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Guide de configuration 
 

Premier expéditeur 
Lors de votre première connexion à la plateforme, vous serez invité à 
configurer votre premier expéditeur. Il s'agit généralement de l'adresse 
d'expédition principale que vous utiliserez.  

Pour remplir le formulaire, suivez les étapes suivantes : 

1. Nom de l'entreprise : Saisissez le nom de votre entreprise. 

2. Nom de l'expéditeur : Indiquez le nom de votre expéditeur. 

3. Compte de facturation : Sélectionnez le compte de facturation 
approprié dans la liste déroulante. 

4. Références de facturation (facultatif) : Si votre numéro de 
compte nécessite un numéro de référence, vous pouvez saisir une 
valeur par défaut ou laisser ce champ vide. 
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Pour saisir vos informations d'expédition, procédez comme suit : 

1. Adresse : Saisissez l'adresse complète de l'expéditeur, y compris le 
numéro de suite, le cas échéant. 

2. Ville : Saisissez la ville. 

3. Code postal : Saisissez le code postal 

4. Province : Sélectionnez la province. 

5. Pays : Sélectionnez le pays. 

 

 

 

 



Page | 5 
 

Expédition 
 

Ajouter un expéditeur 
Vous pouvez ajouter plusieurs expéditeurs si vous avez plusieurs numéros 
de compte ou adresses. 

Pour ajouter un nouvel expéditeur, procédez comme suit : 

1. Ajouter un expéditeur : Cliquez sur le signe « + ». 

2. Nom de l'entreprise : Saisissez le nom de l'entreprise. 

3. Nom de l’expéditeur : Saisissez le nom de l’expéditeur. 

4. Compte de facturation : Sélectionnez un compte de facturation. 

5. Numéro de téléphone : Saisissez le numéro de téléphone de 
l'entreprise. 

6. Adresse : Indiquez l'adresse complète (numéro et nom de rue). 

7. Ville : Saisissez le nom de la ville. 

8. Code postal : Saisissez le code postal. 

9. Province : Sélectionnez la province. 

10. Pays : Sélectionnez le pays. 

11. Courriel et notifications (facultatif) : Au besoin, saisissez une 
adresse électronique et sélectionnez les notifications que l'utilisateur 
doit recevoir pour chaque envoi effectué par cet expéditeur 
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Sélectionner un expéditeur 
Pour sélectionner un expéditeur, veuillez suivre les étapes suivantes : 

1. Ouvrir le menu déroulant : Cliquez sur le menu déroulant. 

 

 

2. Sélectionnez un expéditeur : Dans la liste des expéditeurs 
disponibles, choisissez celui à partir duquel vous souhaitez effectuer 
l'envoi. 

 

 Vous pouvez également rechercher un expéditeur spécifique en 
saisissant son nom dans le champ « Sélectionner un expéditeur ». 
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Modifier un expéditeur 
Pour mettre à jour les informations d’un expéditeur : 

1. Modifier l'expéditeur : Cliquez sur le crayon pour modifier les 
informations de l'expéditeur. 

2. Supprimer l'expéditeur : Cliquez sur la corbeille pour supprimer un 
expéditeur. 

 

Ajouter un destinataire 
Voici comment vous pouvez ajouter un destinataire. Chaque destinataire 
créé sera enregistré dans votre carnet d'adresses. 

Pour ajouter un destinataire, procédez comme suit : 

1. Ajouter un destinataire : Cliquez sur l'icône « + ». 

2. Nom de l'entreprise : Saisissez le nom de l'entreprise. 

3. Identifiant unique (facultatif) : Saisissez un identifiant unique pour 
identifier votre destinataire (par exemple, un numéro, un nom, etc.). 

4. Numéro de téléphone : Saisissez le numéro de téléphone de 
l'entreprise. 

5. Toujours en contre-remboursement (facultatif) : Sélectionnez 
cette option si le destinataire doit toujours payer les envois avec son 
numéro de compte GLS. 

6. Compte de facturation (facultatif) : Saisissez le numéro de compte 
GLS si le destinataire paie pour cette expédition. 
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7. Adresses : Cliquez sur l'icône « + » et saisissez les détails de 
l'adresse. 

8. À l’attention de : Cliquez sur l'icône « + » et saisissez les 
coordonnées du destinataire. 

 

 
 

Sélectionner un destinataire 
Pour sélectionner un destinataire, procédez comme suit : 

1. Ouvrez le menu déroulant : Cliquez sur le menu déroulant. 
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2. Sélectionnez le destinataire : Choisissez le destinataire souhaité 
dans la liste. 

3. Rechercher un destinataire (facultatif) : Utilisez la barre de 
recherche pour trouver un destinataire par son adresse, son nom, son 
identifiant unique, etc. 

 

 

Mettre à jour un destinataire 
Pour mettre à jour les informations d’un destinataire : 

1. Modifier le destinataire : Cliquez sur le crayon pour modifier les 
informations du destinataire. 

 

 

Saisir les détails d'un envoi 
Pour ajouter un envoi, procédez comme suit : 

1. Type d’envoi : Sélectionnez le type d’envoi. 

2. Quantité : Saisissez le nombre de pièces. 
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3. Poids : Par défaut, « Chacun » est sélectionné, ce qui signifie que le 
poids indiqué est pour chaque boîte. Vous pouvez sélectionner 
« Total » pour le poids total des boîtes. 

4. Dimensions : Saisissez la longueur, la largeur et la hauteur. 

5. Marchandises dangereuses (facultatif) : S'il s'agit de marchandises 
dangereuses, cochez la case et remplissez les informations 
pertinentes. 

 

6. Étiquette de retour (facultatif) : 
Cochez la case si vous avez besoin 
d'une étiquette de retour pour cet 
envoi. 

7. Enregistrer dans les favoris 
(facultatif) : Cliquez sur cette 
option si vous souhaitez enregistrer 
le poids et les dimensions du colis 
pour une utilisation ultérieure. 

8. Ajouter un colis : Cliquez sur 
« Ajouter un colis » pour 
enregistrer les détails de votre ou 
vos colis. 
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Sélectionner un colis préféré 
Pour utiliser un préréglage enregistré pour votre colis, procédez comme 
suit : 

1. Ouvrez vos préréglages enregistrés : Cliquez sur « Préréglages 
enregistrés ». 

2. Sélectionnez le préréglage : Choisissez le préréglage enregistré 
souhaité pour l'ajouter aux détails de votre envoi. 

3. Modifier ou supprimer le préréglage (facultatif) : Cliquez sur le 
crayon pour modifier le préréglage enregistré ou sur la corbeille pour 
le supprimer. 

 
 

Modifier un colis 
Pour modifier un colis, procédez comme 
suit : 

1. Sélectionnez le colis : Cliquez sur le 
colis dans les détails du colis. 

2. Modifier les valeurs : Mettez à jour les 
valeurs souhaitées. 

3. Mettre à jour le colis : Cliquez sur 
« Mettre à jour le colis » pour 
enregistrer les modifications. 
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Détails du ramassage et de la livraison 
Pour gérer les cueillettes : 

1. Lier à un ramassage existant (facultatif) : sélectionnez une 
cueillette existante pour lier cet envoi à celui-ci. 

2. Prévoir un nouveau ramassage (facultatif) : Organisez une 
nouvelle cueillette pour l'envoi en cours en sélectionnant cette option. 

 

 
 
Planifier un ramassage 
Pour prévoir une cueillette, procédez comme suit : 

1. Date : Sélectionnez la date de cueillette. 

2. Prêt à : Sélectionnez l'heure à laquelle l'envoi sera prêt. 

3. Heure de fermeture : Sélectionnez l'heure de fermeture du lieu de 
cueillette. 

4. Emplacement : Sélectionnez le lieu de cueillette.  
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Services supplémentaires 
Pour ajouter des services supplémentaires à votre envoi : 

 Sélectionnez des services (facultatif) : Cochez la case 
correspondant aux services nécessaires pour cet envoi.: 

 
 

Notification 
L'option de notification est similaire à celle disponible pour le destinataire, 
mais elle n'est pas sauvegardée pour une utilisation ultérieure. Elle n'est 
valable que pour l'envoi en cours. 

Pour configurer les notifications : 

1. Ajouter une notification : Cliquez 
sur « Ajouter une notification » 

2. Saisir l'adresse électronique : 
Saisissez l'adresse électronique à 
laquelle vous souhaitez recevoir les 
notifications. 

3. Sélectionnez le statut : Choisissez 
le statut du colis pour lequel vous 
souhaitez recevoir des notifications. 

4. Ajouter : Cliquez sur « Ajouter » 
pour confirmer. 
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Détails du paiement 
Pour sélectionner le mode de paiement pour cet envoi : 

1. Mode de paiement : Choisissez l'une des options suivantes : 

 Prépayé : L'envoi sera débité de votre numéro de compte. 

Collect : L'envoi est débité du compte du destinataire. 

Tiers : L'envoi est débité d'un compte externe. 

2. View Estimated Rate: Click on “Show more” to view more details 
about the estimated rate for this shipment. 

 
 

Références de facturation 
Pour finaliser votre envoi : 

1. Référence de compte : Si votre numéro de compte comporte une 
référence obligatoire, saisissez la valeur souhaitée dans le champ 
(facultatif). 

2. Affichage sur l'étiquette : Cochez la case « Afficher sur l'étiquette » 
pour que votre référence apparaisse sur l'étiquette (facultatif). 

3. Ajouter une référence : Cliquez sur « Ajouter une référence » pour 
inclure toute référence supplémentaire pour cet envoi (facultatif). 

4. Instructions : Saisissez toute instruction supplémentaire pour cet 
envoi (facultatif). 
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5. Expédiez : Cliquez sur « Expédier » pour terminer l'envoi et recevoir 
une étiquette. 

6. Réinitialiser : Cliquez sur le bouton de réinitialisation pour 
redémarrer votre envoi à zéro (facultatif). 
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Expéditions 
 

Réimpression des étiquettes 
Pour réimprimer l'étiquette de l'envoi sélectionné : 

1. Réimprimer l'étiquette : Cliquez sur l'imprimante. 

 
 

Annuler des expéditions 
Pour annuler des expéditions : 

1. Annuler un envoi individuel : Cliquez sur « X » pour annuler un 
envoi individuel. 

2. Sélectionnez des expéditions (facultatif) : Cochez les cases à 
côté des expéditions souhaitées. 

3. Annulations d'expéditions : Cliquez sur le bouton « Annuler x 
expéditions » pour annuler toutes les expéditions sélectionnées. 
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Filtres 
Pour organiser les expéditions : 

1. Ouvrir les filtres : Cliquez sur « Filtres » pour ouvrir les. 

2. Sélectionnez le statut de l'envoi (facultatif) : Choisissez un statut 
parmi les options disponibles : Annulé, Confirmé, Retour, Prêt pour le 
ramassage, Ramassé, En transit, En livraison, Livré. 

3. Sélectionnez l’expéditeur (facultatif) : choisissez un expéditeur 
spécifique pour afficher les expéditions qu'il a effectuées. 

4. Sélectionnez le compte de facturation (facultatif) : choisissez un 
compte de facturation spécifique pour afficher les expéditions 
effectuées avec ce numéro de compte. 

5. Saisir une référence de facturation : Fournissez une référence de 
facturation telle que le numéro de facture, le numéro de service, etc. 

6. Sélectionner une plage de dates : Choisissez les dates « De » et 
« À » pour afficher les expéditions au cours d'une période spécifique. 

7. Effacer les filtres : Cliquez sur « Effacer tous les filtres » pour 
réinitialiser toutes les options de filtre. 
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Détails du suivi de l'envoi 
Pour afficher les détails de suivi de l'expédition : 

1. Cliquez sur le numéro de suivi : Cliquez sur le numéro de 
connaissement pour être redirigé vers les détails de suivi de l'envoi 
sélectionné. 

 

 
 

Générer un rapport 
Pour générer des rapports d'expédition : 

Rapport simple 

1. Cliquer sur « Simple » 
2. Cliquez sur le menu déroulant et sélectionnez une plage pour le 

rapport. 
3. Cliquez sur « Générer » 
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Rapport avancé 

1. Si vous disposez d'une 
configuration enregistrée, 
sélectionnez-en une dans le menu 
déroulant. 

2. Choisissez une plage de dates 
pour le rapport. 

3. Choisissez le format de fichier du 
rapport que vous souhaitez 
télécharger. 

4. Sélectionnez les colonnes que 
vous souhaitez voir apparaître 
dans le rapport. 

5. Si vous souhaitez enregistrer 
cette configuration pour exécuter 
ce rapport plus tard, cliquez sur 
« Enregistrer cette 
configuration ». 

6. Cliquez sur « Générer ». 
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Ramassages 
 

Planifier un ramassage 
Pour planifier un ramassage : 

1. Planifier un ramassage : Cliquez sur « Planifier un ramassage ». 

2. Sélectionner l'expéditeur : choisissez un expéditeur dans le menu 
déroulant. 

3. Date : Sélectionnez la date de cueillette. 

4. Prêt à : Sélectionnez l'heure à laquelle l'envoi sera prêt. 

5. Heure de fermeture : Sélectionnez l'heure de fermeture. 

6. Emplacement : Choisissez le lieu de cueillette. 

7. Lier les envois : Cochez les envois que vous souhaitez lier à cette 
cueillette. 
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Imprimer le manifeste 
Pour imprimer le manifeste de cueillettes : 

1. Imprimer le manifeste : Cliquez sur l’imprimante à côté de la 
cueillette souhaitée. 

 
 

Modifier un ramassage 
Pour modifier une cueillette existante : 

1. Modifier la cueillette : Cliquez sur le crayon. 

 
 

Annuler un ramassage 
Pour annuler un ramassage : 

1. Annuler le ramassage : Cliquez sur « X ». 

2. Confirmer l'annulation : Sélectionnez « Oui » pour confirmer 
l'annulation. 
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Filtrer les ramassages 
Pour sélectionner un expéditeur: 

1. Ouvrir la liste déroulante : Cliquez sur le menu déroulant. 

2. Choisir l'expéditeur : sélectionnez un expéditeur disponible dans la 
liste. 
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Suivre un envoi 
 

Suivre un envoi 
Pour suivre les expéditions : 

1. Saisir le numéro de connaissement : Saisissez un numéro de suivi 
valide dans le champ à cet effet. Vous pouvez suivre plusieurs envois 
en ajoutant une virgule à la fin de chaque numéro de suivi. Par 
exemple : W00000000, W11111111, W22222222 

2. Suivre un ou des envois : Cliquez sur « Suivre x expéditions ». 

3. Cliquez sur le numéro de connaissement : Cliquez simplement sur 
le numéro de suivi pour afficher les informations. 

4. Imprimer : Cliquez sur l’imprimante pour imprimer les détails de 
suivi (facultatif). 
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Tarification rapide 
 

Faire une estimation 
Pour générer un tarif d'expédition : 

1. Expéditeur : choisissez l'expéditeur. 

2. Code postal de destination : Entrez le code postal de la destination. 

3. Type : Choisissez le type de livraison. 

4. Détails du colis : Fournissez les détails du colis. 

5. Services supplémentaires (facultatif) : sélectionnez les services 
supplémentaires requis. 

6. Générer un tarif : Cliquez sur « Générer un tarif ». 

7. Créer un envoi (facultatif) : Cliquez sur « Créer un envoi ». 
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Historique des tarifs (fret) 
Pour gérer les demandes de tarifs Fret : 

1. Voir la demande de tarif : Cliquez sur la loupe pour voir une 
demande de tarif créée précédemment. 

2. Créer un envoi : Cliquez sur « Créer un envoi » pour créer un envoi à 
partir de cette demande de tarif. 
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Destinataires 
 

Créer un destinataire 
Pour créer un nouveau contact : 

1. Créer un destinataire : Cliquez sur « Créer un destinataire ». 

 

 

Modifier un destinataire 
Pour modifier un destinataire existant : 

1. Modifier le destinataire : Cliquez sur le crayon à côté du 
destinataire dans la liste. 

 

Supprimer un destinataire 
Pour supprimer un destinataire existant : 

1. Supprimer le destinataire : Cliquez sur la corbeille à côté du 
destinataire dans la liste. 
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Facturation 
 

Factures impayées 
Pour afficher une facture impayée : 

1. Voir la facture : Cliquez sur l'icône « courriel » pour que la facture 
impayée sélectionnée soit transférée à votre compte de messagerie. 

 

 

Factures payées 
Pour gérer les factures payées : 

1. Sélectionner une plage de dates (facultatif) : choisissez une plage 
de dates pour afficher les factures payées au cours d'une période 
définie. 

2. Exporter tout (facultatif) : Cliquez sur le bouton « Exporter tout » 
pour exporter toutes les factures payées. 

3. Exporter la vue (facultatif) : Cliquez sur le bouton « Exporter la 
vue » pour exporter les factures payées actuellement consultées. 

4. Voir la facture : Cliquez sur l'icône « courriel » pour transférer la 
facture sélectionnée à votre compte de messagerie. 
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Options 
 

Préférences de l'utilisateur 
Pour définir vos préférences : 

1. Langue : sélectionnez la langue de votre choix. 

2. Expéditeur par défaut : choisissez l'expéditeur par défaut dans le 
menu déroulant. 

3. Type de colis : Sélectionnez le type de colis par défaut pour l'envoi 
de colis. 

4. Type de colis d'expédition de fret : Sélectionnez le type de colis 
par défaut pour l'expédition de fret. 

5. Unité de mesure : choisissez votre unité de mesure par défaut 
(impériale : IN-LB ou métrique : KG-CM). 

6. Afficher le poids total : Cochez la case pour afficher le poids total 
dans les détails du colis lors de la création de l'expédition. 

7. Afficher les détails du tarif : Cochez la case « Toujours afficher les 
détails du tarif » pour développer les détails du tarif par défaut sur la 
page d'expédition. 

8. Colis par défaut : Cochez la case « Toujours avoir un colis par 
défaut » pour toujours avoir un colis dans les détails de l’envoi sur la 
page d'expédition. 

9. Nombre maximum de pièces par envoi : Entrez un nombre 
maximum personnalisé de pièces par envoi (le maximum est de 99). 

10. Méthode de recherche de contacts : Cochez la case 
correspondant à votre méthode de recherche de contacts préférée. 

11. Format d'impression d'étiquettes par défaut : Sélectionnez le 
format d'impression d'étiquettes par défaut souhaité. 

12. Enregistrer les préférences : Cliquez sur le bouton « Enregistrer » 
pour enregistrer toutes les préférences que vous avez sélectionnées. 
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Gestion des utilisateurs 
Pour ajouter un nouveau sous-utilisateur : 

1. Ajouter un nouvel utilisateur : Cliquez sur « Ajouter un nouvel 
utilisateur ». 

2. Prénom : Entrez le prénom de l'utilisateur. 

3. Nom de famille : Entrez le nom de famille de l'utilisateur. 

4. Nom d'utilisateur : Entrez le nom d'utilisateur de connexion souhaité 
(il ne peut pas s'agir d'une adresse courriel). 

5. Mot de passe : Entrez le mot de passe de connexion souhaité. 

6. Préréglages d'autorisations (facultatif) : sélectionnez un 
préréglage d'autorisations. 

7. Autorisations manuelles (facultatif) : sélectionnez manuellement 
les autorisations souhaitées pour cet utilisateur. 

8. Enregistrer : Cliquez sur « Enregistrer ». 
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Changer le mot de passe 
Pour modifier le mot de passe d'un utilisateur : 

1. Sélectionner un utilisateur : choisissez l'utilisateur dans la liste. 

2. Modifier le mot de passe : Cliquez sur « Changer de mot de passe » 
pour définir un nouveau mot de passe pour cet utilisateur. 

 

Mettre à jour l'utilisateur 
Pour modifier les autorisations et les informations d'un utilisateur : 

1. Sélectionner un utilisateur : choisissez un utilisateur dans la liste. 

2. Mettre à jour l'utilisateur : Cliquez sur « Mettre à jour l'utilisateur » 
pour modifier les autorisations et les informations de l'utilisateur. 

 

Supprimer l'utilisateur 
Pour supprimer un utilisateur : 

1. Sélectionner un utilisateur : choisissez l'utilisateur dans la liste. 

2. Supprimer l'utilisateur : Cliquez sur « Supprimer l'utilisateur » pour 
supprimer l'utilisateur. 
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Préférences de l'organisation 
Pour définir les préférences de l'organisation : 

1. Prêt à : Sélectionnez l’heure par défaut à laquelle vos envois sont 
prêts pour la cueillette.  

2. Heure de fermeture : Sélectionnez l'heure de fermeture par défaut. 

3. Emplacement : Choisissez le lieu de cueillette par défaut. 

4. Planifier des ramassages automatiques : Cochez la case pour 
que les cueillettes soient planifiées automatiquement lors de la 
création des expéditions. 

5. Valeur déclarée par défaut : Entrez une valeur déclarée par défaut 
pour l'assurance expédition. 

6. Toujours imprimer les références sur l’étiquette : Cochez la 
case pour que la référence soit imprimée par défaut sur l'étiquette. 

7. Dimensions requises : Cochez la case pour que les dimensions 
soient obligatoires pour tous les envois. 

8. Afficher l'identifiant unique sur la lettre de transport : cochez 
la case pour afficher l'identifiant unique sur le bordereau d’expédition 
par défaut. 

9. Signature requise pour les livraisons résidentielles : Cochez la 
case pour que la signature soit requise par défaut pour tous les 
envois résidentiels. 

10. Libellé de la majoration: Sélectionnez un type de majoration 
tarifaire. 

11. Montant de la majoration : Entrez la valeur de majoration tarifaire 
basée sur le libellé précédemment sélectionné. 

12. Supprimer tous les destinataires : Cliquez sur « Supprimer tous 
les destinataires » pour supprimer tous les contacts disponibles dans 
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vos carnets d'adresses. (Remarque : les contacts ne peuvent pas être 
récupérés après la suppression à l'aide de cette fonction). 

13. Importer le carnet d’adresses web : Si vous étiez un utilisateur 
du système d’expédition sur gls-canada.com, vous pouvez l'utiliser 
pour importer votre carnet d'adresses Web dans smart4 expédition. 

14. Enregistrer les préférences : Cliquez sur « Enregistrer » pour 
enregistrer toutes les préférences de votre organisation. 
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Support 
 

Contactez-nous 
Pour soumettre des commentaires : 

1. Type de retour : sélectionnez le type de retour que vous souhaitez 
envoyer. 

2. Description : saisissez votre problème ou vos commentaires dans la 
section des commentaires, en fournissant autant de détails que 
possible. 

3. Recevoir des mises à jour (facultatif) : Cochez la case si vous 
souhaitez recevoir des mises à jour sur vos commentaires. 

4. Soumettre : Cliquez sur « Soumettre » pour envoyer votre demande 
de commentaires. 

 

 

 


	Guide de configuration
	Premier expéditeur

	Expédition
	Ajouter un expéditeur
	Sélectionner un expéditeur
	Modifier un expéditeur

	Ajouter un destinataire
	Sélectionner un destinataire
	Mettre à jour un destinataire

	Saisir les détails d'un envoi
	Sélectionner un colis préféré
	Modifier un colis

	Détails du ramassage et de la livraison
	Planifier un ramassage

	Services supplémentaires
	Notification
	Détails du paiement
	Références de facturation

	Expéditions
	Réimpression des étiquettes
	Annuler des expéditions
	Filtres
	Détails du suivi de l'envoi
	Générer un rapport

	Ramassages
	Planifier un ramassage
	Imprimer le manifeste
	Modifier un ramassage
	Annuler un ramassage
	Filtrer les ramassages

	Suivre un envoi
	Suivre un envoi

	Tarification rapide
	Faire une estimation
	Historique des tarifs (fret)

	Destinataires
	Créer un destinataire
	Modifier un destinataire
	Supprimer un destinataire

	Facturation
	Factures impayées
	Factures payées

	Options
	Préférences de l'utilisateur
	Gestion des utilisateurs
	Changer le mot de passe
	Mettre à jour l'utilisateur
	Supprimer l'utilisateur

	Préférences de l'organisation

	Support
	Contactez-nous


