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AVIS DE DEVELOPPEMENT

Le développement du nouveau systeme d’ ACE Truck e-Manifest est en cours. Ce document reflete
les fonctionnalités déployées en Aolt 2020.

TABLE DES MATIERES

YU =3 o 0T [ o4 o] o SO S SRR 1
YU =] A i o o L= I A =t = OSSR 3
Sujet 3: Etape 2 Equipage — CONAUCLEUIS €1 PaASSAJEIS .......oiviiieierieeierieseesie st ee e ee e steesee e snaesaesteeseeseessaesaeas 5
Sujet 4: Etape 3 Vehicules — Moyen de Transport et EQUIPEMENT ..........cccoviieiiie e 11
Sujet 5: Etape 4 ConNaiSSEMENT (BOL) ......ooiiiiiiiiiiii ittt 18
Sujet 6: Etape Finale Revoir et Soumettre 16 ManifeSte ........ccceiiiiieiiiiiie e 25

A U.S. Customs and i

Border Protection Aot 2020
Publication 1183-0720




Guide de Reference Rapide

Portail du e-Manifeste pour Camions de Commerce — Créer un Manifeste

SUJET 1: INTRODUCTION

La nouvelle application web pour I’ACE Truck e-Manifest pour Commerce permet aux transporteurs de
soumettre des manifestes de camions (antérieurement “trips”) et des connaissements (antérieurement
“shipments™) a U.S. Customs and Border Protection (CBP) avant I’arrivée d’un camion a un point de passage de
frontiére des Etats-Unis.

Une des fonctionnalités majeures de I’application Truck Manifest Trade Portal est celle qui permet de créer un
manifeste et un connaissement pour les utilisateurs de camions commerciaux. La fonction créer inclus un nouvel
assistant qui guide I’utilisateur dans une série d’étapes bien définies, pour aider & entrer des données dans chaque
¢étape, et continuer a I’étape suivante, jusqu’a la fin du processus.

Ce Guide de Reference Rapide (Quick Reference Guide (QRG)) expligue comment créer un manifeste.
Les étapes du processus Create Manifest sont :

e Etape 1 En-téte Header

e FEtape 2 Equipage Crew

e Etape 3 Véhicules Vehicles

e Etape 4 Connaissement Bill of Lading

e Etape 5 Révision Review

e Etape 6 Enregistrer en Version Préliminaire ou Soumettre le Manifeste Save as Draft or Submit
Manifest

Pour commencer le processus Create Manifest, cliquez sur le bouton Create sur 1’onglet principal de

I’application pour afficher le menu déroulant de Create et choisissez I’option Manifest. La page Create
Manifest s’affiche.

o Create

Manifest

Bill of Lading
Crew
Vehicles

Commercial Parties
Figure 1: Create Menu — Manifest Option

NOTE: Referez-vous au Guide de Reference Rapide Access and Navigate the Truck Manifest
Trade Portal QRG pour plus d’information pour vous connectez et pour en savoir plus sur les quatre
onglets principaux.
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Create Manifest Preparedby: ZZZZ  Status:
o Header o Crew e Vehicles o Bill of Lading Review
Header
Z7Z77 - SCAC Code ZZZ7 Spring ZZZ.Z “ IM/DL : B

s Ove @ro

Close Save as Draft

Figure 2: Page Create Manifest — Etapes du Processus Create Manifest
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SUJET 2: ETAPE 1 EN-TETE

INTRODUCTION

La page Create Manifest s’ouvre dans la section Step 1 Header. La section Header permet d’entrer des
informations d’en-téte pour le manifeste. Les champs requis sont annotés par un astérisque (*).

Create Manifest Prepared by: ZZZZ ~ Status:
o Header o Crew e Vehicles o Bill of Lading Review
Header
ZiZZ'— SCAC Code ZZZZ Spring Z.ZZ..Z | M | =

o OYes @No

Close Save as Draft Next

Figure 3: Créer un Manifeste — Etape 1 Section En-téte

AJOUTER DES INFORMATIONS D’EN-TETE AU MANIFESTE

1. En haut du Truck Manifest Trade Portal: | O
Create

a. Cliquez sur le bouton Create pour afficher le menu déroulant.

Manifest

b. Depuis le menu déroulant de Create, choisissez I'option Manifest.

Bill of Lading

| o CreW o

2. Surla page de destination Create Manifest, dans la section Header, complétez I'information de
'en-téte:

a. Dans le champ Carrier *, le code Standard Carrier Alpha Code
(SCAC) et le nom du transporteur sont remplis d’avance. Pour ~ EDDD - BECHTOLD, DAVID
changer ce champ, surlignez le code SCAC présent et tapez
un autre code SCAC different SCAC ou choisissez-en un depuis le menu déroulant.

NOTE: Alors que vous tapez le code, une carrier
liste de codes SCAC pour le compte du BO|
transporteur s’affiche depuis un menu

déroulant pour votre sélection.

BDDD - DAVID BECHTOLD

BDOS - BDOS Trucking Inc

3
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b. Dans le champ Manifest Number *, le code SCAC du Manirest Number®
champ Carrier est rempli d’avance. Tapez le numéro du BDDD
manifeste manifest number.

NOTE: La combinaison du code SCAC et du numéro du manifeste représente
ce qui était connu auparavant sous I'appelation trip number.

c. Dans le champ Estimated Date of Arrival *, tapez la date Estimated Date of Arrival *
d’arrivée prévue estimated arrival date dans le format 3
MM/DD/YYYY ou bien choisissez I'icbne Calendar et
sélectez la date prévue depuis le calendrier.

NOTE: Le calendrier du champ Estimated Date of Arrival, lorsque vous le
choisissez, affiche la date actuelle par défaut.

d. Dans le champ Estimated Time of Arrival *, tapez 'heure  coimaes fime of 2ie =
prévue estimated arrival time dans le format HH:MM pour (L)
I'heure locale, ou bien choisissez I'icbne Clock et sélectez
I'heure prévue.

e. Dans le champ Estimated Port of Arrival *, tapez le nom Estimated Port of Armval
ou le code du port d’arrivée prévu name or port code of the BU
estimated arrival port ou bien choisissez le port depuis le 0207 - BURLINGTON, VT

menu déroulant.
0907 - BUFFALO-NIAGARA FA
NOTE: Alors que vous tapez le code du port, la

liste de ports autorisés s’affiche dans un menu 5-BUTTE, MT
déroulant pour que vous puissiez faire une
sélection.

L

f. L'indicateur Is this an in-transit manifest? * est No par défaut. s AR Ens T manrEs
Si le manifeste est en transit, cliquez sur le bouton radio Yes. O Yes @ No

3. Choisissez une option en cliquant sur un bouton en bas a
droite de la section Header: Close Save as Draft Next

a. Cliquez sur le bouton Close pour quitter le processus de Create Manifest sans
enregistrer I'information de I'en-téte Header. Depuis la boite de dialogue Are you sure
you would like to close this Manifest? cliquez sur le bouton Yes ou No.

b. Cliquez sur le bouton Save as Draft pour enregistrer 'information de I'en-téte Header
pour le moment et pouvoir compléter le processus de Create Manifest plus tard. Tous les
champs doivent étre compléteés.

c. Cliquez sur le bouton Next pour enregistrer I'information d’en-téte Header et continuer
vers I'étape suivante pour choisir ou ajouter des membres d’équipage. Tous les champs
doivent étre complétés.

Dans I'étape suivante Crew, une coche s’affichera pour I'étape Header en haut de page
Create Manifest, indiquant que le processus a été accompli.
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SUJET 3: ETAPE 2 EQUIPAGE — CONDUCTEURS ET PASSAGERS

INTRODUCTION

La section Create Manifest — Step 2 Crew permet d’ajouter des membres d’équipage au manifeste en choisissant
un membre de 1’équipage associé au compte du transporteur ou bien d’ajouter un nouveau membre d’équipage
(conducteur ou passager). Les conducteurs et passagers qui ont une FAST ID sont ajoutés une seule fois et ne sont
pas enregistrés au compte du transporteur.

Tous les conducteurs qui sont associés au compte du transporteur actuellement seront en vue sur des cartes
sélectionnables Crew Cards qui s’affichent par défaut dans la section Crew. L’icone Table View iZ affiche
I’information de 1’équipage en format de table.

Le filtre de recherche Search trouve un membre de 1’équipage spécifique si beaucoup de cartes s’affichent.
L’icone Forward >permet de voir des cartes supplémentaires.

. , . . .. e A Lot
Les cartes Crew Cards peuvent étre sélectionnées avec une coche ou bien remises a jour avec I’icone Edit # Une

icone X 0 dans le coin supérieur droit de la carte indique qu’il y a un probléme avec I’information du membre
d’équipage. Cliquez sur I’icone Edit pour corriger le probléeme.

Le bouton Create permet d’ajouter un nouveau membre d’équipage au manifeste. Le processus pour ajouter ou
enregistrer un membre d’équipage au compte d’un transporteur est présenté dans le Guide de Reference Rapide
Maintenir les Données d’un Compte Maintain Account Data QRG.

L’information US Destination Address pour le membre de 1’équipage peut étre ajoutée avant de continuer vers
I’étape suivante du processus Create Manifest. Les champs requis sont annotés par un astérisque *).

Create Manifest Manifest Number: MSEP35791 Prepared by: MSEP Status: Draft

0 Header o Crew o Vehicles o Bill of Lading ‘B Review

1
ga® Crew|riease select at least one Driver in Charge and enter the US Destination address below o Create

0 Selected | 1-3 of 10

RICH - BILL

RICHARD SMITH THOMAS BEHRENS WILLIAM JONES

Enhanced Driver's License Enhanced Driver's License Enhanced Driver's License

CAB543643MN CA765334JK CAT64526432GH N
(P O« O«

US Destination Address

Street * Apartment/Suite, Unit

City * State / Province ® Zip Gode (US)*

Close Save as Draft Previous m

Figure 4: Créer un Manifeste — Etape 2 Section Crew — Crew Cards

U.S. Customs and S

order Protection Aot 2020
Publication 1183-0720




Guide de Reference Rapide

Portail du e-Manifeste pour Camions de Commerce — Créer un Manifeste

VUE DE TABLE

L’icone Table View affiche les membres d’équipage et leurs information d’adresse dans la section Crew en
format de liste de table. Les onglets Crew et US Address en haut de la page permettent d’afficher la liste de table
des membres d’équipage et les adresses de destination aux Etats-Unis.

o @s ) R e N .
*an® Crew Piease select at least one Driver in Charge and enter the US Destination address below o Create

0 Selected | 562 of 562

Nickname First Name Last Name Crew Type Document Type Document ID (?-mrge

AR ARIF RASMI Crew Enhanced Driver's License  DNO1 & O

JMAC JAMES SIMON Crew Enhanced Driver's License  US7509124 & O

- BILL BOB Crew Enhanced Driver's License 1234567890123 & [
I et - S el map——— el gt i

Figure 5: Create Manifest — Etape 2 Section Equipage - Vue de Table

FILTRE DE RECHERCHE

Le filtre Search Saved Crews permet de rechercher des membres d’équipage spécifiques, affichés dans la section
Crew qui sont associés au compte ou créés récemment.

UTILISER LE FILTRE DE RECHERCHE

1. Choisissez le champ Search Saved Crews pour afficher la liste Seafch Saved Grows
déroulante de membres d’équipage ajoutés au compte ou 1
enregistrés au manifeste. [] — JACKIE TRAN
2. En cas échéant, tapez un nom ou un nom partiel pour réduire la 0O — JANES TRICH
liste. [J — MANSON JASON

NOTE: Alors que vous tapez les lettres, la liste de e et e

membres d’équipage se réduit aux noms qui correspondent aux lettres qui sont
tapées.

3. Depuis la liste déroulante des membres d’équipage, cochez le S AES SIMON
membre d’équipage que vous recherchez. Ceci va aussi sélectionner Enhanced Driver's License
la Crew Card correspondante. US7e09124

a4 @ In Charge

CHANGER L’INFORMATION D’UN MEMBRE D ’EQUIPAGE

LS : : - -
L’icone Edit # dans la carte Crew Card permet de changer I’information d’un membre d’équipage. Une icone
X 8 dans le coin supérieur droit de la carte indique qu’il y a un probléme avec I’information. Survolez I’icne X

avec souris pour une explication.

S10181
T 1801 N.Beaur
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CHANGER L’INFORMATION D’UN MEMBRE D’EQUIPAGE

1. Dans le coin en bas a gauche de la carte, choisissez l'icbne Edit. -

BILL BOB

Enhanced Driver's License

Le volet Edit Crew s’affiche. 1234567890123

o[7]

2. Dans le volet Edit Crew, changez l'information des champs si nécessaire.

ale . )
*am Crew enter Crew information then add to Manifest

© Driver O Driver with FAST ID O Passenger

BILL ' BOB. A Jr. b
D'I-,-'EI:I,-"1.9€;D B Us —.UN.ITI.ED STA:I'ES 6eh;13|e O Female
Documents
Enhanc.e-d D;i'\-'er's License(. += 1 23456;?;‘39(;1 23 us -.Ur;.IITED STATES GA - Georgia [ ]
o Add New Document

3. Dans le coin en bas a droite du volet, cliquez sur le bouton Update.

AJOUTER DES CARTES ENREGISTREES DE MEMBRES D’EQUIPAGE AU MANIFESTE

La coche Checkbox de la carte Crew Card permet de choisir un membre d’équipage spécifique pour I’ajouter au
manifeste. Si une adresse de destination des Etats-Unis doit étre ajoutée, la section US Destination Address
permet d’ajouter cette information. Les champs requis sont identifiés par un astérisque (*).

AJOUTER DES CONDUCTEURS ENREGISTRES AU MANIFESTE

1. Depuis le coin en bas a gauche de la carte Crew Card, cliquez sur -
BILL BOB

CheCkbOX Enhanced Driver's License

1234567890123

P

La carte sélectionnée Crew Card est cochée et surlignée pour indiquer §is

e . 7 . BILL BOB
gu’elle a été ajoutée au manifeste. Enhanced Driver's License
1234567890123

v & @ In Charge

NOTE: Cliquez sur Checkbox encore une fois pour désélectionner la carte Crew
Card spécifique et retirer le membre d’équipage du manifeste.
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2. Pour ajouter une adresse de destination des Etats-Unis dans la section US Destination
Address:

a. Dans le champ Street *, tapez I'adresse postale pour street address.

b. Dans le cas échéant, dans le champ Apartment/Suite, Unit, entrez un appartement, une
suite, ou un numéro pour apartment, suite, or unit number.

c. Dans le champ City *, tapez le nom de la ville dans name of the city.

d. Dans le champ State/Province *, tapez le nom ou le code d’état en deux chiffres, ou bien
encore le nom de la province ou sélectionnez depuis le menu déroulant.

e. Dans le champ Zip Code (US) *, tapez le code postal pour zip code.

AJOUTER AU MANIFESTE DES CONDUCTEURS OU PASSAGERS D’UNE SEULE FOIS

Le bouton Create dans la section Crew permet d’ajouter un conducteur, un conducteur FAST ID, ou un passager
d’une seule fois, non enregistrés auparavant au compte du transporteur. Les champs requis sont identifiés par un
astérisque (*). Les passagers ne peuvent pas étre ajoutés au compte du transporteur. Ajouter des conducteurs
FAST ID au compte du transporteur est une fonctionnalité ultérieure.

AJOUTER AU MANIFESTE DES CONDUCTEURS OU PASSAGERS D’UNE SEULE FoIS

1. Dans la section Crew cliquez sur le bouton Create 0
Le volet Add Crew s’affiche.

'-‘ Crew |enter Crew Information then add to

m
Y
v
T

2 O Male O Female

Documents

o Add New Document

U.S. Customs and
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2. Dans le champ Type of Crew *, cliquez sur le ype of Crew *
bouton radio pour le conducteur Driver, Driver with O oriver ) Driver with FASTID () Passenger
FAST ID, ou le passager Passenger.

3. Pour le conducteur Driver with FAST ID, dans le champ Fast
Identification Number, tapez le numéro FAST ID du
conducteur. Le numéro FAST ID sera validé.

4. Pour le conducteur Driver (mais pas FAST ID) ou Passenger :
a. Dans le champ First Name *, tapez le prénom.
b. Dans le champ Last Name *, tapez le nom de famille.
c. Dans le cas échéant, dans le champ Middle Name, ajoutez un deuxiéme prénom.
d. Dans le cas échéant, dans le champ Suffix, tapez un suffixe.

e. Dans le champ Date of Birth *, tapez la date de naissance en format MM/DD/YYYY ou
sélectez la date depuis le calendrier.

f.  Dans le champ Country of Citizenship *, tapez le nom du pays de nationalité et
choisissez-le depuis le menu affiché.

g. Pour le gendre Gender *, cliquez sur le bouton radio Male ou Female.

5. Pour le conducteur Driver (mais pas FAST ID) ou le passager Passenger, dans la section
Documents:

a. Sélectez le type de document Document Type * depuis le menu déroulant et choisissez
le type de document.

NOTE: De la documentation WHTI n’est pas requise si vous utilisez un permis
de conduire amélioré Enhanced Driver’'s License, puisqu’il donne les
informations requises.

b. Dans le champ Document Number *, tapez le numéro du document.

c. Selon le cas, dans le champ Country *, tapez le pays d’'origine des documents country of
the document et choisissez-le du menu affiché.

d. Selon le cas, dans le champ State/Province *, tapez I'état ou la province d’origine du
document state or province of the document et choisissez-le du menu affiché.

——

e. Siun document est entré par erreur, cliquez sur I'icéne Delete u pour I'effacer.

f. Cliquez sur le bouton Add New Document pour ajouter des documents supplémentaires.
6. En cas échéant, dans le champ Nickname, tapez le surnom.
7. Pour le conducteur (mais pas FAST ID), pour le Save to Account? *:

a. Cliquez sur le bouton radio No pour ajouter le conducteur seulement au manifeste.

b. Cliquez sur le bouton ration Yes pour ajouter le conducteur au manifeste et au compte du
transporteur.

Le champ Nickname s’affiche. En cas échéant, tapez le surnom du conducteur nickname
for the driver.
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NOTE: Pour les type d’équipage Driver with FAST ID et Passenger, 'option
Save to Account ? * est grisée et n’est pas disponible en ce moment.

8. Cliquez sur le bouton Add.

Un message indiquant que le processus s’est effectué avec succes s’affiche et la nouvelle carte
Crew Card s’affiche avec surlignage et une coche. L'indicateur In charge pour le conducteur
s’affiche par défaut.

_ e
Successfully processed Crew request X Enhanced Driver's License
CA5439815

v & @ In Charge

NOTE: Choisir plus d’'un conducteur change les parametres de l'indicateur In
Charge. Glissez pour régler l'indicateur In Charge dans la position voulue pour le
conducteur en question.

COMPLETEZ LE PROCESSUS POUR AJOUTER UN MEMBRE D’EQUIPAGE AU MANIFESTE

Lorsqu’un membre d’équipage est choisi pour étre ajouté au manifeste, les boutons d’options au bas de la section
Crew déterminent la maniére de procéder; fermer la section, enregistrer I’information comme préliminaire,
retourner a une étape précédente, ou continuer a 1’étape suivante.

COMPLETEZ LE PROCESSUS POUR AJOUTER UN MEMBRE D’EQUIPAGE AU MANIFESTE

1. Choisissez une option de bouton a droite en bas de la section Crew.

Close Save as Draft Previous m

a. Choisissez le bouton Close pour sortir de la section Crew sans rien enregistrer. Depuis la
boite de dialogue Are you sure you would like to close this Manifest? choisissez le
bouton Yes ou No.

b. Choisissez le bouton Save as Draft pour enregistrer I'information Crew pour le moment et
pouvoir compléter le processus Create Manifest plus tard.

c. Choisissez le bouton Previous pour enregistrer I'information de Crew et pour retourner a
I'étape précédente de 'information d’en-téte Header.

d. Choisissez le bouton Next pour enregistrer des informations de Crew et continuer a
I'étape suivante pour choisir ou ajouter des véhicules. Une coche va s’afficher pour I'étape
Crew en haut de la page pour indiquer que I'étape est terminée. Cependant, s’il y a un
probléme avec l'information de Crew, comme par exemple une adresse US Destination

Address qui manque, un X 0 s’affichera pour I'étape Crew au lieu d’'une coche.

U.S. Customs and 10

Border Protection Aot 2020
Publication 1183-0720




Guide de Reference Rapide

Portail du e-Manifeste pour Camions de Commerce — Créer un Manifeste

SUJET 4: ETAPE 3 VEHICULES — MOYEN DE TRANSPORT ET EQUIPEMENT

INTRODUCTION

La section Create Manifest — Step 3 Vehicles permet d’ajouter des véhicules au manifeste en sélectionnant le
moyen de transport et/ou I’équipement associé(s) au compte du transporteur ou d’ajouter de nouveaux Véhicules.

Tous les moyens de transport et équipement actuellement associés au compte du transporteur s’afficheront dans
les cartes Conveyance and Equipment Cards qui s’affichent par défaut dans la section VVehicles. L’icbne Table

View 2 affiche I’information des véhicules dans un format de table.

Le filtre Search aide a trouver un moyen de transport ou de 1’équipement spécifique quand un grand nombre de
cartes s’affichent. L’icone Forward > permet de voir des cartes supplémentaires.

Les cartes Conveyance et Equipment Cards peuvent étre sélectionnées avec une coche ou bien changées avec

. A . > . A . - . . . . N
I’icone Edit # . Une icone X 0 dans le coin supérieur droit de la carte indique qu’il y a un probléme avec
I’information du moyen de transport ou d’équipement. Choisissez 1’icone Edit pour résoudre le probleme.

Le bouton Create permet d’ajouter un nouveau moyen de transport ou d’équipement au manifeste. Référez-vous
au Guide de Reference Rapide Maintain Account Data QRG pour des détails pour ajouter ou enregistrer un
moyen de transport ou de 1’équipement au compte du transporteur.

o Vehicles

h Vehicles |please select at least one Conveyance, and optionally one or more Equipment 0 Create

Create Manifest

o Header o Crew o Bill of Lading e Review

Convevance o0 selected | 4-6 of 614

ARMORED TRUCK BOX TRUCK BOX TRUCK

#AR482191 #1 #]

MD - JEJ190 MI-HGT9393 BC-BRGT282 >
0O ¢ O ¢ O ¢

Equipment oselected | 16-18 of 68

SEMI-TRUCK TRAILER

SEMI-TRUCK TRAILER

TRAILER DRY FREIGHT

#A02611 #HEINZE #8501
CA - SBXLV VA - 57057 BC-20671D N
0 ¢ ¢ 0¢

Close Save as Draft Previous m

Figure 6: Créer un Manifeste — Etape 3 Section Véhicules — Cartes de Moyen de Transport et Equipement
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VUE DE TABLE

L’icone Table View i affiche des informations de moyens de transport et équipement dans la section Vehicles
dans un format de liste de table. Les onglets Conveyance et Equipment en haut de la page permettent d’afficher
une liste de table pour chaque type de véhicule différent. Choisissez la Table View encore une fois pour retourner
a la vue de Conveyance et Equipment Cards.

m Vehicles please select at least one Conveyance, and optionally one or more Equipment s o Create

0 Selected | 614 of 614

Conveyance Type Conveyance Number Plate

TRACTOR #1 VA - XXXX45 v (|
BOX TRUCK #BT346 NY -JJJ2174 v O
ARMORED TRUCK #AR482191 MD - JEJ190 r O

Figure 7: Créer un Manifeste — Etape 3 Section Vehicules — Vue de Table

FILTRE DE RECHERCHE

Les filtres Search Saved Conveyances et Search Saved Equipment permettent de rechercher des moyens de
transport ou équipement spécifique, affichés dans la section Vehicles qui sont associés au compte ou bien
récemment ajoutés.

EMPLOYER LE FILTRE DE RECHERCHE

1. Choisissez le champ Search Saved Conveyances ou Search Saved Conveyances
Search Saved Equipment pour afficher une liste Ny
déroulante de moyens de transports ou équipement ajoutés
au compte ou bien enregistrés au manifeste. |:| #NV-LI132211
2. En cas échéant, tapez un nom ou un nom partiel pour [] #MConv1 VA - MConLP1
réduire la liste.
NOTE: Alors que vous tapez, la liste des moyens i lpsilicamalghiatnitn.,, g

de transport ou équipement se réduit aux noms
correspondants aux lettres tapées.

3. Depuis la liste déroulante des moyens de transport ou BOX TRUCK
équipement, cliquez la coche pour le moyen de transport #BT346
ou équipement désiré. Ceci sélectionne aussi la carte NV -LI32211
Conveyance ou Equipment Card correspondante. v &
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CHANGER L’INFORMATION DE VEHICULE

L’icone Edit ¢" dans la carte Conveyance or Equipment Card permet de changer 1’information de moyen de

transport ou d’équipement. Une icdne X 0 dans le coin droit en haut de la carte indique qu’il y a un probleme
avec I’information. Survolez 1’icone X avec la souris pour obtenir une explication.

510181
m 1807 M.Beaur
CHANGER L’INFORMATION DU MOYEN DE TRANSPORT OU DE L’EQUIPEMENT

1. Dans le coin gauche en bas de la carte Conveyance ou SEMIF-TRUCK TRAILER
Equipment Card, choisissez I'icone Edit. #A92611
CA - SBXLV

Le volet Edit Vehicles s’affiche.

O[#]

2. Dans le volet Edit Vehicles, changez I'information des champs dans le cas échéant.

S'il le faut, révisez et changez les sections License Plates, Insurance, et Seal.

w Vehicles Eenter vehicle Infornn add to Manifest

O. Ccﬁn?éyance @ Equipment

Semi-Truck Trailer v A92611

License Plates

SBXLV US - UNITED STATES CA - California (]
O Add New License Plate

Seal
012782 (]

O Add New Seal

3. Dans le coin en bas a droite du volet, choisissez le bouton Update.
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AJOUTER DES CARTES DE VEHICULES ENREGISTRES AU MANIFESTE

La coche Checkbox dans les cartes Conveyance et Equipment Cards permet de choisir un moyen de transport
ou équipement a ajouter au manifeste.

AJOUTER UN MOYEN DE TRANSPORT ET EQUIPEMENT ENREGISTRES AU MANIFESTE

1. Dans le coin en bas a gauche de la carte de Conveyance ou SEMI-TRUCK TRAILER
Equipment Card, cliqguez la coche. #A02611
CA - SBXLV

@

La carte sélectionnée Conveyance ou Equipment Card est SEMI-TRUCK TRAILER
cochée et surlignée pour indiquer qu’elle a été ajoutée au #A02611
manifeste. CA - SBXLV

Y

spécifigue Conveyance ou Equipment Card et effacer le moyen de transport ou

:E._.‘) NOTE: Cliquez sur la coche Checkbox encore une fois pour désélectionner la carte
I'équipement du manifeste.

2. Dans le cas échéant, choisissez I'icone Edit #" dans la carte Conveyance ou Equipment
Card pour changer I'assurance HAZMAT et toute information de cachet.

Référez-vous a la section Changer I'Information de Véhicule ci-dessus pour plus de details.

Insurance Required if carrying HAZMAT

Company Name Policy Mumber Liability Amount Palicy Year

Seal

Seal Number

o Add New Seal

AJOUTER UN NOUVEAU MOYEN DE TRANSPORT OU EQUIPEMENT AU MANIFESTE

Le bouton Create dans la section Vehicles permet d’ajouter un nouveau moyen de transport ou équipement au
manifeste, qui n’était pas associé au compte auparavant. Les champs requis sont identifiés par un astérisque (*).
Une option Save to Account permet d’ajouter un nouveau moyen de transport ou équipement au compte du
transporteur ainsi qu’au manifeste.
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AJOUTER UN NouvEAU MOYEN DE TRANSPORT OU EQUIPEMENT AU MANIFESTE

1. Dans la section Vehicles, cliquez sur le bouton Create.
Le volet Add Vehicles s’affiche.

m Vehicles Enter vehicle information then add 10 Manifest

@ Conveyance O Equipment

License Plates

[]
o Add New License Plate
INSUrance Required if carrying HAZMAT
Seal

2. Pour Part of Vehicle *, cliquez sur le bouton radio Conveyance ou Equipment.
3. Pour Conveyance:

a. Choisissez le menu déroulant Conveyance Type et cliquez sur le type de moyen de
transport.

b. Dans le cas échéant, dans le champ Conveyance Number, tapez un surnom pour le
moyen de transport pour nickname for the conveyance.

c. Dans le champ VIN *, tapez le numéro d’identification du véhicule pour VIN of the
conveyance.

d. Dans le cas échéant, dans le champ DOT Number, tapez le numéro DOT du moyen de
transport pour DOT number of the conveyance.

e. Dans le cas échéant, dans le champ Transponder ID, tapez le numéro du transpondeur
pour transponder ID.
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4. Pour Equipment:
a. Choisissez le menu déroulant Equipment Type et choisissez le type d’équipement.

b. Dans le cas échéant, dans le champ Equipment Number, tapez un surnom pour
I'équipement pour nickname for the equipment.

5. Dans la section License Plates:

a. Dans le champ License Plate Number *, tapez le numéro d'immatriculation pour license
plate number.

b. Dans le champ Country of Registration *, tapez le nom du pays et choisissez-le du
menu affiché.

c. Dans le champ State/Province *, tapez I'état or la province et choisissez-le du menu
affiché.

d. Cliquez sur le bouton Add New License Plate pour ajouter des numéros d'immatriculation
supplémentaires.

6. Sivous transportez des matériaux dangereux (HAZMAT), dans la section Insurance:

a. Dans le champ Company Name, tapez le nom de votre compagnie d’assurance pour
insurance company name.

b. Dans le champ Policy Number, tapez le numéro de votre police d’assurance pour
insurance policy number.

c. Dans le champ Liability Amount, tapez la montant de votre responsabilité d’assurance
pour amount of insurance liability.

d. Dans le champ Policy Year, tapez 'année de I'’émission de votre police d’assurance en
format YYYY pour insurance policy issuance year.

7. Sile véhicule a un cachet, dans la section Seal:
a. Dans le champ Seal Number, tapez le numéro du cachet pour seal number.

b. Cliquez sur le bouton Add New Seal pour ajouter d’autres numéros de cachet.

8. Pour Save to Account? *:
a. Cliquez sur le bouton radio No pour ajouter le véhicule seulement au manifeste.

b. Cliquez sur le bouton radio Yes pour ajouter le véhicule au manifeste ainsi qu’au compte
du transporteur.

9. Cliquez sur le bouton Add.

La nouvelle carte Vehicle Card s’affiche avec surlignage et coche. BEVERAGE RACK TRAILER
#645654375637

ON - AZ347389578

v &
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COMPLETEZ LE PROCESSUS D’AJOUTER DES VEHICULES AU MANIFESTE

Lorsqu’un moyen de transport et/ou équipement est choisi pour étre ajouté au manifeste, les options de bouton en
bas de la section Vehicles déterminent comment procéder; fermer la section, enregistrer I’information comme
préliminaire, retourner a 1’étape précédente, ou continuer a 1’étape suivante.

COMPLETEZ LE PROCESSUS D’AJOUTER DES VEHICULES AU MANIFESTE

1. Cliquez sur I'option de bouton en bas a droite de la section Vehicles section:

Close Save as Draft Previous m

a. Cliquez sur le bouton Close pour quitter la section Vehicles section sans rien enregistrer.
Depuis la boite de dialogue Are you sure you would like to close this Manifest?
cliquez sur le bouton Yes ou No.

b. Cliquez sur le bouton Save as Draft pour enregistrer des informations de véhicules
Vehicles pour le moment et pouvoir compléter le processus Create Manifest plus tard.

c. Cliquez sur le bouton Previous pour enregistrer des informations de véhicules Vehicles
et retourner a I'étape précédente pour information Crew.

d. Cliquez sur le bouton Next pour enregistrer des informations de véhicules Vehicles et
continuer a I'étape suivante pour choisir ou ajouter des informations de connaissement
BOL. Une coche s’affichera dans I'étape Vehicles en haut de la page pour indiquer que le
processus des véhicules est terminé.
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SUJET 5: ETAPE 4 CONNAISSEMENT (BOL)

INTRODUCTION

L’étape suivante du processus Create Manifest est d’ajouter I’information du connaissement BOL au manifeste.
Cette section Create Manifest — Step 4 Bill of Lading permet d’ajouter un connaissement au manifeste en
choisissant un connaissement BOL qui avait été créé auparavant ou bien d’ajouter un nouveau connaissement
BOL.. Créer et sauvegarder un connaissement BOL pour un futur manifeste est pratique si les informations de
cargaison sont disponibles avant la création du manifeste.

Enregistrer un connaissement au compte du transporteur est une fonctionnalité ultérieure. Les connaissements
enregistrés dans I’onglet Bill of Lading s’affichent plutot dans 1’onglet Account.

Tous les connaissements enregistrés auparavant s’afficheront dans les BOL Cards de la section Bill of Lading.
L’icone Table View iZ affiche I’information de connaissement dans un format de table.

Le filtre Search permet de trouver un connaissement spécifique quand un grand nombre de cartes s’affichent.
L’icone Forward > permet de voir des cartes supplémentaires.

A . . . . .. e A . » . A
Les cartes BOL Cards peuvent étre sélectionnées avec la coche ou mises a jour avec 1’icone Edit ¢ . Une icone

X Q dans le coin supérieur droit de la carte indique qu’il y a un probléme avec I’information du connaissement.
Choisissez I’icone Edit pour le résoudre.

Le bouton Create permet d’ajouter un connaissement au manifeste. Référez-vous au Guide de Reference Rapide
Create a Bill of Lading QRG pour plus d’information pour créer un connaissement.

Create Manifest Manifest Number: 222299567  Prepared by: 2222 Status: Draft
o Header o Crew 0 Vehicles o Bill of Lading D Review
3
% Bill of Lading |piease select one or more Bills of Lading i o Create
0 Selected | 1-3 0f 128

9357 (SIMPLE) 222299246 (SIMPLE) 222299123 (SIMPLE
ANIXSTER CANADA INC CANADA EXPORT CO GARY SHIPPER

MYMM DEVBUG MYMM 3
CONVEYANCE CONVEYANCE CONVEYANCE

O ¢ 0o ¢ 0 ¢

Close Save as Draft Previous

Figure 8: Créer un Manifeste — Etape 4 Section Connaissement — BOL Cards
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VUE DE TABLE

L’icone Table View i& affiche I’information de connaissement dans la section Bill of Lading dans un format de
liste de table. Cliquez sur 1’icone Table View encore une fois pour retourner a I’affichage des BOL Cards.

Bill of Lading o Create
05/13/2020 = 07/12/2020 @© + X Clear m
328 of 328 Results =]
Prepared Est. Date  Est. Port of , ) - , Entry .
BOL By Type of Arrival Arrival Shipper Consignee Description Manifest Number Status Actions
5/21/2020, W TEXAS - NEW . TEST Not on N
Z77704232020M1 727277 In-Bond 1200 AM  MEXICO CMC Split party CONSIGNEE CARGO1 ZZZ7ZAAAAA2 File :
_ . 6/1/2020, WTEXAS-NEW ANIXSTER BEST WOOLENS Not on R
Z77706M4 1717 Simple Bill 1200AM  MEXICOCMC  CANADAING LLC CAR £77706012020MAN1 File :
Instruments of 6/1/2020, N
7777900217 7777 International Traffic 12:00 AM PORTLAND, ME Z77704302020MAN1 N/A :
202 - LI Pt L I |

Figure 9: Créer un Manifeste — Etape 4 Section Connaissement BOL — Vue de Table

FILTRE DE RECHERCHE

Le filtre Search Saved BOL/Manifest permet de chercher des connaissements BOL spécifiques affichés dans la
section Bill of Lading, qui sont enregistrés ou associés au manifeste.

EMPLOYER LE FILTRE DE RECHERCHE

1. Choisissez le champ Search Saved BOL/Manifest pour Search Saved BolManifest

afficher la liste déroulante des connaissements BOLS 72779
ajoutés ou enregistrés au manifeste.

[ 222299123 (SIMPLE) GARY SHIPPER

2. En cas échéant, tapez un nom ou un nom partiel pour
réduire la liste.

NOTE: Alors que vous tapez, la liste de R ™ g T S

connaissements BOLS se réduit aux noms qui correspondent aux lettres que tapez.

[ 222295246 (SIMPLE) CANADA EXPOR

3. Dans I.a liste deroulan@e de conr_lalssemgnts, cqchez le 277799123 (SIMPLE)
connaissement specifique. Ceci va aussi selectionner la GARY SHIPPER

carte BOL Card correspondante. MYMM
CONVEYANCE

v &
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MODIFIER L’INFORMATION DU CONNAISSEMENT BOL

s e . . =
L’icone Edit # dans la BOL Card permet de modifier I’information du connaissement. Une icone X 0 dans le
coin supérieur droit de la carte indique qu’il y a un probléme avec 1’information. Survoler 1’icone X pour une

obtenir une explication.
510181
T 1807 N.Beaur
MoDIFIER L’ INFORMATION DU CONNAISSEMENT

1. Dans le coin gauche en bas de la BOL Card, cliquez sur l'icone 777799357 (SIMPLE)
Edit. ANIXSTER CANADA INC
MY RM
La section Header du volet Edit BOL s’affiche. CONVEYANCE

o[7]

2. Dans le volet Edit BOL, modifiez I'information d’en-téte en cas échéant.

Edit Manifest > Edit BOL BOL Number: BDOSLLO310B11  Manifest Number: BDDDLLO310M1  Prepared by: ZZZZ  Status: Draft

o Header 0 Commercial Parties o Commodities 0 Review

Header |enter the Bill Issuer SCAC, Bill of Lading Number, and Bill of Lading Type to Save as Draft or continue

ar* £ fla ] € f a*

BDOS - BDOS Trucking Inc BDOS LLO310B11 Simple Bill v

06/14/2020 ] 16:00 o 2001 - MORGAN CITY, LA 01520 - HAMILTON, ONT, CA

Is this subject to FDA requirements? *

O Yes © No

Close Save as Draft Next

3. Dans le cas échéant, choisissez I'étape Commercial Parties en haut de la page; cliquez sur

licéne Edit ¢ pour une carte Shipper ou Consignee Card, et modifiez I'information de
'expéditeur ou destinataire.

4. Dans le cas échéant, choisissez I'étape Commodities en haut de la page; cliquez sur l'icone
Edit ¢ pour la carte Commodity Card, et modifiez I'information de la marchandise.

5. Choisissez I'action Review en haut de la page, révisez toutes les informations de
connaissement BOL, et cliquez sur le bouton Save.

La section Bill of Lading du volet Edit Manifest s’affiche.
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AJOUTER DES CARTES DE CONNAISSEMENT BOL ENREGISTRES AU MANIFESTE

La coche Checkbox dans la carte BOL Card permet de choisir un connaissement BOL spécifique a ajouter au
manifeste.

AJOUTER DES CARTES DE CONNAISSEMENT BOL ENREGISTRES AU MANIFESTE

1. Dans le coin inferieur gauche de la carte Bill of Lading Card, 777799123 (SIMPLE)

cochez la Checkbox. GARY SHIPPER

La carte BC?L Card sélectionnee est cochee et surlignee pour 727799123 (SIMPLE)
indiquer qu’elle a été ajoutée au manifeste. GARY SHIPPER

NOTE: Cliquez sur Checkbox encore une fois pour LlooBtE
, E—;ﬂ désélectionner la carte BOL spécifique et effacer le v I

BOL du manifeste.

AJOUTER UN NOUVEAU CONNAISSEMENT BOL AU MANIFESTE

Le bouton Create dans la section Bill of Lading permet d’ajouter un nouveau connaissement BOL, qui
n’était pas enregistré auparavant. Les champs requis sont identifiés avec un astérisque (*)

AJOUTER UN NOoUVEAU CONNAISSEMENT BOL AU MANIFESTE

1. Dans la section Bill of Lading, cliquez sur le bouton Create.

La section Header du volet Create BOL s’affiche avec les informations courantes remplies a
'avance pour de nombreux champs.

2. Le champ Bill Issuer SCAC * est rempli a 'avance avec le code SCAC du compte du
transporteur. Pour changer le code SCAC, surlignez le SCAC actuel et tapez le nouveau code
SCAC new SCAC.

3. Dans le champ Bill of Lading Number * (auparavant Shipment Control #), tapez le numéro du
connaissement BOL number pour ajouter au manifeste.

4. Le champ House Bill of Lading Number est grisé pour indiquer que ce champ n’est pas
actuellement disponible mais pourrait I'étre dans une version prochaine.

5. Cliquez sur le menu déroulant Bill of Lading Type * (auparavant Shipment Release Type) et
choisissez le type de connaissement BOL.

NOTE: Simple Bill s’appelait auparavant Pre-Arrival Processing System (PAPS).
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In-Bond requiert d’entrer des champs supplémentaires le cas échéant (In-Bond Type
and Number, Bonded Carrier ID, Onward Carrier SCAC, et Transfer Bonded Carrier
ID) et encore d’autres en dependant du In-Bond Type (US Port of Destination,
Foreign Port of Destination, Est Date of Departure from US, Mexican Pedimento
Number, et Canadian BOL Number). De plus, comme nécessaire si de la
marchandise est ajoutée plus tard (Customs Shipment Value).

Section 321 et 3311-US Goods Returned requierent d’entrer des champs
supplémentaires lorsque de la marchandise est ajoutée plus tard (Customs Shipment
Value et Country of Origin).

GN1 Exemptions/Goods Astray requiert de répondre a la question “Is it Goods
Astray?” avec une réponse Yes ou No. Si vous répondez Yes, vous devrez donner
une date de départ des Etats-Unis et affirmer que les marchandises n’ont pas
manqué au contrdle du transporteur ou des douanes de pays étrangers.

Instruments of International-Traffic (IIT) requiert d’entrer un champ supplémentaire
(Bonded Carrier ID).

IMPORTANT: Pour lITs, un connaissement pour type ITT doit étre créé.

Les quatre types grisés en bas du menu déroulant (Carnet, DOD, FTZ, and
International Mail) seront fonctionnels plus tard.

6. Le champ Estimated Date of Arrival * est rempli & 'avance avec la date du manifeste. Pour
changer cette date, surlignez la date actuelle et tapez la date d’arrivée prévue estimated arrival
date dans le format MM/DD/YYYY ou bien cliquez sur I'icone Calendar £l et choisissez une
date.

7. Le champ Estimated Time of Arrival * est rempli a 'avance avec I'heure du manifeste. Pour
changer cette heure, surlignez I'heure actuelle et tapez I'heure prévue d’arrivée estimated
arrival time en format HH:MM heure locale ou bien cliquez sur I'icéne Clock © et choisissez
I'heure.

8. Le champ Estimated Arrival Port * est rempli a 'avance avec le port du manifeste. Pour
changer ce port, surlignez le port actuel et tapez le nom ou le code du port prévu d’arrivée
name or port code of the first expected US port of arrival ou bien choisissez-le depuis le menu
déroulant

NOTE: Alors que vous tapez le nom ou le code du port, la liste de ports approuvés
s’affiche dans le menu déroulant pour que vous puissiez faire une sélection.

9. Dans le champ Port of Lading * tapez le nom ou le code du port étranger du connaissement
name or port code of the foreign port of lading ou bien choisissez-le depuis le menu déroulant.

NOTE: Alors que vous tapez le nom ou le code du port, la liste de ports approuveés
s’affiche dans un menu déroulant pour que vous puissiez faire une sélection.

Si la marchandise n’était pas chargée dans un port, choisissez le port le plus proche
de la location ou la marchandise a été chargée.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

. Dans le cas échéant, dans le champ Place of Receipt, tapez la ville ou le pays ou le
transporteur a pris possession de la marchandise city or country where the carrier took
possession of the cargo.

Au cas échéant, dans le champ Authorized SCAC, tapez le numéro SCAC du transporteur
authorisé SCAC for the authorized carrier user.

Pour Is this subject to FDA requirements? *:

a. Sice connaissement BOL est soumis a des réglementations de FDA, cliquez sur le bouton
radio Yes.

b. Sice connaissement BOL n’est pas soumis a des réglementations de FDA, cliquez sur le
bouton radio No.
Cliquez sur le bouton Next.
L’etape Commercial Parties s’affiche pour ajouter 'expéditeur et le destinataire au
connaissement BOL.

Dans la section Commercial Parties, dans les cartes spécifiques de Shipper et Consignee
Cards, cochez la Checkbox.

En cas échéant, dans la section Secondary Notify Party, choisissez le type de groupe et tapez
le numéro d’identification ID.
Cliquez sur le bouton Next.

L’etape Commodities s’affiche pour ajouter des marchandises au connaissement BOL.
Dans la section Commodities, cliquez sur le bouton Create.

Dans la section Commodities, choisissez et tapez les champs requis.

Referez-vous a la section Add a New Commodity to the BOL du Sujet 4: Etape 3
Marchandises du guide de reference Create a Bill of Lading QRG pour des détails
supplémentaires.

Cliquez sur le bouton Add.

La carte ajoutée Commodity Card s’affiche avec surlignage et une coche.

Cliquez sur le bouton Next button.
La mesure Review s’affiche pour réviser I'information ajoutée de connaissement BOL.

Cliquez sur le bouton Save.

La boite de dialogue s’affiche avec le message d’'un connaissement BOL qui a été créé avec
succes.

Dans la boite de dialogue du message, cliquez sur le bouton OK.

L’étape Bill of Lading s’affiche et la carte recemment ajoutée BOL Card s’affiche avec
surlignage et coche.
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COMPLETER LE PROCESSUS POUR AJOUTER DES CONNAISSEMENTS BOLS A UN MANIFESTE

Lorsqu’un connaissement BOL est sélectionné pour étre ajouté & un manifeste, les options de boutons en bas de la
section Bill of Lading déterminent comment procéder; fermer la section, enregistrer I’ information comme
préliminaire, retourner a I’étape précédente, ou bien continuer a 1’étape suivante.

COMPLETER LE PROCESSUS POUR AJOUTER DES CONNAISSEMENTS BOLS A UN MANIFESTE

1. Cliguez sur une option de bouton en bas a droite de la section Bill of Lading :

Close Save as Draft Previous m

a. Cliquez sur le bouton Close pour quitter la section Bill of Lading sans rien enregistrer.
Dans la boite de dialogue Are you sure you would like to close this Manifest?, cliquez
sur le bouton Yes ou No.

b. Cliquez sur le bouton Save as Draft pour enregistrer I'information du connaissement Bill
of Lading pour le moment et pouvoir compléter le processus Create Manifest plus tard.

c. Cliquez sur le bouton Previous pour enregistrer I'information du connaissement Bill of
Lading et retourner a I'étape précédente pour information de Vehicle.

d. Cliquez sur le bouton Next pour enregistrer I'information Bill of Lading et continuer vers
I'étape suivante pour réviser l'information du manifeste. Une coche s’affiche pour I'étape
Bill of Lading en haut de la page pour indiquer qu’elle est terminée.
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SUJET 6: ETAPE FINALE REVOIR ET SOUMETTRE LE MANIFESTE
La derniére étape du processus Create Manifest est de réviser toutes les informations du manifeste et modifier
I’information si nécessaire. Si une étape contient des erreurs de validations ou manque quel qu’information, le

titre de 1’étape s’affichera avec un X Q plutét qu’une coche.

&
L’icone Edit # en haut a droite des sections Header, Crews, Vehicles, et Bill of Lading et des titres d’étapes en
haut de la page Create Manifest, affiche le volet correspondant de la section. Ceci permet de modifier
I’information affichée ou bien de changer les cartes sélectionnées.

Create Manifest Manifest Number: 222212468  Prepared by: 2222 Status: Draft
Q Header o Crew 0 Vehicles o Bill of Lading Review
Header Q 4

Carrier: ZZZZ - SCAC Code ZZZZ Spring  Manifest Number: ZZZZ12468  Est. Port of Arrival: 0901 - BUFFALO-NIAGARA FALLS

Est. Date and Time: 2/14/2020, 12:00 PM  In-Transit Manifest? No

38 Crews Q= s | vehices @

'8 Billof Lading & &= ¢

iii
X,

10f1 10f2 10f1
BILLBOB BOX TRUCK 277799357 (SIMPLE)
Enhanced Driver’s License #BT346 ANIXSTER CANADA INC
1234567890123 NY-JJJ2174 > MYMM
100 CONTROLS AVE NEW YORK CITY, NY 1 CONVEYANCE
4 4 4

I~ Close Previous Submit to CBP

Figure 10: Créer un Manifeste — Etape Finale Section de Révision

REVOIR ET MODIFIER L’INFORMATION DU MANIFESTE
L’étape Review contient les sections Header, Crews, Vehicles, and Bill of Lading. Cliquez sur le titre d’étape en

o
haut de la page ou cliquez sur I’icéne Edit # 4 droite en haut de la section pour modifier cette section.
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Guide de Reference Rapide

Truck Manifest Trade Portal - Create a Manifest

REVOIR ET MODIFIER L’ INFORMATION DE L’EN-TETE

1. Dans le volet Review, révisez la section de I'en-téte Header.

2. Pour maodifier I'information de I'en-téte:

&
a. Cliquez sur le titre d’étape Header en haut de la page ou bien cliquez sur l'icone Edit 4
en haut a droite de la section.

Le volet Header s’affiche.
b. Modifiez I'information comme nécessaire des champs de I'en-téte.

c. Sélectionnez I'étape Review en haut de la page pour enregistrer vos modifications e