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Importzending aanmaken 

In MyDHL+ is het aanmaken van een importzending zo eenvoudig mogelijk gemaakt. De 

website en daarbij deze handleiding leidt u stap voor stap door het proces. 

1) Er zijn twee verschillende manieren om het aanmaken van een importzending te 

beginnen. Wanneer u op de startpagina bent, kunt u direct de adresgegevens invullen 

en op ‘Volgende’ klikken. Mocht u liever direct het volledige adres overzicht willen 

inzien, kunt u via ‘Verzenden’ en dan ‘Zending aanmaken’ uw zending beginnen.  
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2) Hieronder ziet u het invulformulier voor het aanmaken van de zending. De gegevens 

van zowel u als verzender (Van), als die van de ontvanger (Naar), kunnen hier ingevuld 

worden. Alle velden met een * zijn verplicht. Automatisch worden uw profielgegevens 

naar voren gehaald als verzenderadres. In plaats van alles te wissen, kunt u gemakkelijk 

op de button ‘Wisselen’ klikken. In dit geval zullen de Van en Naar adressen omgeruild 

worden (wat noodzakelijk is voor een importzending). Wanneer u de benodigde velden 

heeft ingevuld, klikt u op Volgende.  
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3) Vervolgens komt u bij de optie om aan te geven of u documenten (ofwel niet-

douaneplichtig) of pakketten (ofwel douaneplichtig) gaat versturen. Bij documenten 

wordt hier gevraagd om een omschrijving (in het Engels) van de documenten en een 

referentie toe te voegen.  

 

 

 

Wanneer u een zending met goederen heeft, kiest u voor de optie Pakketten. Indien het 

een douaneplichtige zending betreft geeft MyDHL+ u de optie om via de website een 

factuur aan te maken, of als u zelf al een factuur heeft, deze stap gedeeltelijk over te 

slaan. Bij een eigen factuur, hoeft u alleen een productomschrijving (in het Engels) en 

een waarde in te vullen. Wanneer u via MyDHL+ een factuur aanmaakt, kunt u het 

formulier invullen. Velden zoals de omschrijving van het artikel (in het Engels), het 

aantal, de eenheid waarde, netto en bruto gewicht en tot slot de herkomst van het 

product, zijn verplicht. Eenmaal ingevuld, kunt u door naar de volgende stap zie 

volgende pagina).  
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4) Wanneer u de stap van Documenten en Pakketten heeft afgerond, komt u bij het 

volgende veld waar u de verpakking details kunt invullen. Mocht u een verpakking van 

DHL hebben, kunt u deze uit de lijst naar voren halen en worden de afmetingen 

automatisch ingevuld. Mocht u een eigen verpakking hebben, kunt u ‘My Own Package’ 

selecteren.  

 

 

 

5) Vervolgens komt u bij de betaalmethode uit. Hier kunt u uw 95/96-import 

accountnummer selecteren. Mocht u een ander accountnummer hebben om de 

transportkosten te laten betalen, kunt u kiezen voor ‘Alternate accountnummer’ en het 

andere accountnummer invullen. Indien het een douane-plichtige zending betreft, heeft 

u ook nog de optie om aan te geven hoe de eventuele invoerrechten en belastingen 

betaald gaan worden. Daarnaast kunt u de juiste Douane leveringsvoorwaarden 

(Incoterm) selecteren. 
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6) Nadat u de betaalmethode heeft aangegeven, komt u bij de mogelijkheid om de 

verzenddatum van de zending aan te geven. Dit overzicht biedt meteen de verwachte 

afleverdatum en de bijbehorende geschatte prijsberekening.   

 

 

 

7) Bij de volgende stap kunt u nog eventuele optionele services aangeven.  
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8) Vervolgens komt u bij scherm ‘Wilt u een pick-up voor een koerier boeken’. Hier kunt u 

kiezen uit de volgende opties: 

 

 

 

 

 

 

 Verzender boekt een koerier pick-up 

Nadat u de zending heeft voltooid, ontvangt de verzender een e-mail met een 

link waarmee hij de koerier pick-up kan boeken. 

 Nee 

Deze optie kiest u wanneer de verzender de zending zelf naar een ServicePoint 

brengt of wanneer de zending kan worden meegenomen met een bestaande 

pick-up afspraak die de verzender al had gemaakt. 

Ja – Boek een koerier 

Vervolgens ziet u onderstaand scherm. Hier kunt u door het verschuiven van de 

balk de tijden aangeven waartussen de koerier langs kan komen. Ook kunt u hier 

instructies voor de koerier doorgeven, bijvoorbeeld waar de koerier zich kan 

melden. 

 

 

Nadat u hier de koerier pick-up heeft geboekt, neemt DHL contact op met de 

verzender om de pick-up afspraak te bevestigen. 

 

Note: Verschillende landen hebben ingesteld dat vanuit het buitenland geen pick-up 

kan worden geboekt (bv. Noorwegen en China). Het label kan wel gewoon worden 

aangemaakt, maar de verzender zal in het desbetreffende land zelf een pick-up moeten 

boeken met het door u aangemaakte waybill nummer.  
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9) Tot slot, krijgt u een overzicht van de geschatte zending kosten. Wanneer u op 

‘Accepteer en ga verder’ klikt, kunt u de opdracht afronden.  

 

 

 

 

10)  De laatste stap is om uw labels naar de verzender te sturen. Ook kunt u er voor kiezen 

om de labels te printen.  

 

 

Wanneer u de labels wilt versturen, door op ‘Geselecteerde documenten versturen’ te 

klikken, verschijnt er een pop-up op uw scherm. Hier kunt u het e-mailadres van de 

verzender invullen en eventueel een persoonlijke boodschap aan de mail toevoegen. 

Ook zou u het ‘Van’ e-mailadres kunnen personaliseren.  
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11) Mocht u de stappen in het zendingsproces willen verkorten en daarmee het proces 

willen versnellen, kunt u dit onder uw profiel instellen. Onder ‘Mijn profiel’, ‘MyDHL+ 

beheren’ kunt u bij ‘Uw proces voor het aanmaken van zendingen’ de instelling 

veranderen naar ‘Alles-in-Een’. Dit zorgt ervoor dat u door de zending kunt scrollen in 

plaats van bij elke stap op ‘Volgende’ dient te klikken. 
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How to create an import shipment? 

The purpose of MyDHL+ is to make the process of making an import shipment easier for you. 

The website and this manual will lead you through the process step by step.  

1) There are two ways to start a shipment. First, you can enter the address details directly 

on the landing page ‘MyDHL+ Home’ and click on ‘Next’. You will be lead to the shipment 

form in order to fill in the missing parts. If you would like to go to this form directly, you 

can go to ‘Ship’ and click on ‘Create a Shipment’. 
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2) The following form will show you the mandatory fields that need to be filled in for the 

address label. You can fill in the shipper address (From) and the receiver address (To). 

In case of an import shipment the shipper address is the foreign address. Your profile 

address will automatically be filled in as shipper address. If your own address is the 

receiver address, you only have to click on ‘Switch’ so your address will be switched into 

receiver address. Once completed, you can click on ‘Next’.  
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3) You will then be lead to the shipment details where you can choose between 

Documents (non-dutiable shipments) or Packages (dutiable shipments). When 

choosing documents, you will only have to fill in the document description and 

shipment reference.   

 

 

When the shipper address is outside the European Union and the shipment contains 

goods, the shipment is dutiable. You then need to choose for ‘Packages’. MyDHL+ will 

give you the option to create an invoice via the website and will give you a form to be 

filled in. Here you can choose if the invoice needs to be commercial or proforma 

(personal, not for resale). Then you can fill in the item description, quantity, item value, 

net and gross weight and where the item was made. If you have an own invoice, you will 

only have to add a description of goods, shipment reference and shipment value (next 

page).   
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4) After you have successfully entered the invoice details, you will be able to select the 

packaging. A pull down menu with different DHL packages will be given to you. You can 

select one of these packages if you have a box/envelope from DHL and all dimensions 

will be filled in automatically. If you have your packaging, you can enter the dimensions 

yourself after you have selected ‘My Own Package’.  

 

 

5) You will then be able to fill in your payment details. You will be able to select your 

95/96-import account number. However if you have another account number that will 

pay the transportation charges and this account number does not appear in your drop-

down list, you have the option to choose for ‘Alternate account number’. This will give 

you the opportunity to fill in an account number by yourself. If it is a dutiable shipment, 

you can decide how the duties and taxes will be paid, and choose the corresponding 

customs terms of trade (Incoterm). 
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6) Then you will find the page where you can select the shipping date. This page will also 

give you an overview with the estimated delivery date and estimated price of the 

shipment.  

 

 

 

7) If you have any optional service you would like to select, you can add these by the next 

step.  
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8) Next you will see the screen ‘Do you need a courier pick-up?’ You can choose the 

following options: 

 

 

 

 

 

 

 Shipper will schedule pickup 

After completing the shipment, the shipper will receive an email with a link for 

scheduling a pick-up.  

 No 

Select this option when the shipper will drop off the shipment at a ServicePoint 

or when the shipment will be picked up as part of an already scheduled pick-up.  

 Yes – Schedule Pickup 

Next you will see the below screen. Please shift the bar to the timeslots in which 

the courier may arrive and the shipment will be ready for pick-up. You can also 

add instructions for the courier, such as  where to report. 

 

 

 

Nadat u hier de koerier pick-up heeft geboekt, neemt DHL contact op met de 

verzender om de pick-up afspraak te bevestigen. 

 

Note: Not every shipper country will give you the possibility to book a pickup as a 

requestor (for example Norway and China). You will be able to finish your shipment and 

create a waybill but the shipper will need to book a pickup separately in their country 

with the waybill number that you have created.  
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9) Before finishing up your shipment, you will see an estimated shipment cost summary. A 

shipment label will be created when you click on ‘Accept and Continue’.  
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10)  Now your waybill has been created and is ready to be sent to the shipper. Besides this, 

you also have the opportunity to print the selected documents yourself.   

 

 

A pop-up will appear when you click on ‘Send Selected Documents’. Here you can enter 

the email address of the shipper. You can also add a personal message or even 

personalize the ‘From’ email address.  
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11)  It is possible to speed up your shipment creation process in MyDHL+. The shipment 

process is automatically a step-by-step process. Go to ‘My profile’, ‘Manage MyDHL+’ 

and change your shipment creation process to ‘All-in-One’ in order to scroll through 

your next shipment instead of clicking on ‘Next’ after each step.  

 

 

 

 


