
Pour l’offre Small 

GUIDE RAPIDE pour utiliser le plug-in bpost  
pour votre BOUTIQUE WOOCOMMERCE 

https://www.bpost.be/fr/envoyer-colis-professionnel/modes-de-cooperation


 

2 

Résumé 

1. Vérifiez votre adresse d’expéditeur dans votre compte bpost ____________________________________________________________________ 3 

2. Installez le plug-in dans WordPress avec le fichier .zip __________________________________________________________________________ 4 

3. Créez vos méthodes de livraison pour les livraison à domicile et en Point d’enlèvement ______________________________________________ 7 

4. Configurez vos paramètres sur plugins.bpost.be ______________________________________________________________________________ 10 

5. Téléchargez vos étiquettes générées automatiquement ________________________________________________________________________ 25 

Besoin d'aide ? _____________________________________________________________________________________________________________ 27 

Table des matières __________________________________________________________________________________________________________ 28 

  



 

3 

1. Vérifiez votre adresse d’expéditeur dans votre compte bpost 

Pour vos étiquettes d’envoi générées automatiquement, le plug-in utilisera votre adresse d’expéditeur par défaut. Avant de 
commencer, vérifiez donc cette adresse dans le carnet d’adresses de votre compte bpost. Accédez-y via la barre de navigation en 
haut de page. 

Besoin de la changer ? Modifiez simplement l’adresse indiquée comme « expéditeur par défaut » (icône du crayon). 

  



 

4 

2. Installez le plug-in dans WordPress avec le fichier .zip 

Notre plug-in bpost pour WooCommerce sera bientôt disponible dans l’onglet Extensions de l’environnement WordPress. Pour 
l’essayer dès maintenant sur votre boutique en ligne, installez-le grâce à la fonctionnalité « Téléverser une extension »(Upload 
Plugin). 
 

1. Téléchargez le fichier .zip fourni par bpost et accédez à WordPress > Extensions 
2.  Cliquez sur “Téléverser une extension”, installez et.activez-la depuis la liste d’extensions. 
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3. Utilisez les clés de token fournies (aussi appelée clés API) pour lier votre compte bpost à votre boutique WooCommerce : 

a. Accédez à plugins.bpost.be > Paramètres > Plug-ins > Gestion des clés.  

b. Cliquez sur « Créer une nouvelle clé » 

c.  Ouvrez la clé que vous venez de créer et copiez les deux clés : « clé publique » et la « clé privée ». 

 

d. Insérez les deux clés dans votre environnement WordPress via Réglages > bpost settings. N’oubliez pas de 
sauvegarder. 

e. Une fois liée, votre boutique WooCommerce apparaîtra dans plugins.bpost.be > Paramètres > Plug-ins > Webshops 
connectés. 
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1. C’est installé ! Vérifiez vos paramètres par défaut. 

Votre plug-in est maintenant installé et prêt à générer des étiquettes (celles-ci ne seront pas facturées lors de leur création 
mais seulement une fois qu'elles auront été utilisées). 

Pour vous aider à démarrer, nous avons prédéfini vos paramètres standard et paramètres avancés comme suit :  

• Votre webshop est activé et les codes de suivis générés (liens de suivi) pour les étiquettes créées seront 
automatiquement envoyés vers votre plateforme WordPress.  

• Une étiquette standard est automatiquement générée pour chaque commande lorsque la commande est payée.  

• Les statuts suivants seront communiqués à votre boutique WooCommerce : « En cours » lorsque l'étiquette est 
générée, et « Terminée» lorsque l'étiquette est téléchargée. 

  Retrouvez et adaptez facilement vos paramètres sur plugins.bpost.be dans Paramètres > Plug-ins > Webshops 
connectés 

  

https://plugins.bpost.be/
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3. Créez vos méthodes de livraison pour les livraison à domicile et en Point 
d’enlèvement  

Selon le type de livraisons que vous souhaitez proposer et à quel prix, vous devez configurer vos méthodes de livraison 
différemment dans les paramètres de votre boutique WooCommerce. 

1. Dans votre environnement WordPress, accédez à WooCommerce > Réglages > Expédition > Zones d’expédition. 

2. Pour chaque zone d’expédition (ex. : Belgique), vous pouvez définir et ajouter des méthodes de livraison. Plus d'infos sur la 
configuration des zones d'expédition.  

https://woocommerce.com/document/configuration-des-zones-dexpedition/
https://woocommerce.com/document/configuration-des-zones-dexpedition/
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3. Sélectionnez et paramétrez la ou les méthodes de livraison adaptées à vos besoins. Explications : 

a. Allez-vous appliquer des frais de livraison différents selon le poids d’une commande order ?  

• Si oui, installez le plug-in compatible “WooCommerce Weight Based Shipping” qui permettra d’activer la méthode 
d’envoi bpost basé sur le poids : “bpost Weight base shipping” method. 

• Si non, vous pouvez choisir entre “bpost Free shipping” (livraison gratuite) ou “bpost Flat rate” (tarif 
forfaitaire/prix fixe). 

b. (Aperçu ci-dessous) Pour votre méthode de livraison sélectionnée, vous pouvez maintenant configurer plusieurs 
paramètres depuis WooCommerce.  

c. Pour cette méthode de livraison, sélectionnez le produit bpost souhaite (« service level ») : 

• National home pour la livraison à domicile en Belgique  

• International home pour la livraison à domicile à l’international  

• National Pick-up point & Locker pour la livraison en Point d’enlèvement ou Distributeur de Colis 

• International Pick-up point & Locker pour la livraison en Point d’enlèvement ou Distributeur de Colis à l’étranger 

  

https://woocommerce.com/document/expedition-forfaitaire/
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d. Exemple de règle d'envoi ________________________________________________________________________________________________________ 23 
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https://plugins.bpost.be/
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Paramètres standard 

Dans Paramètres > Plug-ins > Webshops 
connectés, vous trouverez vos paramètres 
standard. Dans cette section, vous pouvez 
paramétrer les éléments suivants. 

• Webshop(s) : il s'agit du nom de votre 
webshop.  

• Activer le webshop : pour permettre la 
communication entre votre magasin et 
votre compte bpost, cette option doit 
être activée. 

• Mettre à jour le code de suivi dans le 
webshop : cette option permet à votre 
webshop de récupérer le lien de suivi de 
l'envoi qui a été automatiquement créé.  

 N'oubliez pas d’enregistrer vos modifications. 
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Paramètres avancés 

Dans Paramètres > Plug-ins > Webshops connectés, vous trouverez vos paramètres avancés. Dans cette section, vous 
pouvez paramétrer les éléments suivants. (Voir l'illustration à la page suivante) 

• Envoyez vos commandes à bpost selon ce statut : définissez à partir de quel statut de commande dans votre boutique 
une étiquette est automatiquement générée par bpost 

o Attente paiement 

o Échouée 

o En cours  

o Terminée  

o En attente (par défaut). 

o Annulée  

o Remboursée  

o Brouillon 

• Statut de la commande après impression de l’étiquette d’envoi : définissez avec quel statut la commande doit être 
mise à jour une fois que l’étiquette téléchargée pour impression. 

o Ne pas changer le statut (par défaut) 

o En cours 

o Terminée 

• Statut de la commande après envoi du colis : avec quel statut la commande doit être mise à jour une fois que le colis 
est envoyé. 

o Ne pas changer le statut  

o Terminée (par défaut) 

• Statut de la commande après livraison : avec quel statut la commande doit être mise à jour une fois que le colis est 
livré. 

o Ne pas changer le statut (par défaut) 

o Terminée  

 

 N'oubliez pas d’enregistrer vos modifications.  
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Règles d'envoi 

Sur plugins.bpost.be, dans Paramètres > Règles d’envoi, vous pouvez créer de nouvelles règles et gérer les règles existantes. 

a. À quoi servent les règles d'envoi ? 

Les informations relatives aux commandes passées dans votre boutique WooCommerce sont désormais automatiquement 
récupérées par bpost. Par défaut, une étiquette d'envoi standard est automatiquement générée. Super ! Mais avez-vous vraiment 
besoin du même type de livraison pour toutes les commandes passées dans votre magasin ? Qu'en est-il des articles plus grands ou 
plus petits ? Ou peut-être avez-vous besoin d'une garantie pour les commandes dépassant un certain montant ? 

Pour tous ces scénarios récurrents, vous avez besoin de la bonne étiquette ! C'est à cela que servent les règles d’envoi. Elles 
agissent comme un filtre entre la réception de l'information sur l'ordre et la création de l'étiquette (correcte). 

Remarque : les règles d'envoi de votre compte bpost ne définissent pas les types de livraison proposés à la caisse de votre boutique 
WooCommerce. Si vous souhaitez donner à votre client·e le choix du type de livraison, vous devez d'abord définir des « méthodes 
d'envoi » dans votre boutique WooCommerce. Une fois cela défini, vous pouvez créer une règle pour créer automatiquement la 
bonne étiquette associée à cette méthode d'expédition.  
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b. Logique utilisée 

Notre éditeur de règles d'envoi utilise les expressions booléennes, également appelées expressions logiques, couplées à 
une/des déclaration(s) conditionnelle(s).  Une règle pourrait se traduire par l'ordre suivant :  

« Lorsque vous constatez que {attribut} est ou n'est pas {=opérateur} égal à {valeur spécifique}, faites cette {action} ».  
Par exemple : « Quand « Valeur totale de l’envoi » est plus grande que « 100 » :  « Option » est « Avec garantie ». » 

  Pour la création et la gestion de votre ensemble de règles, tenez compte du comportement suivant. 

• Pour une commande entrante, toutes les règles seront vérifiées. 

• Les règles seront toujours vérifiées et appliquées dans le même ordre (de haut en bas dans l'onglet Règles d'envoi).  
Faites attention à cet ordre pour vous assurer que les bonnes règles - ou toutes les bonnes - sont appliquées, et que 
celles qui ont été vérifiées précédemment ne sont pas effacées. 

• Veillez à ce qu'il n'y ait pas de règles conflictuelles. Pour éviter cela, vous pouvez ajouter d'autres « attributs » pour les 
rendre plus restrictives ou utiliser l'action « interrompre l'exécution des règles ».  
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c. Champs disponibles 

Aperçu 
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Rule name 
 
Vous pouvez nommer une règle comme vous le souhaitez. Mais comme il est important de gérer correctement votre ensemble de 
règles, nous vous recommandons de vous assurer qu'il soit lisible et que vous puissiez facilement comprendre son contenu à partir 
de son nom et le distinguer des autres dans votre liste de règles. 
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Combinaison de conditions 

Dans une règle, vous pouvez avoir plusieurs conditions. Après les expressions booléennes, vous devez décider si la règle doit être 
appliquée : 

• Si toutes les conditions sont remplies (logique du AND) 

• Si au moins une condition est remplie (logique du OR) 

• Si aucune de ces conditions n'est remplie (logique du NOR) 

• Vous pouvez également demander « Toujours exécuter lorsque cette règle est atteinte » afin d'éviter l'exécution de règles 
conflictuelles. 

 Vous pouvez ajouter ou supprimer des conditions en cliquant sur les signes plus et moins à droite des champs de saisie.  
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Attribut 

Une instruction conditionnelle a besoin d'un attribut. Tout comme une phrase a besoin d'un sujet.  

Nous disions qu'une règle pouvait être traduite dans l'ordre suivant : « Lorsque vous constatez que {attribut} est ou n'est pas 
{=opérateur} égal à {valeur spécifique}, faites cette {action} ». 

Mais que peuvent être les attributs ? Quelles informations reçues de WooCommerce pouvez-vous utiliser pour définir une 
condition ? 

Les attributs peuvent être divers, comme l'heure, le pays de destination, la méthode d'envoi ou le produit, l'option, etc. Vous 
trouverez ci-dessous un exemple des attributs disponibles. 
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Opérateur 

D'accord, votre instruction conditionnelle a déjà un attribut, elle a maintenant besoin d'un opérateur. Tout comme votre phrase a 
besoin d'un verbe pour aller avec le sujet. 

Les plus courants sont « est/n’est pas » et « contient/ne contient pas ». Notez que l'opérateur que vous utiliserez dépend 
également de votre attribut. Bien entendu, vous n'utiliserez pas « est plus petit que » pour quelque chose qui n'est pas un nombre. 
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Valeur spécifique à vérifier dans l'instruction conditionnelle 

Votre instruction conditionnelle comporte à la fois un attribut et un opérateur. Tout comme une phrase a un sujet et un verbe. Ah ! 
Mais c'est un verbe qui a besoin d'un objet. Vous devez indiquer la valeur qui doit être vérifiée. 

 

Par exemple : Valeur totale de l’envoi  est plus grande que  100 
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Action 

Vous avez maintenant une (ou plusieurs) condition(s). « Lorsque X est/n'est pas Y » (par exemple, « Lorsque la méthode d’envoi est 
la garantie bpost »). Vous devez maintenant dire ce qu'il faut faire dans ce cas. 

Par exemple, lorsque la méthode d’envoi est la garantie bpost, effectuez l'action suivante : Option » est Avec garantie 

Voici un aperçu des actions disponibles. 

• Ne pas créer d'étiquette d'envoi : intéressant à utiliser pour les colis qui ne doivent pas être expédiés comme un 
« Enlèvement en magasin » ou un produit que bpost ne peut pas expédier (comme les colis de plus de 30 kg). 

• Interrompre l'exécution des règles : peut être utilisée en cas de règles conflictuelles, pour éviter que le système ne se 
retrouve dans une boucle sans fin. 

• Option ou Produit : utilisez l'un ou l'autre ou les deux combinés pour créer la bonne étiquette pour votre scénario/condition.  

 

 Vous pouvez ajouter ou supprimer des conditions à effectuer en cliquant sur les signes plus et moins à droite des champs de 
saisie.  
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d. Exemple de règle d'envoi 

Prenons un exemple simple. 

 

Sur votre boutique Shopify, votre client·e peut commander pour plus de 100 euros.  

• Pour créer les bonnes étiquettes qui contiennent une garantie pour ces commandes, vous devez définir votre règle comme 
indiqué ci-dessus. 

• Conditions à remplir : le bon magasin Shopify AND le bon montant. (AND, "et"=« Lorsque toutes les conditions sont 
remplies ») 

• Actions à réaliser : créer une étiquette avec l'option « Avec garantie ».  
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Formulaires douaniers pour les envois hors UE 

Les envois internationaux peuvent s'avérer plus délicats, car tous les envois à livrer en dehors de l'UE nécessitent des informations 
supplémentaires concernant leur contenu. En savoir plus sur les formalités douanières. 

Si vous devriez pouvoir prédéfinir certaines de ces informations douanières dans votre boutique WooCommerce, il peut arriver que 
certaines d'entre elles manquent ou ne puissent pas être prédéfinies dans WooCommerce. Heureusement, pour toute information 
manquante, vous pouvez définir une valeur par défaut que nous afficherons sur le formulaire douanier à apposer sur votre colis.  

Définissez ces valeurs par défaut pour les envois internationaux sur plugins.bpost.be. Il suffit d'accéder à l'onglet Paramètres > 
Configurations > Valeurs internationales. 

  

https://www.bpost.be/fr/business/faqs/faq/douane-0
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5. Téléchargez vos étiquettes générées automatiquement 

Téléchargez les étiquettes générées automatiquement depuis vos commandes dans l’onglet WooCommerce > Commandes > 
« bpost Status/action ». 

• Ou connectez-vous à votre compte bpost.  

• Téléchargez l’étiquette depuis votre Historique de commandes 

 

  

https://parcel.bpost.be/
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Vous remarquez une erreur sur l’étiquette téléchargée ? Vous pouvez simplement ignorer cette étiquette et, à la place, dupliquer 
cette étiquette. Une fois que vous avez cliqué sur « Copier l’étiquette », une nouvelle étiquette se placera dans votre panier que 
vous pourrez modifier et confirmer.   
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Besoin d'aide ? 

Nos équipes sont là pour vous assister dans la gestion de vos envois. 

 

Pour toute question relative à nos plug-ins, contactez-nous : eol@bpost.be 

Pour toute question concernant les produits et services de bpost en général, contactez notre service clientèle ou votre Account 
Manager si vous en avez un·e.  

 

bpost vous souhaite de bons envois ! 

  

mailto:eol@bpost.be
https://www.bpost.be/fr/contacter-bpost


 

28 

Table des matières  

1. Vérifiez votre adresse d’expéditeur dans votre compte bpost ____________________________________________________________________ 3 

2. Installez le plug-in dans WordPress avec le fichier .zip __________________________________________________________________________ 4 

3. Créez vos méthodes de livraison pour les livraison à domicile et en Point d’enlèvement ______________________________________________ 7 

4. Configurez vos paramètres sur plugins.bpost.be ______________________________________________________________________________ 10 
Paramètres standard __________________________________________________________________________________________________________________ 11 
Paramètres avancés ___________________________________________________________________________________________________________________ 12 
Règles d'envoi ________________________________________________________________________________________________________________________ 14 

a. À quoi servent les règles d'envoi ? _________________________________________________________________________________________________ 14 
b. Logique utilisée _______________________________________________________________________________________________________________ 15 
c. Champs disponibles ____________________________________________________________________________________________________________ 16 

Aperçu _________________________________________________________________________________________________________________________ 16 
Combinaison de conditions_________________________________________________________________________________________________________ 18 
Attribut ________________________________________________________________________________________________________________________ 19 
Opérateur ______________________________________________________________________________________________________________________ 20 
Valeur spécifique à vérifier dans l'instruction conditionnelle ______________________________________________________________________________ 21 
Action _________________________________________________________________________________________________________________________ 22 

d. Exemple de règle d'envoi ________________________________________________________________________________________________________ 23 
Formulaires douaniers pour les envois hors UE ______________________________________________________________________________________________ 24 

5. Téléchargez vos étiquettes générées automatiquement ________________________________________________________________________ 25 

Besoin d'aide ? _____________________________________________________________________________________________________________ 27 

Table des matières __________________________________________________________________________________________________________ 28 

 


	1. Vérifiez votre adresse d’expéditeur dans votre compte bpost
	2. Installez le plug-in dans WordPress avec le fichier .zip
	3. Créez vos méthodes de livraison pour les livraison à domicile et en Point d’enlèvement
	4. Configurez vos paramètres sur plugins.bpost.be
	Paramètres standard
	Paramètres avancés
	Règles d'envoi
	a. À quoi servent les règles d'envoi ?
	b. Logique utilisée
	c. Champs disponibles
	Aperçu
	Combinaison de conditions
	Attribut
	Opérateur
	Valeur spécifique à vérifier dans l'instruction conditionnelle
	Action

	d. Exemple de règle d'envoi

	Formulaires douaniers pour les envois hors UE

	5. Téléchargez vos étiquettes générées automatiquement
	Besoin d'aide ?
	Table des matières

