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Accesarea aplicatiei (Login)
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� Dupa completarea datelor 
apasati butonul Login

� Accesati site-ul http://www.dhl.ro. 
In meniul Comert Electronic, apasati 
butonul “DHL IntraShip”

* Pentru utilizarea aplicatiei trebuie sa utilizati 
Internet Explorer v 5.0 sau mai mare

� Dati click pe “Start DHL IntraShip”

1

2

3
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Inregistrarea unei expedieri
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� Pentru a inregistra o noua expediere, apasati butonul
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Inregistrarea unei expedieri
Expeditorul (Shipper)
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Puteti selecta expeditorul din baza de 
date apasand butonul             sau puteti
completa datele unui nou expeditor. 
Pentru salvarea acestora in baza de 
date, apasati butonul                .

Atentie !!                              
Este obligatorie completarea tuturor campurilor
marcate prin scris ingrosat (bold ).

Dupa completarea tuturor datelor 
expeditorului, apasati butonul            . 
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Destinatarul (Receiver) - I
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Pentru selectarea destinatarului, aveti doua
optiuni:
� Puteti completa manual toate campurile
obligatorii si pentru a salva detaliile
destinatarului, apasati butonul  
� Se poate cauta destinatarul in baza de 
date prin completarea aricaruia dintre
campuri si apasarea butonului

• Oricare dintre campuri poate fi folosit drept criteriu
de cautare;
• In cazul in care se utiliza semnul % in fata oricarui
criteriu de cautare, vor fi afisate toate inregistrarile
ce contin acel criteriu;
• Apasarea butonului fara completarea 
niciunui camp, deschide intreaga baza de date.

In cazul in care nu se cunoaste codul postal de la destinatie, se scrie numele
orasului, se selecteaza tara si se apasa butonul                         . Va fi afisata o 
lista cu toate codurilor postale disponibile pentru acel oras.
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Destinatarul (Receiver) - II
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� Baza de date este sortata alfabetic
dupa numele companiei.

� In acest exemplu sunt afisate toate
companiile care incep cu litera D. Vor
fi afisate cel mult 200 de inregistrari
intr-o singura fereastra. Pentru a fi
vizualizate urmatoarele adrese, 
apasati butonul Next din partea de jos
a paginii.

� Pentru a vizualiza companiile al caror nume incepe cu o alta litera, 
trebuie doar sa apasati pe litera corespunzatoare. In momentul in care 
ati gasit compania catre care doriti sa expediati, apasati pe numele
acesteia. 



Intraship_Engl_Vs1.0_250408_A.Seifert Seite 8

Destinatarul (Receiver) - III
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� Numele si adresa
destinatarului vor fi
copiate automat in 
campurile
corespunzatoare.

� Dupa completarea tuturor campurilor, 
apasati butonul           .
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Detaliile expedierii (Shipment Details) - I
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� In aceasta fereastra se poate
completa continutul coletului
(description of contents), se 
poate selecta data expedierii, 
platitorul transportului, se poate
opta pentru asigurarea
expedierii.

� Pentru modificarea tipului de 
livrare (produsului) apasati 
butonul                si selectati
serviciul corespunzator (vezi
pagina urmatoare pentru
detalii).  

� In cazul bunurilor vamuibile (pentru expedieri in afara UE) la Shipment type
selectati Non-Document si declarati valoarea produsului. In acest caz, valoarea nu 
poate fi egala cu zero.
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Detaliile expedierii (Shipment Details) – II
Produsele DHL
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Produsele DHL

International Domestic

In Comunitatea
Europeana

In afara
Comunitatii Europene

Express Worldwide Intra EU
Expediere colete/documente in
spatiul Comunitatii Europene

Express 12:00 Intra EU
Expediere cu livrare garantata pana la
ora 12:00pentru bunuri in spatiul
Comunitatii Europene

Express 9:00 Nevamuibil
Expediere cu livrare garantata pana la
ora 9:00 pentru bunuri "Nevamuibile"

Express Worldwide Nevamuibil
Expediere documente in afara
Comunitatii Europene

Express 12:00 Nevamuibil
Expediere cu livrare garantata pana la
ora 12:00 pentru bunuri "Nevamuibile“
in afara Comunitatii Europene

Express 9:00 Nevamuibil
Expediere cu livrare garantata pana la
ora 9:00 pentru bunuri "Nevamuibile“
in afara Comunitatii Europene

Express Worldwide Vamuibil
Expediere colete in afara
Comunitatii Europene

Express 12:00 Vamuibil
Expediere cu livrare garantata pana
la ora 12:00 pentru bunuri "Vamuibile"

Express 12:00 Vamuibil
Expediere cu livrare garantata pana
la ora 12:00 pentru bunuri "Vamuibile"

Express Worldwide Domestic
Expediere in interiorul tarii

Express 12:00 Domestic
Expediere cu livrare garantat pana
la ora 12:00 in interiorul tarii
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Coletele (Packages)
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� Puteti adauga mai multe colete, completand greutatea fiecaruia si
apasand butonul
� Puteti modifica detaliile unui colet apasand pe numarul acestuia si apoi
pe butonul
� Pentru a sterge un colet adaugat anterior, apasati butonul                
corespunzator coletului respectiv.
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Actele de export (Export Documents)

� In cazul trimiterilor de bunuri vamuibile catre tari extracomunitare, se pot pregati si
actele necesare exportului.
� Dupa completarea campurilor obligatorii, apasati butonul               pentru a adauga pe
factura produsele exportate. 
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Actele de export (Export Documents) – Line Items

� Completati descrierea
produsului, cantitatea, valoarea, 
greutatea bruta si neta, tara de 
origine si apasati butonul      . 
� Repetati pasii de mai sus
pana adaugati toate produsele
ce urmeaza a fi trimise.

� La fel ca in cazul coletelor, puteti
modifica sau sterge produsele deja
adaugate.
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Notificarea destinatarului (Notify Receiver)

� Utilizand aceasta optiune, 
puteti informa destinatarul
despre coletul ce ii va fi
trimis. Va primi un e-mail ce
contine numarul de AWB si
textul mentionat de 
dumneavoastra.

� Puteti adauga oricate adrese de e-mail doriti, 
catre care sa fie transmis mesajul dumneavoastra.
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Printarea documentului de transport (Printing Shipment)

� Documentul de transport se poate printa din 
orice fereastra in care se completeaza datele
expedierii (expeditor, destinatar, colete, etc)
� De asemenea exista optiunea ca o expediere
sa fie salvata. In acest caz, apasand butonul 
“Save”, expedierea va fi transferata in meniul
“Shipment list overview” si va putea fi printata
ulterior. 

� Selectand optiunea “Save / Print”, documentul de transport 
este deschis intr-o fereastra Acrobat Reader. De aici trebuie sa
selectati doar “File – Print” (Ctrl+P) si documentul va fi printat la 
imprimanta dumneavoastra.

� Pentru a putea utiliza aceasta optiune, este nevoie sa aveti
instalat Adobe Acrobat Reader v5.0 sau mai mare.
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Printarea documentului de transport (Printing Label) - II

� Dupa deschiderea acestei
ferestre, apsati File – Print 
(Ctrl+P).
� Dupa printare, indoiti pagina pe
jumatate si o atasati coletului.
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Printarea actelor de export (Printing the Invoice)

� Dupa printarea documentului
de transport, in cazul in care ati
intocmit si facturi apasati butonul 
“Print ExpDoc”

� Atentie! Acest formular trebuie
printat in 3 exemplare.
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Lista expedierilor (Shipment List Overview)

� Aceasta este fereastra principala care 
se deschide in momentul in care 
accesati aplicatia.

� Aici sunt afisate toate expedierile
(printate sau salvate) care nu au fost
trimise catre DHL (prin intermediul
optiunii End of Day).

� Principala functie a acestei ferestre
este de a va permite sa stergeti
expedierile pe care le-ati printat si nu 
doriti sa le mai trimiteti.

� Acest lucru trebuie facut inainte de a rula optiunea End of Day (moment in care 
expedierile respective vor fi trimise catre DHL si manifestate.
� Pentru a sterge o expediere bifati casuta corespunzatoare acesteia de pe coloana
Select si apasati butonul Delete.
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Cautarea expedierilor ( Search Filter)

� Pentru a cauta o expediere
selectati intervalul de timp dorit.
� Puteti, de asemenea, folosi
drept criteriu de cautare status-ul
expedierii, contul expeditorului, 
numele destinatarului, referinta
expeditorului, etc.

� Dupa completarea tuturor datelor, apasati butonul “Load”. Va aparea un 
ecran similar celui in care sunt listate expedierile curente (Shipment list 
overview)
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Agenda (Address book)

� In agenda se pot adauga noi destinatari, se pot 
modifica sau sterge destinatarii existenti. 
� Pentru a adauga un dou destinatar, dati click pe
butonul “New Address” si completati toate
campurile obligatorii. Apoi apasati butonul “Add 
Address”. 
� Pentru a sterge un destinatar, apasati butonul 
“Delete” corespunzator adresei respective.
� Modificarea unei adrese se face apasand pe
numele companiei. Dupa modificare, apasati 
butonul “Update Address”. 

� Se pot cauta destinatarii in baza de date apasand
butonul “Search”. Se pot folosi aceleasi criterii de cautare
precum in cazul creeri unei noi expedieri (vezi pagina 7).
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Manifestarea expedierilor (End of Day) - I

� Apasati butonul End-of-Day manifest 
din meniul principal.

� Pentru printarea raportului
expedierilor din ziua
curenta, este nevoie sa se 
ruleze procedura End of 
Day.
� In acest mod toate
detaliile expedierilor
dumneavoastra vor fi
trimise catre DHL.
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Manifestarea Expedierilor (End of Day) - II

� Apasati butonul “Creation EOD-Manifest 
+ Data Transmission”. 
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� Veti fi redirectionat catre aceasta
fereastra.
� Apasati butonul Create end-of-day 
manifest
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Manifestarea Expedierilor (End of Day) - III

� Pe ecran va fi afisat
raportul cu expedierile din 
ziua curenta.
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Trimiterea comenzii catre curier (Pick Up)

� Dupa completarea tuturor datelor apasati butonul “Request pickup”. Comanda
va fi trimisa catre DHL, iar pe ecran va aparea si numarul de inregistrare pentru
comanda respectiva.

� Apasati butonul “Load”. Pe ecran vor
fi afisati toti expeditorii salvati in baza
de date. Selectati expeditorul cu 
adresa de unde doriti sa se faca
preluarea coletului.
� Completati intervalul de preluare: 
incepand cu (Ready by) in formatul
hh:mm (ex: 12:30) si pana la ora
(Closing time) .
� In campul “Pickup location” trebuie
completat departamentul de unde se 
va face preluarea (ex: receptie, 
secretariat, vanzari, magazie etc.)
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Urmarirea expedierilor (Track & Trace) - I

� Exista doua posibilitati pentru
urmarirea coletelor prin
intermediul Intraship. 

� Puteti merge in meniul “Search 
filter”, selectati expedierile pe
care vreti sa le urmariti si apasati 
butonul “Global track & Trace” din 
partea de sus a ecranului. 

� Veti fi redirectionat catre site-ul
dhl.ro, unde veti primi toate
informatiile referitoare la 
expedierile respective.
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Urmarirea expedierilor (Track & Trace) - II

� O a doua modalitate de urmarire a 
expedierilor este prin apasarea butonului
“Global Track & Trace” din meniul principal.
� Se completeaza numarul expedierii in 
campul “Shipment No.” si se apasa butonul 
“Global Track & Trace” din partea de sus a 
paginii.
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Contact
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Pentru detalii suplimentare, va rugam sa contactati echipa e-Comm Support

� Str. Emanoil Porumbaru nr. 85-87 
011424, Bucuresti, Romania

� Tel: +40 21 222 17 77

� Fax: +40 21 222 17 66

� Mail: ro_ecomsupp@dhl.com

� Web: http://www.dhl.ro


