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2 AVANT DE COMMENCER 

2.1 NAVIGATEURS INTERNET 

Attention ! Votre nouvel outil de saisie des expéditions fonctionne grâce à un 

navigateur internet. Globalement il fonctionne avec les navigateurs suivants : Edge – 

Firefox – Chrome 

Ceci étant, nous préconisons fortement les navigateurs FIREFOX et CHROME pour une 

meilleure expérience utilisateur. 

 

 

 

NE PAS UTILISER LE NAVIGATEUR INTERNET EXPLORER !! 

 

2.2 VOTRE COMPTE UTILISATEUR 

Rappel : votre compte de connexion à la nouvelle application est normalement le même que celui 

que vous exploitez actuellement. Il s’agit souvent de votre numéro de compte client.  

N’hésitez pas à contacter votre agence France Alliance en cas de difficulté sur ce point. 

3 SAISIE D’UNE EXPEDITION 

 

 

1 = Sélection liée au transporteur 

2 = Saisie des éléments du destinataire 

3 = Saisie des éléments de colisage 

4 = cocher si ajout de saisie de matières dangereuses à faire (si option activée) 

5 = validation de l’expédition  
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A ce stade et selon la configuration de votre station-chargeur, l’impression de l’étiquette se fera 

automatiquement (ou pas !) sur votre imprimante thermique (ou laser). 

Dans le cas d’une imprimante laser, vous devez normalement avoir une fenêtre de type pop-up qui 

doit apparaître comme celle affichée ci-dessous :  

 Il faut donc Autoriser les pop up à la première saisie 

COMME INDIQUÉ DANS LE MAIL AVEC VOS IDENTIFIANTS 

 

3.1 ENREGISTRER UN DESTINATAIRE LORS D’UNE SAISIE D’EXPEDITION. 

1 = Saisir un code destinataire (obligatoire pour enregistrer votre destinataire automatiquement) 

2 = Sélectionner Enregistrer Destinataire – Si vous ne voulez pas enregistrer les modifications faites 

sur le destinataire, cocher Destinataire temporaire seulement pour l’expédition. 
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NB : L’enregistrement du nouveau destinataire dans le répertoire se fait par défaut à la validation de 
votre saisie. 

 

NB : Vous avez la possibilité d’enregistrer un destinataire, indépendamment d’une saisie 

d’expédition, en allant dans votre base de données sur l’onglet Destinataires. 

3.2 RECHERCHER UN DESTINATAIRE LORS D’UNE SAISIE D’EXPEDITION. 

Trois méthodes possibles : 

METHODE 1 

Cliquer sur [Rechercher]  

 

Renseigner les champs 

pouvant optimiser votre 

recherche dans Critères. 
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Cliquer sur rechercher. 

Validez le destinataire trouvé en 

cliquant sur Sélectionner.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

METHODE 2 

Commencer à saisir le code de votre destinataire (chiffres et/ou lettres selon votre cas) dans la zone 

correspondante. Le système finit par détecter le destinataire correspondant et vous propose un ou 

plusieurs choix (voir exemple ci-dessous). Cliquer sur la zone encadrée comme montré ci-dessous.              

 

 

 

 

 

 

 

Votre zone de saisie DESTINATAIRE est ainsi automatiquement remplie. 

METHODE 3 

Saisissez votre code destinataire (exactement !) et cliquez sur la touche TABULATION de votre 

clavier. 
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4 LES ENCOURS 

 

4.1 MODIFIER UNE EXPEDITION EN ENCOURS (FIN DE JOURNEE NON EFFECTUEE) 

Se positionner sur la ligne de l’expédition à modifier, et cliquer sur le bouton Modifier : 

 

Procédez aux modifications souhaitées et Validez. 

 

4.2 RE-IMPRIMER UNE EXPEDITION EN COURS (FIN DE JOURNEE NON EFFECTUEE) 

NB : Ne pas oublier d’imprimer la nouvelle version de l’étiquette s’il y a eu modification de 

l’expédition ou si son impression est différée. 

En Encours, cocher la ligne d’expédition dont la ligne doit être réimprimée. 

 

Cliquer sur le bouton Imprimer les étiquettes : 

 

4.3 SUSPENDRE UNE EXPEDITION EN COURS (FIN DE JOURNEE NON EFFECTUEE) 

Une expédition suspendue restera bloquée dans les Encours. 

Cela évite de la supprimer si elle ne doit pas partir dans la prochaine fin de journée. 
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Cocher la ligne de l’expédition à suspendre  

 

Cliquer sur suspendre en bas des expéditions : 

 

Le « S » à coté de la case signale que l’expédition est suspendue 

 

 

4.4 LIBERER UNE EXPEDITION EN COURS (FIN DE JOURNEE NON EFFECTUEE) 

Cocher la ligne de l’expédition à Libérer 

  

Cliquer sur libérer. 
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5 FIN DE JOURNEE – CLOTURE DES EXPEDITIONS 

 

En création par défaut, ou distinctement en enlèvement si l’option est activée, sélectionner : 

 1 = le ou les Remettants  

2 = le ou les Produits /transporteurs à clôturer 

3 = Valider 

 

6 HISTORIQUE DES EXPEDITIONS 

 

Sélectionner les critères de recherches : 

1 = Bordereaux ou Expéditions 

2= 1 ou tous les remettants 

3= 1 ou tous les produits / transporteurs  

4 = L’état de l’expédition  

5= les critères de recherche permettent d’affiner la recherche 

1 = choisissez votre imprimante 

2 = Imprimez 

NB : L’impression du bordereau se fait, par défaut, en deux 

exemplaires. 

         Un pour le Client et Un pour le chauffeur.  
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 Les critères « commence par » peuvent fonctionner en mode « CONTIENT » à la condition de faire précéder le mot 

recherché par le caractère « % » 
Ex : %JORIS > recherche tous les destinataires qui contiennent le mot « JORIS » 

Valider 

 

Pour les expéditions : 

 

1 = Imprimer l’expédition 

2 = Suivi de l’expédition 

 

 

Pour les Bordereaux : 

 

1= Imprimer le bordereau  

2= Visualiser le bordereau ou l’expédition 

3 = Voir la liste des expéditions du bordereau. 

 

NB : Il est possible de réimprimer une étiquette après une fin de journée. 
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7 SUPPORT UTILISATEURS  

La société TELIAE vous propose une hot-line disponible du lundi au vendredi de 08h30 à 17h30. 

Cliquez sur Assistance 

 

 

Composer le 04 78 48 00 00  

Choix 1 pour les problèmes d’impression. 

Choix 2 pour les problèmes de fonctionnement. 

 

 

8 AUTRES FONCTIONS 

8.1 VALIDATION & IMPORTATION = SAS 
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8.2 IMPORTER DES BL MANUELLEMENT. 

Cliquer sur Validation & Importation. 

Cliquer sur le bouton Fichier pour sélectionner le fichier à importer, cliquer sur Importer. 

 

 

NB : les nombres indiqués sur l’icône Validation & Importation correspondent à gauche au nombre 

d’expédition en erreur, a droite au nombre d’expéditions importées.  

NB : Les expéditions signalant des erreurs sont en caractères rouges 

 

 

1 =Il faut alors se positionner er sur celles-ci et cliquer sur le bouton modifier (voir Modifier une 

Expédition) 

2 = En cliquant sur détail un message vous indiquera la correction à réaliser. 

 

Cliquer sur le bouton importer & lancer l’impression et passer en Encours 
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8.3 ECRAN D’ACCUEIL 

1 = Nom du Compte Chargeur. 

2 = Nom de l’utilisateur Connecté. 

3 = Liste des remettants accessibles pour l’utilisateur connecté. 

4 = Numéro de version de la station utilisée. 

 

 

 

8.4 CONSULTER LE RESUME DES EXPEDITIONS DU JOUR 

Il faut cliquer sur 

[ Afficher les Stats ] : 

 

 

 

 

 

1 = Traité et en cours 
Nombre total d’expéditions du jour 
Poids total des expéditions du jour 
Nombre de colis vrac du jour 
Nombre total de palettes du jour 

2 = Non traités (Encours) 

Nombre total d’expéditions du jour 
Poids total des expéditions du jour 
Nombre de colis vrac du jour 
Nombre total de palettes du jour 
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8.5 NAVIGATION 

Volet de navigation pour la gestion et le suivi des expéditions 

 

Volet de navigation pour accès aux paramétrages ou à des modules spécifiques 

 

8.6 ACCEDER AU MODULE DE DECLARATION DE MATIERES DANGEREUSES. 

8.6.1 Lors de la saisie d’une nouvelle expédition. 

Après la saisie des paramètres d’expédition cocher la case Matières Dangereuses et Valider. 
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NB : A la validation de l’expédition, une fenêtre de type pop-up concernant les déclarations MD 

apparaît.  

 

 

8.6.2 Lors d’une modification d’expédition en cours. 

Cliquer sur l’onglet En cours (cf. modifier une expédition encours) 

Cliquer sur le bouton Matières Dangereuses. 
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8.7 SAISIR UNE DECLARATION DE MATIERES DANGEREUSES. 

Renseigner les différents champs dans la fenêtre de la déclaration de matières dangereuses (dans 

l’ordre de saisie) 

 

Cliquer sur Valider. 

Pour faire une déclaration supplémentaire, cliquer sur Nouveau. 

NB : A chaque validation d’une déclaration, une ligne s’ajoute en-dessous du cadre de saisie de 

matières dangereuses. 

Vous pouvez Modifier ou Supprimer. 

Cliquer sur Fermer. 

 


