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Guide de demarrage de
'Administration des expéditions

Gestion des activités d’expédition de votre entreprise
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Bienvenue dans ’Administration des expéditions

Votre entreprise a-t-elle besoin de ’Administration des
expéditions?
Désirez-vous :

Qu’est-ce ’Administration des expéditions de FedEx
Ship Manager a fedex.ca?

L’Administration des expéditions de FedEx Ship Manager a fedex.
ca vous permet de gérer et de contréler de facon centralisée les

activités d’expédition globales et décentralisées de votre entreprise.
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controler 'acces et ['utilisation des renseignements sur les
comptes?

gérer les expéditeurs de I'entreprise, ainsi que les services et les
options auxquels ils peuvent accéder?
affecter les dépenses aux bons centres de co(ts?

augmenter la visibilité des activités d’expédition de votre
entreprise a tous les niveaux - établissements, services et
comptes?

réduire la saisie de données reliées aux expéditions et les erreurs
de facturation?

profiter d’'une solution d’expédition plus économique, rapide et
flable?

créer des rapports personnalisés pour mieux controler les activités
d’expédition de 'ensemble de I'entreprise?

gérer le processus de facturation par zone de référence et
validation de codes de colits?

Sivous avez répondu par I'affirmative a 'une ou l'autre de ces
questions, ’Administration des expéditions pourrait fort bien étre Ia
solution pour vous!
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Administration des expéditions : controle et flexibilité

L’Administration des expéditions de FedEx Ship Manager a fedex.ca
permet d’organiser et de controler le bassin d’expéditeurs de votre
entreprise - soit les utilisateurs de '’Administration des expéditions -
selon les besoins de votre compagnie.

e Utilisez le processus de création d'utilisateurs pour controler leur
ID utilisateur, leur mot de passe et leur profil d’expédition.

e Utilisez le processus d'invitation des utilisateurs lorsque vous
désirez qu'ils gerent eux-mémes leur ID utilisateur, leur mot de
passe et le profil d’expédition.

® Réglez les parametres des utilisateurs n'importe ou dans le
monde.

e Fournissez a un nouvel utilisateur ou a un utilisateur existant
Iacces a de multiples numéros de compte.

® Réglez les parametres de services qui utilisent différents numéros

de compte ou centres de colts.
e Attribuez un ou plusieurs numéros de compte a un service.

e Autorisez ou restreignez I'acces aux services FedEx,
personnalisez les options d’expédition, et réglez les parametres
par défaut aux niveaux des services et des utilisateurs.

® Réglez les controles de zones de référence pour jusqu’a quatre
références, a des fins de facturation et d’imputation des
dépenses.

¢ (Creez, mandatez ou validez les renseignements entrés dans les
zones de référence.

e Déterminez a l'avance a quel numéro de compte facturer les frais
de transport et les droits/taxes.

Administration des expéditions : gestion et administration

Utilisez les fonctions de recherche et de tri sur les pages Utilisateurs
et Services pour rationaliser les taches administratives.

Importez des services, des utilisateurs et des références pour
intégrer ou modifier rapidement des renseignements.

Créez un carnet d’adresses centralisé avec jusqu’a 25 000
destinataires, et mettez-le si nécessaire a la disposition de tous les
utilisateurs.

Attribuez des privileges d’administrateur a d’autres utilisateurs, pour
déléguer des responsabilités et offrir un meilleur soutien.

Attribuez des privileges qui permettront aux utilisateurs de:
- créer et d’expédier des envois en attente;

- créer uniqguement des envois en attente;

- traiter des envois en attente d’autres utilisateurs.

Administration des expéditions : visibilité et surveillance

Profitez d’une visibilité complete des activités d’expédition de
multiples utilisateurs dans différents établissements de votre
entreprise; vous saurez qui expédie quoi, quand, ou et a quel prix.

Recevez des avis d'utilisateurs qui font des envois au moyen des
comptes de votre entreprise et qui ne sont pas géres par vous.

Accédez aux renseignements sur votre compte 24 heures par jour,
sept jours par semaine.

Créez et enregistrez des rapports d’expédition personnalisés et
détaillés qui vous permettront de surveiller, de gérer et de mesurer
les activités d’expédition de tous les utilisateurs, et ainsi mieux
gérer vos codts.

Guide de démarrage de ’Administration des expéditions de FedEx Ship Manager



Fed

Enregistrement dans ’Administration
des expéditions de FedEx Ship

Manager * a fedex.ca

Lorsque vous enregistrez votre ou vos comptes dans 'Administration 1.
des expeditions de FedEx Ship Manager a fedex.ca, vous en devenez
Iadministrateur, et vous avez la possibilité de gérer les utilisateurs qui

Ouverture d’un nouveau compte

Lorsque vous ouvrez un nouveau compte FedEx en ligne en
utilisant votre carte de crédit, '’Administration des expéditions est

automatiquement activée pour ce compte.

N

se servent de vos comptes pour leurs expéditions.

Rendez-vous sur fedex.ca et cliquez sur le lien Enregistrez-
vous sur fedex.ca .

Sélectionnez I'option Ouvrez un nouveau compte FedEx.

3. Remplissez le formulaire pour obtenir une ID utilisateur et un
mot de passe, et entrez le numéro de votre carte de crédit pour
ouvrir un compte FedEx.
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Fed-x. Administration des expeditions de FedEx Ship Manager™

Utilisation de votre compte FedEx en ligne actuel e o T
P g FedEx. -
Sivous avez déja un compte FedEx et désirez vous enregistrer dans — i [ ————
I'Administration des expéditions, vous devez obtenir une nouvelle ID i S s g R it
utilisateur et un nouveau mot de passe sur fedex.ca. S S
. . . F'L".,’ﬁ.?,!'_‘l__ | b 4
1. Rendez-vous sur fedex.ca et cliquez sur le lien Enregistrez-vous e S i
sur fedex.ca. " - e
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Administration des expéditions de FedEx Ship Manager™

Enregistrement dans ’Administration des expéditions
1. Que vous ayez ouvert un nouveau compte ou lié votre compte
existant a une nouvelle ID utilisateur, vous devriez voir a la page - S -
de confirmation le lien «Expédier maintenant. e See——
2. Cliquez sur ce lien. Une page s'affichera, vous permettant [tmsrmons s st o
d’activer FedEx Ship Manager a fedex.ca. R —
Volre D Siesiex shaPA53) Pridgane vos sreom enilgre grice AFedlix Ship danagertst
3. Puis, une page de confirmation s'affichera, avec un lien vous T o e et ey
permettant de vous enregistrer dans ’Administration des m—gf —)
expéditions. Cliquez sur « Enregistrement » et suivez les étapes ks 4 At ks e Fo b, s sz a8 Pl sants outlls en ligne
de validation et d’enregistrement indiquées. éﬁ_wmﬂmm“mu Prtisisns R
IMPORTANT : Ne cliquez passur le lien « Débutez vos W O
activités dans FedEx Ship Manager », car cette opération e —
mettra fin a votre enregistrement dans I'’Administration des r..,._........ - o] Eegitrement dans fadex.com
expéditions. [ St B e e
2 ik st L edks g Mina -~ o -
4. Une page de confirmation s’affichera, vous indiquant que R —— A
Penregistrement dans 'Administration des expéditions o N e )
s’est bien déroulé. Vous pouvez maintenant cliquer sur le -
lien Démarrer Gestion des expéditeurs enligne pour o i
commencer vos activités, ou vous connecter a FedEx Ship T m———
Manager a fedex.ca a un autre moment, au besoin. _m a3
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Apres vous étre enregistré dans I’Administration des
expéditions de FedEx Ship Manager* a fedex.ca

Apres vous étre enregistré dans 'Administration des expéditions
de FedEx Ship Manager a fedex.ca, vous devrez effectuer certaines
ou I'ensemble des taches suivantes pour profiter pleinement des
caractéristiques de ce puissant outil de gestion de compte.

e Ajouter des services. Vous pouvez régler les services en tant
qu’établissements séparées géographiquement, ou groupes
fonctionnels utilisant différents numéros de compte ou centres
de colits au sein de 'entreprise.

e Attribuer des numéros de compte aux services en sélectionnant
des numéros existants a partir de la liste des numéros
disponibles, ou en ajoutant de nouveaux numéros.

e Etablir des options de service ou de référence pour chaque
service.

e Ajouter des utilisateurs aux services et attribuer des numéros
de compte aux utilisateurs.

e Attribuer des privileges d’administrateur de service ou de
I'entreprise a d’autres utilisateurs (facultatif).

Les sections qui suivent expliquent en détail chacune de ces fonctions
de '’Administration des expéditions de FedEx Ship Manager a fedex.ca.

Guide de démarrage de ’Administration des expéditions de FedEx Ship Manager 7



Fed:x. Administration des expéditions de FedEx Ship Manager™

Comment utiliser ’Administration des expéditions de FedEx Ship Manager a fedex.ca

Avant d'utiliser TAdministration des expéditions, déterminez
comment vous désirez organiser et controler les utilisateurs dans
le meilleur intérét de votre entreprise, puis suivez les instructions

FedEx Ship Manager® Administration des expaditions (& oot v (@)Dbonomnn (T MG

| Barvices | Uismatmern Lol

ci-dessous. Bienvenue dans M'Administration des expéditions Bprkus Test
Services et utilisateurs SN Dilde | | Communigids g Fedex © tige
) .. . 7o Qg y . , Vied deel 1 ulisaleurs Blbfminua 28a1 FAARIRIETSTISA 580 dnplaitions ur Fedlx Ship
L’Administration des expéditions vous permet d’organiser et de gérer T = et un utnatoue | ki =
les expéditeurs de votre entreprise aux niveaux des services et des YRR it et | | Foiamn savastmeminoa A g1
utilisateurs. Dressez la liste des services de votre entreprise, puis et dgursn [ R | | el oot o s e Cotwncionowmacr
. ) . . . . . el atmu winel g uriliastegry lgcricnnar s compty
inscrivez ou invitez des utilisateurs en leur attribuant un service. archecpurser. [Sheciomermmveves S IR | | e
Etablissez ensuite des préférences et des privileges au niveau du ot r—inii el > sl o
service ou de 'utilisateur. Services | | T e e e
TS SOTRIl N D83 N DR FTY
. . Vwmm“h hmlm:lrﬂwfﬂriﬁmmﬂ.ﬁmmmwlluﬂ
Ajouter un service . 5 e ot g e s o it
. . . pee (Dot Degt = “ Giruw vmn -
Pour ajouter un service, vous devez remplir les quatre pages -y, s s e T
. TRmpTEY
SUIvanteS @ mr‘::nmdwdun:mwhmwM1wnm
w Biliks Er L1 TETP
o . 4. . . . . Gt vod sty Taspdartion

1. Profil: Fournissez l'information propre au service, puis attribuez st ol e i ol D61 S oacieo 9o

N . ; . ErBiBAMmARE Su Btvcin.

a ce dernier des numéros de compte. [ —— | A ot AU B SEAERAS e TRt PO

PRET e e Loy .- , Ltewurres f susres BvARInEes de 1" Adwiniouresion das

2. Privileges: Définissez les privileges des utilisateurs et réglez e ge séout ® samiions

les choix de services. Date o tn _ *-;

D [ Créerie rpport |

3. Références: Configurez linformation des références qui seront
vues par les utilisateurs sur les pages de FedEx Ship Manager-
a fedex.ca.

4, Parameétres par défaut: Réglez les parametres d’expédition et
les caractéristiques par défaut.
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Fed:x. Administration des expéditions de FedEx Ship Manager™

Gestion des services
Afficher les services Profil de service
Lorsque vous cliquez sur 'onglet Services, la page Services apparait. Entrez et modifiez les renseignements sur un service. Attribuez-lui

un ou plusieurs numéros de compte, ou supprimez des numéros de

La page Services contient des informations importantes sur les .
compte au besoin.

services, comme leur nom et leur ID.

Vous pouvez rechercher, trier, afficher, ajouter, modifier, supprimer,
importer ou exporter des services, et afficher les utilisateurs
associés a un service en particulier.

FedEx Ship Manager® Administration des expéditions (& -
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Fed:x. Administration des expéditions de FedEx Ship Manager™

Gestion des services (suite)

Privileges d’un service

. L . . . FedEx Ship Manager® Administration des expéditions (71 owe » (ks (7)) Aee =
Autorisez ou limitez les droits et privileges suivants des utilisateurs : i —

e [ R
e Choisir le ou les carnets d’adresses qui seront accessibles aux
. Ajouter un sarvice Marie Teat
utilisateurs. @ma @ Patges (D) Rikrmscsa (3) Fusmdarns pr i
" T . v A ; .
e Permettre aux utilisateurs de créer jusqu’a 20 profils Camnat dadresses @ dioe || Services inuérieurs e |
d’expédlteurs R Cormet duoresees perioossl T Simciossss v rmmmimlﬁ;
- . N F Camet dnorenses partagd
e Permettre aux utilisateurs de traiter les envois a retourner L Rp— B Fodtx Prot oarg @ ot i
L, . F ok A || B Pacta riscty vwmignt ™ [ Facin s Dpbvnry (B
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Fed:x. Administration des expéditions de FedEx Ship Manager™

Gestion des services (suite)

FedEx Ship Manager® Administration des expéditions (& cws » (Wotmesm () A

Parameétres par défaut des services

Réglez les services selon les parametres les plus fréquemment Aliiivor oy nar kot Markun Tont
utilises pour accélérer le traitement des envois. Qo @ hiviory @ik ) Fermniiws por ¥t
i ) 3 . ; L. * lndfigus une fons shigaters
® Réglez des options par défaut pour unifier 'expérience des Renseignements par défaut sur les expéditions | | Ramassage/Dépdt ™
utilisateurs de différents services. I
) i B Typedewervics | Shimctionner un service Fedlx =]
® Lesoptions par défaut que vous réglez dans cette page i oy = e SRR
correspondent aux options disponibles dans la page Préférences R y
de l'utilisateur. Durvine [Veules sbiectinaner =l Personnaliser les options. & gl
Factsrne I | Exzéatmer (o parvdy =
tranaport i I Teupnes mpgeir b lstimateus drmrms o st en iflecs
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Fed:x. Administration des expéditions de FedEx Ship Manager”

Gestion des utilisateurs

Ajouter des utilisateurs Afficher les utilisateurs
Il existe deux facons d'ajouter des utilisateurs, selon le degré de Lorsque vous cliquez sur 'onglet « Utilisateurs », la page Utilisateurs
controle et de flexibilité désiré. s'affiche. Cette page contient des renseignements clés sur les
. , . , , . utilisateurs tels que leur nom, leur alias, leur statut et I''D service.
1. Sivous désirez créer et gérer les ID utilisateurs, les mots de
passe et les profils d’expédition, utilisez la fonctionnalité A partir de cette page, vous pouvez rechercher, trier, afficher,
« Créer un nouvel utilisateur ». modifier, supprimer, inviter ou créer des utilisateurs pour I'importation

. el . . . S ou 'exportation.
2. Sivous préférez que l'utilisateur puisse controler lui-méme P

ces facteurs, utilisez la fonctionnalité « Inviter un nouvel

.. . “ |
Attribuez ensuite un service a l'utilisateur en consultant le menu Unilisateurs Markun Tost
dérOU|ant. [Frcharcar auns | Vieuses stiectones ¥ [I1 Trier par [Aaa de nttamtear ¥]  Surpage[t ¥ paget X s
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Fed:-x Administration des expéditions de FedEx Ship Manager™

Gestion des utilisateurs (suite)

Outil d’avis d'utilisation du compte Profil de lutilisateur

Cette page permet a 'administrateur de voir quel utilisateur fait des Utilisez cette page pour entrer et modifier de I'information sur les
envois au moyen d’un compte attribué, et de gérer ou de supprimer utilisateurs, ainsi que pour attribuer un ou des numéros de compte,
I'acces d'un utilisateur a certains numéros de compte. des parametres et un role aux utilisateurs.

Apres avoir sélectionné un service, les comptes disponibles
FodEx Ship Manager® Adiniskation des wpiciions.__ b __oms », (ilass _ CHENIE s'affichent et peuvent étre attribués & un utilisateur.
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Soutien multi-comptes pour les utilisateurs

SiTon a attribué plusieurs numéros de compte a un utilisateur, ce
dernier pourra voir les alias des comptes dans le menu déroulant de
la section « Détails de la facturation » de la page Expédition.

L'utilisateur peut ainsi sélectionner le numéro de compte a facturer
pour les frais de transport et les droits/taxes/frais.

L'utilisateur peut aussi régler ces parametres par défaut dans la
page « Préférences », ou lorsqu'il ajoute des destinataires dans son
« carnet d’adresses ».

Note : le soutien multi-comptes n’est pas offert aux utilisateurs « invités ».

Privileges de l'utilisateur

Au lieu d’appliquer les mémes parametres par défaut a un utilisateur
que vous attribuez a un service, vous pouvez lui accorder des
privileges spéciaux, notamment :

e attribuer ou retirer des privileges et des droits spécifiques;
e attribuer ou retirer des services d’expédition;
e attribuer ou retirer des services spéciaux.

Parametres par défaut de l'utilisateur

Personnalisez les parametres au niveau de l'utilisateur. Ces
parametres correspondent aux options disponibles sur la page
Préférences de l'utilisateur.

Traitement en salle du courrier

Le traitement en salle du courrier permet a un utilisateur de débuter
le traitement d’un envoi, qui sera par la suite terminé par un autre
utilisateur. Les administrateurs peuvent attribuer les privileges
suivants aux utilisateurs qui désirent créer des envois en attente sur
la page « Privileges »:

¢ Créerdesenvoisen Général

attente: Cette option permet

a un utilisateur d’enregistrer

un envoi pour traitement
ultérieur. Ce privilege est

activé par défaut. Lutilisateur
pourra imprimer un recu de
confirmation d’envoi en attente,

™ Traiter les envois & retourner

I™ Numéro d'autorization de retour exigé
¥ Permettre a Iutiisateur de planifier le ramaszage
[ Activer les documents commerciaux £lectroniques
¥ Créer des envois en attente 3

I ne peut créer que des envois en attente @

[ Traiter les envoiz en attente d'autres utilisateurs (2

(utilizateurs qui partagent le méme numéro de compte)

qui permettra de retracer les
données de I'envoi - ou I'envoi comme tel -
pour traitement futur, ou par un autre utilisateur.

¢ Ne peut créer que des envois en attente: Cette option
permet uniquement a l'utilisateur d’enregistrer un envoi en
attente. Il n’a pas la possibilité de le terminer et d’imprimer une
étiquette d’expédition.

e Traiter les envois en attente d’autres utilisateurs:
Cette option permet a un utilisateur de compléter les envois
en attente d’autres utilisateurs et d’imprimer 'étiquette
d’expédition. Cette option n’est pas offerte aux utilisateurs qui
ne peuvent que créer des envois en attente.

Guide de démarrage de I’Administration des expéditions de FedEx Ship Manager
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Gestion des comptes
Ajouter un nouveau compte

Vous pouvez ajouter des comptes pour surveillance a partir de
I'Administration des expéditions.

e (liquez sur Ajouter pour afficher la page Ajouter un nouveau
compte.

¢ Entrez les renseignements sur le compte.

e Lesrenseignements sur 'adresse doivent concorder avec
I'adresse physique fournie a FedEx pour ce compte.

e Enregistrez ou annulez les changements au besoin.

Ajouter un nouveau compte
+ Indique une zone obligatoire.

Renseignements sur le compte @ Aide
* Numéro de I
compte
+ Alias du
compte
* Nom du I
contact
+ Adresse 1 I
Adresse 2 I
* Ville I
* Province I Sélectionnez la province |

+ Code postal I

Les renseignements sur ladresse que vous avez indiqués doivent
concorder avec ladresse physigue qui a été fournie 4 FedEx pour ce
compte. Cette adresse peut différer de celle entrée dans le profil du
=envice.

Afficher les services attribués a un compte

e \ous pouvez sélectionner un compte et afficher les services qui
lui sont attribués.

e |apage Comptes s'affichera, et vous y verrez tous les services
attribués a ce compte.

Profil de I'entreprise
Utilisez cette page pour:
e Afficher ou modifier les renseignements sur I'entreprise.

e Modifier 'adresse courriel de 'administrateur utilisée pour le
lien « Contactez votre administrateur » sur la page de connexion
a ’Administration des expéditions.

Guide de démarrage de I’Administration des expéditions de FedEx Ship Manager
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Gestion des comptes (suite)

Afficher et trier les comptes Modifier les comptes
Lorsque vous cliquez sur le 'onglet Comptes, la page Comptes e Modifiez I'alias d’un compte existant.
s'affiche.

e Sélectionnez le numéro de compte dans la page « Gestion du

* Entrez un critere de recherche pour localiser des renseignements compte».

précis sur un compte.

_ . Cliquez sur Modifier.
e Affichez tous les comptes, ou sélectionnez « Options d'affichage

a partir d’une liste numérotée.

Enregistrez ou annulez les modifications, au besoin.

e Triez les numéros de compte en choisissant une colonne dans le Sélectionnez le numéro de compte dans la page « Gestion du

menu « Trier par » puis en cliquant sur I'en-téte de colonne. compte».

Cliquez sur Supprimer.

FedEx Ship Manager® Administration des expéditions (5 ows ~ @it (71 a6
Desthon du comphe [TPSTRE P
Fm'_'“luﬂmvln h,'l-d-ul-w -I p,.-m[!- -I [ O P
Afchage: Tom ARCDLEGHIJELMNQPQREITEYWEYZRI2 2468110 | Irvagmommanis | AHchis

Hurssivo de coripls Aiap By Sormele —

. IEREREI e caopa - I3
=
I T T e
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Références

Une référence est un numéro ou une description facultative
qui apparait sur votre facture FedEx et sur vos rapports de
I'Administration des expéditions.

Ajouter une référence
Pour ajouter une référence, suivez ces trois étapes:

1. Ajoutez les renseignements appropriés dans les zones 1D
référence et Description de la référence.

2. Sélectionnez une ou plusieurs options pour la zone Référence -
vous devez toutefois en sélectionner au moins une.

3. Cliquez sur Enregistrer/Modifier

4. Lanouvelle référence est ajoutée, et vous étes redirigé vers
la page Références. Sivous désirez enregistrer cette entrée
et poursuivre, cliquez sur Enregistrer/Ajouter une autre
référence.

Références de service

e Etablissez une validation de référence pour les zones de
référence.

e (Créez des listes de référence.

e Fournissez ou créez des renseignements par défaut pour les
références.

e Sélectionnez des parametres de référence pour les envois a
retourner (envois a l'intérieur des Etats-Unis seulement).

Options de validation disponibles :
e Non exigé (zone de texte)

Non exigé (afficher la liste)

Exigé (zone de texte)

Exigé (afficher la liste)

Exigé avec validation (zone de texte)

Exigé avec validation (afficher la liste)

On ne peut modifier ce défaut

FedEx Ship Manager® Administration des expéditions

# Outls = (W)pdsoncssn (T AR

Actusl Admin [re=vpee— [ rétrances Rgports Admn || Comptes infarmancna sur
[—
Madifier un service Markus Test
@ ron @ Frividoss D REtErences  [3) Patamdined par adtaut fidx, it
Appligemr
mii“u Vildation AMchage de ks Hale mi'“rm""“'" a0 prwcls
b retourner
ot . — ——m 1ZME6TES gy
pitbenncs | E5 Bvec valdeton (zone de tedel =] [Tocien eces X et ]
ABCDEFGH
I sérvics [ Exiph vec vaidation (afficher i ets) %] [Toules s réséceaces ¥| =
Silectonnnr
' g b e —rTT— T o
[0 oo ot mosinier co aitwee ] [routes s cetermeces 5] ———— r
Mol [ s (affches b hein) =] [Foutes ton ratareeces =] sl 3 r
et
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Administration des expéditions de FedEx Ship Manager™

Références de l'utilisateur

Personnalisez les références de I'utilisateur. Le méme critére de
validation que celui des références du service s'applique.

Afficher les références

Lorsque vous cliquez sur 'onglet Références, la page Références
s'affiche. Cette page contient des renseignements clés sur

les références, tels que I'ID de référence et la description des
références.

Vous pouvez afficher, rechercher, trier, ajouter, modifier, supprimer,
importer et exporter des références dans cette page, de méme
qu'afficher, modifier ou ajouter des éléments dans les listes de
références, ou créer de nouvelles listes.

FedEx Ship Manager® Administration des expéditions (@ owe » @kkeessen  (T) ke

-

Accued damn Serviced Utsastsurs Rappeds Adrmn || Gomptes Mitarmancas ser

Tenirpree
Référancas Markus Tesi
[Recrerches sang [Vouiez ntiectionn =] [T Trecpar [Dderedbronce T Parpage|S =] mage[t 2] e
meiltlﬁﬂﬂm'l

Atfichage : Tous ABCOEEGHIJELMEQEARSTUNWEYZ0I2 3466183 3 Enmgmiremenny 3 Affichis

I ke ridirence « bmastigtiondemriférency TR 0 KB ge <
fAeiii et
I 1nem Deserigtion 103 0w an Hea oul
r osuwr Dessrptan 153 Oul Dl Dl (11}
T osus Deseriphan 151 (] Kan {1 7] Heat
=l
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Rapports Admin

Les rapports administratifs offrent a I'entreprise une visibilité
complete des activités d’expédition des utilisateurs partout dans

ses différents bureaux. Les rapports d’administrateur personnalisés
fournissent de précieux renseignements tels que de I'information sur
les services, des valeurs de référence et des estimations de tarifs.

e Enregistrez jusqu’a 25 configurations de rapports administratifs.

e Lesrapports sont générés a partir de la page Comptes ou en
utilisant 'encadré « Rapport » sur la page d’accueil Admin.

e (Créez, ajoutez, modifiez ou supprimez des rapports pour n’importe
quel envoi traité sur FedEx Ship Manager- a fedex.ca au cours
des derniers 45 jours.

Pour créer un rapport a partir d’une liste de rapports enregistrés,
sélectionnez un rapport dans le menu déroulant « Sélectionner le
rapport », choisissez les dates de début et de fin dans les menus
appropriés, puis cliquez sur le bouton Créer le rapport

FedEx Ship Manager® Administration des &
sxpeditions

[mecustaamn || senices || Uthaateurs | [comptes || mmormatens sur restecnns

| métbrences

Gestionnaire de rapports Admin
Woun poures crted of emprmer wn fappst s oimpen uel Praci el au sepen de FedEx Bhp Uatage: § fodrs com g coury den dersiery 45
eurs
* iendique wl Tine obigalore Eftaces b bos Tonsy
1. Sélsctionnar la rapport ™ Ak i?.stucﬂnnn-ru:m- T hide
rSdecionnezen  [Ghlsctonser un rappen = immmmwhrmmvwm:w
T | Dote e bt _. Dk
. ] L
|
Veiillar nober :

oum v (@)Dbconeesin (T ki =

® Toub i &hed termetdd plor Baguil &4 & sdctionsd Tarls Sourais dans Prifbrencas oarhabarsat dasd & ragpea
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Administration des expéditions de FedEx Ship Manager™

Ajouter un rapport

Ajoutez de nouveaux rapports personnalisés pour un service en
particulier, ou pour 'ensemble de I'entreprise.

e Sélectionnez jusqu’a 23 zones de détails a paraitre sur le rapport.

e Sélectionnez jusqu’a trois options de tri de sous-total et du total a
paraitre sur le rapport.

e Sélectionnez la période du rapport.

Résultats du rapport

Les résultats du rapport comprennent tous les renseignements sur les
expéditeurs et les destinataires, de méme que les références qui
pourront étre utilisées pour surveiller les envois par service.

Vous pouvez afficher ou imprimer le rapport dans son ensemble, ou
télécharger le rapport complet dans un dossier de votre disque dur, en
format séparé par virgule (CSV).

Ajouter un rapport
Vious poeriez crber ol mormer un FeepoTE B Wimporie qued eyl trakd e moyen de Fesfx Ship Wesager i fosecoom su cours dew dermign 45
Jurs.
. : Eifuger touins oy Zeoay
[ 1. Sélectionner un service S g | Selechonner les zones & tner (facullatd) & Aldy
Calstignesz oo ﬁm Bl vt e dirsined pas Wiee wolre apporl, me phimclionned iecune
BervicE rong
™ [séiectennnr =
| 2. sélectionner les dates oan| ™ = =
Thd [séiectonnar =l

Sdlectionses s dabes pout W rippor ue vios diiel chier.

Dats 26 gbtut

[ 3. Sédlectionner les zones ® e
I sswencanss 1ous
™ sy e oo I W de i tacture
I 0 ds asrvics [T W da aervics
rﬂmw rﬁ-ﬂw
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I pumdeo ce weri I~ Errmprme
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I bymérn gy bon oe
commands
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Soutien

Pour obtenir un complément d’information sur ’Administration des
expéditions :

e Utilisez I'outil daide rapide dans ’Administration des
expéditions.

e Pour assistance technique, composez le 1.877.339.2774.
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