
Procédure : Envoi d’un colis via le service gratuit « Pugo » de Bpost 

Depuis 10/07/2017, il est possible via notre plateforme HighGate d’envoyer vos colis via « Pugo ». 
 

Ce service vous permet de ne plus devoir avancer l’argent des frais postaux de vos colis. Vous 

pourrez uniquement utiliser ce service à la condition de disposer de sacs de sécurité ou 

«Keepsafes». 

 

Ces keepsafes peuvent facilement être commandés également via notre plateforme. 

Pour utiliser ce système, veuillez suivre les étapes reprises ci-dessous : 

Etape 1 : 
 

Connectez-vous tout d’abord à l’Highgate. 
 

Étape 2 : Cliquez sur l’onglet « Colis » et « Nouveau Colis » 
 

L’écran suivant s’affichera 

 

 
Étape 3 : 

 

Remplissez tous les champs repris sur cet écran. 
 

Dès que vous aurez rempli les champs : « Qté de bons » (Quantité de bons que vous allez envoyer) et 

le champs « Valeur totale », une proposition de poids vous sera proposée (voir écran ci-dessous) 



 
 

Vous pouvez donc accepter ou refuser. 
 

Dans le cas où vous refuser ce poids (attention il s’agit d’une approximation), vous pouvez introduire 

vous-même le poids de votre colis. 
 

Un envoi via PUGO n’est possible que pour les envois à partir de 350gr et 30kg. Si votre envoi 

correspond à ces critères, un écran de ce genre s’affichera. 
 

 
 

Cet écran affichera les différents bureaux de poste se trouvant à proximité de votre magasin. La 

recherche s’effectue sur base du code-postal renseigné lors de votre inscription sur notre 

plateforme. Vous pouvez néanmoins faire une nouvelle recherche si vous souhaitez déposer votre 

colis dans une toute autre ville. 



Cliquez sur le bureau de poste de votre choix. L’horaire complet de ce bureau de poste s’affichera. 

 

Cliquez ensuite sur « Enregistrer votre colis et imprimer votre bordereau de décompte ». 
 

Étape 4 : 
 

Imprimer l’étiquette et coller-là sur le keepsafe (sac sécurisé qui est en votre disposition). 

Attention, utiliser le même sac que vous avez renseigné lors des étapes précédentes 

Voici un exemple d’étiquette : 

 

Etape 5 : 
 

Déposer votre colis au bureau de poste que vous avez sélectionné. 


