面单系统前台使用说明
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1、 [bookmark: _Toc14484][bookmark: _Toc3061][bookmark: _Toc20063]登录
1、 [bookmark: _Toc7354][bookmark: _Toc11299][bookmark: _Toc21865]进入网页
 http://md.myfba.eu/index/login/login.html

[image: 043bf25addbafca0f12d8087651178a]
2、 [bookmark: _Toc9633][bookmark: _Toc21114][bookmark: _Toc22359]注册
新用户登录前需要点击右下角的“注册”，依次填写“昵称（公司或个人简称，可不填）”“登录邮箱”“手机号”“登录密码”“确认密码”“检验码”——“确定注册”。
新用户注册完成后，点击右下角“登录”，进入登录页面（如图1）。
[image: ce750470c720156c706bf57c9634e3c]
3、 [bookmark: _Toc29785][bookmark: _Toc15150][bookmark: _Toc2211]登录
输入注册时的“邮箱”及“密码”，点击“登录”
4、 [bookmark: _Toc6853][bookmark: _Toc28556][bookmark: _Toc23753]进入系统首页
[image: bd16cf0b07e907468602c9ee2261eef]

5、 充值

[image: de526d9de45ae433cf04d7f3f972acd]
2、 [bookmark: _Toc12930][bookmark: _Toc15632][bookmark: _Toc22014]拉单（两种方式）
1、 [bookmark: _Toc22700][bookmark: _Toc30619][bookmark: _Toc25698]单个运单拉单
我的包裹单——新建运单
1） 使用渠道
说明：选择 DHL全球寄 。此项必选。
[image: ceed3b6e04098d648e09979866daf3e]
2） 依次详细准确地填写寄件人信息（如上图）。
3） 依次详细准确地填写收件人信息。
请注意：如果您是要寄往fba地址，请务必从 “FBA 地址薄”选择。
不要手动录入,因为如果系统无法判断您录入的为fba地址,将产生额外费用。
若没有您需要的fba地址,请联系工作人员，核对地址，或到首页提交“FBA地址添加申请”工作人员确认后，可使用新地址。
[image: fe6272e848325b08c14ea84bc9633f7]
4） 填写内件信息。
说明：德国境内不需要填写此项，如渠道选择“货到付款”或寄到国外，此项必填。
[image: 7109eed0e80ff506a92a8251b0b4849]

说明：
1、只要是发往非欧盟国，要求填写内件信息用于报关，否则无法出单。
2、关税由收件人办理，我们系统不能预付关税。
3、非欧盟国关税标准及政策，以每个国家规定为准。
4、欧盟国家一般是20欧元以内免税，超出部分缴税。
5） 出单数量
说明：请根据相同重量（不超过30KG)，选择出单的数量。
请注意：
a、 有小数的重量需全部往前入一位，如5.1和5.6，请填写6KG，出2单。
b、 有不同数量的重量时，请点击“添加一项”。

[image: ff823a9d4721ac169fe6cf84ae508ef]
6） 额外收费项目
a、 强制出单。
说明：DHL会严格检查收寄件地址信息是否全面并正确，并以此决定是否获取单号。
如果您确定地址准确无误，使用此服务将跳过严格检查，直接出单。
但后期因地址不全或不完全正确，导致DHL不能正常编码，将会需要额外补费。
b、 超体积及异形包裹。
说明：超体积是指超过120*60*60cm的长方体包裹。异形是指打包后，不是长方体包裹，如正方形、圆柱形、或有部分突出部分等。
详见附件有正确及错误的图案说明。

c、 保险2500欧元（德国境内单有效）。
说明：正常下单默认包含500欧保险，如产品价值高，可单独购买高额保险。
d、 保险25000欧元（德国境内单有效）。
说明：正常下单默认包含500欧保险，如产品价值高，可单独购买高额保险。
e、 本人签收（德国境内单有效）。
说明：默认货品放在快递柜或驿站，如必须要收件人收到签名，可选择此项服务。
f、 货到付款（德国境内单有效）
说明：收件人需要支付内件指定的金额，内件信息的价值之和是货到付款的金额，需要寄件人在“帐户信息”中设置好收款帐号（后面也会说明）。
如收件人拒收，此费用不退还。

[image: 14e4878e26d54df4d0f22b12f5a941b]
g、 回邮单
客户告知我们，开通回邮功能以后，单个提单页面会出现 回邮单 的选项，选中之后会自动生成回邮单 。
页面提单勾选了“回邮单”， 就会生成两个订单信息：一个快递单， 一个回邮单。
如下图。

[image: 4d8426f7667eb03ffb62d7211b7c972]
h、 面单打印或贴单问题（详细说明见附件1）
说明：面单打印不清楚、打印不全、打印比例不对等，贴单错误(没有帖包裹最大面, 帖单太靠边, 帖到两个面, 条码被覆盖 还有其他条码等)，会有额外收费。
正确如下图
[image: a017c41c6f88bdc3c6669de4e5289f8]
请注意：将标签始终贴在寄送物品的最大面积上
- 标签不得贴在边缘/角落处
- 引导码不得被遮盖或重复打印
- 公司内部条形码不得贴近引导码

i、 其他补费
说明：包括产品重量有差别，DHL复称及人工手续费，补运费差，退件费等，以DHL收费邮件为准。

7） 备注（选填）
8） 自定义编号（14位以内）
说明：如发货单量多，建议自定义编号，方便仓库核对面单对应到正确的包裹。
[image: 7662f525856165a87cb80aef40f4d25]
9） 以上填写完成后，点击“确认“按钮，确认面单信息，进行支付。

[image: 4e72d3a80d3b32c9f8710a0a36f6901]
注意：
会员如未支付，无法拉取单号，没有面单生成。
查询单号的时候，后面会显示“支付”选项，可以单独支付某一单。支付过后，“支付”显示自动消失。

10） 修改面单信息
说明：拉取单号以前，可以输入订单号或自定义单号，查找到对应单子，点击后面的“详情”，进行“修改”信息。
注意：拉取单号以后，不能再修改信息了。

[image: 3b3ef33adeaf0bf7406cc6a959d29f3]

[image: d8b92e5b42a34e61fb2b3d0d440a6bb]

11） 拉取单号，导出面单
说明：勾选单号，点击右上角“拉取包裹单并导出面单”——“确定拉取包裹单”或“使用强制拉单获取包裹单”。


[image: 130fa206f53c48509970812a4e741cc]

[image: c16f2c30858f5337bf9bb1e97b2d7d8]

12） 选择导出格式PFD或ZIP，拉单完成。
[image: a29b12cbc276141e6818e4bae3d268a]

2、 [bookmark: _Toc31290][bookmark: _Toc32098][bookmark: _Toc11102]批量拉单(详见《批量导入出单教程》）
A、——使用“EXCEL导入运单”模式。
[image: 5875366819c68a054f24b9ca44a86cb]
1） 下载“包裹单批量下单模板”表，按文件要求填写正确。

[image: 745c85211df033acc917717a8bb7882]


[image: cb9b32d102e2b850fffa3bd03578b7f]
2） 下载“自定义表头”。
说明：可根据自己的原表格，逐项更改对应“包裹单指下单模板”的表头，保存定制表格，并导出自定义表头的批量表格模板，按文件要求填写正确。

[image: ad7a91363bdce38eb6f9da86d7018cc]
3） 表格内容填好后，选择文件，确定提交。

[image: 846ddfc0665b6247d727ffbd43e6abd]
4)返回“我的包裹单”首页，勾选需要拉单的单号，点击“拉取单号并导出面单”。
[image: 130fa206f53c48509970812a4e741cc]
4） 批量拉单完成。

B、 —— 使用DHL统一提单CSV文件出单
1）进入前台——点 我的包裹单——点 EXCEL导入运单


[image: ea1ca71f91a31f54607b097cdf4371f]
2） 下拉菜单选择 “使用DHL提单文件”，选择文件——打开。
[image: 4952cd6c7d830a28c6f3b0ce3c659a7]

[image: 3419b800b46b769516ba19fb3d56b9d]

3） 罗列出表格中的信息分类。
[image: 8896210c8b12f68b6bf4ee4ee482c4b]
4） 检查全部信息，确认提交。
[image: 42911f04d052f5c10ab1153cde68b69]
5） 所有需要拉单的信息，出现在 首页“我的包裹单”里。

[image: b5c05558dc915224a0116c5b6070342]

6） 勾选 需要拉取单号的信息，点 右上角的 “拉取单号”“导出面单”。

[image: 71402682efa3300eababa27bc94d1d5]
7） 出单完成。



3、 [bookmark: _Toc29223][bookmark: _Toc12231][bookmark: _Toc12823]FBA地址添加申请
说明：如FBA地址薄里没有需要的地址，请先联系工作人员核对，如确认新地址，请在此处申请添加。
请注意：只有德国分为FBA价格和非FBA价格。所以申请FBA地址只有德国境内。

[image: 23f39dce2c1d30f6fa67509cb533911]


1、 点击“申请添加FBA地址”。

[image: 7f4d10275122e61284ab2872b5ff75c]


2、 “下载操作模板”，准确填写模板内容。
3、 填写完成后，“选择文件”，确定提交。
4、 工作人员核对无误后添加，点击“刷新”，新地址就出现了。
[image: 23f39dce2c1d30f6fa67509cb533911]


4、 [bookmark: _Toc10503][bookmark: _Toc30179][bookmark: _Toc24993]帐户管理
1、 [bookmark: _Toc25688][bookmark: _Toc29795][bookmark: _Toc2193]账户信息
1） 基础信息，注册时填写。
2） 收款银行帐户。此项为“货到付款”业务必填项。

[image: 29a0b76d726baa9aa2259c7350fdab4]

2、 [bookmark: _Toc30937][bookmark: _Toc32018][bookmark: _Toc26158]财务管理 
说明：可自行充值及查询充值、扣款明细。
3、 [bookmark: _Toc1436][bookmark: _Toc2683][bookmark: _Toc21558]寄件人管理、收件人管理
说明：可自行增减寄件人及收件人信息。

5、 [bookmark: _Toc11222][bookmark: _Toc27411][bookmark: _Toc7048]FBA地址薄
说明：此处可查询目前FBA的所有地址

6、 [bookmark: _Toc14831][bookmark: _Toc16915][bookmark: _Toc26134]定价表
说明：此处可查询DHL全球寄的所有价格。
[image: 10ae41085a9ae439bcb91756726473c][image: 60b51b6ddbf044452fcd4e2a3a9d78b]

7、 [bookmark: _Toc8794][bookmark: _Toc20646][bookmark: _Toc26366]地区分类表
说明：此表对应第六项的“定价表”中的“地区分类”明细，可先在此表中查找到目的地国家对应的地区分类标识，再到“定价表”中找到对应的报价。如在此表中未查到国家，请联系工作人员添加。
[image: 9e296b7c23729bf26515be15763ab78]


































[bookmark: _Toc17519][bookmark: _Toc13670][bookmark: _Toc9402]附件1：关于标签的说明
1、 [bookmark: _Toc18955][bookmark: _Toc10673][bookmark: _Toc21990]标签粘贴
[bookmark: _Toc6805][bookmark: _Toc16409]1、提示：
为确保可靠的机器可读性并避免引导编码费用，请始终选择适合您所寄送物品的标签尺寸，使标签始终能够完全覆盖物品的最大面积。
如果没有或者引导码不正确，DHL将产生额外的手续费用，我们必须计算一笔费用。
[bookmark: _Toc22943][bookmark: _Toc13966]2、请注意：
将标签始终贴在寄送物品的最大面积上
- 标签不得贴在边缘/角落处
- 引导码不得被遮盖或重复打印
- 公司内部条形码不得贴近引导码
正确如下图
[image: a017c41c6f88bdc3c6669de4e5289f8]

标签错误粘贴在包裹上的详细例子
	标签贴错位置
标签不能（1）贴在包裹前面或（2）跨越边缘。否则，标签无法被机器读取。
请将标签始终贴在包裹最大的表面上。
	[image: 175c09596de725c9d69f166254dce1c]

	标签贴错方式
标签不能贴在褶皱或波浪状的表面上，否则标签无法被机器读取。
请将标签始终完全贴在平坦的表面上。
	[image: f1db3252aabce5de5af147c0b7576eb]

	标签被部分遮挡
标签不能被（1）胶带或（2）捆绑材料遮挡。否则，标签无法被机器读取。
请始终无遮挡地在包裹上贴上标签。
	[image: 76b043368aa3ec4df9fbecfe06122cc]

	反光邮寄袋
标签的邮寄袋不能反光。标签无法通过反光邮寄袋被机器读取。
请不要使用反光邮寄袋来贴标签。
	[image: 03b40f340bf5ea65c6f8b99e4788b77]




2、 [bookmark: _Toc26996][bookmark: _Toc19120][bookmark: _Toc19540]标签制作
标签制作错误的详细例子
	地址栏大小
地址栏不能太小。此外，标签的大小和形状的比例尺不能更改。否则标签无法被机器读取。





请确保地址栏和条形码的大小正确，并填充邮寄标签模板的整个区域。
	[image: 943bc62d890db4c0e5029f063f41f44]
	条形码缺少空白区域
条形码的空白区域不能被破坏。与标签边缘的距离必须至少为5毫米，与相邻的条形码的距离必须为7毫米（左右）或3毫米（上下）。否则，条形码无法被机器读取。
请确保在所有条形码的四周保留足够的空白区域。
	[image: 4215def707426510215a708ff12ad27]

	打印质量
标签不能有打印错误。否则，标签无法被机器读取。




请注意标签具有良好的印刷质量
	[image: e45d4257af19553ea5005fac6eb084b]
	标签不得有任何打印中断。否则，标签上的条形码将无法被机器读取。



请确保标签没有任何错误并且是连续打印的。
	[image: 6e19f9fcbd40bf648a6eb1ef5273992]




有关制作不良标签的详细示例。
	缺少标识符：运输标签必须包含两个条形码，第二个条形码表示标识符。



如果没有标识符，则无法处理该批货物。请确保标识符包含在地址编码中。
	[image: cb2f81d79e69413a9a875225d4c8bdd]
	 缺少地址编码：运输标签必须包含两个条形码，第一个条形码表示地址编码。如果没有地址编码，则无法处理该批货物。



请确保地址编码包含在地址编码中。
	[image: 25598c84b91a0bafc60f5d8a275b866]

	
地址编码不完整：地址编码必须完全包含标识符和地址编码 - 两个条形码。否则，该批货物将无法处理。请确保标识符和地址编码完全打印。
	[image: 4be7ca993d3ea364b10cbda7450586e]
	 地址编码中的目标地址错误：该批货物的目标地址必须在地址编码中完全且无误地编写和编码。否则，该批货物将无法处理。请确保目标地址已正确并完全地编码在地址编码中。
	[image: b74343b92edc2c474c962564ece350f]
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