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1. Gå til Shopify App Store, og søg efter ”GLS Click&Ship (Denmark)”, eller tryk på linket 

her for at komme direkte derhen. 

1. Installation

2. Når du har læst hvad GLS Click&Ship har brug for adgang til, skal du trykke ”Installer” 

for, at installerer appen og give adgang.
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3. Du bliver nu dirigeret ind i indstillingerne for Click&Ship appen. Det kan være en fordel 

at du fastgør ”GLS Click&Ship” i Shopify menuen ude til venstre, for altid nemt at kunne 

vende tilbage til indstillingerne.

Følgende afsnit vil beskrive hvilke indstillinger du kan lave, under hver af fanerne ude til 

venstre. Der er lavet standardindstillinger for, at gøre processen hurtigere og nemmere for 

dig som kunde.

2. Konfiguration
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Ved denne fane er der forskellige indstillinger du kan lave.

1. Se først om navnet på dit domæne står korrekt.

2. Se først om navnet på dit domæne står korrekt. 

3. Om din webshop er aktiv/offentlig tilgængelig, eller om den stadig er under udvikling. 

(her er der som standard sat flueben)

4. Om Track&Trace koden på dine forsendelser skal kommunikeres mellem din webshop 

og Click&Ship. (her er der som standard sat flueben, fordi dette er vores klare 

anbefaling)

5. Om du har migreret din shop til den nye Checkout Exstensibility, eller stadig bruger 

Legacy Checkout. Hvis du har migreret din shop, sættes der her et flueben.

2.1 Generelt
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2.2 Avanceret

Ved denne fane er der forskellige indstillinger du kan lave.

1. Her vælger du, hvordan du ønsker, at proceduren skal være, når dine ordrer importeres 

til Click&Ship.

”Brug kun manuel import”: 

Her importeres dine ordrer ved, at du logger ind på din Click&Ship portal og herefter går 

til ”Forsendelse” --> ”Webshop import” --> ”Start import”. Her vil alle de ordrer der er 

oprettet efter sidste import, og med den ønskede status, blive importeret til Click&Ship, 

hvorefter der kan printes labels.

”Når ordren ændres”: 

Her er der mulighed for, at importere ordrer, ikke kun når de oprettes, men også når 

der foretages ændringer i dem. Dog vil opdateringer kun blive importeret, indtil der er 

oprettet en label for ordren. Når labelen er oprettet, vil yderligere opdateringer ikke blive 

importeret automatisk.

”Når ordren oprettes”: 

Her vil dine ordrer automatisk blive importeret til Click&Ship, så snart de har den ønskede 

status.
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2. Hvis du vælger at aktivere denne mulighed betyder det, at plugin’et ignorerer ukendte 

forsendelsesmetoder i Shopify. Det gælder eksempelvis hvis du tilbyder lokal 

afhentning (afhentning på virksomhedens adresse), eller lokal levering.

3. Denne mulighed er aktiv som standard. Når denne indstilling er aktiveret betyder det, 

at man undgår overlapning med tidligere ordrer. Alle ordrer der er akiveret, betalt eller 

”fulfilled” manuelt, vil ikke blive importeret.
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4. Hvis denne mulighed aktiveres betyder det, at i undgår at kunne printe en label på en 

ordre, som har status ”delvist opfyldt ordre”. 

5. Her kan du vælge hvilken status du ønsker din forsendelse skal have ved levering.
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6. Her har i mulighed for, at vælge hvilken standard lokation jeres orde skal have, hvis 

i har flere lagerlokationer, men ikke alle jeres produkter er tildelt en lokation i jeres 

Shopify setup.

7. Her har i mulighed for at vælge, hvilke(n) status(er) jeres ordrer skal have i Shopify, for 

at de kan importeres til Click&Ship portalen.
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2.3 Forsendelsesregler

OBS: Først vil vi gennemgå hvordan man opretter sine forsendelsesmetoder i Shopify.

1. Gå til din Shopify Admin side.

2. Vælg derefter ”Indstillinger” i menuen til venstre.

3. Vælg derefter ”Forsendelse og levering” --> ”Generelle leveringspriser”
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4. Gå derefter til “Fordendelsesoprindelser” og klik på ”Opret Zone”

5. Angiv derefter et navn for din leveringszone. (det kan med fordel være navnet på det 

land du opretter zonen for)

6. Tilføj derefter det land du ønsker at oprette leveringszonen for.

7. Klik på ”Udført” for at gemme leveringszonen.
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8. Klik derefter på ”Tilføj pris”

9. Udfyld her de felter den beder dig om. ”Navn på tilpasset pris” er det navn 

forsendelsesmetoden kommer til at få i din checkout.

10. Tryk ”Udført” for at gemme, når felterne er udfyldt.
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11. Når du har oprettet de forsendelsesmetoder du ønsker der skal være tilgængelige for 

dine kunder i checkout’en, trykker du ”Gem”

Vi kan nu se på, hvordan vi definerer forsendelsesreglerne i Click&Ship, så vi sikrer os, at 

dine forsendelser bliver oprettet med den rigtige GLS forsendelsesservice.

1. Gå til Regelbogen i Click&Ship ved, at trykke på linket ”Regelbog”
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2. Klik på ”Tilføj regel” --> ”Blank regel”

3. Giv din regel et navn. Det kan eksempelvis være ”Hjemmelevering” hvis det er den 

forsendelsesservice du er ved at opsætte en regel for.
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4. Vælg ”Webshop” 

5. Herefter skulle din tilsluttede webshop meget gerne komme frem i feltet til højre. Har 

du mere end én webshop tilknyttet, skal du blot vælge den rigtige ved at klikke på 

dropdown knappen.
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6. Vælg derefter ”Forsendelsesmetode”.

7. Vælg derefter den forsendelsesmetode du er ved at opsætte en regel for. De 

forsendelsesmtoder du her kan vælge mellem, er dem du opsatte i Shopify tidligere – 

Click&Ship importerer altså de mulige forsendelsesmetoder herfra.
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8. Vælg herefter ”Serviceniveau”.

9. I dropdown menuen til højre har du mulighed for, at vælge den GLS 

forsendelsesservice som pakken skal have.

Nedenfor beskrives det hvilken service du skal vælge alt efter hvilken 

forsendelsesmetode du sætter op. Der tages udgangspunkt i de tre mest gængse.

Hvis du ønsker at opsætte en forsendelsesmetode med hjemmelevering, skal du vælge 

servicen ”PrivateDelivery”.

Hvis du ønsker at opsætte en forsendelsesmetode med levering til PakkeShop, skal du 

vælge servicen ”ShopDelivery”

Hvis du ønsker at opsætte en forsendelsesmetode med levering til erhvervsadresse, skal 

du vælge servicen ”BusinessParcel”
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10. Tryk derefter ”Gem”.

11. Reglen er nu oprettet. Gentag denne proces med de forsendelsesmuligheder du 

ønsker at tilbyde dine kunder i checkout’en.

2.4 Tilføj afleveringssteder

Her har du i dine GLS Click&Ship indstillinger i Shopify mulighed for, at vælge for hvilke af 

dine forsendelsesmetoder det skal være muligt for dine kunder, at vælge en PakkeShop.

1. Vælg den ønskede forsendelsesmetode i dropdown menuen.

2. Ved ”Valg af afhentningssted er” vælger du ”obligatorisk”.
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3. Checkout extensibility
Shopify har introduceret Checkout Extensibility, hvor du får adgang til en blokeditor, 

så du kan tilpasse, hvordan checkout-, gennemgangs-, takke-, profil-, ordre- og 

ordrestatussiderne vises for kunden. Hvis du ikke aktiverer denne mulighed, forbliver du i 

liquid-mode (ældre version). Klik her for mere information om dette emne, og hvordan det 

vil påvirke dig.

Standard tilpasninger af din checkout er tilgængelig på alle sider for virksomheder der har 

Shopify Basic pakken eller højere. Avancerede tilpasningsfunktioner for checkout’en er 

kun tilgængelige i Shopify Plus pakken. Starter-pakken har ikke adgang til denne funktion.

VIGTIGT: 

Virksomheder med Shopify Plus pakken kan tilføje GLS Click&Ship-modulet på checkout-

siden, og dermed også muligheden for at kunne vælge en PakkeShop i checkout’en. For 

virksomheder med alle andre pakker/abonnementer til Shopify vil modulet kun være 

tilgængeligt på “Tak for din ordre”-siden eller på ordrestatussiden. 

Bemærk: Din virksomhed kan forblive i liquid.checkout (ældre version) ved at 

aktivere den mulighed i GLS Click&Ship-platformen. For at gøre dette skal du gå til 

“Integrationsdetaljer” --> “Generelt” og aktivere muligheden “Jeg har ikke migreret mine 

checkout- og takkesider”.

4. Checkout Extensibility Blokeditor - 

Shopify Plus

1. For at få adgang til checkout extensibility blokeditoren skal du gå til din Shopify 

administrationsside, og gå til “Indstillinger” --> “Betalingsproces” --> “Tilpas”.
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2. For at tilføje GLS Click&Ship modulet til din checkout, skal du klikke på ”Apps” i 

menuen ude til venstre.

3. Klik på plus-tegnet og tilføj modulet til checkout siden.

4. Klik på ”Gem” når modulet er tilføjet. Modulet vil herefter vises på checkout siden.
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5. Checkout Extensibility Block 

editor - Shopify Basic eller højere 

abonnementspakker

1. For at få adgang til checkout extensibility blokeditoren skal du gå til Indstillinger --> 

Betalingsproces --> Tilpas. Shopify Basic og de andre pakker, har ikke mulighed for, at 

tilpasse checkout siden med moduler, ligesom virksomheder med Shopify Plus pakken 

har.

2. For at tilføje GLS Click&Ship modulet til ”Tak for din ordre” eller ordrestatus siden, skal 

du klikke på ”Tilføj app blok”.
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3. Vælg GLS Click&Ship modulet. Når du har gjort det, vil GLS Click&Ship modulet vil nu 

vises og kan tilføjes til ”Tak for din ordre” eller ordrestatus siden, som vist på billedet 

nedenfor. For at tilføje den til siden skal du blot klikke på den, og trykke ”Gem”.

6. Udskriv labels

1. For at udskrive en label direkte fra Shopify, skal du gå til din Shopify admin side og 

vælge ”Ordrer”

2. Klik herefter på de tre prikker ude til højre.

3. Klik herefter på ”GLS – Print label”

OBS: Ved ovenstående metode er det vigtigt KUN at printe én label ad gangen!
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Ønsker du at udskrive mere end én label ad gangen, kan du gøre det på følgende måde:

1. Log ind på din Click&Ship portal.

2. Gå til ”Forsendelse” --> ”Webshop Import” --> ”Start import”.

3. Herefter omdirigeres du til siden ”Udskriv labels”. Her vil du se dine importerede ordrer.

4. Udskriv de labels du ønsker ved, at sætte flueben ved de ønskede ordrer, og derefter 

klikke på ”Udskriv labels”.
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