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Comment créer une expédition 
 
Les informations relatives à votre compte apparaissent automatiquement dans la section 
Expédition. 

1. Saisissez l'adresse de votre destinataire OU sélectionnez un contact existant dans votre 
carnet d'adresses OU utilisez la fonction de récupération rapide de l'ID du destinataire. 

 

 

2. Loomis Express peut envoyer des mises à jour d'expédition à l'expéditeur et au 
destinataire. Sélectionnez le moment où vous souhaitez que Loomis Express envoie des 
notifications concernant votre expédition. 

 

 



Page | 2 
 

3. Saisissez toutes les informations relatives à l’expédition, notamment le type de produit 
Loomis, ainsi que la date et l'heure d'expédition. Si vous souhaitez programmer une 
cueillette ou un dépôt, cliquez sur le bouton déroulant sous l'option Cueillette/Dépôt 
(voir figure 3A). Sous l'option Cueillette/Dépôt, vous pouvez également sélectionner 
« Programmé » si vous avez programmé un ramassage quotidien (voir la figure 3B). 

 

       3A 

   3B 

4. Saisissez les informations relatives au poids et à la taille de votre/vos colis. Puis, cliquez 
sur Vérifier et confirmer. 
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5. Après avoir cliqué sur le bouton Terminer l'expédition, une page de confirmation s'ouvre 

dans laquelle WebShip fournit un résumé de votre expédition, notamment: le nombre de 
pièces, le numéro de bordereau d’expédition et le montant de l’expédition.  
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6. Imprimez votre bordereau d’expédition en cliquant sur le bouton Imprimer le bordereau 
d’expédition. Cela ouvrira une nouvelle fenêtre dans laquelle vous devrez vous assurer 
que les paramètres de votre imprimante sont corrects. Suivez les instructions de 
configuration de l'impression pour vous assurer que la totalité du bordereau d’expédition 
tient sur la moitié d'une page de format lettre. Si vous souhaitez consulter l'historique des 
expéditions pour annuler une expédition ou imprimer un autre bordereau d’expédition, 
cliquez sur le bouton Activité récente. 
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7. Si vous devez réimprimer un bordereau d'expédition ou suivre une expédition antérieure, 
vous pouvez accéder à la page Historique des expéditions. Vous pouvez rechercher une 
expédition spécifique en utilisant le numéro de bordereau d’expédition, le type 
d’expédition, ou le jour ou la semaine où elle a été expédiée. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 


