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AVIS DE DEVELOPEMENT

Le développement du nouveau systeme d’ACE ACE Truck e-Manifest est en cours. Ce document
reflete les fonctionnalités déployées en Aolt 2020.
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SUJET 1: INTRODUCTION A L’ONGLET ACCOUNT

Ce Guide de Reference Rapide (Quick Reference guide- QRG) explique I’onglet Account de 1’application Truck
Manifest Trade Portal et les fonctionnalités qui sont disponibles pour maintenir les divers éléments d’un compte
de manifeste, comme par exemple les membres d’équipe, les véhicules, et les groupes commerciaux.

L’onglet Account permet d’accéder aux sous-onglets pour Account Information, Crew, Vehicles, et
Commercial Party. Ces sous-onglets se trouvent sur la barre Navigation, et se présentent étendus avec une
Iégende ou bien contractés, pour n’afficher que les icones.

Account Account

& Account Information

L

Saved Iltems

& Crew

B Vehicles

v oF P

M Commercial Parties

Figure 1: Expand and Contract Sous-onglets

L’onglet Account permet aux transporteurs d’ajouter, de changer, ou d’effacer des conducteurs, moyens de
transport, équipement, expéditeurs, et destinataires au compte du transporteur. Les membres d’équipe, les
véhicules, et les groupes commerciaux qui sont enregistrés dans le compte du transporteur peuvent étre
sélectionnés et ajoutés quand vous créez et complétez les informations pour manifestes et connaissements.

INFORMATION DE COMPTE

Quand vous cliquez sur I’onglet Account, le premier affichage est celui du sous-onglet Account Information. La
page Account Information inclut le nom et des informations au sujet du Carrier.

Account O Create
[

-

"0 [ ] .

- a Account Information

» Carrier: ZZZ7 - SCAC Code ZZZ7 Spring, 11170 Sunset Hills Rd, Reston, VA, 20190-5308

_) Organization: Corporation

Taxpayer ID: EIN 49-5757575
DOT Number: 4365652
Mode of Transport: Truck
C-TPAT: Certified/Non-Importer , Updated on N/A by N/A
Insurance: NATIONAL INSURANCE CO., ABD-252-25165-DG, 3/15/1999, 900,000,000
Contacts: TERRILL STARR, Client Representative
14005 Chicken Dinner Rd, Caldwell, ID, 83607-9327

703-336-4485, terrill. starr@cbop.dhs.gov

Figure 2: Onglet Account — Account Information Sous-onglet
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Pour changer & un autre compte de transporteur dans 1I’ACE Portal, en tant que préparateur de nouveaux manifestes
ou connaissements, choisissez le Change Carrier Account depuis le menu déroulant et puis choisissez I’autre
compte de transporteur. Le nom du nouveau transporteur s’affiche alors en haut de la page. Referez-vous au Guide
de Reference Rapide Access and Navigate the Truck Manifest Trade Portal QRG pour plus d’information.

Pour changer I’information du transporteur dans la section Account Information, modifiez 1’information du
compte dans I’ACE Secure Data Portal.

MANIFEST ELEMENT SOUS-ONGLETS
Les onglets Account figurants ci-dessous affichent chacun des éléments du manifeste de camion.

o 2 Account Information — affiche le nom du transporteur et informations associées.

. Crew — affiche les membres d’équipe associés au compte du transporteur.

. B Vehicles — affiche 1’équipement présent et les modes de transport associés au compte du transporteur.

° [ Commercial Parties — affiche les expéditeurs et destinataires associés au compte du transporteur.
Pour ajouter ou changer des membres d’équipe, véhicules, ou groupes commerciaux, sélectionnez le sous-onglet
adéquat comme Crew pour les membres d’équipe, Vehicles pour véhicules, ou Commercial Parties pour groupes
commerciaux afin de mettre le compte a jour selon les besoins. Les fonctionnalités associées a afficher, ajouter,

changer, et effacer des membres d’équipe, véhicules, et groupes commerciaux sont expliquées dans les sections
suivantes.
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SUJET 2: MAINTENIR L’INFORMATION DES EQUIPES

Ce sujet expligue la fonctionnalité pour ajouter ou bien changer les informations de conducteurs dans le compte
du transporteur.

L’onglet Account, sur la page Crew permet aux utilisateurs d’accéder aux éléments suivants:
e Bouton Create
e Search Saved Crews filtre
e Crew Cards (donne des détails sur les chaque conducteur)

Account
[
"
4 20 Create
- ‘e Crew
1-3 0f 532
b
MANSON JASON 0 JANES TRICH JACKIE TRAN
Commercial Driver's License Commercial Driver's License Laser Visa Border crossing card
FL7974391072 2777000919886 CR49921909402
| ) |

Figure 3: Crew Sous-onglet

Utilisez I’icone Table View prés du bouton Create pour changer d’une vue de carte a une vue de table pour
afficher I’information du conducteur dans un format de table en rangées.

Crew

540 of 540

Nickname First Name Last Name Crew Type Document Type Document ID

= MANSON JASON Crew Commercial Driver's License FL7974391072 [x] ram |

- JANES TRICH Crew Commercial Driver's License ZZZT000919886 . |

- JACKIE TRAN Crew Laser Visa Border crossing card CR49921909402 A |

- SUGGERMOT FLEX Crew Commercial Driver's License ZZ7T000919172 P |
SMITHHH JOHNNNN Crew Commercial Driver's License 68798809 FA |

Figure 4: Crew — Vue de Table
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SEARCH FILTRE

Le Search Saved Crews filtre permet de rechercher des conducteurs associés au compte. Chaque conducteur dont
I’information a été enregistrée, a une Crew Card qui inclut son nom, quelque pseudonyme, et des informations
de documents.

UTILISER LE FILTRE DE RECHERCHE

1. Pour rechercher:

&% Crew = oCreate

1-3 of 532

a. Sélectionnez le champ Searched Saved Crews.

b. Tapez le numéro ou caractéres pour la recherche. Alors que vous tapez, le Crew Card(s)
correspondant(s) aux données que vous avez tapées, s'affiche.

CREATE BOUTON
Le bouton Create de la page Crew affiche la page Add Crew.

AJOUTER UN CONDUCTEUR AU COMPTE

1. En haut de la page Crew, cliquez sur le bouton Create. Le volet Add Crew s’affiche.

®
saas Crew

o] O Male O Female

Documents

You will need to supply 8 WHTI Document & Driver's License to add this Crew Member. *

o Add New Document

Cancel m

4
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NOTE: Remarquez I'astérisque prées de certains champs. Quand vous complétez des
informations dans le Truck Manifest Trade Portal, un astérisque prés d’'un champ
indique que cette information est requise.

Certains champs sont conditionnels, ce qui veut dire qu’ils pourraient changer d’aprés
un choix qui a été fait. Par exemple, un champ pour plaque d’'immatriculation pourrait
changer de statut optionnel a statut requis (avec un astérisque) si un type de véhicule
pour lequel une plaque d’'immatriculation est requise, est chaisi.

2. Dans la section Crew, complétez I'information pour le nouveau conducteur:

0
‘s Crew

a] OrMaIe O Female
a. Dans le champ First Name *, tapez le prénom.
b. Dans le champ Last Name *, tapez le nom de famille.
c. En cas échéant, dans le champ Middle Name, tapez le deuxiéme prénom.

d. En cas échéant, dans le champ Suffix, tapez le suffixe pour le nom ou bien choisissez-en
un depuis le menu déroulant.

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

f.  Dans le champ Country of Citizenship *, tapez le pays de nationalité et sélectez le
depuis le menu d’options qui s’affiche alors que vous tapez.

g. Sélectionnez le bouton radio Male ou Female pour indiquer le Gender *.

3. Dans la section Documents, ajoutez des Documents associés avec le nouveau conducteur.

Documents

You will need to supply a WHTI Document & Driver's License to add this Crew Member. *

ocument Type * Document Number *

o Add New Document

Cancel Add
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NOTE: La documentation Western Hemisphere Travel Initiative (WHTI) n’est pas
requise quand vous employez un permis de conduire amélioré (Enhanced
Driver’'s License) puisqu’il contient I'information requise.

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

c. En cas échéant, dans le champ Country *, tapez le pays du document et sélectez-le
depuis le menu d’options qui s’affiche alors que vous tapez.

d. En cas échéant, dans le champ State/Province *, tapez I'état ou la province du document
et sélectez-le depuis le menu d’options qui s’affiche alors que vous tapez.

e. Sinécessaire, sélectez le bouton Add New Document pour ajouter des documents
supplémentaires.

NOTE: Sélectez 'icbne Delete qui est pres de I'entrée de données du
document pour effacer des données qui ont été enregistrées auparavant.

4. Optionnellement, dans le champ Nickname, tapez un surnom pour le nouveau conducteur.

5. Cliquez sur le bouton Add pour ajouter le nouveau conducteur.

CREW CARDS ENREGISTREES

Chague conducteur a une Crew Card qui contient le surnom, prénom et nom de famille et des informations de
document. La Crew Card offre des options pour changer ou effacer un conducteur qui avait été enregistré dans le

compte.
‘&% Crew ] o Create
1-3 of 532
MANSON JASON 0 JANES TRICH JACKIE TRAN
Commercial Driver's License Commercial Driver's License Laser Visa Border crossing card 3
FL7974391072 ZZZT000919886 CR49921909402
| S ' |

Figure 5: Crew Cards Enregistrées
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CHANGER L’INFORMATION D’UN CONDUCTEUR

1. Recherchez et trouvez le conducteur.

2. Surla Crew Card, sélectionnez 'icone Edit.

"THEO DENNISTOUN"
THEO DENNISTOUN
Passport
#6004823805

L

s )- SUGGESTION: Si vous étes sur la vue de Table, l'icbne Edit est situé a la fin du rang
__=_) avec le nom du conducteur.

Crew

606 of 606

Nickname First Name Last Name Crew Type Document Type Document ID

- MANSON JASON Crew Commercial Driver's License FL7974391072 0 (]
- JAMES TRICH Crew Commercial Driver's License ZZ7T000919886 i

3. Dans le volet Edit Crew, changez les champs d’information du conducteur si nécessaire.

‘o Crew

First Name * Last Name * Middle Name Suffix

Theo Dennistoun I v
Date of Birth * Country of Citizenship * Gender *

MM/DD/YYYY [ US-UNITED STATES (O Male (@) Female
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4. Dans la section Documents, changez les champs d’information si nécessaire.

Documents
Passport - ACW v 6004823805 US - UNITED STATES [ ]
iment T nent Number Country* State / Province *
Enhanced Driver's License (EDL) ID - 6W v 9862758465 US - UNITED STATES VA - Virginia [}
Visa Non-Immigrant - AGT ~ 0689798970 (]
o Add New Documents Entry

Theo Dennistoun

5. Sinécessaire, sélectionnez le bouton Add New Document pour ajouter de nouveaux
documents.

6. Selon le cas, remettez a jour le champ Nickname.

7. Cliquez sur le bouton Update.

EFFACER UN CONDUCTEUR

1. Recherchez et trouvez le conducteur

2. Surla Crew Card, sélectionnez I'icone Delete.

"THEO DENNISTOUN"
THEO DENNISTOUN
Passport
#6004823805

qL

O SUGGESTION: Si vous étes sur la vue de Table, I'icne Edit est situé a la fin du rang
E/ avec le nom du conducteur

U.S. Customs and 8
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Crew
606 of 606
Nickname First Name Last Name Crew Type Document Type Document ID
- MANSON JASON Crew Commercial Driver's License FL7974391072 o ¢ |E|
- JANES TRICH Crew Commercial Driver's License Z777000919886 & E|

Le message de traitement réussi apparait.

Successfully processed Crew request X

U.S. Customs and 2
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SUJET 3: MAINTENIR L’INFORMATION DE VEHICULES

La page Vehicles affiche des informations sur les modes de transport et équipement qui sont pour le moment

associés au compte du conducteur.

Ce sujet explique la fonctionnalité d’ajouter de nouveaux véhicules au compte. 1l explique aussi comment changer
ou effacer des modes de transports et équipement associés au compte.

La page Vehicles contient les sections suivantes:

e Bouton Create

e Search Saved Conveyances filtre et Conveyance Cards

e Search Saved Equipment filtre et Equipment Cards

Les Conveyance et Equipment Cards contiennent des informations sur la plaque d’immatriculation, le Numéro
d’Identification du Véhicule (Vehicle Identification Numbers (VIN)), assurance, cachet, et autres détails associés

au mode de transport et équipement.

Account

& B vehicles
)

| Conveyance 13of 565

BOX TRUCK
#6795942368
VA - 22342301

»

ra |

Equipment 1-30f635

40 FT CONTAINER (OPEN TOP) SEA CONT.

#2859964533
VA - 55401276

e

Figure 6: Vehicles Sous-onglet

TRACTOR
#0576212067
VA - 33482965

S

40 FT CONTAINER (OPEN TOP) SEA CONT...

#7346830059
VA - 32620076

ra

o Create
BOX TRUCK
#0544368177
VA - 37733601 >
|
GOOSENECK TRAILER
#3720715019
VA - 1114711 >
e |

L’icone Table View £Z affiche I’information de véhicules dans un format de Table View. Les onglets
Conveyance et Equipment en haut de la page basculent de la table des moyens de transport a la table des

équipements.
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w Vehicles
Conveyance Equipment
565 of 565
Conveyance Type Conveyance Number Plate
BOX TRUCK #6795942368 VA -22342301 VA |
TRACTOR #0576212067 VA -33482965 d [}

Figure 7: Vehicles — Vue de Table

FILTRES DE RECHERCHE

Les Conveyances et Equipment Search Filters permettent de rechercher des modes de transport et équipement
associés au compte.

UTILISER LES FILTRES DE RECHERCHE

1. Sélectionnez le champ Search Saved Conveyances ou le champ Search Saved Equipment.

2. Tapez le numéro ou caractéere désiré pour la recherche. Comme vous étes en train de taper, les
Conveyance ou Equipment Card(s) correspondantes au données soumises pour la recherche
s’affichent.

BOUTON CREATE

Le bouton Create sur la page Vehicles affiche le volet Add Vehicles. En complétant les informations dans ce
volet, les utilisateurs peuvent ajouter des modes de transport et équipement au compte.

AJOUTER UN MODE DE TRANSPORT

1. En haut de la page Vehicles, cliquez sur le bouton Create. Le volet Add Vehicles s’affiche.

B vehicles o Create

COI’IVE)’EHCES 1-30f 25
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m Vehicles

@ Conveyance O Equipment

¥ Nick name for the ( eyance

License Plates

o Add New License Plate

Insurance Required if carrying HAZMAT

Cancel m

2. Cliquez sur le bouton radio Conveyance de 'option Part of Vehicle *.

3. Complétez les détails sur le mode de transport.

a.
b.
c.
d.

e.

Du menu déroulant Conveyance Type *, sélectionnez le type de transport.
Dans le champ Conveyance Number, tapez le numéro.

Dans le champ VIN *, tapez le numéro d’identification du véhicule.

Selon le cas, dans le champ DOT Number, tapez le numéro de DOT.

Selon le cas, dans le champ Transponder ID, tapez le numéro du Transpondeur.

4. Complétez la section License Plates.

a. Dans le champ License Plate Number *, tapez le numéro d’immatriculation.

b.

Dans le champ Country of Registration *, tapez le nom du pays d’enregistrement et
sélectez-le depuis le menu qui s’affiche alors que vous tapez.

A U.S. Customs and 12
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c. Dans le champ State/Province *, tapez I'état ou la province et sélectez-le depuis le menu
qui s’affiche alors que vous tapez.

d. Sinécessaire, cliquez sur le bouton Add New License Plate pour ajouter d’autres
plaques d’immatriculation.

NOTE: Sélectez l'icbne Delete pres de I'entrée pour la plaque d’immatriculation pour
effacer cette entrée de données.

NOTE: Quand vous ajoutez un mode de transport, I'information d’assurance est
requise si vous transportez du cargo de matiéres dangereuses (HAZMAT).

a. Dans le champ Company Name *, tapez le nom de la compagnie.

b. Dans le champ Policy Number *, tapez le numéro de la police d’assurance.

c. Dans le champ Liability Amount *, tapez le montant de la responsabilité financiére.
d. Dans le champ Policy Year *, tapez quatre numéros pour I'année.

6. Cliquez sur le bouton Add pour enregistrer les données et ajouter le mode de transport.

AJOUTER DE L’ EQUIPEMENT

1. En haut de la page Vehicles, sélectionnez le bouton Create. Le volet Add Vehicles s’affiche.

w Vehicles

O Conveyance @ Equipment

License Plates

O Add New License Plate
Cancel m
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2. Cliquez sur le bouton radio Equipment de I'option Part of Vehicle *.

NOTE: Les sections requises d’information dépendent de I'option Equipment Type qui
aura été sélectionnée. Par exemple, si le type d’équipement sélectionné requiert une
plague d’immatriculation, il faudra alors compléter la section License Plates.

3. Complétez les détails d’équipement.
a. Depuis le menu déroulant Equipment Type *, sélectionnez le type d’équipement.

b. Dans le champ Equipment Number *, tapez le numéro d’équipement.

4. Complétez la section License Plates.
a. Dans le champ License Plate Number *, tapez le numéro d’immatriculation.

b. Dans le champ Country of Registration *, tapez le nom du pays d’enregistrement et
sélectez-le du menu qui s’affiche alors que vous tapez.

c. Dans le champ State/Province *, tapez |’état ou la province et sélectez-le du menu qui
s’affiche alors que vous tapez.

d. Sinécessaire, cliquez sur le bouton Add New License Plate pour ajouter d’autres
plaques d’'immatriculation.

NOTE: Sélectez l'icone Delete prés de I'entrée des données la plaque
d’'immatriculation pour effacer I'entrée des données.

5. Cliquez le bouton Add pour enregistrer et ajouter I'équipement.

CARTES DE VEHICULES ENREGISTREES

Vehicle Cards propose des options pour changer ou effacer des moyens de transport et équipement enregistrés
dans un compte de transporteur.

Search Saved Conveyances

Conveyances 1-30f25

BOX TRUCK AUTOMOBILES AUTOMOBILES

#6942013293 #5611271219 #6768168843

WA - 634746174 CT-666379169 DC - 994236051 >
P | S u V|

Figure 8: Cartes de Moyens de Transport Enregistrées
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CHANGER DES MOYENS DE TRANSPORT OU EQUIPEMENT

1. Cherchez et trouvez des moyens de transport ou équipement.

2. Depuis la Conveyance ou Equipment Card, cliquez sur I'icbne Edit.

BOX TRUCK
#6942013293
WA - 634746174

[7]w

Q . SUGGESTION: Si vous étes dans la vue de table, I'icéne Edit est situé au bout du
ij rang avec le nom du moyen de transport ou équipement.

Conveyance Type Conveyance Number Plate
BOX TRUCK #6795942368 VA - 22342301 & [ ]
TRACTOR #0576212067 VA - 33482965 f 'i'

3. Dans le volet Edit Vehicles pour les moyens de transport ou équipement, mettez a jour les
champs d’information pour chaque section selon le cas.

m Vehicles

® conveyance () Equipment

Box Truck v 6795942368 4001265737DF
85271169 5275998880ASDFASDF

4. Cliquez sur le bouton Update.

EFFACER UN MOYEN DE TRANSPORT OU EQUIPEMENT

1. Depuis la Conveyance ou Equipment Card, cliquez sur 'icone Delete.

BOX TRUCK
#6942013293
WA - 634746174

s[u

15
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. SUGGESTION: Si vous étes dans une vue de table, I'icbne Delete est situé au bout du
@ rang avec le nom du moyen de transport ou équipement.

Conveyances Equipment

conveyances Type conveyances Number Plate

TRACTOR #GUESBRO765 GU - BROT65 Q + |ul
ARMORED TRUCK #000000000000001 WV -ABC123 o & EI

2. Cliquez sur Yes pour confirmation I'effacement.

Un message confirmateur s’affiche pour indiquer que la carte a été effacée.
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SUJET 4: MAINTENIR LES GROUPES COMMERCIAUX

Ce sujet expligue les fonctionnalités pour ajouter, changer, ou effacer des groupes commerciaux dans un compte.

L’onglet Account sur la page Commercial Parties contient les sections suivantes:

e Bouton Create

e Search Saved Shippers filtre et Shippers Cards

e Search Saved Consignees filtre et Consignees Cards

Les Commercial Parties Cards contiennent le nom et adresse des expéditeurs et destinataires associés au

compte.

Account

a

o ‘h Commercial Parties
]

E| Shippers 130f613

9

ACCPARTYCOMNAME2
11222 accountParty accPartyadd2
cccee CA, 12134a

e

Consignees 1-3of 405

00zZZ
8053 Talmadge Park
Providence RI, 02905

e

BOLANDACCPARTYCOMNAME3
111 acc bol party2 accbolPartyadd2
ccccc CA, 121341

s u

SKIPTUBE
9 Dakota Plaza
Austin TX, 78726

el |

Figure 9: Commercial Parties Sous-onglet

BOLANDACCPARTYCOMNAMES
111 acc bol party2 accbolPartyadd2
cccec CA, 121341 >

s u

VOONDER
5280 Sutherland Avenue
Reno NV, 89550 >

e |

L’icone Table View affiche les informations de groupes commerciaux dans une vue de Table View. Les onglets
Shippers et Consignee en haut de la page basculent entre une table d’expéditeurs et de destinataires.

| Shippers | | Consignee |
613 of 613
Company Name Address City
accPartyComName2 11222 accountParty accPartyadd2 ccece
bolAndAccPartyComName3 111 acc bol party2 accbolPartyadd2 ccece
bolAndAccPartyComName3 111 acc bol party2 accbolPartyadd? cccee

Figure 10: Commercial Parties — Vue de Table
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FILTRES DE RECHERCHE

Les Shippers et Consignees Search Filters permettent de rechercher des expéditeurs ou destinataires associés au
compte.

UTILISER LE FILTRE DE RECHERCHE

1. Sélectionnez le champ Search Saved Shippers ou le champ Search Saved Consignees.

2. Tapez le numéro ou caractere pour la recherche. Alors que vous tapez, les Account Shipper
ou Consignee Card(s) correspondantes aux données entrées pour la recherche s’affichent.

BOUTON CREATE

Le bouton Commercial Parties sur la page Create affiche le volet Add Commercial Parties.

AJOUTER UN EXPEDITEUR OU UN DESTINATAIRE

1. Cliquez sur le bouton Create sur la page Commercial Parties. Le volet Add Commercial
Parties s’affiche.

h Commercial Parties

O Shipper O Consignee

Cancel Add

2. Cliquez sur le bouton radio Shipper ou Consignee pour Type of Party *.
3. Dans le champ Company Name *, tapez le nom de la compagnie.

4. Dans le champ Street *, tapez 'adresse postale.

5. Selon le cas, dans le champ Apartment, Suite, Unit, tapez un numéro.
6

Dans le champ City *, tapez le nom de la ville.
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7. Dans le champ Country *, tapez le nom du pays et sélectez-le depuis le menu qui s’affiche
alors que vous tapez.

8. Dans le champ State/Province *, tapez le nom de I'état ou de la province et sélectez-le depuis
le menu qui s’affiche alors que vous tapez.

9. Dans le champ Zip Code (US) *, tapez le code postal.
10. Dans le champ Email Address, tapez I'adresse électronique.
11. Selon le cas, dans le champ Phone Number, tapez un numéro.

12. Cliquez sur le bouton Add pour enregistrer les données et ajouter I'expéditeur ou le
destinataire.

CARTES DE GROUPES COMMERCIAUX ENREGISTREES

Les Commercial Parties Cards enregistrées offrent des options pour changer ou effacer des expéditeurs ou
destinataires.

CHANGER UN EXPEDITEUR OU UN DESTINATAIRE

1. Cherchez et trouvez I'expéditeur ou le destinataire.

2. Depuis la carte Shipper ou Consignee, cliquez sur l'icbne Edit.

SHUFFLESTER
67131 Fairfield Point
Austin TX, 78715

L

O SUGGESTION: Si vous étes dans une vue de table, I'icobne Edit est situé au bout du
E/ rang avec le nom de I'expéditeur ou du destinataire.

Shippers Consignee |

613 0f813

Company Name Address City State Postal Code

accPartyComMame2 11222 accountParly accPartyadd?2 CCoes Ca 12134a [ ]
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Maintenir des Données de Compte

3. Dans le volet Edit Commercial Parties, modifiez les champs pour expéditeur ou destinataire
dans Commercial Parties selon le cas.

h Commercial Parties

@ Shipper O Consignee

Shufflester 67131 Fairfield Point

Austin US - UNITED STATES TX - Texas
78715 johndoe@shufflester.com (512) 586-6605

4. Cliquez sur le bouton Update.

EFFACER UN EXPEDITEUR OU UN DESTINATAIRE

1. Depuis la Shipper ou Consignee Card, cliquez sur 'icobne Delete.

SHUFFLESTER
67131 Fairfield Point
Austin TX, 78715

/[

O SUGGESTION: Si vous étes dans une vue de Table, I'icdne Delete est situé au bout
E/ du rang avec le nom de I'expéditeur ou du destinataire.

Shippers Consignee

513 of 613
Company Name Address City State Postal Code
acePartyComName? 11222 accountParty accPartyadd? coece C 121343 & E

2. Cliquez sur Yes pour confirmer I'effacement. Un message confirmateur s’affiche pour indiquer
gue le fichier a été effacé.
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	Ce Guide de Reference Rapide (Quick Reference guide- QRG) explique l’onglet Account de l’application Truck Manifest Trade Portal et les fonctionnalités qui sont disponibles pour maintenir les divers éléments d’un compte de manifeste, comme par exemple les membres d’équipe, les véhicules, et les groupes commerciaux. 
	L’onglet Account permet d’accéder aux sous-onglets pour Account Information, Crew, Vehicles, et Commercial Party. Ces sous-onglets se trouvent sur la barre Navigation, et se présentent étendus avec une légende ou bien contractés, pour n’afficher que les icones. 
	 
	Figure
	Figure
	Figure 1: Expand and Contract Sous-onglets 
	L’onglet Account permet aux transporteurs d’ajouter, de changer, ou d’effacer des conducteurs, moyens de transport, équipement, expéditeurs, et destinataires au compte du transporteur. Les membres d’équipe, les véhicules, et les groupes commerciaux qui sont enregistrés dans le compte du transporteur peuvent être sélectionnés et ajoutés quand vous créez et complétez les informations pour manifestes et connaissements. 
	I
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	Quand vous cliquez sur l’onglet Account, le premier affichage est celui du sous-onglet Account Information. La page Account Information inclut le nom et des informations au sujet du Carrier. 
	 
	Figure
	Figure 2: Onglet Account – Account Information Sous-onglet 
	Pour changer à un autre compte de transporteur dans l’ACE Portal, en tant que préparateur de nouveaux manifestes ou connaissements, choisissez le Change Carrier Account depuis le menu déroulant et puis choisissez l’autre compte de transporteur. Le nom du nouveau transporteur s’affiche alors en haut de la page. Referez-vous au Guide de Reference Rapide Access and Navigate the Truck Manifest Trade Portal QRG pour plus d’information. 
	Pour changer l’information du transporteur dans la section Account Information, modifiez l’information du compte dans l’ACE Secure Data Portal. 
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	Les onglets Account figurants ci-dessous affichent chacun des éléments du manifeste de camion. 
	Figure
	         Account Information – affiche le nom du transporteur et informations associées. 
	         Account Information – affiche le nom du transporteur et informations associées. 
	         Account Information – affiche le nom du transporteur et informations associées. 

	   Crew – affiche les membres d’équipe associés au compte du transporteur. 
	   Crew – affiche les membres d’équipe associés au compte du transporteur. 

	   Vehicles – affiche l’équipement présent et les modes de transport associés au compte du transporteur. 
	   Vehicles – affiche l’équipement présent et les modes de transport associés au compte du transporteur. 

	    Commercial Parties – affiche les expéditeurs et destinataires associés au compte du transporteur. 
	    Commercial Parties – affiche les expéditeurs et destinataires associés au compte du transporteur. 
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	Figure
	Figure
	Pour ajouter ou changer des membres d’équipe, véhicules, ou groupes commerciaux, sélectionnez le sous-onglet adéquat comme Crew pour les membres d’équipe, Vehicles pour véhicules, ou Commercial Parties pour groupes commerciaux afin de mettre le compte à jour selon les besoins. Les fonctionnalités associées à afficher, ajouter, changer, et effacer des membres d’équipe, véhicules, et groupes commerciaux sont expliquées dans les sections suivantes.
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	Ce sujet explique la fonctionnalité pour ajouter ou bien changer les informations de conducteurs dans le compte du transporteur. 
	L’onglet Account, sur la page Crew permet aux utilisateurs d’accéder aux éléments suivants: 
	 Bouton Create  
	 Bouton Create  
	 Bouton Create  

	 Search Saved Crews filtre 
	 Search Saved Crews filtre 

	 Crew Cards (donne des détails sur les chaque conducteur) 
	 Crew Cards (donne des détails sur les chaque conducteur) 


	 
	Figure
	Figure 3: Crew Sous-onglet  
	Utilisez l’icône Table View près du bouton Create pour changer d’une vue de carte à une vue de table pour afficher l’information du conducteur dans un format de table en rangées. 
	 
	Figure
	Figure 4: Crew – Vue de Table 
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	Le Search Saved Crews filtre permet de rechercher des conducteurs associés au compte. Chaque conducteur dont l’information a été enregistrée, a une Crew Card qui inclut son nom, quelque pseudonyme, et des informations de documents. 
	UTILISER LE FILTRE DE RECHERCHE 
	UTILISER LE FILTRE DE RECHERCHE 
	UTILISER LE FILTRE DE RECHERCHE 

	1. Pour rechercher:  
	1. Pour rechercher:  


	 
	Figure
	a. Sélectionnez le champ Searched Saved Crews. 
	a. Sélectionnez le champ Searched Saved Crews. 
	a. Sélectionnez le champ Searched Saved Crews. 
	a. Sélectionnez le champ Searched Saved Crews. 

	b. Tapez le numéro ou caractères pour la recherche. Alors que vous tapez, le Crew Card(s) correspondant(s) aux données que vous avez tapées, s’affiche. 
	b. Tapez le numéro ou caractères pour la recherche. Alors que vous tapez, le Crew Card(s) correspondant(s) aux données que vous avez tapées, s’affiche. 
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	Le bouton Create de la page Crew affiche la page Add Crew. 
	AJOUTER UN CONDUCTEUR AU COMPTE 
	AJOUTER UN CONDUCTEUR AU COMPTE 
	AJOUTER UN CONDUCTEUR AU COMPTE 

	1. En haut de la page Crew, cliquez sur le bouton Create. Le volet Add Crew s’affiche. 
	1. En haut de la page Crew, cliquez sur le bouton Create. Le volet Add Crew s’affiche. 


	 
	Figure
	NOTE: Remarquez l’astérisque près de certains champs. Quand vous complétez des informations dans le Truck Manifest Trade Portal, un astérisque près d’un champ indique que cette information est requise. 
	Figure
	Certains champs sont conditionnels, ce qui veut dire qu’ils pourraient changer d’après un choix qui a été fait. Par exemple, un champ pour plaque d’immatriculation pourrait changer de statut optionnel à statut requis (avec un astérisque) si un type de véhicule pour lequel une plaque d’immatriculation est requise, est choisi. 
	2. Dans la section Crew, complétez l’information pour le nouveau conducteur:  
	2. Dans la section Crew, complétez l’information pour le nouveau conducteur:  
	2. Dans la section Crew, complétez l’information pour le nouveau conducteur:  


	 
	Figure
	a. Dans le champ First Name *, tapez le prénom. 
	a. Dans le champ First Name *, tapez le prénom. 
	a. Dans le champ First Name *, tapez le prénom. 
	a. Dans le champ First Name *, tapez le prénom. 

	b. Dans le champ Last Name *, tapez le nom de famille. 
	b. Dans le champ Last Name *, tapez le nom de famille. 

	c. En cas échéant, dans le champ Middle Name, tapez le deuxième prénom. 
	c. En cas échéant, dans le champ Middle Name, tapez le deuxième prénom. 

	d. En cas échéant, dans le champ Suffix, tapez le suffixe pour le nom ou bien choisissez-en un depuis le menu déroulant. 
	d. En cas échéant, dans le champ Suffix, tapez le suffixe pour le nom ou bien choisissez-en un depuis le menu déroulant. 

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

	f. Dans le champ Country of Citizenship *, tapez le pays de nationalité et sélectez le depuis le menu d’options qui s’affiche alors que vous tapez. 
	f. Dans le champ Country of Citizenship *, tapez le pays de nationalité et sélectez le depuis le menu d’options qui s’affiche alors que vous tapez. 

	g. Sélectionnez le bouton radio Male ou Female pour indiquer le Gender *. 
	g. Sélectionnez le bouton radio Male ou Female pour indiquer le Gender *. 


	3. Dans la section Documents, ajoutez des Documents associés avec le nouveau conducteur. 
	3. Dans la section Documents, ajoutez des Documents associés avec le nouveau conducteur. 


	 
	Figure
	a. Depuis le menu déroulant Document Type *, sélectez un type de document. 
	a. Depuis le menu déroulant Document Type *, sélectez un type de document. 
	a. Depuis le menu déroulant Document Type *, sélectez un type de document. 
	a. Depuis le menu déroulant Document Type *, sélectez un type de document. 



	Figure
	NOTE: La documentation Western Hemisphere Travel Initiative (WHTI) n’est pas requise quand vous employez un permis de conduire amélioré (Enhanced Driver’s License) puisqu’il contient l’information requise. 
	b. Dans le champ Document Number *, tapez le numéro du document. 
	b. Dans le champ Document Number *, tapez le numéro du document. 
	b. Dans le champ Document Number *, tapez le numéro du document. 
	b. Dans le champ Document Number *, tapez le numéro du document. 

	c. En cas échéant, dans le champ Country *, tapez le pays du document et sélectez-le depuis le menu d’options qui s’affiche alors que vous tapez. 
	c. En cas échéant, dans le champ Country *, tapez le pays du document et sélectez-le depuis le menu d’options qui s’affiche alors que vous tapez. 

	d. En cas échéant, dans le champ State/Province *, tapez l’état ou la province du document et sélectez-le depuis le menu d’options qui s’affiche alors que vous tapez. 
	d. En cas échéant, dans le champ State/Province *, tapez l’état ou la province du document et sélectez-le depuis le menu d’options qui s’affiche alors que vous tapez. 

	e. Si nécessaire, sélectez le bouton Add New Document pour ajouter des documents supplémentaires.  
	e. Si nécessaire, sélectez le bouton Add New Document pour ajouter des documents supplémentaires.  



	Figure
	NOTE: Sélectez l’icône Delete qui est près de l’entrée de données du document pour effacer des données qui ont été enregistrées auparavant. 
	4. Optionnellement, dans le champ Nickname, tapez un surnom pour le nouveau conducteur. 
	4. Optionnellement, dans le champ Nickname, tapez un surnom pour le nouveau conducteur. 
	4. Optionnellement, dans le champ Nickname, tapez un surnom pour le nouveau conducteur. 

	5. Cliquez sur le bouton Add pour ajouter le nouveau conducteur. 
	5. Cliquez sur le bouton Add pour ajouter le nouveau conducteur. 
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	Chaque conducteur a une Crew Card qui contient le surnom, prénom et nom de famille et des informations de document. La Crew Card offre des options pour changer ou effacer un conducteur qui avait été enregistré dans le compte. 
	 
	Figure
	 Figure 5: Crew Cards Enregistrées 
	CHANGER L’INFORMATION D’UN CONDUCTEUR 
	CHANGER L’INFORMATION D’UN CONDUCTEUR 
	CHANGER L’INFORMATION D’UN CONDUCTEUR 

	1. Recherchez et trouvez le conducteur. 
	1. Recherchez et trouvez le conducteur. 

	2. Sur la Crew Card, sélectionnez l’icône Edit. 
	2. Sur la Crew Card, sélectionnez l’icône Edit. 


	 
	Figure
	SUGGESTION: Si vous êtes sur la vue de Table, l’icône Edit est situé à la fin du rang avec le nom du conducteur. 
	Figure
	 
	Figure
	3. Dans le volet Edit Crew, changez les champs d’information du conducteur si nécessaire. 
	3. Dans le volet Edit Crew, changez les champs d’information du conducteur si nécessaire. 
	3. Dans le volet Edit Crew, changez les champs d’information du conducteur si nécessaire. 


	 
	Figure
	4. Dans la section Documents, changez les champs d’information si nécessaire. 
	4. Dans la section Documents, changez les champs d’information si nécessaire. 
	4. Dans la section Documents, changez les champs d’information si nécessaire. 


	 
	Figure
	Figure
	5. Si nécessaire, sélectionnez le bouton Add New Document pour ajouter de nouveaux documents. 
	5. Si nécessaire, sélectionnez le bouton Add New Document pour ajouter de nouveaux documents. 
	5. Si nécessaire, sélectionnez le bouton Add New Document pour ajouter de nouveaux documents. 

	6. Selon le cas, remettez a jour le champ Nickname. 
	6. Selon le cas, remettez a jour le champ Nickname. 

	7. Cliquez sur le bouton Update. 
	7. Cliquez sur le bouton Update. 

	EFFACER UN CONDUCTEUR  
	EFFACER UN CONDUCTEUR  

	1. Recherchez et trouvez le conducteur 
	1. Recherchez et trouvez le conducteur 

	2. Sur la Crew Card, sélectionnez l’icône Delete. 
	2. Sur la Crew Card, sélectionnez l’icône Delete. 


	 
	Figure
	SUGGESTION: Si vous êtes sur la vue de Table, l’icône Edit est situé à la fin du rang avec le nom du conducteur 
	Figure
	 
	Figure
	Le message de traitement réussi apparait. 
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	La page Vehicles affiche des informations sur les modes de transport et équipement qui sont pour le moment associés au compte du conducteur. 
	Ce sujet explique la fonctionnalité d’ajouter de nouveaux véhicules au compte. Il explique aussi comment changer ou effacer des modes de transports et équipement associés au compte. 
	La page Vehicles contient les sections suivantes:  
	 Bouton Create  
	 Bouton Create  
	 Bouton Create  

	 Search Saved Conveyances filtre et Conveyance Cards 
	 Search Saved Conveyances filtre et Conveyance Cards 

	 Search Saved Equipment filtre et Equipment Cards 
	 Search Saved Equipment filtre et Equipment Cards 


	Les Conveyance et Equipment Cards contiennent des informations sur la plaque d’immatriculation, le Numéro d’Identification du Véhicule (Vehicle Identification Numbers (VIN)), assurance, cachet, et autres détails associés au mode de transport et équipement. 
	 
	Figure
	Figure 6: Vehicles Sous-onglet 
	L’icône Table View  affiche l’information de véhicules dans un format de Table View. Les onglets Conveyance et Equipment en haut de la page basculent de la table des moyens de transport à la table des équipements. 
	Figure
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	Figure
	Figure 5: Vehicles – Vue de Table 
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	Les Conveyances et Equipment Search Filters permettent de rechercher des modes de transport et équipement associés au compte. 
	UTILISER LES FILTRES DE RECHERCHE 
	1. Sélectionnez le champ Search Saved Conveyances ou le champ Search Saved Equipment. 
	1. Sélectionnez le champ Search Saved Conveyances ou le champ Search Saved Equipment. 
	1. Sélectionnez le champ Search Saved Conveyances ou le champ Search Saved Equipment. 

	2. Tapez le numéro ou caractère désiré pour la recherche. Comme vous êtes en train de taper, les Conveyance ou Equipment Card(s) correspondantes au données soumises pour la recherche s’affichent. 
	2. Tapez le numéro ou caractère désiré pour la recherche. Comme vous êtes en train de taper, les Conveyance ou Equipment Card(s) correspondantes au données soumises pour la recherche s’affichent. 
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	Le bouton Create sur la page Vehicles affiche le volet Add Vehicles. En complétant les informations dans ce volet, les utilisateurs peuvent ajouter des modes de transport et équipement au compte. 
	AJOUTER UN MODE DE TRANSPORT 
	AJOUTER UN MODE DE TRANSPORT 
	AJOUTER UN MODE DE TRANSPORT 

	1. En haut de la page Vehicles, cliquez sur le bouton Create. Le volet Add Vehicles s’affiche. 
	1. En haut de la page Vehicles, cliquez sur le bouton Create. Le volet Add Vehicles s’affiche. 


	 
	Figure
	 
	Figure
	2. Cliquez sur le bouton radio Conveyance de l’option Part of Vehicle *. 
	2. Cliquez sur le bouton radio Conveyance de l’option Part of Vehicle *. 
	2. Cliquez sur le bouton radio Conveyance de l’option Part of Vehicle *. 

	3. Complétez les détails sur le mode de transport. 
	3. Complétez les détails sur le mode de transport. 

	a. Du menu déroulant Conveyance Type *, sélectionnez le type de transport. 
	a. Du menu déroulant Conveyance Type *, sélectionnez le type de transport. 
	a. Du menu déroulant Conveyance Type *, sélectionnez le type de transport. 

	b. Dans le champ Conveyance Number, tapez le numéro. 
	b. Dans le champ Conveyance Number, tapez le numéro. 

	c. Dans le champ VIN *, tapez le numéro d’identification du véhicule. 
	c. Dans le champ VIN *, tapez le numéro d’identification du véhicule. 

	d. Selon le cas, dans le champ DOT Number, tapez le numéro de DOT. 
	d. Selon le cas, dans le champ DOT Number, tapez le numéro de DOT. 

	e. Selon le cas, dans le champ Transponder ID, tapez le numéro du Transpondeur. 
	e. Selon le cas, dans le champ Transponder ID, tapez le numéro du Transpondeur. 


	4. Complétez la section License Plates. 
	4. Complétez la section License Plates. 

	a. Dans le champ License Plate Number *, tapez le numéro d’immatriculation. 
	a. Dans le champ License Plate Number *, tapez le numéro d’immatriculation. 
	a. Dans le champ License Plate Number *, tapez le numéro d’immatriculation. 

	b. Dans le champ Country of Registration *, tapez le nom du pays d’enregistrement et sélectez-le depuis le menu qui s’affiche alors que vous tapez. 
	b. Dans le champ Country of Registration *, tapez le nom du pays d’enregistrement et sélectez-le depuis le menu qui s’affiche alors que vous tapez. 



	c. Dans le champ State/Province *, tapez l’état ou la province et sélectez-le depuis le menu qui s’affiche alors que vous tapez. 
	c. Dans le champ State/Province *, tapez l’état ou la province et sélectez-le depuis le menu qui s’affiche alors que vous tapez. 
	c. Dans le champ State/Province *, tapez l’état ou la province et sélectez-le depuis le menu qui s’affiche alors que vous tapez. 
	c. Dans le champ State/Province *, tapez l’état ou la province et sélectez-le depuis le menu qui s’affiche alors que vous tapez. 

	d. Si nécessaire, cliquez sur le bouton Add New License Plate pour ajouter d’autres plaques d’immatriculation. 
	d. Si nécessaire, cliquez sur le bouton Add New License Plate pour ajouter d’autres plaques d’immatriculation. 



	NOTE: Sélectez l’icône Delete près de l’entrée pour la plaque d’immatriculation pour effacer cette entrée de données. 
	Figure
	5. Complétez la section Insurance. 
	5. Complétez la section Insurance. 
	5. Complétez la section Insurance. 


	Figure
	NOTE: Quand vous ajoutez un mode de transport, l’information d’assurance est requise si vous transportez du cargo de matières dangereuses (HAZMAT). 
	 
	a. Dans le champ Company Name *, tapez le nom de la compagnie. 
	a. Dans le champ Company Name *, tapez le nom de la compagnie. 
	a. Dans le champ Company Name *, tapez le nom de la compagnie. 
	a. Dans le champ Company Name *, tapez le nom de la compagnie. 

	b. Dans le champ Policy Number *, tapez le numéro de la police d’assurance. 
	b. Dans le champ Policy Number *, tapez le numéro de la police d’assurance. 

	c. Dans le champ Liability Amount *, tapez le montant de la responsabilité financière. 
	c. Dans le champ Liability Amount *, tapez le montant de la responsabilité financière. 

	d. Dans le champ Policy Year *, tapez quatre numéros pour l’année. 
	d. Dans le champ Policy Year *, tapez quatre numéros pour l’année. 


	6. Cliquez sur le bouton Add pour enregistrer les données et ajouter le mode de transport. 
	6. Cliquez sur le bouton Add pour enregistrer les données et ajouter le mode de transport. 

	AJOUTER DE L’ ÉQUIPEMENT 
	AJOUTER DE L’ ÉQUIPEMENT 

	1. En haut de la page Vehicles, sélectionnez le bouton Create. Le volet Add Vehicles s’affiche. 
	1. En haut de la page Vehicles, sélectionnez le bouton Create. Le volet Add Vehicles s’affiche. 


	 
	Figure
	2. Cliquez sur le bouton radio Equipment de l’option Part of Vehicle *. 
	2. Cliquez sur le bouton radio Equipment de l’option Part of Vehicle *. 
	2. Cliquez sur le bouton radio Equipment de l’option Part of Vehicle *. 


	NOTE: Les sections requises d’information dépendent de l’option Equipment Type qui aura été sélectionnée. Par exemple, si le type d’équipement sélectionné requiert une plaque d’immatriculation, il faudra alors compléter la section License Plates. 
	Figure
	3. Complétez les détails d’équipement. 
	3. Complétez les détails d’équipement. 
	3. Complétez les détails d’équipement. 

	a. Depuis le menu déroulant Equipment Type *, sélectionnez le type d’équipement. 
	a. Depuis le menu déroulant Equipment Type *, sélectionnez le type d’équipement. 
	a. Depuis le menu déroulant Equipment Type *, sélectionnez le type d’équipement. 

	b. Dans le champ Equipment Number *, tapez le numéro d’équipement. 
	b. Dans le champ Equipment Number *, tapez le numéro d’équipement. 


	4. Complétez la section License Plates. 
	4. Complétez la section License Plates. 

	a. Dans le champ License Plate Number *, tapez le numéro d’immatriculation. 
	a. Dans le champ License Plate Number *, tapez le numéro d’immatriculation. 
	a. Dans le champ License Plate Number *, tapez le numéro d’immatriculation. 

	b. Dans le champ Country of Registration *, tapez le nom du pays d’enregistrement et sélectez-le du menu qui s’affiche alors que vous tapez. 
	b. Dans le champ Country of Registration *, tapez le nom du pays d’enregistrement et sélectez-le du menu qui s’affiche alors que vous tapez. 

	c. Dans le champ State/Province *, tapez l’état ou la province et sélectez-le du menu qui s’affiche alors que vous tapez. 
	c. Dans le champ State/Province *, tapez l’état ou la province et sélectez-le du menu qui s’affiche alors que vous tapez. 

	d. Si nécessaire, cliquez sur le bouton Add New License Plate pour ajouter d’autres plaques d’immatriculation. 
	d. Si nécessaire, cliquez sur le bouton Add New License Plate pour ajouter d’autres plaques d’immatriculation. 



	NOTE: Sélectez l’icône Delete près de l’entrée des données la plaque d’immatriculation pour effacer l’entrée des données. 
	Figure
	5. Cliquez le bouton Add pour enregistrer et ajouter l’équipement. 
	5. Cliquez le bouton Add pour enregistrer et ajouter l’équipement. 
	5. Cliquez le bouton Add pour enregistrer et ajouter l’équipement. 
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	Vehicle Cards propose des options pour changer ou effacer des moyens de transport et équipement enregistrés dans un compte de transporteur. 
	 
	Figure
	Figure 8: Cartes de Moyens de Transport Enregistrées 
	CHANGER DES MOYENS DE TRANSPORT OU ÉQUIPEMENT 
	CHANGER DES MOYENS DE TRANSPORT OU ÉQUIPEMENT 
	CHANGER DES MOYENS DE TRANSPORT OU ÉQUIPEMENT 

	1. Cherchez et trouvez des moyens de transport ou équipement. 
	1. Cherchez et trouvez des moyens de transport ou équipement. 

	2. Depuis la Conveyance ou Equipment Card, cliquez sur l’icône Edit. 
	2. Depuis la Conveyance ou Equipment Card, cliquez sur l’icône Edit. 


	 
	Figure
	Figure
	SUGGESTION: Si vous êtes dans la vue de table, l’icône Edit est situé au bout du rang avec le nom du moyen de transport ou équipement. 
	 
	Figure
	3. Dans le volet Edit Vehicles pour les moyens de transport ou équipement, mettez à jour les champs d’information pour chaque section selon le cas. 
	3. Dans le volet Edit Vehicles pour les moyens de transport ou équipement, mettez à jour les champs d’information pour chaque section selon le cas. 
	3. Dans le volet Edit Vehicles pour les moyens de transport ou équipement, mettez à jour les champs d’information pour chaque section selon le cas. 


	 
	Figure
	4. Cliquez sur le bouton Update. 
	4. Cliquez sur le bouton Update. 
	4. Cliquez sur le bouton Update. 

	EFFACER UN MOYEN DE TRANSPORT OU ÉQUIPEMENT  
	EFFACER UN MOYEN DE TRANSPORT OU ÉQUIPEMENT  

	1. Depuis la Conveyance ou Equipment Card, cliquez sur l’icône Delete. 
	1. Depuis la Conveyance ou Equipment Card, cliquez sur l’icône Delete. 


	 
	Figure
	SUGGESTION: Si vous êtes dans une vue de table, l’icône Delete est situé au bout du rang avec le nom du moyen de transport ou équipement. 
	Figure
	 
	Figure
	2. Cliquez sur Yes pour confirmation l’effacement. 
	2. Cliquez sur Yes pour confirmation l’effacement. 
	2. Cliquez sur Yes pour confirmation l’effacement. 


	Un message confirmateur s’affiche pour indiquer que la carte a été effacée. 
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	Figure
	Ce sujet explique les fonctionnalités pour ajouter, changer, ou effacer des groupes commerciaux dans un compte. 
	L’onglet Account sur la page Commercial Parties contient les sections suivantes:  
	 Bouton Create  
	 Bouton Create  
	 Bouton Create  

	 Search Saved Shippers filtre et Shippers Cards 
	 Search Saved Shippers filtre et Shippers Cards 

	 Search Saved Consignees filtre et Consignees Cards 
	 Search Saved Consignees filtre et Consignees Cards 


	Les Commercial Parties Cards contiennent le nom et adresse des expéditeurs et destinataires associés au compte. 
	 
	Figure
	Figure 9: Commercial Parties Sous-onglet 
	L’icône Table View affiche les informations de groupes commerciaux dans une vue de Table View. Les onglets Shippers et Consignee en haut de la page basculent entre une table d’expéditeurs et de destinataires. 
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	Figure 6: Commercial Parties – Vue de Table 
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	Les Shippers et Consignees Search Filters permettent de rechercher des expéditeurs ou destinataires associés au compte. 
	UTILISER LE FILTRE DE RECHERCHE 
	1. Sélectionnez le champ Search Saved Shippers ou le champ Search Saved Consignees. 
	1. Sélectionnez le champ Search Saved Shippers ou le champ Search Saved Consignees. 
	1. Sélectionnez le champ Search Saved Shippers ou le champ Search Saved Consignees. 

	2. Tapez le numéro ou caractère pour la recherche. Alors que vous tapez, les Account Shipper ou Consignee Card(s) correspondantes aux données entrées pour la recherche s’affichent. 
	2. Tapez le numéro ou caractère pour la recherche. Alors que vous tapez, les Account Shipper ou Consignee Card(s) correspondantes aux données entrées pour la recherche s’affichent. 
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	Le bouton Commercial Parties sur la page Create affiche le volet Add Commercial Parties. 
	AJOUTER UN EXPÉDITEUR OU UN DESTINATAIRE 
	AJOUTER UN EXPÉDITEUR OU UN DESTINATAIRE 
	AJOUTER UN EXPÉDITEUR OU UN DESTINATAIRE 

	1. Cliquez sur le bouton Create sur la page Commercial Parties. Le volet Add Commercial Parties s’affiche. 
	1. Cliquez sur le bouton Create sur la page Commercial Parties. Le volet Add Commercial Parties s’affiche. 


	 
	Figure
	2. Cliquez sur le bouton radio Shipper ou Consignee pour Type of Party *. 
	2. Cliquez sur le bouton radio Shipper ou Consignee pour Type of Party *. 
	2. Cliquez sur le bouton radio Shipper ou Consignee pour Type of Party *. 

	3. Dans le champ Company Name *, tapez le nom de la compagnie. 
	3. Dans le champ Company Name *, tapez le nom de la compagnie. 

	4. Dans le champ Street *, tapez l’adresse postale. 
	4. Dans le champ Street *, tapez l’adresse postale. 

	5. Selon le cas, dans le champ Apartment, Suite, Unit, tapez un numéro. 
	5. Selon le cas, dans le champ Apartment, Suite, Unit, tapez un numéro. 

	6. Dans le champ City *, tapez le nom de la ville. 
	6. Dans le champ City *, tapez le nom de la ville. 


	7. Dans le champ Country *, tapez le nom du pays et sélectez-le depuis le menu qui s’affiche alors que vous tapez. 
	7. Dans le champ Country *, tapez le nom du pays et sélectez-le depuis le menu qui s’affiche alors que vous tapez. 
	7. Dans le champ Country *, tapez le nom du pays et sélectez-le depuis le menu qui s’affiche alors que vous tapez. 

	8. Dans le champ State/Province *, tapez le nom de l’état ou de la province et sélectez-le depuis le menu qui s’affiche alors que vous tapez. 
	8. Dans le champ State/Province *, tapez le nom de l’état ou de la province et sélectez-le depuis le menu qui s’affiche alors que vous tapez. 

	9. Dans le champ Zip Code (US) *, tapez le code postal. 
	9. Dans le champ Zip Code (US) *, tapez le code postal. 

	10. Dans le champ Email Address, tapez l’adresse électronique. 
	10. Dans le champ Email Address, tapez l’adresse électronique. 

	11. Selon le cas, dans le champ Phone Number, tapez un numéro. 
	11. Selon le cas, dans le champ Phone Number, tapez un numéro. 

	12. Cliquez sur le bouton Add pour enregistrer les données et ajouter l’expéditeur ou le destinataire. 
	12. Cliquez sur le bouton Add pour enregistrer les données et ajouter l’expéditeur ou le destinataire. 
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	Les Commercial Parties Cards enregistrées offrent des options pour changer ou effacer des expéditeurs ou destinataires. 
	CHANGER UN EXPÉDITEUR OU UN DESTINATAIRE 
	CHANGER UN EXPÉDITEUR OU UN DESTINATAIRE 
	CHANGER UN EXPÉDITEUR OU UN DESTINATAIRE 

	1. Cherchez et trouvez l’expéditeur ou le destinataire. 
	1. Cherchez et trouvez l’expéditeur ou le destinataire. 

	2. Depuis la carte Shipper ou Consignee, cliquez sur l’icône Edit. 
	2. Depuis la carte Shipper ou Consignee, cliquez sur l’icône Edit. 


	 
	Figure
	SUGGESTION: Si vous êtes dans une vue de table, l’icône Edit est situé au bout du rang avec le nom de l’expéditeur ou du destinataire. 
	Figure
	 
	Figure
	3. Dans le volet Edit Commercial Parties, modifiez les champs pour expéditeur ou destinataire dans Commercial Parties selon le cas. 
	3. Dans le volet Edit Commercial Parties, modifiez les champs pour expéditeur ou destinataire dans Commercial Parties selon le cas. 
	3. Dans le volet Edit Commercial Parties, modifiez les champs pour expéditeur ou destinataire dans Commercial Parties selon le cas. 


	 
	Figure
	4. Cliquez sur le bouton Update. 
	4. Cliquez sur le bouton Update. 
	4. Cliquez sur le bouton Update. 

	EFFACER UN EXPÉDITEUR OU UN DESTINATAIRE 
	EFFACER UN EXPÉDITEUR OU UN DESTINATAIRE 

	1. Depuis la Shipper ou Consignee Card, cliquez sur l’icône Delete. 
	1. Depuis la Shipper ou Consignee Card, cliquez sur l’icône Delete. 


	 
	Figure
	SUGGESTION: Si vous êtes dans une vue de Table, l’icône Delete est situé au bout du rang avec le nom de l’expéditeur ou du destinataire. 
	Figure
	 
	Figure
	2. Cliquez sur Yes pour confirmer l’effacement. Un message confirmateur s’affiche pour indiquer que le fichier a été effacé. 
	2. Cliquez sur Yes pour confirmer l’effacement. Un message confirmateur s’affiche pour indiquer que le fichier a été effacé. 
	2. Cliquez sur Yes pour confirmer l’effacement. Un message confirmateur s’affiche pour indiquer que le fichier a été effacé. 
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