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Procédure pour la saisie des bookings sur le Site Hapag 
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1- Web Booking: Aperçu général de l‘outil 
 
Dans ce document, vous trouverez la procédure détaillée pour la saisie des bookings en ligne. 
La procédure est très simple et le site est directement lié à notre système d’exploitation, ce qui facilite la transmission 
des données renseignées lors de la saisie réduisant au maxime le risque d’erreurs de transmission. 
 
Notre outil de saisie est simple, ergonomique et intuitif. Chaque rubrique nécessaire au montage d’une commande 
booking a son propre onglet dédié. 
Tout ce que vous avez à faire, c’est renseigner les différentes données nécessaires, au fur et à mesure que le site vous 
le demandera puis, cliquer sur le bouton « Next » à chaque fois que vous aurez rempli un onglet. 
Si lors de la saisie de votre booking, vous bloquez quelque part, consultez la rubrique de cette guide correspondante 
à l’onglet où vous bloquez. 
Aussi, lire attentivement les notes et remarques en gras à la fin de chaque section. 
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2- Contact et référence interne de dossier  
 

Lorsque vous vous connectez avec votre ID, le site rentre par défaut les informations de contact que vous 
avez renseigné lors de la création de votre profil ou « Account » dans notre site.  
Ces cases restent ouvertes aux modifications si vous souhaitez qu’un autre collaborateur que vous reçoive 
les Conf de booking.  
 
Nota :  Tous vos collaborateurs inscrits sur le site et rattachés à votre même agence auront accès au 
bkg sur le site 
 
Si vous avez pour habitude d’assigner un numéro de référence à vos dossiers, c’est dans la case 
Customer référence que vous devrez le renseigner. 
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3- Contract & Quotation : premier élément essentiel à fournir 
 
Il est indispensable d’avoir une référence de Quotation, RA ou Contrat valide pour placer un booking.  
Le cas échéant votre commande ne pourra pas être prise en compte. 
 
 

Pour obtenir une Quotation rapidement : 
 
-Quick Quotes (hapag-lloyd.com) : Quotation instantanée, valable un mois en général. Offre soumise à 
disponibilité espace et équipement. 

-Quick Quotes Spot (hapag-lloyd.com) : Quotation instantanée, non modifiable et utilisable une seule fois 

avec garantie d’espace et d’équipement. Réception des confirmations de booking automatique et immédiate. 

-https://solutions.hapag-lloyd.com/special-cargo-quotes/#/ : Réaliser des demandes de Quotations pour des 
conteneurs spéciaux (Flat, open top, Platform, Hard tops) avec ou sans dépassement.  

 

 
 
 
La référence RA/Contrat ou Quotation doit être insérée dans la case prévu à cet effet. 
Ensuite vous devrez lancer la recherche via le bouton « Find ». 
 
Nota, Si c’est une référence RA, Contrat ou « Service Contract » que vous utilisez, il se peut qu’en lançant cette 
recherche une nouvelle case s’active en dessous vous demandant de fournir un code « MR »  
-> Ce code vous est communiqué, avec la référence RA ou contrat, par votre contact Sales Hapag.  
Ce code n’est pas demandé si vous placez v/bkg avec une référence Quotation. 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://solutions.hapag-lloyd.com/quick-quotes/#/
https://solutions.hapag-lloyd.com/quick-quotes-spot/#/
https://solutions.hapag-lloyd.com/special-cargo-quotes/#/
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Le site vous présentera alors le ou les routings couverts par la Quotation ou contrat fourni. 
Si tel est le cas : il faudra alors cocher le routing correspondant à votre intention de booking et cliquer sur 
« Select Routing ». 
 
Sinon : cliquer sur le bouton « Next » pour passer à l’étape suivante. 
 

 
 
 
Nota no 2 : Le routing de votre Booking doit être identique à celui de votre Quotation ; si celle-ci est 
faite pour du Merchant Haulage ou Port-Port, votre booking devra de même être en 
Merchant/Merchant. 
Vous ne pourrez ni placer, ni modifier votre bkg en CH (au départ et/ou à l’arrivée) si votre Quotation 
est pour du Merchant.  
De même, si votre Quotation est du Carrier, votre booking devra refléter une demande en carrier 
haulage. 
 
Les bookings sous référence RA (c.a.d. pour les trafics négociés annuellement ou « Tenders » ou sur 
le long terme) offre en revanche plus de flexibilité, vous permettant de placer des demandes de bkg 
en CH ou en MH à souhait même si les tenders sont sur base « Merchant ».  
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4- Routing & Schedule: définir itinéraire, choisir le navire 
 

4.1 Recherche et validation de navire 
 
La sélection du navire en fonction de votre itinéraire et votre date de départ souhaitée s’opère dans cet 
onglet. 
A Droite, pour déterminer si ce sera du Carrier ou du Merchant Haulage en cochant la case/ les cases 
correspondantes (1). 
A gauche (2) pour préciser le Routing ou « itinéraire » recherché en insérant en « Start Location » le lieu de 
positionnement si CH ou le port de départ si MH et le port d’arrivée ou lieu de destination finale sur la case 
« End Location ». 
En ce qui est le Carrier, dans cette partie nous indiquerons seulement la ville du positionnement– l’adresse 
complète viendra dans la section suivante. 
 

 
NOTA : si votre booking est placé avec une Quotation, le Routing sera déjà renseigné par défaut ainsi que 
les cases CH et MH et aucune modification ne sera possible car, pour rappel, tout booking sous Quotation 
doit avoir un Routing en tout point identique à celui de la Quot de référence. 
 

 
Il convient aussi de rajuster (3) la date en fonction de la date de prise à vide (MH) ou de positionnement (CH) 
puis, lancer la recherche (4) 
 
 
 

 
 
 
 
 
Le site vous ramènera alors, momentanément, hors de l’outil de saisie pour vous rediriger à 
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l’outil « Interactive Schedule » où il vous affichera les prochains départs disponibles. 
Il faut bien tenir compte que sur cette section, votre écran vous affiche directement le milieu de page. 
Il convient de ce fait de remonter vers le haut de page avec la barre directionnelle, sur la marge droite (1) : 
Pour plus de détail sur cette partie, voir en section  
 
 

4.2  Rajustement de détails Schedule. 
 
Revenant aux propositions de navires, en cochant sur le navire qui vous intéresse (2) vous pouvez consulter 
les détails du routing (3) avec ses éventuels transbordements, dates de départ et d’arrivée ainsi que les 
dates clôture terminal au POL (4) et valider votre choix de navire (5).  
  

 
 
En faisant « Select for Booking », vous serez à nouveau redirigé à l’outil de saisie qui vous affichera les 
détails du navire sélectionné et vous pourrez faire « Next » pour passer à la suite du booking. 
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La démonstration faite ici est pour le cas d’un booking Merchant, pour voir un exemple d’une schedule en 
carrier, voir section 4.3- 
 

4.2- Rajustement de détails Schedule 
 
Pour rappel, lorsque vous arrivez à la page de Schedule il convient de remonter en haut de page pour rajuster 
s’il en fait quelques informations. 
Lesquelles ? 
 

➢ Vous pouvez encore modifier la date de Posit ou Prise à Vide (1). 
➢ Etendre la fenêtre de recherche de navires, tout en gardant à l’esprit que notre fenêtre maximale 

d’acceptation de booking est de 6 semaines à partir de la date du jour (2). 
➢ Si c’est du Reefer, optimiser le Schedule afin de favoriser ceux avec le transit time le plus rapide ou 

avec le moins de transbordements possible (3). 
➢ Pour les Carrier Haulage, il est indispensable de définir le Mode de Transport (4). 
➢ Et surtout, toujours relancer la recherche (5) car les navires proposés ne se rajustent pas 

automatiquement à chaque modification. 
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4.3- Rappels et Précisions pour les cas des Bookings en Carrier 
  
Pour placer des bkg CH : après avoir fait Next depuis la partie Quotation et contrat vous passez à la section 
Routing en Schedule : 
 

➢ Cocher la case correspondante: “Received at your door (CH)” (1). Si au contraire, le Carrier Haulage 
est à destination, cocher « Delivered at your door » et si le carrier est à l’origine et à destination, 
cocher les 2 en carrier. 
Ceci si votre bkg est placé avec une ref. Contrat.  
Si c’est avec une Quotation, le CH sera coché par défaut. 
 

➢ Insérer le lieu (ville) du positionnement en Start Location (2) et le port de destination en End location. 
Si au contraire le CH est à destination ce sera l’inverse : Port d’embarquement en « start » et la ville 
de livraison finale en « End ». 
Pour le CH de bout en bout, Ville de départ et ville de livraison en Start et en End respectivement. 
 

➢ Rajuster la date avec la date de posit souhaitée (3) et lancer la recherche « Look up Schedule » 
 

  
Lorsque vous serez redirigé vers la page suivante avec les propositions navires, ne pas oublier de 
procéder comme expliqué dans 4.2 à savoir, remonter vers le haut de la page pour préciser le mode de 
transport à sélectionner dans le menu déroulant de la case « Export MoT » et relancer la recherche sur 
« Find » pour actualiser les propositions navires en fonction de mode de transport établie.  
Pour valider ensuite votre choix de navire, procéder comme il a été expliqué plus haut. 
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5- Onglet Cargo & Equipment : détails conteneur(s), marchandise et 
précisions finales pour les Carrier Haulage. 

 

5.1.1 Saisie du Cargo and Equipment – Généralités 
 

Les dernières données logistiques et opérationnelles seront à saisir dans cette rubrique. 
Il y a un bouton essentiel à retenir ci : Assign Details, dont la fonction sera expliquée sous peu 
 

 
 
 
 
Commencez par définir le type et quantités de conteneurs souhaités (1), le type de marchandise (2) et la 
date (3) de prise à vide du conteneur pour les Bookings Merchant – pour les Carrier, nous y reviendrons 
plus bas. 
Une fois toutes les cases disponibles renseignées, cliquer sur Assign Details (4) : 
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Immédiatement dessous, il se déroulera où vous pourrez insérez les détails pour le ou chacun des 
conteneurs, individuellement : 
 

➢ Jusqu’à 3 Cargo Items ou marchandises différentes pour chaque conteneur (1) 
 

➢ Le poids brut marchandise pour chaque conteneur ou cargo item (2) 
 

 
➢ Ajouter des Items DG en cliquant sur l’icone correspondant, à côté de l’item ou des items à définir 

comme Dangereux (3).  Important : Pour la saisie des DG, voir. 
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5.1.2 Particularités pour les Carrier haulage 
 
La saisie d’équipement et marchandise reste la même.    
 
Ce qui change : 
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A droite de la section pour saisie de l’équipement, une case pour l’adresse de positionnement (1) : outre 
l’adresse complète avec ou sans complément d’adresse, ville et code postal, doit comporter le nom de 
l’entreprise ou entité. 
 
Une rubrique additionnelle entre l’équipement et le cargo ; « Export Positioning date » (2) pour définir la 
date et heure de positionnement souhaitée ainsi que la référence de chargement que le chauffeur devra, 
éventuellement rappeler sur place.  
Dans cette rubrique, il y a de place pour saisir une seule date, heure et référence de chargement. 
Si votre booking comporte plus d’un conteneur, insérez la date, heure et référence du premier conteneur, 
vous pourrez ajouter ceux des conteneurs suivants, une fois que vous aurez cliqué sur Assign Details (3). 
 
Accessoirement, vous pourrez fournir le nom d’un contact sur le site de chargement (4). 

 
 
5.2 Marchandises et équipements spéciaux 
 

5.2.1 Au sujet des DG 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

IMPORTANT - Au Sujet des matières dangereuses  
 

Le site permet une saisie maximale de 3 Items dangereux par conteneur. Si vous avez besoin d’empoter 
plus de 3 types différents de DG, saisissez-en 3, le reste seront rajoutés manuellement par le service 
dédié, lorsque vous enverrez la Pré-déclaration Dangereux par mail. 
 
Les Pre-déclarations ou Déclarations Dangereux provisoires sont à envoyer systématiquement par 
mail à l’adresse suivante :          reudgfrdecs@hlag.com   en précisant toujours le numéro de Booking. 
 
Il est essentiel de l’envoyer au plus vite après avoir placé votre booking en ligne, car celui-ci ne sera pas 
déclaré en tant que Dangereux tant que le document en question n’aura pas été réceptionné. 
 
De même, une fois l’empotage des DG terminé, envoyer au plus vite la Déclaration DG définitive à  
 
REUDGFRFinal@hlag.com 
 

mailto:reudgfrdecs@hlag.com
mailto:REUDGFRFinal@hlag.com
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Aperçu de la page pour saisie des dangereux 
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5.2.2 Reefers 

 
Lorsque vous sélectionnez, dans la partie « Cargo & Equipment », des conteneurs Reefer des cases 
supplémentaires pour renseigner la température, les ouvertures de ventilation et tout autre donnée technique 
en fonction des spécificités requises pour la marchandise transportée.  
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5.2.3 Equipment spécial et marchandises hors gabarit (OOG) 

 
Pour les conteneurs spéciaux du type Open top, Flat, Platform ou encore Hard top, il s’affiche une option 
supplémentaire lors du « Assign Details : l’option « Out Of Gauge » pour les marchandises en 
dépassement. 
 

 
 
Assurez vous de cliquer sur « Out Of Gauge » et d’y renseigner les dimensions, afin garantir un traitement 
plus rapide et simple de votre Booking en Hors Dimension. 
 
Indiquez la dimension totale de la marchandise (ou les côtés les plus grands s’il y a plusieurs caisses) mais, 
uniquement, pour la ou les côtés où il y aura le dépassement (e.g. si dépasse juste en hauteur= indiquer la 
hauteur uniquement ; hauteur + largeur si dépasse des 2, etc) 
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6- Customs & Remarks: Assigner le déclarant en douane et saisir des 
dernières informations complémentaires. 

 
Celui-ci, est le dernier onglet de saisie de booking.  
Nous allons l’analyser brièvement par parties 
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La première partie : Customs Reference (1) peut, en général, être ignorée. 
Elle doit être rempli uniquement si : 
 
Pour toute destination soumise à un Manifeste ou Douane anticipée -autrement dit, pour celles où vous 
devez impérativement envoyer les SI avant la date clôture documentaire comme les USA, le Canada, le 
Mexique, le Japon, la Chine etc et, Seulement si c’est vous même qui remplirez et enverrez la déclaration.  
 
Le cas échéant,cette section ne doit pas être remplie. 
 
 
Bill of Lading Numbers (2) à cocher et préciser le nombre de B/L nécessaires seulement si vous souhaitez 
recevoir, avec la Confirmation Booking, le numéro de(s) B/L(s). Obligatoire pour l’Amérique du Nord (US, 
CAN, MEX), facultatif pour les autres destinations. 
 
 

Export Customs Filling (3)   Section de grande importance pour tous les départs de ports français car 
elle permettra à votre transitaire portuaire d’avoir accès direct au système douanier du port SONE / CI5. 
Veiller à bien la remplir afin que votre transitaire ne se trouve pas bloqué sur SONE / CI5 au moment de 
passer la douane : 
 

➢ Cocher la case Export Filling Customs filling performed by Third party 
➢ Ceci activera la case de droite où vous devrez y inscrire le nom et les coordonnées complètes 

du transitaire portuaire assigné, afin que notre système puisse l’identifier dans la base de 
données et le relier directement au système douanier.  

 
Remarks (4) La grande case au pied le la page, enfin, est une case de commentaires libres où vous pourrez 
apporter toute autre précision nécessaire pour le booking et pour lesquels, il n’y a pas d’onglet ou section 
dédiée. 
Quelles informations y apporter ? 
 

➢ Lorsque vous souhaitez une mise à disposition sur un dépôt intérieur : de prise à vide ; Pick 
Gennevilliers ; Pick Up Strasbourg, etc. 

➢ Pour des Bookings CH avec multistop : écrire + additional stop (nom société et adresse 
complète) + 2ndadditooanl (nom et adresse complète) … 

➢ Conteneurs nécessitant une préparation ou condition particulière : Foodgrade ; Flexitank … 
➢ S’il s’agit d’un booking OOG, il conviendra de préciser ici toutes les dimensions totales de la 

caisse, même pour les côtés où il n’y a pas de dépassement = celles-ci peuvent être 
demandés par le Cargo Planner. 

 
 
 
 
 
SI vous n’avez pas d’autre demande spécifique, cette case peut rester vide et vous pouvez faire « Next »  
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7- Review & Complete : Finalisation et envoi de la commande Booking 
 

  7.1 Finalisation de commande 
 

…vous serez redirigé vers une dernière page où vous pourrez vous relire, vérifier votre saisie et corriger s’il 
le faut chacune des différentes rubriques. Une fois que tout est bon, aller vers le bas de page et faite 
« Submit Booking »  
 
 

 
 
 
…vous serez alors conduit vers un dernier onglet, « Booking Received », qui vous notifie la réception de la 
commande et le numéro de booking généré qu’il faudra noter et conserver. 
Une fois que la commande booking sera réceptionné, traitée et validée par le service dédié, vous recevrez 
un mail automatique avec la confirmation de booking en pièce jointe.    
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7.2 Suivi de vos commandes en ligne et points d’entrées 

 
Votre point d’entrée pour le suivi du Booking est le Customer service Booking. Ils seront vos contacts 
privilégiés pour toute question, réclamations et suivis de vos commandes 
 
E-mail : France@service.hlag.com 
Téléphone : +33 8 05987919 
 
Il est possible de suivre l’état d’avancement de vos différentes commandes en vous connectant sur le site 
puis, sur la rubrique Booking – option « My Boookings » 
 
Cette page vous permet de visualiser en un seul écran (cf. figure en page suivante) : 
-Les saisies booking inachevées (1) 
-Les demandes bookings réceptionnées mais en attente de traitement par le service dédié. (2) 
-Les Bookings qui vous ont déjà été confirmées. (3) 

mailto:France@service.hlag.com
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Cordialement, Kind regards, 
Regards,  
 
Hapag-Lloyd France 
As agent of Hapag-Lloyd AG 


