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Регистрация 

 

1. Перейдите по ссылке https://mydhl.express.dhl/ru/ru/auth/login.html и нажмите «Зарегистрироваться 
сейчас».  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Подтвердите, что у Вас есть договор с DHL, нажав кнопку «Да».  
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3. Укажите номер Вашего договора и название организации. Нажмите «Далее».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Заполните все обязательные поля в разделе «Ваши детали». Укажите пароль, содержащий не менее 
восьми символов, цифры, строчные и заглавные буквы, а также спецсимвол (!@#$%^&*).  
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5. Подтвердите, что принимаете условия DHL, проставив отметки в ячейках и выберав соответствующее 

изображение из списка ниже. Нажмите кнопку «Зарегистрироваться».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

6. Проверьте свою электронную почту. В полученном письме, нажмите «Активировать» - затем войдите, 
чтобы начать делать отправления, вызывать курьера, отслеживать грузы и многое другое.  



5 
                                                                                                                                                   Cодержание MyDHL+ 
 

 

7. Подтвердите регистрацию, нажав на кнопку «Активируйте регистрацию MyDHL+ – авторизуйтесь прямо 
сейчас!» в полученном письме.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8. Вы снова попадёте на стартовую страницу. Для входа в MyDHL+ необходимо ввести Ваш логин и пароль. 
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Вход в MyDHL+ 
 

1. Перейдите по ссылке https://mydhl.express.dhl/ru/ru/auth/login.html, введите Ваш логин и пароль,  
нажмите «Вход».  
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Добавление аккаунтов 
 

1. Наведите курсор на вкладку «Мои настройки для грузов» и выберите пункт «Мои счета DHL».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Нажмите на зелёную кнопку «Добавить существующую учетную запись DHL».  
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3. В открывшемся окне, заполните поля «Название» и «Учётная запись» (номер договора), выберите 
тип счёта и нажмите жёлтую кнопку «Добавить».  
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Настройка процесса создания накладной* 
 

1. Наведите курсор на «Мой профиль». Во всплывающем меню нажмите на строку «Управлять MyDHL+».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. В графе «Ваш процесс создания груза», нажмите кнопку «Исправить».  
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3. Выберите наиболее удобный вариант создания накладной и нажмите «Сохранить». Мы 
рекомендуем использовать «Всё в одном».  
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Формирование накладной 
 

На главной странице Вашего профиля, по умолчанию выбрана вкладка «Создать новое отправление». Адрес 
отправителя заполняется автоматически, данными из Вашего профиля.  

1. Для выбора адреса получателя, нажмите на значок  в пункте «Б» и выберите необходимый адрес из 

адресной книги и нажмите «Далее». 
 
2. Если необходимо создать накладную с новым или другим адресом получателя/отправителя, можно 

создать новый адрес, используя кнопку «+Добавить новый адрес» в адресной книге получателя или 

отправителя. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Также в приложении MyDHL+ Вы можете начать создавать накладную, выбрав на панели управления 

раздел «Отправить» и там кликнуть на пункт «Создать отправление»:  
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3. Заполните все обязательные поля в разделе «Отправитель и Получатель».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. В разделе «Информация о грузе» укажите, что Вы хотите отправить – «Документы» или «Груз». Также 
внесите описание содержимого и код отправителя (если необходимо).  
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5. Если Вы выбрали «Груз», то далее Вы можете указать – хотите ли создать новый инвойс или же у Вас 

уже есть заранее подготовленный. Для оформления инвойса, выберите тип отправления «Грузы», 

поставьте отметку «Создать инвойс» и нажмите кнопку «Исправить» под изображением инвойса. 
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6. Заполните все обязательные поля и сохраните инвойс.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. Укажите тип упаковки, количество мест, вес и габариты груза в разделе «Параметры груза». Просьба 

обратить внимание, что при выборе пункта «My Own Package» можно не указывать размеры упаковки, 

если снять установленную по умолчанию галочку «Я знаю размеры моей упаковки». 

 
Также можно выбрать необходимую упаковку, созданную самостоятельно (см. раздел «Вес по 
умолчанию (Шаблоны)).  
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8. Выберите из всплывающего списка договор, по которому будет совершено отправление.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

9. Укажите дату отправления и выберите необходимый тип доставки.  
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10. Выберите необходимые дополнительные услуги.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

11. Укажите дату и время приезда курьера, заполните все обязательные поля. Адрес приезда курьера 

берётся MyDHL+, из поля «Отправитель». Если необходимо, его можно изменить, нажав кнопку 

«Исправить», как указано на скрин-шоте ниже. Если курьер по данному адресу уже вызван, повторно 

оформлять заявку на вызов курьера нет необходимости. 
 

При выборе пункта «Мне нужно, чтобы курьер DHL привез с собой упаковку для этого груза» 

доступен только вид упаковки «Card Envelope». Поэтому лучше указать тип и количество 

необходимой упаковки в поле «Инструкции для курьера». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

12. Проверьте итоговые данные и нажмите «Принять и продолжить».  
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Печать накладной 
 
 

1. Нажмите «Распечатать выбранные документы» и распечатайте отобразившуюся накладную.  
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2. На следующей странице можно повторно направить документы на печать, либо загрузить документы, а 

также переслать копию накладной по электронной почте. Также здесь можно сразу сохранить 

введенную информацию о созданном грузе для ее использования в будущем, настроить уведомления о 

движении Вашего груза (см. раздел «Оповещение грузополучателя»), создать возвратную накладную 

или создать новое отправление. 
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Вызов курьера 
 

1. На главной странице Вашего профиля, по умолчанию выбрана вкладка «Создать новое 

отправление». Если Вам необходимо оформить только заявку на вызов курьера, переключитесь на 

вкладку «Вызвать курьера», отметьте, что создание накладной не нужно, выберите «У меня есть 

номер учётной записи DHL», выберите договор, по которому будет вызван курьер, из всплывающего 

списка и нажмите «Далее». 
 

Если Вы вызываете курьера и создаете накладную, то обратите внимание, что номер договора в заявке на 
вызов курьера должен совпадать с номером договора указанным в накладной.  
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2. Проверьте ранее введённые данные. Выберите адрес вызова курьера из адресной книги  , либо 

заполните обязательные поля вручную. 
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3. Укажите габариты груза. Выберите дату и время приезда курьера и нажмите «Запланированная 

отправка груза».  
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Отправление из-за границы (Импорт) 
 

1. Для выбора адреса зарубежного отправителя, нажмите на значок  в пункте «Б» и выберите 

необходимый адрес из адресной книги. Нажмите «Поменять местами» и нажмите «Далее». 
 
2. Если необходимо создать накладную с новым или другим адресом получателя/отправителя, можно 

создать новый адрес, используя кнопку «+Добавить новый адрес» в адресной книге получателя или 

отправителя. 
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3. Проверьте корректность введённых данных и заполните все обязательные поля.  
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4. Заполните все обязательные поля и выберите из всплывающего списка, международный договор.  
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5. Укажите дату отправления, выберите тип доставки и необходимые дополнительные услуги.  
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6. Укажите дату и время приезда курьера, заполните все обязательные поля. Адрес приезда курьера 

берётся MyDHL+ из поля «Отправитель». Если необходимо, его можно изменить. Проверьте итоговые 

данные и нажмите «Принять и продолжить». 
 

Обратите внимание, что указывается время приезда курьера по часовому поясу отправителя.  
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7. Накладную необходимо переслать отправителю. Для этого, проставьте отметки под необходимыми 
документами и нажмите «Отправить выбранные документы».  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8. Введите электронный адрес отправителя, укажите тему и текст письма. Выберите язык 
высылаемого текста и нажмите «Отправить».  
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Создание отчета на конец дня 
 

 

1. Для создания отчёта на конец дня, на главной странице Вашего профиля нажмите 
«Распечатать курьерский отчёт».  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Ознакомьтесь с информацией во всплывающем окне и нажмите «Распечатать».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Во всплывающем окне нажмите кнопку «Печать».  
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Возвратные накладные 
 

Возвратная накладная хранится в системе до 90 дней. 
 
1. Для создания возвратной накладной, необходимо создать экспортное отправление, после чего MyDHL+, 

предложит Вам сформировать возвратную накладную. Существует два варианта создания возвратной 

накладной. Для того, чтобы выбрать более удобный для Вас, наведите курсор на вкладку «Мои 

настройки для грузов» и выберите пункт «Возвратные грузы». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. Выберите наиболее удобный вариант.  
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3. Для создания накладной, перейдите на стартовую страницу. Для выбора адреса получателя, нажмите на 

значок  в пункте «Б», выберите необходимый адрес из адресной книги и нажмите «Далее». 
 
4. Если необходимо создать накладную с новым или другим адресом получателя/отправителя, можно 

создать новый адрес, используя кнопку «+Добавить новый адрес» в адресной книге получателя или 

отправителя. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. Проверьте корректность введённых данных и заполните все обязательные поля.  
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6. Заполните все обязательные поля и выберите договор из всплывающего списка.  
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7. Укажите дату отправления, выберите тип доставки и необходимые дополнительные услуги.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8. Укажите, хотите ли Вы вызвать курьера. И нажмите «Принять и продолжить».  
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9. Распечатайте накладную, проставив отметки в соответствующих полях и нажав «Распечатать выбранные 

документы».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

10. Проверьте наличие 3-х штрих-кодов на накладной и нажмите «Печать».  
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11. После печати накладной, нажмите «Создать возвратную накладную».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. Заполните все обязательные поля.  
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13. Введите электронный адрес отправителя, укажите тему и введите текст письма. Выберите 

язык высылаемого текста и нажмите «Создать возвратную накладную».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

14. Нажмите «Распечатать выбранные документы» в следующем окне. После этого, накладная 
будет выслана на электронный адрес отправителя.  
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Вес по умолчанию (Шаблоны) 
 

1. Наведите курсор на вкладку «Мои настройки для грузов» и выберите пункт «Настройки упаковки».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. Для создания шаблона упаковки, нажмите кнопку «Добавить мою собственную упаковку».  
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3. Заполните все обязательные поля и нажмите «Сохранить».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. Теперь, в момент создания накладной, можно выбрать сохранённый шаблон.  
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Оповещение грузополучателя 
 

1. После того, как Вы распечатали накладную, в окне «Подтверждение груза», нажмите на кнопку  
«Получать и отправлять уведомления».  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. В открывшемся окне, выберите тип информирования, введите контактные данные и проставьте 

отметки в интересующих Вас графах. При каждом изменении статуса груза, указанное контактное лицо 

будет получать отдельное сообщение. 
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Архив отправлений 
 

1. Наведите курсор на вкладку «Управлять грузами», и выберите пункт «Все грузы».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. Во вкладке «Управление моими грузами», Вы можете просматривать ранее созданные накладные и 
сортировать их по различным параметрам.  
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Отслеживание грузов 
 

1. Наведите курсор на вкладку «Отследить» и выберите пункт «Отследить по номеру накладной».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. На данной странице, Вы можете видеть информацию по статусам движения груза.  
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Адресная книга 
 

1. Наведите курсор на вкладку «Управлять грузами» и выберите пункт «Адресная книга».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. В адресной книге можно внести новый адрес, а также изменить или удалить уже существующий. 
В поисковой строке можно осуществить поиск по любому полю. MyDHL+ выдаст все совпадения.  
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Смена пароля 
 

1. Наведите курсор на вкладку «Мой профиль» и выберите пункт «Поменять пароль».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. Введите текущий пароль, новый пароль (с учётном требований MyDHL+), подтвердите новый пароль 
и нажмите кнопку «Изменить пароль». После этого MyDHL+ сообщит, что пароль успешно изменён.  



43 
                                                                                                                                                   Cодержание MyDHL+ 
  

Список рассылки 
 

Список рассылки предназначен для формирования накладных, содержащих однотипные грузы. Например, 
рассылка приглашений или подарков. 

 

1. Наведите курсор на вкладку «Управлять грузами» и выберите пункт «Адресная книга».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. В новом окне, переключитесь на вкладку «Списки рассылок»:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. Нажмите на кнопку «Создать новый список».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. Введите название нового списка и нажмите «Сохранить».  



44 
                                                                                                                                                   Cодержание MyDHL+ 
  
5. Нажмите на кнопку «Выбрать и добавить контакты». После чего, откроется адресная книга.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. В адресной книге, проставьте галочки напротив необходимых адресов и нажмите кнопку «Добавить в 
список».  



45 
                                                                                                                                                   Cодержание MyDHL+ 
 
 
7. После добавления адресов в список рассылки, они отобразятся в текущем списке (рассылки). 

Для формирования накладных, нажмите на кнопку «Отправить в».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8. MyDHL+ переведёт Вас на страницу создания накладной. Данные получателей будут 
автоматически загружены из выбранного списка рассылки.  
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9. Заполните все обязательные поля и выберите необходимый вариант доставки. Нажмите 
«Принять и продолжить».  
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10. MyDHL+ сообщит Вам, что накладные сформированы. Для печати накладных перейдите в 
раздел  
«Управление моими грузами», нажав на соответствующую кнопку («Управление моими 
грузами»).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

11. Выберите необходимые накладные и нажмите на кнопку «Действия». Из всплывающего меню, 
выберите поле «Распечатать». Накладные с красной пометкой – нераспечатанные накладные.  
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12. Выберите необходимые документы и нажмите «Распечатать выбранные документы».  
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Оформление доставки через субподрядчика  
 

Для отправки в необслуживаемый населённый пункт по России, Вы можете 
воспользоваться услугой «Доставка субподрядчиком». 

 

Обратите внимание, что доставка производится от 2-х до 10-ти рабочих дней. 

 

1. Если при вводе индекса, MyDHL+ сообщает, что введён некорректный индекс и не 
предлагает выбрать город из списка – данный населённый пункт не обслуживается. 
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2. Введите индекс 101000 в поле «Почтовый индекс» и выберите из списка город «MOSCOW». 
 

В адресной строке введите фактический индекс, название населённого пункта и адрес.  
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3. Заполните все необходимые поля. В разделе «Дата отправления», выберите 
продукт «DOMESTIC THIRD PARTY». Обратите внимание, что срок доставки указан 
ориентировочно. Доставка производится субподрядчиком от 2-х до 10-ти рабочих дней.  
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4. Также, обратите внимание, что никакие дополнительные услуги не действуют для 
данного варианта доставки. Все поля здесь необходимо оставить пустыми:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

В Оформите заявку на вызов курьера, если необходимо. Нажмите кнопку «Принять и 
продолжить» и распечатайте накладную.  
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Назначить груз 
 

Для заказчика: 

2. Наведите мышку на слово «Отправить» и нажмите на кнопку «Создать отправление».  
3. Выберите адрес отправителя и получателя.  
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3. Далее выберите тип отправления – «Документы» или «Груз». По умолчанию 
уже указано 1 место с минимальным весом 
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4. Договор и тип доставки указаны по умолчанию. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. При необходимости, выберите дополнительные услуги и нажмите кнопку 

«Назначить этот груз». 
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6. На данном этапе можете указать/заменить email, скрыть тарифы от отправителя и 
авторизовать только для данного отправления. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. Далее сможете настроить всевозможные уведомления, а так же написать информацию для 
отправителя.  
  Внимание! Эти данные можно настроить по умолчанию в настройках. 

 
После заполнения всех полей нажмите кнопку «Назначить груз».  
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Вызов курьера 
 
1. Наведите мышку на слово «Отправить», далее кликните на фразу «Вызвать курьера». Нажмите 

на кнопку «НЕТ» (таким образом, Вы оформите вызов курьера без создания накладной). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Далее выберите номер договора и адрес из адресной книги.  
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3. Далее укажите приблизительный вес и габариты, выберите дату вызова курьера и установите 
временной интервал приезда курьера. После этого нажмите зеленую кнопку 
«Запланированная отправка груза». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Для отправителя: 
 
1. На указанный email придет письмо. Необходимо нажать в нем на зеленую кнопку. 

Откроется окно, в котором необходимо нажать кнопку «Оформить груз как гость». 
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2. Проверьте корректность введённых данных.  
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3. Нажать «Далее». После этого указать точный вес и габариты и так же нажать «Далее»  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. После этого дойти до последнего этапа нажав кнопку «Принять и продолжить».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. После этого нажать на зеленую кнопку «Распечатать выбранные документы». После печати 
накладных остается дождаться курьера и передать груз.  
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Оплата получателем 
 

1. Введите данные отправителя и получателя.  
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2. Укажите информацию о грузе.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Снимите отметку в поле «Использовать эту учётную запись для оплаты транспортных 

расходов». В следующем пункте, выберите пункт, указанный на изображении ниже. Введите 

номер договора Ваших партнёров. 
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Массовое формирование накладных 
 

ШАГ 1 

 

Пожалуйста, внесите данные в 2 части, отправитель и получатель/Please fill all information in 2 
parts, sender and receiver. 

 

Отправитель/Sender: 

1. Shipper`s account/договор отправителя/account number – 380000000  
2. Shipper`s Company/Компания отправителя - 45 символов/symbols  
3. S_contact/Контактное лицо отправителя - 30 символов  
4. S_address 1/Строка адреса 1 – 30 символов/symbols  
5. S_address 2/Строка адреса 2 - 30 символов/symbols  
6. S_address 3/Строка адреса 3 - 30 символов/symbols  
7. S_city/город - 50 символов/symbols  
8. S_postal code/индекс - 12 символов/symbols  
9. S_country code/двухбуквенный код страны/ISO Country Code  
10. S_phone/телефон – телефон вводится без спец. символов – 15 символов/symbols  
11. S_email 

 

Получатель/Receiver:  
1. Receiver`s Company/компания получателя - 45 символов/symbols  
2. R_contact/контактное лицо - 45 символов/symbols  
3. R_address 1/строка 1 адрес получателя - 30 символов/symbols  
4. R_address 2/строка 2 адрес получателя - 30 символов/symbols  
5. R_address 3/строка 3 адрес получателя - 30 символов/symbols  
6. R_city/город - 50 символов/symbols  
7. R_postal code/индекс - 12 символов/symbols  
8. R_country code/двухбуквенный код страны/ISO Country Code  
9. R_phone/телефон - телефон вводится без спец. символов – 20 символов/symbols 

 

10. Description of content/описание содержимого отправления – до 190 символов/symbols  
11. D=documents; G=Package/ D=документы, G=Посылка – если груз по России, то только D 

 
12. Product Code – трехбуквенный код продукта, информацию уточняйте у 

коммерческого представителя  
13. Number of pieces/количество мест в 1 отправлении/  
14. Shipment weight/вес отправления – от 0.3 кг  
15. Shipment Date/дата отправления – формат 20130423 – ггггммдд/yyyymmdd  
16. SHIPPER REF – cost center 

 

Declared value of goods/Декларируемая стоимость – только для грузов за границу, 
подлежащих таможенному декларированию/only for non RU shipments 

 
Declared value of goods currency/Декларируемая стоимость – Валюта - только для 
грузов за границу, подлежащих таможенному декларированию/only for non RU 
shipments 

 

ШАГ 2 

 

1. Сохраните файл в txt формате с разделителями табуляции 
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2. Откройте файл txt и замените пробелы, каким либо символом 

*Рекомендуем использовать символ / (вертикальная черта) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Образец 
 

Кассир/Островского/37//Сочи/354000/RU/88622608163/документы/D/DOM/1/1.5 
 
 

 

3. В сохраненном txt файле измените кодировку на Cyrillic 8859-5*  
*Если в файле есть данные на русском языке! 

 
 

 

ШАГ 3 

 

1. Выберите:  
Отправить -> Загрузить файл для создания накладных  
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2. Выберите Создать новую схему-> добавьте название-> укажите разделитель-
> нажмите Сохранить.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. Заполните столбцы по полям согласно файлу excel-> Сохраните.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Шаг 4 

 

Выберите 
 
Загрузить с существующей схемой -> Выберите Схему -> Использовать из файла -> выберите файл и 
 
импортируйте 
 
Внимание! Номер договора указанный в файле должен быть добавлен в личном кабинете (в меню 
Мои 
 
Счета DHL). 
 
Если файл содержит кириллицу – необходимо выбрать ISO-8859-5 
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После импорта файла нажмите кнопку «Обработать груз».  
 
 
 
 
 
 
 

 

Далее на экране появится информация об успешном создании накладных. 
 
Необходимо нажать на кнопку «Посмотреть и внести изменения в груз».  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Отметьте галочкой необходимые накладные-> выберите Действия-> Нажмите 
на кнопку ->Распечатать  
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Электронные решения 
 

DHL INTRASHIP 

 
 
 
 
 
 

Руководство пользователя 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      www.IntraShip.dhl.ru 

 
 
 
 
 
 

Электронное руководство по использованию возможностей 
многофункционального web-приложения IntraShip 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Версия 01.02.00 (15.02.2017) 
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     Электронные решения  3 

DHL INTRASHIP 

 

Как пользоваться руководством 
 

В первой части пошагового руководства представлена информация по формированию 
накладных online посредством DHL IntraShip. Во второй части будут рассмотрены 
многочисленные функции, призванные сэкономить ваше время и облегчить 
процессы, связанные с оформлением грузов и созданием отчетов. 

 

Наиболее важная информация обозначена специальными символами, это облегчит 
ориентацию в тексте, а так же упростит изучение руководства. 

 
Процесс оформления грузов Специальные указатели 
 
 

 Полезный совет 
  

Этим символом обозначаются 
советы, касающиеся различных 
функций приложения IntraShip.  

 
 

 

6. Важная информация 
 

Данным указателем отмечена 
наиболее важная информация, 
требующая внимания. 

 

 

• Обязательные для заполнения поля 
 

Заголовки некоторых полей 
выделены жирным шрифтом. Это 
означает, что данные поля 
обязательны для заполнения.  

 

Системные требования 
 

• Договор с DHL Совместимые браузеры: 
 

• Доступ в Интернет • Google Chrome 
 

• Принтер 
• Opera 

 

• Internet Explorer 
 

• eMail  

 (не ниже 9 версии)  

  
 

• Adobe Reader • Mozilla Firefox 
 

 • Apple Safari 
  

Скачать Adobe Reader можно по ссылке  
http://get.adobe.com/reader 
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Электронные решения 4 

 

Вход в систему 

 
 
 
 
 

 

Для начала использования приложения подключитесь к сети Интернет 
 

          перейдите на страницу http://www.intraship.dhl.ru  
DHL IntraShip поддерживается большинством браузеров. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Войдите в приложение, 
введя логин и пароль. 

 

После входа в систему в левой 
части окна IntraShip будет 
расположено меню навигации.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      В целях безопасности происходит автоматический выход из 
системы, при отсутствии действий в приложении более 14 минут. 

Вся несохраненная информация будет удалена. 
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Электронные решения 5 

Шаг 1: Информация об 
отправителе и получателе 

 

Для формирования накладной воспользуйтесь функцией Создать отправление. 
Начав со вкладки Отправитель, вводите нужную информацию и переходите далее. 
Поля, помеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 
Номер телефона может состоять только из цифр и не должен быть длиннее 16 
символов.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Если вы ранее оформляли грузы в IntraShip, то во вкладке Отправитель будет 
 

отображена информация о предыдущей отправке. Вы можете очистить форму, 
нажав Очистить поля, кнопка Найти адрес позволяет загрузить сохраненные 

ранее адреса. 
 

Если вы совершаете первое отправление груза посредством DHL IntraShip, вам потребуется 
заполнить все необходимые поля. Сделав это, вы можете сохранить внесенные данные,  

нажав Добавить адрес.  
 
 
 

Чтобы сохранить новый адрес отправителя или получателя, 
нажмите Добавить адрес. Это так же позволит совершать вызовы 
курьера на сохраненный адрес. 

 

Загрузить сохраненную ранее информацию, можно, нажав кнопку Очистить, 
              затем Найти адрес. 
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Электронные решения 6 

Информация об 
отправителе и получателе 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Перейдите на вкладку Получатель и введите необходимую информацию. Чтобы 
сохранить адрес в адресной книге, нажмите Добавить адрес. 
 

Если вы введете адрес электронной почты получателя, то, после передачи информации 
о грузе (манифестировании), на него будет автоматически выслано уведомление.  
 
 
 

 

Для обновления сохраненного адреса нажмите Добавить адрес -> Обновить 
существующий адрес. 

 

Чтобы выбрать получателя из адресной книги, нажмите кнопку Очистить поля, а 
затем Найти адрес. 



73 
                                                                                                                                                   Cодержание 
MyDHL+ 
 

Электронные решения 7 

 

Код отправителя 

 
 
 
 
 

 

Развернув раздел Дополнительная информация вы получаете доступ к 
заполнению таких полей как Код отправителя, ИНН и EORI (требуется 
только для резидентов Евросоюза, заполняется при необходимости).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Если заполнить поле Код отправителя в разделе Дополнительная 

информация, оно автоматически будет заполнено во вкладке Сервисы.  
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Электронные решения 8 

 

Шаг 2: Информация о грузе 

 
 
 
 

 

В разделе Сервис вносится информация о типе груза, его весе и габаритах, а также 
осуществляется выбор необходимой услуги.  
 

Будут отображены только те 

продукты, которые доступны 

для выбранного пункта 

назначения.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Выберите Тип отправления и введите Описание. Описание содержимого 
должно быть полным и четко определять товар и его количество. 

 

Укажите Вес груза, а при необходимости - выберите услугу из списка 
доступных услуг.  

 
 
 
 

Если тип вашего груза – документ и он содержит всего одно место, то после 
внесения информации на этой вкладке, вы можете перейти на 9 страницу 
руководства.  
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Электронные решения 9 

 

Детали груза 

 
 
 
 

 

В этом разделе вносится информация о весе и габаритах каждого места 
вашего груза.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Для создания многоместного отправления нажмите кнопку Добавить 
место и укажите его Вес в соответствующем поле. 

 
 
 

 

Также, при необходимости, вы можете выбрать дополнительные опции, 
отметив их галочками.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Вы можете сохранить 
введенную информацию для 
использования в последующих 
отправках. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Для корректной работы 
приложения в вашем браузере 
должны быть включены Cookies  

7. разрешены всплывающие окна. 
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Электронные решения 10 

 

Шаг 3: Печать накладной 

 
 
 
 

 

Теперь, когда вся информация внесена, вы можете распечатать накладные.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Чтобы распечатать накладную сейчас: Нажмите 
кнопку Сохранить и печатать внизу экрана.  
Накладная и сопутствующие документы откроются в 
формате PDF. 
 
Чтобы распечатать накладную позже: Нажмите 
кнопку Сохранить и выйти. Внесенные данные будут 
перемещены в Список отправлений для распечатки 

документации позднее. 
Нажав кнопку Далее, вы сможете сразу вызвать 

курьера и распечатать после этого накладную. 
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Электронные решения 1 1 

Печать накладной 
из Списка грузов 

 

 

Если, при создании накладной, вы нажали Сохранить и выйти, то, для печати 
накладной, необходимо перейти в Список отправлений.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Чтобы распечатать накладную, отметьте ее галочкой 
и нажмите кнопку Печатать. 

 
 
 
 
 

 

IntraShip позволяет распечатать 
оригинал накладной один раз. 
Последующая печать позволит 
получить копии данного документа.  

 
 
 
 
 
 

 

Чтобы распечатать все накладные, находящиеся в Списке 
грузов, нажмите Нераспечатанные накладные, Выбрать все, а 
затем кнопку Печатать. 

 Для создания копии груза нажмите кнопку Копировать в соответствующей строке. 
 

Чтобы отправить накладную на адрес электронной почты, указанный во 
вкладке Отправитель, нажмите соответствующую кнопку в столбце eMail. 
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Дубликат накладной 

 
 
 
 
 

 

После нажатия на кнопку "Печать" или "Сохранить и печать", все последующие попытки 
распечатать эту накладную будут выводить ее дубликаты. 
 

Вместо одного из штрихкодов на дубликате отображается надпись "REPRODUCTION". 
Совершить отправление, используя подобную накладную, нельзя.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Не передавайте накладные с 

надписью REPRODUCTION курьеру,  

они недействительны. 
 
 
 
 
 
 

 

При необходимости вы можете воспользоваться функцией копирования. Копия будет 
полностью соответствовать оригиналу, отличаясь от него только номером. Процесс 
копирования описан на стр. 10 
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Шаг 4: Вызов курьера 

 
 
 

 

Если вы не вызывали курьера в процессе создания накладной, необходимо 
оформить заявку на забор отправления. Приложение автоматически откроет 
страницу вызова курьера после создания накладной, также вы можете 
нажать кнопку Вызов курьера.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Нажмите Вызов курьера.   
 

  Нажмите Выбрать адрес отправителя и 
выберите нужный адрес. Введите все 
необходимые данные. 

 

Нажмите Вызвать курьера. 
 

На экране появится номер заказа, вызов 
курьера осуществлен. 

 

 

Если нужный адрес отсутствует в списке 
адресов отправителя, добавьте его через 
форму создания накладной (см. стр. 5). 

 
 
 

 

Если забор груза осуществляется 
регулярно, то производить вызов 
курьера через приложение не нужно. 

 
 

Если вы выбрали доставку в тот 
же день или доставку до 9:00, до 
10:30, до 12:00 часов, пожалуйста, 
уточните крайнее время вызова 
курьера и срок доставки в отделе 
по работе с клиентами. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Если вы хотите сохранить эти 
данные для использования в 

дальнейшем, нажмите 

Установить вызов курьера 
по умолчанию. 

 

Нажмите Все вызовы курьера, 
 

чтобы посмотреть историю 
заявок на приезд курьера. 

 

Время необходимо указывать в 
формате ЧЧ:ММ, например 09:00. 
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Шаг 5: Создание 
отчета на конец дня 

 
 

 

После формирования последних накладных за день, необходимо сделать отчет на конец дня.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Нажмите Отчет на конец дня. 
 
 
 

Укажите диапазон дат, за который необходимо сформировать отчет. 
 

 

Нажмите кнопку Загрузить. 
 

 

Затем нажмите Создать отчет на конец дня. 
 

Отчет откроется в формате PDF. 
 

Распечатать отчет можно нажав Печать вверху 
 

экрана. 
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Дополнительные возможности 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Этот раздел ознакомит вас с дополнительными возможностями 
IntraShip, которые делают процесс оформления грузов проще и удобней. 

 

Описанный ниже функционал позволяет оповещать получателей о 
направляющихся к ним грузах, создавать адресные книги, отслеживать 
грузы, хранить и использовать необходимую информацию, формировать 
отчеты и подстраивать приложение под свои нужды. 
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Возвратные накладные 

 
 
 
 
 

 

*Опция создания возвратных накладных активируется по запросу. 
 

Если вы хотите создать возвратное отправление, то вам нужно создать накладную как вы 
обычно это делаете (обязательно нужно будет заполнить eMail получателя) и во вкладке 
"Сервис" поставить галку в пункте "Создать возвратную накладную" и выбрать 
необходимые опции для возвратной накладной.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

По умолчанию указан адрес отправителя обычной накладной (т.е. отправка 
возвращается к отправителю). При необходимости можно выбрать другой адрес из 
адресной книги через кнопку "Найти адрес".  

 

При необходимости для возвратной накладной можно выбрать другой номер 
договора и услугу 

 
 

Для возвратной накладной можно активировать дополнительную услугу "Повышенная 
ответственность", для этого нужно поставить галочку в пункте "Повышенная 
ответственность и указать сумму.  

 

При необходимости можно выслать возвратную накладную ее отправителю на eMail и 
создать только возвратное отправление, для этого нужно отметить галочкой 
соответствующий пункт.  

 

После установки необходимых настроек их нужно сохранить, нажав кнопку 
"Сохранить настройки возвратной накладной". 
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Уведомление получателя 

 
 
 

 

В случае если вы хотите оповестить получателя о сформированном грузе, вы 
можете воспользоваться функцией Настроить уведомления. На электронную 
почту грузополучателя будет выслано письмо, позволяющее отслеживать груз.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

После заполнения информации о Получателе, 
нажмите Настроить уведомления. 

 

 Введите текст сообщения. 
 

Введите имя получателя и адрес 
электронной почты. 

 

При необходимости вы можете 
добавить получателей уведомления. 

 
 
 

 

Если вы заполнили поле eMail на 
вкладке Получатель, уведомление   
будет автоматически выслано 
на указанный в нем адрес. 

 

 По завершению нажмите кнопку Сохранить список уведомлений. 
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Архив отправлений 

 
 
 
 
 

Архив отправлений позволяет находить информацию о грузах по таким 
критериям, как дата, статус груза и номер договора.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

           Нажмите кнопку Список отправлений навигационного меню. 
 

Введите критерии поиска. 
 

           Нажмите Поиск. 
 
 
 
 
 
 
 

Также вы можете 

воспользоваться поиском по 

Дополнительным параметрам. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Если вы не видите только что 

созданного груза, скорее всего, его 

скрывает установленный фильтр. 
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Отслеживание груза 

 
 
 
 
 

Вы можете отследить статус вашего груза в любое время, используя фильтр поиска 
Архив отправлений, либо, если вам известен номер накладной, с помощью функции 
Отслеживания.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 Найдите нужные грузы в Списке отправлений. 

 

Выберите груз, поставив галочку рядом с ним. 

 

     Нажмите кнопку Отследить. 
 

Результаты отобразятся в новом окне, на 
странице отслеживания грузов. 
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Создание отчетов 

 
 
 

 

Функция Отчеты позволяет формировать отчеты и направлять их на электронную почту.  
 

 

Перейдите в раздел 
Настройки, затем 
нажмите Отчеты.  

 
 
 
 

 

Нажмите кнопку 
Экспорт отправлений. 

 

Укажите диапазон дат, 
за который 

необходимо  

сформировать отчет.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Введите адрес электронной почты, на который следует направить отчет. 
 

 

Выберите статус грузов, которые необходимо включить в отчет. 
 

 

Нажмите Отправить отчет на eMail. 
 

На указанный адрес электронной почты будет направлено письмо с отчетом в 
 

формате текстового файла. 
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Адресная книга 

 
 
 

 

Адресная книга позволяет добавлять, хранить и редактировать информацию о 
всех грузополучателях.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
  Нажмите кнопку Адресная книга в навигационном меню.  

 
 
 
 

 

Для добавления адреса грузополучателя нажмите 
кнопку Создать новый адрес. 

 

Чтобы отредактировать уже существующий адрес, нажмите на 
название компании получателя. 

 

Удалить запись из адресной книги можно, пометив ее галочкой и 
нажав Удалить. 

 
 
 
 
 
 

Переключение адресной книги между Отправителями и Получателями 
осуществляется с помощью выпадающего списка вверху адресной книги. 
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Повторное создание 
отчета на конец дня 

 
 

 

Если вам необходимо повторно распечатать отчет на конец дня, 
вы можете воспользоваться функцией Отчет на конец дня.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Нажмите Отчет на конец дня. 
 
 
 

Укажите диапазон дат, за который необходимо сформировать отет. 
 

 

Нажмите кнопку Загрузить. 
 

 

Затем нажмите Создать отчет на конец дня. 
 

Отчет откроется в формате PDF. 
 

Распечатать отчет можно нажав Печать вверху 
 

экрана. 
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Смена пароля 

 
 
 
 

 

Смену пароля в любой момент можно произвести на стартовой странице DHL IntraShip.  
 
 

 

Перейдите на страницу 

DHL IntraShip. 
 

 

Введите имя 
пользователя и пароль. 

 
 

Поставьте галочку в 
поле Изменить пароль. 

 

 Нажмите Вход.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Дважды введите новый пароль.  
 

 

Нажмите кнопку Да. 
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Дополнительные возможности 

 
 
 

 

Дополнительные поля 
 
Для вашего удобства IntraShip предусматривает возможность внесения 
дополнительной информации при оформлении накладной. 
 

• Код отправителя. В это поле вносится код отправителя – любая информация, 
которая отобразится во всей документации, как правило, данное поле 
используется для идентификации отправителя. 

 
• Специальная отметка. Данное поле используется для разделения всех грузов по 

категориям, выбор которых может быть осуществлен посредством выпадающего 

списка.  
В зависимости от необходимости, эти поля могут быть обязательны или 
необязательны для заполнения. 
 

Права доступа 
 
Возможность создания различных прав позволяет разграничить обязанности и права 
доступа в приложение. Эта функция особенно удобна для компаний, где 
формированием грузов занимается несколько сотрудников, для предотвращения 
возможной путаницы. 
 

Пользователи (user) могут быть разделены на группы, каждый из них может 
получать информацию по своим грузам. Чтобы распечатать накладную 
Пользователю необходимо, что бы Контроллер ее утвердил. 
 

Контроллер осуществляет контроль над формированием грузов пользователями 
своей группы. 

 

Администратор обладает максимально возможными правами доступа и возможностью 
контролировать весь процесс оформления грузов.  
 

Администратор 
 
 
 

 

Контроллер   Контроллер  Контроллер 
 

Пользователь 

  

Пользователь 

 

Пользователь 

 

 
 

 
 

  
 

Пользователь 
  Пользователь 

 Пользователь  

   
 

Пользователь 
  Пользователь 

 Пользователь  
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Дополнительные возможности 

 
 
 

 

Шаблоны 
 

Приложение IntraShip позволяет создавать шаблоны, что значительно ускоряет 
процесс формирования накладной.  

 

 Перейдите на страницу Настройки. 
 

 Нажмите Шаблоны. 
 

Перейдите на вкладку 

Стандартные настройки по 
умолчанию. 

 

Введите описание содержимого в 
графу Описание, выберите тип груза  

и нажмите Добавить. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Перейдите на вкладку 
Вес продуктов. 

 
 

Введите вес груза напротив 

и нажмите кнопку  

Сохранить. 
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Дополнительные возможности 
при большом количествe грузов 

 
 
 
 

 

Ниже представлены некоторые дополнительные возможности 
для клиентов, отправляющих большое количество грузов. 

 

Этот удобный и простой в использовании функционал сэкономит 
ваше время и силы. 
 
 
 

 

Импорт адресов 
 
Чтобы сэкономить время на заполнении адресной книги, вы можете импортировать 
адреса (в формате CSV, либо TXT) прямо в IntraShip. Для этого необходимо обратиться в 
отдел электронной коммерции по тел. +7(495)956-1000 доб. 2811 либо эл. почте 
ru911@dhl.com  
 
 

 

Импорт грузов 
 
Если вам необходимо отправить одинаковые грузы большому количеству 
грузополучателей, вы можете упростить процесс, импортировав данные в формате 
CSV или TXT. Это избавит вас от необходимости вручную вносить информацию. Для 
активации этой возможности нужно обратиться в службу поддержки.  
 

 

Консолидация грузов 
 
При подготовке большого количества грузов для одного грузополучателя, сэкономить 
время поможет импортирование данных. Это позволит избежать необходимости 
ручного ввода информации для каждого груза.  
 

 

Лист рассылки 
 
В случае если вам необходимо оформить идентичные грузы (с одинаковым весом и 
содержимым) для различных грузополучателей, вы можете воспользоваться функцией 
IntraShip, позволяющей создавать листы рассылки и генерировать накладные. Перед 
использованием функции, требуется ее активация, для этого нужно обратиться в 
службу поддержки. 
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Оформление доставки 
третьей стороной 

 

 

Некоторые населенные пункты России обслуживаются DHL через субподрядчика. При 
вводе индекса такого населенного пункта в выпадающем окне вы увидите "No Data 
Found". Для оформления доставки третьей стороной воспользуйтесь инструкцией.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

На вкладке Получатель укажите индекс 101000 и выберите город 
Москва из выпадающего списка.  

Реальный индекс и название пункта назначение внесите в любую 
из строк адреса.  

 

На вкладке Сервис выберите Domestic Third Party из списка услуг DHL. 
Остальные поля заполняются также, как и при оформлении обычного 
отправления. 
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Отдел электронной коммерции 

 

+7(495)956-1000 доб. 2811 
 

ru911@dhl.com 


