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Shipping Instructions On Line (eaSI)  
Guide pour le paramétrage et la résolution des problèmes techniques liés à l’outil eaSi  

Ainsi que pour la Saisie des SI et corrections des Drafts de B/L. 
 
 
  
Ce guide vous fourni les indications et l’aide nécessaire quant à : 
 
-La manière de résoudre les problèmes techniques les plus récurrents lors de l’utilisation de l’outil de 
saisie Shipping Instructions et la manière de paramétrer votre PC pour vous assurer le bon 
fonctionnement de notre outil lors des utilisations ultérieures. 
 
-La saisie et envoi des Shippings instructions via l’outil dédié à cet effet eaSI. 
 
-Présentation et mode d’emploi de notre outil BL Draft Approval, outil dédié à la modification, correction, 
approbation de vos drafts de BL ainsi que l’edition et envoi de vos BL définitifs 
 

 

     Si vous allez utiliser l’outil de Saisie des SI en Ligne pour la première fois, ou vous 

rencontrez un quelconque souci technique dans la saisie ou envoi de vos SI, rapportez-vous 
aux sections 2 et 3 de cette guide :  
 

➢ S’assurer du bon fonctionnement de l’outil eaSI. 
➢ Paramétrer votre poste de travail en fonction du navigateur utilisé 

 
-Comment procéder à la saisie des Shippings instructions. Si vous avez des questions par rapport à la  
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1- Où trouver l’outil de Saisi en Ligne 
 

 
 
Une fois rentré dans la section Shipping instructions, le site vous déroulera toute la liste de vos 
Shipments en cours (1) : Si vous le retrouvez dans la liste vous pouvez le sélectionner en le 
cochant directement sinon, rentrez le no. de Shipment dans la case de recherche dédiée (2) et 
lancez la recherche (3) 
 

 



3 
 

 
 
 
 
Une fois le numéro de booking retrouvé, cochez dessus et cliquez sur « Download new form » 
 

 
 
Le formulaire de Matrice BL pour la saisie s’ouvrira, soit dans une nouvelle fenêtre, soit il 
faudra aller le récupérer au fichier des Downloads. 
 
Il peut arriver aussi qu’en cliquant sur Download New From, ni la matrice ne s’ouvre pas ni se 
télécharge non plus dans le fichier download : dans ce cas, regardez-en haut de votre écran 
vers la droite, en général, il y aura très probablement une alerte pour vous avertir qu’une 
fenêtre pop-up a été bloquée. Cliquez dessus et ensuite, cochez la case « Always allow pop-
ups and redirects from https://.. … » 
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2- S’assurer du bon fonctionnement de l’outil eaSI 
 

2.1- Réquisits préliminaires 
 
 

1. Assurez-vous que l’outil Acrobat Adobe Reader soit bien installé dans votre 
PC.  

 

2. Lorsque vous ouvrez le formulaire de saisie via le Down Load new form (cf. 
section précédente), assurez-vous qu’il soit ouvert sous format PDF avec 
l’Acrobat Adobe et non avec votre Navigateur Internet (nous reviendrons à la fin 
de la section suivante) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
2.2- Comment doit s’afficher la matrice de Saisie SI pour pouvoir l’utiliser  
 

Lorsque que vous ouvrez la maitrise de saisie de BL via le « Download new form » celle-ci doit 
intégrer, pour commencer, toutes les informations de base déjà connues du Booking (1) comme le No. 
de booking en soit, le nom du navire, le POL et  POD, les numéros de conteneurs à partir de la page 
numéro 2 entre autres . 
De même, toutes les rubriques à renseigner impérativement doivent apparaitre recadrées en rouge 
comme ci-dessous (2).  
Si l’un de ces réquisits -ou les deux- vient à manquer- c’est parce que votre Poste de travail ouvre le 
fichier avec le Navigateur Internet par default et non avec le programme Adobe Acrobat. Nous vous 
expliquons dans la section suivante comment régler ce problème en fonction du navigateur que vous 
utilisez   
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3- Paramétrer votre poste de travail en fonction du navigateur utilisé 

 
3.1- Guide de paramétrage 

 
➢ EDGE 
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➢ CHROME 
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➢ FIREFOX / MOZILLA 

 
1-Une fois connecté avec vos identifiants dans le site, aller, dans « Documentation », à Shipping 
Instructions- à partir de là (voir flèche) dérouler l’icône des 3 lignes des paramètres tout ne haut à droite 
de l’écran 
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2- entrer dans « settings » 

 

 
 
 
3- Rester dans les paramètres généraux (General) et descendre la page jusqu’arriver aux rubriques 
« Downloads » et « Applications » 
 

➢ La rubrique « Downloads » doit être paramétrée sur Sace files to: Downloads 
➢ Sur la Rubrique Applications, les Documents PDF/Portable Document Format (PDF) 

doit être paramétré dans la colonne « actions » en « Use Adobe Acrobat Reader » -  
Si cette application (content type) n’en est pas paramétrée de la sorte, dérouler la flèche 
du menu dans la colonne Actions et sélectionner Use Adobe Acrobat Reader- si Adobe 
Acrobat Reader n’est pas proposé lors que vous déroulez la flèche, glissez vers le bas 
jusqu’à « Use Others’ et cliquez dessus (voir la suite)  
 

 
 
Il s’ouvrira alors la fenêtre / Pop-Up que voici (dessous) où vous pourrez sélectionner le lecteur Adobe 
Acrobat et cliquer sur OK. Votre paramétrage est maintenant complété.  
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Lorsque vous ferez à nouveau ‘ « Download Newform » la matrice devrait s’ouvrir selon indiqué en page 
numéro 4. 
 

 

3.2- Que faire si les problèmes d’affichage de la matrice SI persistent. 
 
 
Il peut arriver que, malgré ce paramétrage (quel que soit le navigateur mais en règle générale, avec Edge ou 
Chrome), la matrice ne s’affiche toujours pas correctement. Il reste encore une dernière manipulation, 
semblable à celle qu’a été fait pour paramétrer Mozilla, à faire : 
 
1-Ouvrez votre fichier des téléchargements dans votre ordinateur 
 

 +
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2-électionnez un fichier PDF quelconque mais ne l’ouvrez pas ! Faites click avec le bouton Droit de votre 
souris= il se déroulera un menu duquel, vous devez sélectionner open With  

 

 
 
Il s’ouvrira alors un menu qui vous proposera une série d’applications= sélectionnez Adobe. 
Si l’option Adobe Acrobat n’apparait pas, allez plus bas sur l’option Choose another app et 
cliquez dessus. 
 

 
 
Si le lecteur Adobe Acrobat Reader est bien installé dans votre ordinateur ou votre Tablet, il 
devra forcément vous le proposez parmi tant d’autres navigateurs et options- Sélectionnez-le, 
n’oubliez pas surtout de cocher en bas la case Always use this app to open .pdf files et validez 
sur OK pour ne pas avoir à répéter cette opération à chaque fois.  Puis, retournez sur le site et 
rouvrez un nouvel formulaire que cette fois-ci, il devrait s’afficher comme indiqué en section 2. 
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4- Guide de saisie SI 
 

Une fois la matrice BL affichée selon comme il est expliqué dessus, procéder à la saisie et renseignement 
de toutes les cases et menus déroulants qui s’afficheront encadrés en rouge. Bien vérifier toutes les pages 
de la matrice Draft BL et vous assurer qu’aucune case en rouge ne soit pas laissée vide- Si après votre 
saisie en envoi des SI le site vous affiche un message d’erreur, revenez sur le draft et révisez chaque page 
minutieusement car, forcement il a dû rester quelque chose sans renseigner. 
 
Les captures écrans suivantes vous donneront un aperçu de toutes les cases et menus déroulants qui ne 
doivent pas être laissés sans renseigner. 
  
No 1>Le informations qui doivent s’afficher par défaut car déjà connues du booking. 
No 2> A remplir obligatoirement.  
No 2*> au sujet de la case B/L no à côté du no de booking= si un no de BL vous avez déjà été communiqué 
lors de la BC, dérouler ce menu et sélectionnez le no de BL en question. 
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Lorsque vous aurez tout rempli en n’omettant aucune des cases signalées dans les illustrations ci-haut 
- faire « send form » pour l’envoie des SI définitives. 
 
-Si vous souhaitez reprendre et finir la saisie SI plus tard, utilisez l’option « save as draft » pour ne pas 
perdre la saisie déjà effectuée. Plus tard, lorsque vous souhaiterez finaliser la saisie, retournez à 
« shipping instructions » et sélectionnez le bkg en question et cliquez sur « Shipping Instructions 
détails ».  Il vous redirigera sur une nouvelle page dans laquelle vous aurez l’option « process draft » = 
en cliquant dessus vous aurez y accès pour compléter la saisie. 
 
-Si vous souhaitez garder la saisie des SI que vous venez d’effectuer comme modèle de BL pour des 
bookings ultérieurs, faites aussi « Save as Template ». Ainsi, lorsque vous aurez un nouvel bkg 
similaire, pour utiliser le modèle ainsi sauvegardé, tout ce que vous aurez à faire est cloquer sur 
« Import Template » lorsque vous aurez ouvert la nouvelle matrice en faisant « Download New Form » 
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5- Modifier, corriger, approuver et éditer votre BL via l’outil BLDA  

 
5.1- Accès au BLDA 
 
Toute demande de correction ou modification et d’approbation de vos drafts de BL mais aussi, 
d’édition et impression de votre B/L final, passe désormais par le biais de cet outil. 
Pour y accéder, rendez-vous sur la rubrique Documentation du site, toujours – Option BL Draft 
Approval. 

 
De même, lorsque le service dédié fini le traitement et saisie de vos SI, il vous adresse un e-mail 
automatique, accompagné non seulement de votre draft en pièce jointe mais aussi du lien qui 
vous permettant d’accéder à votre draft en ligne : n’hésitez pas, cliquez dessus et corrigez, 
modifiez et éditez le BL directement en ligne. 
 

Plan d’accès à l’outil BL Draft Approval        

 

 
 

Accès au BL Draft Approval depuis le mail qui vous notifie que votre Draft est prêt        
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5.2- Guide d’utilisation 
 
 5.2.1 Corriger et Modifier 

 
Lorsque vous y entrez, il vous affiche la liste des BL en cours. 

➢ Pour consulter et éditer el BL souhaité, faire double clic sur le No de BL en question. 
➢ Il vous ouvrira alors la matrice BL= pour procéder à des modifications ou corrections faire 

« Edit ». (Première capture écran en dessous) 
➢  Votre draft sera alors ouvert pour les corrections (2ème capture écran avec ses explications, 

plus bas) - Une fois finalisés vous pouvez soit demander « submit changes » pour 
transmission, soit « save for later ». 
 

 
 

 
Il est important de noter que sur la partie supérieure de Draft (partie marquée en bleu) vous pouvez 
directement effacer et récrire les modifications à apporter- En dessous de cette zone et à partir de la 
ligne tracée en rouge, vous devez cliquer sur la partie du corps de BL à rectifier: Un système de 
références numérotées se mettre alors en place et dans la note ouverte à droite vous devrez indiquer ce 
qu’il faut changer- il est recommandé dans cette partie d’indiquer e.g « delete X mention » ; « replace X 
by Y ».  

 
Une fois toutes vos modifications apportées il restera juste à faire « Submit changes ». Le CSD les 
interceptera et vous reviendra dès que possible avec un draft Modifié. 

 
Lorsque la rédaction du draft sera en conformité avec tous les changements intégrés, il ne restera plus 
qu’à cliquer « Aprove BL Draft ».  
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5.2.2 Approbation final et Instructions d’impression 
 
 

Lorsque vous confirmez acceptation du draft via le « Approve BL draft », vous êtes redirigé vers la page 
suivante. Nous passons à expliquer ses fonctionnalités. 
 

 
 

1-  Une case ouverte pour commentaires où vous pouvez donner des plus amples instructions pour la relâche 
du BL, comme l’indique la mention juste en dessus :   
When you approve this BL Draft, the final document will be released after vessel sailing. 
Here you have the option to let us know your release instructions that require action by Hapag-Lloyd. 

2- Comme l’indique la mention ci-dessus, la version finale du document ne sera relâchée qu’une fois parti le 
navire avec le conteneur à bord ce que, dans certains cas et en fonction des spécificités du pays de 
destination ou autres réglementations, laisse l’éventuelle possibilité de changer le type de BL (OBL>SWB ou 
SWB>OBL) 

3- Nul besoin de demander à l’avance que le BL soit taxé ou non, c’est ici que vous pouvez demander 
(seulement pour les pays où cela est autorisé ou obligatoire, bien entendu) avec cette simple opération. De 
même et surtout, c’est ici aussi que vous pourrez solliciter où doit être imprimé le jeu de BL ; au départ, à 
destination ou dans vos propres locaux, si vous avez souscrit à notre option Customer Print OBL (Pour plus 
d’information sur cette option, contacter votre point d’entrée commercial ou au 
DigitalBusinessFR@hlag.com). 

4- Cette fonction vous permet entre autres de télécharger vos éventuels bordereaux d’envoi. 

5- Submit Approval > Pour validation de vos instructions d’approbation, relâche et impression de votre B/L 
définitif. Toutes vos instructions et indications seront dispatchées aux services dédiés des divers bureaux 
concernés qui donneront suite dans les meilleurs délais. 

 

 

Equipe Digital 
Hapag-Lloyd France 
As agent of Hapag-Lloyd AG 
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