
 

Ouvrez votre navigateur internet 
Dans la barre d’adresse , tapez l'adresse du portail du transporteur
pour atteindre une page internet ressemblant à ceci

Saisissez le nom d’utilisateur et le mot
de passe fournis par le service
informatique LGF

          
 Login  : 

 Mots de passe :

Aide-mémoire :
imprimez cette page et notez les 
informations de connexion que l'équipe 
informatique du transporteur vous a 
données

Connexion au Portail



Ajouter un destinataire (contact)

Cliquez sur Ajouter dans « Mes Destinataires »

-Sélectionnez son statut
pour faire apparaître des
champs spécifiques
 
-Renseignez les autres
champs (ceux suivis d'un *
sont obligatoires)

-Pour faciliter la recherche,
inscrivez son code client ou
tout autre moyen que vous
utilisez habituellement pour
identifier vos destinataires

-Essayez de remplir au moins
un téléphone : il sera imprimé
sur les documents du
transporteur et lui permettra de
contacter votre destinataire en
cas de besoin

-Tout destinataire du carnet
doit avoir au moins une
Adresse, vous pourrez lui en 
ajouter d'autres par la suite 
 
-Choississez le pays de votre 
destinataire

-Si vous connaissez le code
postal de la ville de votre
destinataire, saisissez-le puis
cliquez sur Afficher, une liste 
de villes correspondant à ce 
code vont apparaître.

-Si vous connaissez seulement
le nom, cliquez sur Chercher
une ville et entrez ce nom
avant de valider.

-Enfin cliquez sur Ajouter quand la fiche est finie de saisir



Saisie de lettres de voiture
Permet d’accéder à la page de saisie d’une expédition

Cliquez sur Nouvelle expédition dans « Mes expéditions »

-Saisissez la référence 
d'un client présent dans 
votre carnet

- ou bien saisissez une 
adresse de destination 
ponctuelle 

-Zone de saisie référence 
BL

-Zone pour les instructions 
de livraison

-Zone de message pour le 
destinataire

-Saisissez le nombre de 
colis et le poids
+ Saisissez la nature de
marchandise
+ Saisissez l’opérateur qui 
fait cette préparation

-Cliquez sur Ajouter

-ou directement sur 
Enregistrer si
votre expédition ne 
contient qu'un type de colis

ATTENTION : Comme son nom l'indique, une adresse 
ponctuelle n'ajoutera pas de contact à votre carnet.
Si vous envoyez régulièrement des colis à un contact, mieux vaut 
l'ajouter au carnet en suivant les indications de la page précédente.



Ajouter un destinataire (contact)
Un enlèvement est une expédition dont vous êtes le  destinataire

Cliquez sur Nouvel enlèvement dans « Mes expéditions »

La saisie d'enlèvement est très semblable à celle d'une expédition classique. Les seules différences sont que la 
notion de flux n'existe pas pour un enlèvement et, bien entendu, que vous sélectionnez l'expéditeur au lieu du 
destinataire.

Une fois validé, vous retrouverez votre enlèvement dans les expéditions en cours avec une icône propre à ce 
type d'expédition à la place du flux.



Ajouter d’autres conteneurs de nature différente 
à une lettre de voiture

Permet d’ajouter des nouveaux colis de nature différente

-Saisissez le nombre de 
colis et le Poids

-Saisissez la nouvelle 
nature de Marchandise

-Cliquez sur Ajouter



Consultation dfs lettres de voiture
Permet d’imprimer les étiquettes pour les colis

Permet de d’imprimer les lettres de voitures pour le transporteur

-Cliquez sur En cours dans « Mes Expéditions »

-Cocher ce carré permet de 
sélectionner toutes les lettres de 
voitures, cocher ceux d'en 
dessous pour sélectionner des 
LV une par une

-Trois actions sont possibles pour les LV sélectionnées : 
Réimprimer les étiquettes associées aux expéditions, 
Clôturer les expéditions (ce qui empêche toute future 
modification) ou Supprimer les LV (attention,
irréversible !)

-Ces boutons permettent les mêmes actions 
précitées (Modifier,Réimprimer, Clôturer, 
Supprimer) mais individuellement pour la LV 
sur cette ligne

Modification dfs lettres de voiture

Pour modifier une LV en 
cours, cliquez sur son icône 

Permet d’ajouter ou supprimer 
une référence commande

Cochez le(s) colis a supprimer



Consultation de l’historique

Permet de consulter l’historique des lettres de voitures
Et de réimprimer celle ci pour le transporteur

-Cliquez sur Historique dans « Mes Expéditions »

recherche de lettre de voiture dans l’historique

Vous pouvez consulter le détails de vos lettre de voiture cloturées en cliquant 
sur l’icône 



Demande de suppression d’une lettre de voiture cloturée

Depuis l’historique, vous pouvez demander la suppression d’une ou plusieurs lettres de voiture clôturées.

Cochez les lettres de voiture que vous souhaitez supprimer, et cliquez sur supprimer. 

Un formulaire vous demandera le motif de cette demande de suppression.

Enfin, cliquez sur «Envoyer» ou «Annuler» pour annuler.

Lorsque vous demandez la suppression d’une lettre de voiture clôturée, celle 
ci est marquée d’un      dans l’historique.



Export des expéditions

Permet de consulter l’historique des lettres de voiture dans un 
fichier tableur et d’exporter un historique filtré (activité du mois, 

expéditions à un destinataire en particulier, sur un flux etc...)

Le menu Exporter se situe dans l'historique, au dessus du menu Rechercher

Pour exporter votre historique entier (si votre volumétrie est importante, cela peut prendre un peu 
de temps), cliquez sur le bouton Exporter l'historique.

Pour exporter l'historique filtré, procédez d'abord au filtrage grâce au menu Filtrer au bas de la 
page. Le bouton Exporter la sélection apparaîtra à côté du premier, vous permettant de n'exporter 
que les expéditions de ce filtre.



Réinpression des journaux

-Cliquez sur Journaux dans « Mes Expéditions »

Passez votre souris sur le journal pour voir 
apparaître l’icône réimprimer

Cliquez sur réimprimer pour sortir de nouveau 
le journal



Contacter le transporteur

-Cliquez sur Contact dans « A propos »

Indiquez votre adresse mail à laquelle vous souhaitez que 
le transporteur vous réponde.

Remmplissiez les champs «Objet» et «Message», et cliquez 
sur «Envoyer», une popup vous indiquera que votre mes-
sage a bien été envoyé.

Le formulaire de contact n’est disponible que lorsque le transporteur a renseigné son adresse e-mail.



HOTLINE
06.10.92.17.83

Pour tout problème rencontré ou pour plus d'informations, merci de 
nous contacter par téléphone  au 06 10 92 17 83 


