3

Etape 4

Etape

Etape 6

Sélectionner une imprimante thermique:

Imprimante hors tension, connectez e cordon dalimentation &
limprimante & & la prise. Chargez les étiqueites dans
. en suivant les

-

fournies.

e prrre P instructions détaillées

Créez un nouveau dossier sur volre ordinateur st thléchargez

830
$ivous utiisez actuslement lmprimants LP 2844, veuilez
Bussi téiécharger [utitaire de désinstallation de lmprimants
Zebra A partir du sile Veb de Zebra of suivre les instructions
de désinstaliation fournies.

Vous avez beson daide? [UCIUa IR T

Connectez ke cible USB a lmprimante et & voire ordinateur.
Itettez fimprimante sous tension et appuyez sur ie bouton
d'alimentation, sur le couvercie.

e el Instructions détaillées.

Suivez lassistant dinstaliation de nouvesu matériel at ingtalez
les fichiers du pilote de limprimante que vous avez
téléchargés dans voire ordinateur. Une fois les fichiers

caopiés, cliquez sur Fin.

Vous avez besoin daide? WA BIED S

Pour vérifier la configuration de limprimante, ciquez sur le
bouton Imprimer un message test ci-dessous, sl vous avez

i

de votre

o9&

gardé fa ¢

tharmigue.

Dans le cas contraire, cliquez sur k¢ bouton Terminer au bas
de la fenétre Instructions pour le réglage de limprimante
thermigue, Cliquez sur SauvegarderMettre & jour, & droite, au
bas de fécran Préférences. Cliquez sur fonglet Préférences,

ot 2ék

Sile message test gimprime. volre imprimante thenmigue est

préte & remglol

Dans le cas

Régler
Is bouton Imprimer un méssage tast ci-dessous.

Imprimer un message test

. Puis cliquez sur

les inafructions de

dépannage.

cefte page.

Instructions détalllées

Fermez cette fenétre en cliquant sur le bouton Terminer,
Sortez de la page Préférences en ciguant sur k& bouton
Enregistreniletire & jour, situé dans le coin inférieur droit de

La paix d’esprit, c'est FedEx"".
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