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GUIDE UTILISATEUR DU SITE WEB DE GESTION DES ORDRES DE TRANSPORT 

(SITE WEB OT) 
pour les activités de transport routier de conteneurs dans le Port de Barcelone. 
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INTRODUCTION 

 
 
Le site web de gestion des ordres de transport de conteneurs au sein du Port de 
Barcelone (« site web OT ») permet à toutes les entreprises qui constituent la chaîne de 
transport, soit comme donneur d’ordre, soit comme entreprise de transport, de gérer tous 
les services de transport routier de conteneur dans l’enceinte du port.  
 
C’est un service gratuit que le Port de Barcelona met à disposition des entreprises qui 
réalisent le transport. 
 
Pour accéder au service, les entreprises qui organisent le transport doivent s’enregistrer 

préalablement. Les entreprises titulaires d’une autorisation AG ou AE, ou bien 

enregistrées comme consignataires n’ont pas besoin d’autorisation supplémentaire, mais 

devront tout de même s’enregistrer sur le site web OT, tel que précisé dans ce manuel. 

 

En plus de l’enregistrement initial, le site web OT permet aux sociétés inscrites de 

recevoir les documents nécessaires au transport routier et d’attribuer le transport (par 

l’envoi de l’ordre de transport) à l’entreprise choisie. 

 

Dès que l’envoi des ordres de transport via le site web OT deviendra obligatoire au 1er 
février 2018, seul le dernier destinataire de l’ordre de transport pourra envoyer les 
préavis au terminal. 
 
Cette façon de procéder renforce la sécurité de la documentation de la marchandise qui 
passe par le port de Barcelone, en assurant d’une part l’unicité de la propriété de 
l’Entréguese (bon à délivrer –BAD)/Admítase (ordre de mise à quai-OMQ) et d’autre part 
la traçabilité de la chaine de transport.  
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 FONCTIONS DE LA PLATE-FORME 

1. Procéder à l’enregistrement dans le site web OT du Port de Barcelone. 
 

2. Permettre à toute entreprise qui ne dispose pas de l’autorisation générale AG, ou 

qui n’est pas consignataire, de respecter les formalités devenues obligatoires. 

 
Le point 1, et selon le type d’entreprise le point 2 également, sont des conditions 

nécessaires préalables pour pouvoir utiliser le site web OT. 

 
3. Recevoir les E/A (Entréguese (bon à délivrer –BAD)/Admítase (ordre de mise à 

quai-OMQ)) d’importation ou d’exportation. 

 
4. Recevoir l’ordre de transport pour une exportation, une importation, ou un 

mouvement. 

 
5. Envoyer l’ordre de transport pour une exportation, une importation, ou un 

mouvement. 
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UTILISATION DE L’APPLICATION 

 

Les paragraphes suivants décrivent le fonctionnement de l’application web OT du Port 

de Barcelone. 

 
Description générale 

 

Le site web OT permet, après inscription, de gérer les documents de transport routier de 

conteneurs dans le port de Barcelone. 

 

Il permet d’accéder aux documents de transport reçus, qu’il s’agisse d’Entreguese, 

Admítase ou d’ordre de transport, et d’envoyer l’ordre de transport au destinataire choisi. 

 

Le système veillera à ce que, une entreprise et une seule, puisse “posséder“ l’ordre de 

transport, et effectuer des actions grâce à celui-ci.  

 
Procédure d’inscription 

 
L’entreprise peut s’inscrire seule via internet, ou en présence d’un administrateur du site 
web OT qui, avec les documents demandés, procèdera à son inscription. 
 
Ce guide vise à expliquer la procédure d’inscription via internet. 
 
On peut procéder à l’enregistrement à partir de la page d’accueil du site: 

 
 

 

 
 
Premièrement, choisir le mode d’accès entre les options suivantes : 
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 Inscription en ligne avec identifiants Portic 

 Inscription en ligne avec identifiants Cl@ve (pour les espagnols seulement) 

 Pré-inscription (je n’ai ni accès Portic, ni Cl@ve) 
 
Les 3 options sont détaillées ci-après: 

 
Inscription avec un profil utilisateur du CCS Portic  

C’est l’option que doivent retenir les entreprises abonnées à Portic. 
 
L’utilisateur introduit son identifiant et mot de passe Portic, ainsi que le NIF = numéro de 
TVA de l’entreprise, nom et prénom de la personne qui effectue la demande. 
 
Le système récupèrera automatiquement les données de l’entreprise. 
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Le demandeur doit ensuite renseigner les champs requis pour le contact administratif et 
le contact exploitation. 
 
Il n’est pas nécessaire de créer un nouveau  profil d’utilisateur pour la procédure 
d’inscription, n’importe quel identifiant valide de Portic sera valable pour se connecter à 
l’application. 
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Inscription avec un identifiant du système espagnol Cl@ve 

Cette option est valable pour les entreprises non abonnées à Portic, mais dont la 
personne physique qui procède à l’inscription dispose d’un identifiant Cl@ve*. 
  
 
(*) Cl@ve est le système du Gouvernement Espagnol qui permet de dialoguer avec les 
administrations grâce à la signature électronique. 
 
Plus de détails sur: 
http://clave.gob.es/clave_Home/clave.html 
 
 

 
 
Le demandeur doit sélectionner le mode d’identification choisi, et suivre les instructions 
pour s’identifier correctement.  
 
Une fois la personne correctement identifiée, le système revient à la page de l’inscription 
du site web OT, où il récupère les nom et prénom de la personne et les propose comme 
nom et prénom du contact administratif. 

http://clave.gob.es/clave_Home/clave.html
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Le demandeur doit compléter les données de l’entreprise, le contact administratif et le 
contact exploitation, et créer un utilisateur pour l’accès au site web OT. 

 
Pré-inscription exceptionnelle préalable à une inscription régularisée 

La troisième option ne constitue pas un enregistrement valide, mais seulement une pré-
inscription, qui permettra de travailler pendant une durée très limitée avec les documents 
de transport reçus. 
 
C’est une solution temporaire pour permettre aux entreprises qui n’ont accès ni à Portic, 
ni à Cl@ve de travailler avec les documents reçus, sans perturber leurs opérations. 
  
Cette solution ne sera valable qu’une fois. Par conséquent, si l’entreprise prévoit 
d’effectuer davantage d’opérations de transport routier de conteneur dans le Port de 
Barcelone, elle devra s’inscrire selon l’une des 3 options acceptées :   

 Inscription en ligne avec identifiants Portic 

 Inscription en ligne avec identifiants Cl@ve 

 Inscription sur place à l’aide d’un administrateur du site web OT 
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Voici les étapes détaillées de la pré-inscription: 
 

1. L’entreprise reçoit un document de transport routier de conteneur (Entreguese, 
Admitase ou Ordre de transport) à une adresse mail. 

 
A partir de la page d’accueil du site web OT, accéder à la pré-inscription. 

2. Sélectionner le mode : pré-inscription (je ne dispose pas d’identifiant Portic, ni de 
Cl@ve) 
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3. Dans le formulaire qui apparait, introduire le code pays (FR) et le nºTVA de 
l’entreprise, ainsi que le numéro du document reçu par email. 

4. Cliquer sur le bouton “Envoyer le code de validation sur mon adresse mail » pour 
recevoir un code de confirmation à la même adresse de réception du document 
de transport. 

5. Récupérer le code à cette adresse email et le copier. 
 

6. Renseigner ce code dans la cellule « code de validation» 
 

7. Renseigner les données (nº CNI, prénom et nom) de la personne physique qui 
réalise l’inscription. 

Ensuite le système propose un formulaire très similaire à celui des autres options 
d’inscription, où l’utilisateur doit compléter les informations relatives à l’entreprise, les 
contacts administratif et exploitation, et créer un profil d’accès au site web OT.  
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Conditions de validation communes à toutes les options d’inscription 

 
Indépendamment de l’option d’inscription retenue, y compris la pré-inscription, certains 
aspects communs seront expliqués ci-après :   

 
Validation des coordonnées 

Quelle que soit l’option d’enregistrement, y compris la pré-inscription et l’inscription 
présentielle réalisée par l’agent administrateur du site web OT, il est requis de 
renseigner les informations (prénom, nom, adresse email et numéro de portable) 
relatives aux contacts administratif et exploitation. 
 
Pour chaque contact, il est nécessaire de valider l’adresse email et le numéro de 
portable. 
 
Le système enverra un SMS au numéro de portable, et un email à l’adresse email, avec 
un code automatique. Ce code devra être copié dans le champ correspondant. 
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Les contacts administratif et exploitation (et les informations associées) peuvent être 
identiques ou différentes, selon les préférences de l’entreprise. Dans tous les cas :  

 L’adresse mail du contact administratif recevra les notifications relatives à 
l’enregistrement.  

 

 L’adresse email du contact exploitation recevra les documents de transport routier 
des conteneurs. 

 
Après la demande d’inscription 

NOTE: Tout ce qui suit concerne uniquement la procédure d’inscription, et non celle de 
pré-inscription. A la fin de la pré-inscription, l’état de l’entreprise sera « pré-inscrite », et il 
sera modifié uniquement lorsque l’entreprise aura finalisé l’inscription par l’une des 
options valides. 
 
Une fois correctement inscrite, quelle que soit l’option validée (en ligne avec identifiant 
Portic, en ligne avec indentifiant Cl@ve, ou présentielle avec un administrateur du site 
web OT), l’entreprise apparait alors comme : 
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 Acceptée définitivement: les entreprises de transport disposant de l’autorisation 
générale AG, et les entreprises  

 Acceptée provisoirement : toutes les autres entreprises 
 
Les entreprises qui ont le statut “Acceptée définitivement » ne doivent réaliser aucune 
autre action pour figurer dans la liste des inscrits. A la fin du processus d’inscription, 
elles recevront un mail indiquant la validation définitive de leur inscription, ainsi qu’un 
certificat. 
 
Les entreprises qui demeurent en statut “Acceptée provisoirement » doivent accomplir 
les formalités requises par l’administrateur au site web OT, elles peuvent les effectuer en 
ligne, comme nous l’expliquerons plus avant. 
 
Ces entreprises, en finalisant l’inscription recevront un mail indiquant qu’elles ont été 
provisoirement acceptées dans la liste des inscrits, et qu’elles doivent accomplir les 
formalités obligatoires. 
 
Cela fait, l’administrateur au site web OT les validera. Si tout est correct, il attribuera 
alors le statut de « acceptée définitivement » à l’entreprise. 
 
En plus de ces emails, le système génère un message à la fin de l’enregistrement qui 
explique clairement si l’entreprise doit encore effectuer des démarches ou non. 
 
NOTE: Une fois enregistrée, la seule façon pour l’entreprise d’accéder au site web OT 
est en se connectant via ses identifiants, soit ceux de Portic, soit ceux crées à l’issue de 
l’inscription au site web OT.  
Les identifiants de Cl@ve permettent seulement de s’inscrire, mais ne sont pas valides 
pour accéder au site web OT. 

Accès au site web de gestion des ordres de transport routier de conteneurs au 
Port de Barcelone 

 
Le lien pour accéder au site web OT est le suivant: 

 
https://registroot.portdebarcelona.cat 
 
Comme indiqué précédemment, la seule façon d’accéder au site web OT est via son 
profil utilisateur. 
 
Pour que l’accès soit possible, en plus des identifiants valides, il est nécessaire : 

 Que l’entreprise soit inscrite 

 Que la période de validité de l’inscription (définitive ou provisoire) ne soit pas 
échue : C’est à dire que l’entreprise ne soit pas « caduque » dans le site web OT. 
 

 Que l’administrateur du site web OT n’ait pas rejeté l’entreprise lors de son 
inscription  

 Que l’administrateur du site web OT n’ait pas validé une demande de 
désinscription envoyée au préalable par l’entreprise 

https://registroot.portdebarcelona.cat/
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 Que l’administrateur du site web OT n’ait pas désinscrit l’utilisateur. 
 

Changement du mot de passe 

Si l’utilisateur souhaite changer son mot de passe, soit parce qu’il l’a oublié, soit parce 
qu’il souhaite en choisir un plus simple à retenir, il peut le faire depuis le site web OT. 
 
Sur la page d’accueil il doit cliquer sur “mot de passe oublié?”  

 
Dans la fenêtre qui apparait alors, l’utilisateur devra renseigner son code utilisateur et 
l’adresse email du contact administratif de l’entreprise. 
 
De plus, il devra cliquer sur “je ne suis pas un robot” pour vérifier qu’il s’agit bien d’une 
personne physique. 
 
En cliquant sur “Envoyer un nouveau mot de passe par email”, le système génère un 
nouveau mot de passe, qu’il envoie à l’adresse mail du contact administratif de 
l’entreprise. 
 
Ce mot de passe automatique sera utilisable une seule fois. A la connexion suivante, 
une fenêtre apparaitra, obligeant à choisir un nouveau mot de passe, qui sera le définitif 
(jusqu’au prochain changement désiré).  
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Démarches post-inscription 

Dans le cas où la société, une fois l’inscription terminée, reste en statut “Enregistrée 

provisoirement”, elle devra effectuer les démarches obligatoires établies par 

l’administrateur de la plate-forme dans le délai requis.  

 

En accédant à l’option “Démarches” du menu sur le site, l’utilisateur pourra visualiser à 

tout moment: 

 Le statut de la société. 

 La date limite pour terminer la procédure. 

 La liste des démarches obligatoires, et le statut de chacune d’entre elles. 

 Si exceptionnellement, l’administrateur demande une précision en plus des 

démarches obligatoires à la société, la liste de ces demandes de précision et le 

statut de chacune d’entre elles pourra également être consultée.  

 

 
Pour compléter une démarche ou répondre à une demande de précision, cliquer sur 

l’icône. 
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Dans la fenêtre qui s’ouvre: 

 Si une trame est proposée pour compléter la démarche, l’utilisateur peut la 
télécharger, la remplir et joindre le fichier complété ;  
 

 S’il n’y a pas de trame, il suffit de joindre le document demandé. 

 

Validation de l’inscription sur le site web OT 

L’administrateur de la plate-forme est celui qui, après avoir contrôlé la procédure, décide 
si la société remplit bien les conditions pour être définitivement enregistrée sur le site 
web OT.  
 
Dans ce cas, la société recevra un courriel sur l’email de contact administratif lui 
confirmant son inscription définitive sur le site web OT, avec en pièce jointe un certificat 
d’inscription.  
 
En outre, lorsque la société accèdera au site la fois suivante, son statut sera passé à 
“Inscrite”. 
 
 

Modification des renseignements de la société 

L’utilisateur peut modifier les coordonnées de la société à tout moment en accédant à 

l’option de menu “Renseignements de la société”. 
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Le formulaire qui s’ouvre comprend deux sections distinctes: 
 

 Les renseignements généraux sur la société: L’utilisateur ne peut pas les modifier 
directement, car d’une certaine façon ils sont liés aux conditions d’acceptation de 
l’entreprise sur le site. L’utilisateur peut introduire les données générales qui 
auraient changé et envoyer une demande de modification à l’administrateur du 
site. C’est celui-ci qui, une fois la demande de modification reçue, l’enregistrera.  
 

 Les coordonnées de la société: L’utilisateur peut directement modifier les 
coordonnées du contact administratif et exploitation sans que cela nécessite 
l’envoi d’une demande. Si un numéro de téléphone mobile ou une adresse email 
change, ils doivent être validés.  
 

Demande de désinscription du site web OT 

L’utilisateur peut  demander la désinscription de la société du site web OT à tout 

moment, en accédant à l’option de menu “Se désinscrire”. 

 

 
Dans la fenêtre qui s’ouvre, l’utilisateur doit renseigner le motif de la désinscription et 

cliquer sur le bouton pour se désinscrire. 

 

C’est l’administrateur du site web OT qui, une fois la demande de désinscription reçue, la 
validera. A partir de ce moment, aucun utilisateur de cette société ne pourra accéder au 
site web OT. 
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Récupération d’un document de transport 

Lorsque la société inscrite reçoit un document de transport terrestre, que ce soit un 
entréguese (BAD), un admítase (OMQ), ou un Ordre de Transport, elle peut le récupérer 
de deux façons: 
 

 Depuis l’adresse email du contact exploitation. 
 

 Depuis le site web OT, en introduisant manuellement les références du document 
reçu et de l’émetteur du document. 

 
 

Récupérer un document par mail 

Lorsqu’une entreprise tierce envoie à la société inscrite un document de transport, qui 
peut être un Entréguese (BAD) de conteneur plein ou vide, un Admítase (OMQ) de 
conteneur plein ou vide, ou un Ordre de Transport, que ce soit un export, un import ou 
un mouvement, cette dernière reçoit un email à l’adresse du contact exploitation.  
 
Dans cet email apparaît un lien vers chaque conteneur figurant sur le document ; en 
cliquant sur le lien, la section « récupérer un document sur le site web » s’ouvre 
directement dans une fenêtre de Navigateur internet, et permet de télécharger 
automatiquement toutes les informations du document et du conteneur. S’il le souhaite, il 
ne reste à l’utilisateur qu’à envoyer l’ordre de transport.  
 
Si l’utilisateur n’est pas sur connecté au site à ce moment, c’est la page d’accueil qui 
s’affiche. Une fois que les accès auront été renseignés, il pourra accéder directement à 
la section « récupérer un document sur le site web » et télécharger automatiquement 
toutes les informations du document et du conteneur. 

Récupérer un document depuis le site web OT 

Depuis le site web, on peut récupérer un document de transport terrestre de deux 
manières. 
 
L’option de menu “Documents de transport”, à laquelle on accède lorsqu’on entre sur le 
site, mène à deux onglets : 
 

 “Derniers documents envoyés/reçus”:  
Cet onglet met à disposition une série de filtres pour rechercher les documents de 
transport terrestre reçus ou envoyés depuis le site. 
Il convient de noter qu'à partir de cet onglet, vous pouvez uniquement accéder 
aux documents de transport envoyés (par nous ou par qui vous les envoyez) 
depuis le site Web lui-même, mais pas ceux qui ont été envoyés à partir d'une 
autre application. 
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Les filtres de recherche sont les suivants: Numéro de l’Ordre de Transport, 
Numéro du conteneur, Référence du conteneur, Société destinataire ou 
expéditrice du document, date d’envoi ou de réception, et circuit (Export, Import, 
ou Mouvement). 
 
Plus on est restrictif avec les filtres de recherche, plus la liste des documents de 
transport est courte, car seuls apparaissent ceux qui correspondent à tous les 
filtres introduits par l’utilisateur.  
 
Les actions possibles sur chaque document de transport de la liste sont: 
 

o Consulter le document de transport envoyé ou reçu, le télécharger ou 
l’imprimer, en cliquant sur l’icône PDF. 

o Envoyer le document de transport à une autre société, comme expliqué 

plus loin, en cliquant sur l’icône.  
 
 

 
 

 “Récupérer des documents”: 
Cet onglet permet à l’utilisateur de renseigner le type de document qu’il veut 
récupérer (Entréguese (BAD)/Admítase (OMQ) ou Ordre de Transport), et de 
quelle opération il s’agit (Export, Import, Mouvement). 
Selon les options sélectionnées, il devra introduire les références du document 
qu’il souhaite récupérer, en respectant les combinaisons suivantes: 
 

Type de 
document/Circuit 

Entréguese/Admítase 
(BAD/OMQ) 

Ordre de Transport 

Export Numéro BAD du vide 
Numéro OMQ du plein 
Consignataire vide/plein 

Numéro d’Ordre de 
Transport Emetteur 

Import Numéro BAD du plein Numéro d’Ordre de 



 Manual de Usuario del Censo de actividades de mediación en el transporte 

  

 

Página 20 de 24 

Numéro OMQ du vide 
Consignataire vide/plein 

Transport Emetteur 

Mouvement Numéro BAD/OMQ 
mouvement 
Consignataire 

Numéro d’Ordre de 
Transport Emetteur 

  
Une fois les références saisies, en cliquant sur “Rechercher”, on obtient la liste 
des conteneurs du document récupéré, et on peut voir si le document de transport 
de chaque conteneur a été envoyé. 
 
Le système affiche les données et permet d’envoyer les documents de transport à 
une autre société uniquement si l’entreprise de transport est bien destinataire des 
documents renseignés dans les champs de recherche. 
  
Même si on ne dispose que d’un numéro de document (par exemple : BAD du 
vide  à l’Export), si l’entreprise de transport est également destinataire de l’OMQ 
du plein, le système ajoutera l’information de l’OMQ en effectuant la recherche de  
documents. 
 
Contrairement à l'onglet "Derniers documents envoyés / reçus", cet onglet vous 
permet de récupérer un document de transport que vous nous avez envoyé 
depuis le Web ou depuis n'importe quelle autre application. 
 
Dans le cas des circuits Export et Import, on peut envoyer à une autre société 
l’Ordre de Transport complet, uniquement la partie prise en charge (pick-up) du 
conteneur (plein ou vide), ou uniquement la partie livraison du conteneur (plein ou 
vide). 
 

 
 

Envoi de l’ordre de transport 

On peut accéder à la trame d’envoi de documents de transport depuis n’importe lequel 
des onglets “Derniers documents envoyés/reçus” ou “Récupérer des documents”. 
 
A partir du site web OT, c’est toujours un Ordre de Transport qui sera envoyé par le 
circuit sélectionné, qu’il ait été reçu ou récupéré, et qu’il s’agisse d’un BAD/OMQ ou d’un 
Ordre de Transport.  
 
Sur l’écran d’envoi d’ordre de transport apparaissent plusieurs sections: 
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La section “Document récupéré” comporte les numéros des documents, la référence et 
le numéro du conteneur et les coordonnées des sociétés. En mode lecture uniquement, 
cette section permet de consulter, télécharger ou imprimer les documents récupérés 
(BAD/OMQ ou Ordre de Transport). 
 
La section “Renseignements relatifs au transport”: on doit y introduire l’adresse et la date 
du positionnement (à l’export) ou de la livraison (à l’import). Dans le cas des 
mouvements, seule la date est requise. En option, il est proposé de renseigner les 
coordonnées du contact sur le lieu du posit ou de la livraison, et des instructions de 
chargement/déchargement.  
 
La section “Envoyer à”: on y choisit la société à laquelle on envoie l’ordre de transport. 
 
En cliquant sur la loupe, on peut rechercher les sociétés inscrites sur le site web OT. Au 
moment de choisir la société destinataire, on peut voir si celle-ci recevra l’ordre de 
transport par le biais de la plate-forme électronique ou par email. En plus de l’adresse 
email enregistrée sur le système pour la société destinataire, on peut en ajouter une 
autre dans le champ “email supplémentaire”, à laquelle parviendra également l’ordre de 
transport. 
 
En cliquant sur le bouton “+”, on accède à une fenêtre où l’on peut introduire les 
renseignements d’une société non inscrite sur le site web OT. 
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Les renseignements suivants sont obligatoires : pays, No de TVA, nom et email de la 
société. Le système adressera l’ordre de transport à l’adresse email indiquée, et la 
société destinataire devra effectuer la procédure de pré-inscription pour y accéder. 
 
Même si cela est expliqué en détail dans un autre chapitre, il convient de rappeler que la 
procédure de pré-inscription est conçue pour traiter un ordre de transport de manière 
ponctuelle. La durée de validité de cette procédure est très courte et elle ne peut être 
utilisée qu’une seule fois.  
 
S’il est prévu que cette société reçoive régulièrement des ordres de transport, elle doit 
s’inscrire sur le site web OT.  
 
Une fois que les informations relatives au posit, à la livraison ou au mouvement ont été 
saisies, et que la société destinataire de l’ordre de transport a été sélectionnée, 
l’utilisateur doit cliquer sur le bouton “Envoyer”. 
 
Le système adressera l’ordre de transport à la société destinataire. 
 
Cet ordre de transport apparaîtra sur la liste des derniers documents envoyés/reçus en 
tant que document envoyé, il apparaîtra également sur la liste de la société destinataire 
en tant que document reçu. 
 

Modification de l’ordre de transport 

Une fois que l’ordre de transport a été envoyé, on peut faire parvenir une modification au 
même destinataire, par exemple un changement de lieu de posit/livraison, de 
coordonnées, ou de date de posit/livraison/mouvement. 
 
Pour ce faire, on accède à l’ordre de transport envoyé dans la liste des derniers 

documents envoyés/reçus, et on clique sur l’icône .  
 
L’écran d’envoi de l’ordre de transport s’affichera, avec les renseignements envoyés 
précédemment à la société destinataire, et les données relatives à celle-ci.  
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L’utilisateur modifie les données de son choix et, sans changer la société destinataire, 
clique sur “Envoyer”. 
 
La société destinataire recevra un nouveau document, en réalité une nouvelle “version” 
de l’ordre de transport, avec les informations modifiées. 
 
Il se peut que l’émetteur (l’opérateur) ne souhaite pas modifier les éléments de l’ordre de 
transport envoyé précédemment, mais plutôt le destinataire.  
Dans ce cas, l’utilisateur doit sélectionner une nouvelle société destinataire (différente de 
la précédente), et cliquer sur “Envoyer”. 
 
Le système enverra une annulation de l’ordre de transport à l’ancienne société 
destinataire, et une première version de celui-ci à la nouvelle. 
 
Il est important de noter que, bien que ces actions soient réalisées automatiquement par 
le système, et que l’émetteur n’annule pas lui-même l’ordre de transport, la modification 
du destinataire entraîne une annulation de l’ordre pour l’ancien destinataire et l’envoi 
d’un nouvel ordre pour le nouveau destinataire.  
 
Même si le concept de “chaîne de transport” est expliqué plus loin, il est important de 
prendre en compte cette différence : la modification de données est sans conséquence 
sur la chaîne de transport, contrairement à l’annulation. 
 

Annulation de l’ordre de transport 

On peut annuler un ordre de transport déjà envoyé dans la mesure où le dernier 
destinataire n’a pas encore effectué de préavis auprès du terminal.  
 
Pour ce faire, on peut accéder à l’ordre de transport à partir de la liste des derniers 

documents envoyés/reçus, et cliquer sur l’icône .  
 
L’écran d’envoi de l’ordre de transport s’affichera, avec les renseignements envoyés 
précédemment à la société destinataire et les données relatives à celle-ci.  
 
L’utilisateur doit cliquer sur “Annuler” et confirmer lorsque le système le demande.  
 
La société destinataire recevra l’annulation de l’ordre de transport et pourra constater 
que le statut du document est passé à “Annulé”. 
 
 
 
 

Points à retenir 

A tout moment, le système maintiendra la cohérence de la chaîne de transport, de la 
façon suivante: 
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 Il permet de récupérer des documents uniquement si la société est bien la 
destinataire et les références ont été saisies correctement.  
 

 Le site web permet de recevoir et d’envoyer des documents de transport, ce qui a 
pour conséquence d’ « allonger »  la chaîne de transport.  

 

 Seul le dernier autorisé sur l’ordre de transport peut envoyer les préavis. 
 

 Toute société faisant partie de la chaîne de transport peut la modifier en annulant 
l’ordre de transport, ce qui impacte les intervenants lui faisant suite sur la chaîne. 
Prenons un exemple :  
 
1. La société A envoie l’Ordre de Transport à la société B. A ce moment, le 

dernier autorisé de cette chaîne de transport est B. 

2. La société B envoie l’Ordre de Transport à la société C. A ce moment, le 

dernier autorisé de cette chaîne de transport est C. 

3. La société A annule l’Ordre de Transport envoyé à B (il est possible qu’elle ne 

sache pas que B l’a ensuite renvoyé à C). Le système envoie 

automatiquement l’annulation de l’Ordre de Transport à C. 

A ce moment, étant donné que B et C ont toutes les deux reçu l’annulation de 

l’Ordre de Transport, le dernier autorisé de cette chaîne de transport est de 

nouveau A. 

 

 

 

 


