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Carte de Reference Rapide 
Modèle de Connaissement 

INTRODUCTION 
Le portail Truck Manifest Trade Portal permet à présent de créer un modèle de connaissement (BOL). Pour les 
transporteurs qui réutilisent souvent les mêmes expéditeurs et destinataires, le modèle de connaissement permet de 
créer une structure pour cette information répétitive. Alors, un connaissement peut être créé depuis le modèle de 
connaissement. 

Le menu Create offre une option pour modèles Templates. Le procédé pour créer un modèle de connaissement 
inclut encore toujours les étapes de groupes commerciaux Commercial Parties et de révision Review mais exclut 
l’étape de marchandises Commodities. De plus, les champs qui ne sont pas répétés ne sont pas disponibles dans 
le modèle. Un connaissement actuellement en vigueur peut aussi être utilisé pour créer un modèle de 
connaissement. Dans l’onglet Bill of Lading, le menu Actions pour une fiche de connaissement permet 
d’enregistrer ce connaissement en tant que modèle. Les modèles de connaissement sont accédés depuis l’onglet 
Account, dans le sous-onglet Bill of Lading Templates. 

Le procédé pour créer un connaissement depuis un modèle de connaissement utilise l’option Create from 
Template dans le sous-menu Bill of Lading du menu Create. Les champs qui ne sont pas complétés dans le 
modèle sont complétés dans le connaissement, la(es) marchandise(s) est (sont) ajoutée(s), et d’autres mises au 
point nécessaires sont faites. 

Référez-vous au Guide pour Créer un Connaissement – Français pour des détails supplémentaires pour créer un 
connaissement et ajouter des expéditeurs et destinataires. 

CRÉER UN NOUVEAU MODÈLE DE CONNAISSEMENT 
1. En haut du portail Truck Manifest Trade Portal, cliquez sur le bouton 

Create pour afficher le menu déroulant Create. 
2. Depuis le menu déroulant Create, choisissez Templates. 
3. Depuis le menu Templates, choisissez Bill of Lading. 

La page de destination Create Bill of Lading Template s’affiche. 

4. Dans la page de destination Create Bill of Lading Template, dans la section Header, 
complétez l’information d’en-tête. Les champs qui ne sont pas disponibles dans le modèle sont 
pointillés et ne peuvent pas être entrés. Les champs sont requis selon le type de 
connaissement sélectionné. 

5. Cliquez sur le bouton Next. 
L’étape Commercial Parties s’affiche. 
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6. Dans la section Commercial Parties: 
a. Cochez le(s) expéditeur(s) et destinataire(s) à ajouter au modèle de connaissement. 
b. En cas échéant, cliquez le bouton Create pour ajouter un nouveau groupe commercial. 

Complétez les informations de l’expéditeur et/ou du destinataire. Le nouvel expéditeur 
et/ou destinataire est (sont) aussi enregistré(s) au compte du transporteur par défaut et 
peut être accédé dans l’onglet Account. C’est pourquoi les expéditeurs et destinataires 
d’une seule fois ne peuvent pas être ajoutés au modèle. 

7. En cas échéant, dans la section Secondary Notify Party, complétez l’information de la partie 
secondaire. 

8. Cliquez sur le bouton Next. 
L’étape Review s’affiche. 

9. Dans l’étape Review, révisez toutes les informations du modèle de connaissement et 
complétez toutes les modifications nécessaires. 

10. En bas de la page, dans le champ Template Name *, tapez un nom pour le modèle. 
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11. Selon le cas, dans le champ Template Description, tapez une brève description du modèle de 
connaissement. 

12. Cliquez sur le bouton Save pour enregistrer le modèle de connaissement. 

ENREGISTRER UN CONNAISSEMENT COMME UN MODÈLE DE CONNAISSEMENT 
1. En haut de la page Truck Manifest Trade Portal, choisissez l’onglet Bill of Lading pour 

afficher la page Bill of Lading List. 

2. Trouvez le connaissement que vous voulez enregistrer comme modèle de connaissement. 

3. À l’extrême droite du fichier du connaissement, cliquez sur l’icône Actions . 

4. Depuis le menu déroulant Actions, choisissez Save as Template. 
La boîte de dialogue Before you Continue s’affiche. 

5. Dans la boîte de dialogue Before you Continue: 
a. Pour enregistrer ce connaissement comme nouveau modèle de connaissement: 

i. Le bouton radio Save as New est sélectionné par défaut. 
ii. Dans le champ Template Name *, tapez un nom pour le modèle de connaissement. 

Une liste de noms de modèles en vigueur s’affiche pour éviter toute duplication. 
iii. Selon le cas, dans le champ Template Description, tapez une brève description 

pour le nouveau modèle. 
b. Pour remplacer un modèle de connaissement en vigueur et pour l’annuler: 

i. Cliquez sur le bouton radio Override Existing Template. 
ii. Choisissez le champ Template * et le menu déroulant de modèles en vigueur 

s’affiche. 
iii. Choisissez le modèle en vigueur à annuler de la liste. 

c. Cliquez sur le bouton Continue. 
L’étape Header du modèle de connaissement s’affiche. 

6. Dans l’étape Header, complétez toute modification nécessaire et cliquez sur le bouton Next. 

7. Dans l’étape Commercial Parties, complétez toute modification nécessaire et cliquez sur le 
bouton Next. 
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8. Dans l’étape Review du modèle de connaissement: 
a. Révisez toutes les informations du modèle de connaissement et complétez toute 

modification nécessaire. 
b. Cliquez sur le bouton Save. 

CRÉER UN CONNAISSEMENT DEPUIS UN MODÈLE DE CONNAISSEMENT 
1. En haut de la page du portail Truck Manifest Trade Portal, 

cliquez sur le bouton Create pour afficher le menu déroulant 
Create. 

2. Depuis le menu déroulant Create, choisissez Bill of Lading. 
3. Depuis le menu Bill of Lading, choisissez Create from 

Template. 
La boîte de dialogue Select Bill of Lading Template s’affiche. 

4. Dans le champ Template: 
a. Tapez le nom complet ou partiel du (des) modèle(s) de connaissement désiré(s) et le 

menu déroulant de modèle(s) de connaissement s’affiche. 
b. Choisissez le modèle de connaissement depuis la liste. 

5. Cliquez sur le bouton Continue. 
La page de destination Create BOL s’affiche. 

6. Dans la page de destination Create BOL, dans la section Header, complétez les champs d’en-
tête supplémentaires et si nécessaire, modifiez les champs du modèle. 

7. Cliquez sur le bouton Next. 
L’étape Commercial Parties s’affiche. L’expéditeur et le destinataire du modèle sont 
sélectionnés et surlignés. 

8. Dans la section Commercial Parties: 
a. Si nécessaire, cochez le(s) groupe(s) commercial(aux) du modèle pour désélectionner et 

effacer le(s) expéditeur(s) et/ou destinataire(s) existant(s) pour permettre de changer le(s) 
groupe(s) commercial(aux) à un(d’) autre(s) expéditeur(s) et/ou destinataire(s). 

b. En cas échéant, le bouton Create peut être utilisé pour ajouter un nouvel expéditeur ou 
destinataire. 

c. Si nécessaire, dans la section Secondary Notify Party, modifiez l’information de la partie 
secondaire. 

9. Cliquez sur le bouton Next. 
L’étape de marchandises Commodities s’affiche. Les marchandises doivent être ajoutées au 
connaissement puisqu’elles ne font pas partie du modèle de connaissement. 

10. Dans la section Commodities: 
a. Cliquez sur le bouton Create pour ajouter une nouvelle marchandise. 

La section Add Commodities s’affiche. 
b. Complétez les informations de cargaison. Des champs supplémentaires pourraient 

s’afficher pour certains types de connaissement. 
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c. Dans la section Where’s Your Commodity, choisissez l’emplacement de la marchandise 
depuis le menu déroulant et complétez tous les champs associés à l’emplacement. 

d. Pour la question Does your Commodity include any of the following? cochez et 
complétez tous les champs qui y sont associés. 

e. Cliquez sur le bouton Add. 

11. En cas échéant, ajoutez des marchandises supplémentaires. 
12. Cliquez sur le bouton Next. 

L’étape Review s’affiche. 
13. Dans l’étape Review: 

a. Révisez toutes les informations de connaissement et complétez toutes les modifications 
nécessaires. 

b. Pour enregistrer ce connaissement comme un modèle de connaissement : 
i. En bas à gauche, pour la question Save as Template?, cliquez sur le bouton radio 
Yes. 

ii. Choisissez le champ Template Name * et tapez un nom pour le nouveau modèle de 
connaissement ou choisissez le nom d’un modèle en vigueur depuis la liste pour 
annuler un modèle de connaissement existant. 

iii. En cas échéant, dans le champ Template Description, tapez une brève description 
pour le modèle de connaissement. 

c. Pour enregistrer le connaissement et créer un autre connaissement, cliquez sur le bouton 
Save and Create Another. 

d. Pour enregistrer le connaissement, cliquez sur le bouton Save. 

TRAITER LES MODÈLES DE CONNAISSEMENT DANS L’ONGLET ACCOUNT 
1. En haut de la page du portail Truck Manifest Trade Portal, choisissez 

l’onglet Account. 

2. A gauche, choisissez le sous-onglet Bill of Lading Templates. 
La liste de modèles de connaissement actuellement associés au compte 
du transporteur s’affiche. 

3. Pour trouver un modèle (des modèles) de connaissement spécifique(s), choisissez le champ 
Search Saved BOL Templates et tapez un nom ou une description de modèle partiel(le) ou 
complet(ète). 
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4. Dans la carte Bill of Lading Template: 

a. Cliquez sur l’icône Edit pour modifier le modèle de 
connaissement. 

b. Cliquez sur l’icône Delete pour effacer le modèle de 
connaissement. 

5. En haut à droite de la section, cliquez sur l’icône Table View . 

6. Depuis la liste sous forme de tableau, dans la colonne Actions, les icônes de modification et de 
suppression permettent de modifier ou d’effacer un modèle de connaissement. 

NOTE: Un nouveau modèle de connaissement peut être créé depuis un modèle de 
connaissement en vigueur en modifiant le modèle de connaissement, en changeant le 
champ Template Name * en bas de la page, et en cliquant sur le bouton Save. 
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