
DHL Online Booking
instrukcja użytkownika

Strona 1

Online Booking – instrukcja użytkownika



Spis treści
Opis aplikacji.................................................................................................................... 3
Opis zlecenia.................................................................................................................... 4
Obliczanie kosztów przesyłki bez rejestracji.................................................................... 6

Wypełnianie zlecenia................................................................................................... 8
Rejestracja użytkownika w systemie.......................................................................... 11
Funkcje dostępne dla zarejestrowanych użytkowników............................................. 12
Zarządzanie zleceniami............................................................................................. 13
Definiowanie bazy adresów....................................................................................... 21
Zarządzanie kontem firmy.......................................................................................... 22
Zmiana danych kontaktowych.................................................................................... 25

Strona 2

Online Booking – instrukcja użytkownika



Opis aplikacji

Online Booking (OB) to aplikacja działająca w środowisku www, jej głównym zadaniem jest 
zarządzania obiegiem zleceń na usługi ECE i ECO pomiędzy klientem a firmą DHL.

Adres aplikacji: http://onlinebooking.dhl.pl
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Opis zlecenia

Głównym obiektem, którego dotyczy większość operacji w OB jest „Zlecenie” (lub 
„Zapytanie” - czyli zlecenie, które nie wchodzi do realizacji, jest tylko sposobem na 
uzyskanie przez klienta szczegółowych informacji nt. przewozu zdefiniowanej w nim 
przesyłki)

Zlecenie i zapytanie wyglądają tak samo i mają te same właściwości, różnią się statusami 
jakie mogą przyjmować (zapytanie nie może mieć statusu „do realizacji”) oraz funkcją.

Zlecenia mogą przyjmować następujące statusy:

wysłane – nowe zlecenie, wysłane przez klienta do spedytora
do_akceptacji_klienta – spedytor sprawdził zlecenie i dokonał w nim modyfikacji np. Ceny 
lub daty odbioru i wysłał podownie do klienta aby ten je zaakceptował lub anulował
do_realizacji – klient zaakceptował zlecenie, które było wcześniej zmodyfikowane przez 
spedytora lub spedytor nadał mu status „do_realizacji” jeżeli nie wymagało żadnych zmian. 
Zlecenia z tym statusem są realizowane przez DHL.
zmiana_uslugi – nowe zlecenie, wysłane przez klienta do spedytora, spedytor następnie 
na podstawie danych zlecenia zmienił usługę (z ECE na ECO lub z ECO na ECE, usługa 
na początku jest określana automatycznie na podstawie wagi przesyłki), zlecenie powinno 
być traktowane tak jak „wysłane”
spedytor_anulował – zlecenie zostało anulowane przez spedytora
klient_anulowal – zlecenie zostało anulowane przez klienta

Dodatkowo każde zlecenia posiada pola informacyjne:

order_code – dla usługi ECE, uzupełniane przez spedytora jak zlecenie wejdzie do 
realizacji (klient zostanie poinformowany automatycznie za pomocą maila)
potwierdzenie – jeżeli klient ma podpisaną umowę z DHL to pole przyjmuje wartość 
„automatycznie”, jeżeli nie na początku przyjmuje wartość „oczekuje_na_fax”, po 
odebraniu faxu spedytor zmienia wartość pola na „potwierdzone_faxem”. Zlecenie nie jest 
realizowane dopóki nie zostanie potwierdzone (autmatycznie – na podstawie podpisanej 
umowy lub przez wysłanie faxu)
powod anulowania – jeżeli zlecenie zostało anulowane spedytor musi wybrać powód 
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Zapytania mogą przyjmować następujące statusy:

wysłane – nowe zapytanie wymagające odpowiedzi
odpowiedz – zapytanie, na które została udzielona odpowiedź

Każde zlecenie i zapytanie może w dowolnym momencie być przeglądane i pobierane w 
postaci pliku PDF (wymaga zalogowania do systemu).
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Obliczanie kosztów przesyłki bez rejestracji

Każdy odwiedzający stronę może skorzystać z kalkulatora kosztów przesyłki bez 
konieczności rejestrowania się w systemie, w tym celu wystarczy wejść na zakładkę 
„Obliczanie kosztów” bez wcześniejszego logowania.
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Automatyczne obliczanie ceny przesyłki możliwe jest tylko dla usługi ECE (do 2500kg), 
powyżej tej wagi użytkownik zostanie przeniesiony automatycznie do formularza 
rejestracji.

Aby obliczyć cenę przesyłki należy wypełnić następujące sekcje formularza:

miejsce nadania przesyłki – kraj i kod pocztowy (same cyfry bez znaku „-”) 
miejsce odbioru przesyłki – j.w.
palety niepiętrowalne – jeżeli towar nie jest pietrowalny
rodzaj opakowania – np. „palety”
sposób załadunku – wybór z listy sposobu w jaki towar będzie ładowany na samochód
zawiera materiały niebezpieczne – jeżeli przesyłka zawiera materiały niebezpieczne, do 
ceny za przesyłkę zostanie dodana kwota za ich transport
dodatkowe ubezpieczenie – jeżeli przesyłka ma być dodatkowo ubezpieczona należy 
zaznaczyć to polę i podać wartość towaru
przesyłka – dokładna waga i wymiary każdego elementu składającego się na przesyłkę. 
Można dodawać dowolną ilość elementów za pomocą przycisku „dodaj element”

Po wypełnieniu wszystkich koniecznych pól należy kliknąć „oblicz cenę” i poczekać aż 
zniknie komunikat „obliczanie ceny”. Jeżeli przesyłka waży więcej niż 2500kg i klasyfikuje 
się jako PTL lub FTL (częściowa lub całopojazdowa) zamiast przycisku „oblicz cenę” 
pojawi się przycisk „zapytaj o cenę” po jego kliknięciu użytkownik zostanie poproszony o 
rejestrację nowego konta (zapytanie zostanie dodane automatycznie i będzie można 
śledzić jego status po zalogowaniu się do systemu).
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Wypełnianie zlecenia

Aby wysłać zlecenie (lub szczegółowe zapytanie) należy wypełnić wszystkie pola 
niezbędne do obliczania ceny przesyłki a następnie przejść do zakładki „Zlecenie”
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Formularz zlecenia składa się z sekcji adresowych oraz dodatkowych pól określających 
szczegóły zlecenia. Każda sekcja adresowa może zostać skopiowana do innej sekcji 
adresowej za pomocą rozwijanej listy „kopiuj z...”

Dane nadawcy  - dane firmy, która nadaje przesyłkę
Załadunek – miejsce załadunku, może być różne od adresu określonego w danych 
nadawcy
Dane odbiorcy – dane firmy, która odbiera przesyłkę
Rozładunek – miejsca rozładunku, dla usługi ECE można określić tylko jedno miejsce 
rozładunku, dla usługi ECO można określić do trzech różnych miejsc rozładunku (za 
pomocą przycisku „dodaj miejsce rozładunku”)
Dane zleceniodawcy  - dane firmy, która jest autorem zlecenia, te informacje służą także 
do określania danych nowej firmy przy rejestracji konta.
Płatnik – określa, która ze stron transakcji jest faktycznym płatnikiem

Po wypełnieniu formularza można pobrać zlecenie w postaci pliku PDF, wysłać je do 
realizacji lub wysłać w formie zapytania. 
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Przyciski:

Pobierz zlecenie – pobiera zlecenie w postaci pliku PDF
Wyślij zlecenie – wysyła zlecenie do realizacji, jeżeli użytkownik nie jest zalogowany 
system otworzy formularz rejestracyjny, po jego wypełnieniu użytkownik otrzyma konto do 
którego zostanie przypisane wypełnione zlecenie
Wyślij zapytanie – j.w. tylko wysyła zapytanie
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Rejestracja użytkownika w systemie

Konto w systemie Online Booking jest tworzone automatycznie po wypełnieniu formularza 
zlecenia lub zamówienia, użytkownik musi podać dane firmy oraz swój nowy login i hasło. 
Po rejestracji konto jest natychmiast aktywne.
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Funkcje dostępne dla zarejestrowanych użytkowników

Po zalogowaniu użytkownik ma dostęp do nowych funkcji:

Moje zlecenia – lista wszystkich zleceń i zapytań wystawionych przez użytkownika do tej 
pory łącznie z ich statusami i możliwością pobrania w postaci pliku PDF
Moje adresy – książka adresów do wykorzystania przy tworzeniu zlecenia / zapytania.
Mój profil – formularz do zmiany danych kontaktowych (email, telefon, fax) oraz hasła 
użytkownika
Moja firma – formularz do zmiany danych firmy oraz lista pracowników i spedytorów 
mających dostęp do tworzenia zleceń na koncie firmy. Sekcja dostępna tylko dla 
użytkowników ze statusem „menadżer”
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Zarządzanie zleceniami

Każdy klient ma dostęp do wszystkich zleceń i zapytań jakie wysłał od momentu rejestracji 
w systemie. Lista zleceń i zapytań pokazuje ich aktualny stan i pozwala na akceptowanie 
bądź anulowanie zlecenia.

Lista zleceń i zapytań jest podzielona na trzy części:
Nowe zlecenia – zlecenia, które zostały wysłane do spedytora i oczekują na jego 
akceptację oraz zlecenia, które zostały zmodyfikowane przez spedytora i oczekują na 
akceptację klienta.
Archiwum zleceń – zlecenia przyjęte do realizacji oraz anulowane
Zapytania – lista wszystkich zapytań wraz z ich statusem i odpowiedzią spedytora

Każde zlecenie i zapytanie można pobrać w postaci pliku PDF, w tym celu należy kliknąć 
na link „PDF” przy danym zleceniu.
Aby zobaczyć szczegóły zlecenia lub anulować zlecenie / zapytanie należy użyć opcji 
„Otwórz” przy wybranej pozycji.
Każde zlecenie lub zapytanie może być użyte jako szablon do stworzenia nowego z tymi 
samymi danymi, w tym celu należy użyć opcji „Nowe” przy wybranej pozycji.
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Każde zlecenie można przeglądać i modyfikować (tj. Klient może je zaakceptować lub 
anulować), w tym celu należu kliknąć link „Otwórz” przy danym zleceniu.Przykład zlecenia, 
które klient może anulować.
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Definiowanie bazy adresów

„Moje adresy” to zbiór adresów zdefiniowanych przez klienta do wykorzystania przy 
wypełnianiu zlecenia (dostępne w liście „kopiuj z...” przy polach adresowych zlecenia). 

Aby dodać adres należy kliknąć na przycisk „Dodaj adres”.
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Zarządzanie kontem firmy
Każdy użytkownik ze statusem „Menadżer” może zarządzać kontem firmy, zmieniać jej 
dane oraz dodawać konta pracownikom i dostawcom.
Status „menadżer” jest nadawany przez administratora systemu.

Każdy klient zarejestrowany w aplikacji może tworzyć konta swoim pracownikom i 
dostawcom. Każdy pracownik i dostawca (zewnętrzna firma) ma dostęp do swoich zleceń 
natomiast „menadżer” ma dostęp do wszystkich zleceń i zapytań wysłanych w ramach 
całej firmy z informacją o tym kto dane zlecenie stworzył. 
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Zmiana danych kontaktowych

Każdy użytkownik może zmienić swoje dane kontaktowe na stronie „Mój profil”
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