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Welkom op e-Orders  
 
e-Portal biedt de mogelijkheid om orders (leeg uit, leeg in, vol in, vol uit) aan te 
maken, te beheren en te raadplegen. 
 
De applicatie zorgt ervoor dat je orders kan raadplegen als de rol ‘search is 
toegekend’  Om orders aan te maken en/of te bewerken krijg je de rol ‘manage 
orders’.  Deze rol wordt toegekend, na ondertekening van een convenant. 
 
In deze handleiding zullen alle aspecten uitvoerig aan bod komen.  
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 Algemeen  
 
Selecteer een order via ‘Orders’, ‘Beheer orders’ 

 
 
Selecteer een ordertype. 
 

 
Nadat je een selectie hebt gemaakt, verschijnen al de geregistreerde, actieve en 
uitgevoerde orders.  
Vervolgens kan je bij ‘geef orderreferentie in’ een referentie ingeven. 
! Vrijstellingen kunnen enkel nagekeken worden indien de vrijstelling is aangemaakt 
met een referentie. 
 
Het is ook mogelijk om nieuwe orders aan te maken, een order te wijzigen, en te 
bekijken.  Dit kan via volgende iconen: 

 Refresh 

 Voeg een nieuw order in 

 een order bewerken 

 een order bekijken 
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Om verdere details van de orderlijn te zien, nog eens op  klikken 
 
 

 Om een bestaand order te verwijderen 
 

 Door op dit symbool te klikken, wordt de login van het order weergegeven: 

  
 

o Actie: 
� Aangemaakt 
� Gewijzigd 
� Verwijderd 
 
 

o Medium: 
� EDI: Electronic Data Interchange: elektronisch verstuurd bericht 
� WWW: Gegevens aangemaakt via ePortal 
� EML: Gegevens ontvangen per e-mail 
� FAX: Gegevens ontvangen per fax 
� BRF: Gegevens ontvangen per brief 
� ICE: Initiatief eindgebruiker 
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� TLF: order verwerkt na telefonische opdracht 
o Referentie: Berichtnummer 

� Stempelnummer: elk niet EDI order krijgt een stempelnummer bij 
COV (centrale orderverwerking) 

� EDI berichtnummer 
� ePortal referentie (= lijncode/login user) 

o Gebruiker: 
� User profiel PSA medewerker  
� EDI_SERVER: order aangemaakt via EDI 
� ePortal indien order gecreëerd via ePortal (naam gebruiker wordt 

weergegeven in referentie)  
o Datum: Datum van aanmaken/wijzigen/verwijderen order 
o Tijd: uur van aanmaken/wijzigen/verwijderen order 

 

: Wanneer u op dit icoon klikt, kom je terug in het order. 
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 1. Boeking  
 

Instructie voor het aanleveren van volle containers en het afleveren van lege 
container tegen een boekingnummer, voor export. 
 
Om een nieuwe boeking aan te maken: 

Ga naar ‘Manage  Orders’  - ‘BKG  - Boeking’ via  
Vul volgende velden in: 

  
 
Terminal : hier kiest u de terminal waarvoor de boeking wordt aangemaakt. 
Ordertype: BKG 
Orderreferentie : Hier vul je de orderreferentie in 
 Deze referentie wordt zichtbaar op ePortal als de container wordt opgeroepen 
 bij ‘Volg Container’.  
Lijn : code van de lijndienst 
Opmerking: Indien hier een opmerking zal ingevuld worden, is deze enkel zichtbaar 
als het order zal gewijzigd worden. 
 
Klik vervolgen op ‘verder’ 
 
Indien er iets niet correct is ingevuld, zal je een warning krijgen. Door met de cursor 
op het uitroepteken te gaan staan, kan je zien over welke foutmelding het gaat. 

  

Klik op het icoon  om een nieuwe lijn aan te maken.  (Vanuit dit scherm kan je ook 
wijzigen, wissen,….) 
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Opgelet: leeg/uit en vol/in op aparte orderlijnen a anmaken in dezelfde boeking 
(zie extra). 
 
 
In volgend scherm kan je dan alle gegevens van de boeking invullen: 
 
Bij elk veld kan je gebruik maken van de dropdown functies. 
 

Indien bepaalde velden niet groot genoeg zijn, kan je via  meerdere regels 
creëren. 



 

  7 
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Orderlijnen: 
 
Orderreferentie: Boeking 
Lijn: lijndienst 
Agent: ordergever 
Container ID: Het containernummer indien gekend 
Sequence nummer: volgnummer 
Ordertype: boeking 
In behandeling: 
 Terminal: De locatie van de behandeling  
 Aantal : aantal voor vol binnen  
 Subtype: 
 Laadstatus: vol binnen brengen 
Uit behandeling: 
 Terminal: De locatie van de behandeling (is reeds geselecteerd) 
 Aantal : aantal voor leeg uit  
 Subtype:  
 Laadstatus: Leeg afhalen 
Algemene Info: 
 Quarantaine status : indien bepaalde QS (belangrijk voor leeg uit)  
 !  enkel een QS selecteren als deze ook effectief beschikbaar zijn 
 Taksind: (kan/moet niet ingevuld worden bij aanmaken order) 
 Stuwcode : positie voor het laden van de container op schip   

� UD: Onder dek 
� OD: Boven dek 
� WD: Weather Deck 
� … 

 FCL/LCL: Containerload (kan/moet niet ingevuld worden bij aanmaken order) 
� FCL: Full container load: Container is volledig beladen 
� LCL: Less than container load: Container is niet volledig 

gevuld met dezelfde goederen 
 CSC: Maximum toegelaten gewicht van de container  (belangrijk voor leeg 
uit) 
Geldigheid: 
 Geldig van : Datum vanaf wanneer men de container mag behandelen  
 Geldig tot:  Datum tot wanneer men de container mag behandelen  
Opmerkingen: 
 Container: eventuele opmerkingen 
 Stuwing:  
Transport: (enkel invullen voor vol aanleveren)  
 Schip : schip en reisnummer   
 SPOD: Loshaven  
 POD: Eindbestemming 
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Container: (isocode of lengte, hoogte en type invullen) 
 ISO: De ISO code van de container (Zie 4.4.3: ISO codes) 
 Lengte : de lengte van de container uitgedrukt in ‘voet’ 
 Hoogte : de hoogte van de container uitgedrukt in ‘voet’ 
 Type:   is het type van de container.  
 Toestand : De status van de container (belangrijk bij leeg uit) 

� OK: De container is in orde, mogelijk licht beschadigd, maar 
bruikbaar. 

� BD: De container is buiten dienst. 
 Materiaal : (leeg uit, niet verplicht veld) 

� ST: Staal 
� AL: Aluminium 
� PO: Polyester 

Goederen 
 Goederen : inhoud van de container 
 Verscheper: (geen verplicht veld) 
 B/L: Bill of Lading (geen verplicht veld) 
 UN nummer : UN nummer: (invullen indien gevarengoed bij F/I) 
 IMDG:IMO klasse: (invullen indien gevarengoed bij F/I) 
 Inpro: 
Overmaten: 
 Hoogte 
 Voor 
 Achter 
 Links 
 Rechts 
! Indien overmaten worden doorgegeven, is dit steeds in centimeter (dit informatief 
maar wordt eigenlijk gecheckt bij de T-checker) 
Reefer 
 Temperatuur : (invullen indien operationele reefer bij E/O en F/I) 

� + of  – 
� Temperatuurregistratie 
� Celcius of Fahrenheit 
� Operationele reefer: Indien het om een operationele reefer gaat, 

staat de checkbox aangevinkt en is de temperatuur ingevuld! 
!Indien geen + of – wordt ingevuld, wordt dit automatisch als + aanzien. 
Gewicht: (verplicht veld bij F/I) 
 Bruto : bruto gewicht van de container (=netto + tarra) 
 Totaal bruto gewicht : indien boeking voor meerdere containers mag hier het 
  totaal gewicht van de containers vermeld worden 
 Netto gewicht:  
 Totaal netto gewicht 
! indien mogelijk liefst  brutogewichten invullen 
Speciale instructies:  
  (kunnen/moeten niet ingevuld worden bij aanmaken order) 
Zegel:  
 Dit is geen verplicht veld, zegels worden gecontroleerd bij binnenkomen van 
 de container 
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Serie :  
 Indien een container leeg uit gehaald moet worden van een bepaalde serie, 
 kan men hier de serie ingeven  
 Indien keuze uit meerdere series, kan men de andere series bij de 
 opmerkingen van de container toevoegen. 
 
 
 
Extra  
 
! Indien een order leeg uit en vol in, gelieve dan eerst de leeg uit aan te maken en 
daarna een nieuwe lijn creëren voor vol in (dit is noodzakelijk voor eventuele 
aanpassingen). 
 
! Voor boekingen voor verschillende kaaien (bv leeg uit K869 en vol binnen K1742) 
moeten 2 boekingen worden aangemaakt 
 
 
 
 
Als alles is ingevuld, klik dan op ‘verder’ 
 
Als de opdracht goed is verlopen, is volgende melding onderaan te lezen: 

  
Klik op ‘sluiten’ en er wordt een confirmatie rapport per mail gezonden. 
 
 
 
! Het is mogelijk om meerdere containers (max.400) tegelijk te registreren voor 
lege aflevering via mass input CNA  
 
 ���� zie 4. Mass input 
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 2 Leeg in order  
 
Instructie voor het aanleveren van lege containers 
 
Om een leeg in order aan te maken: 
Ga naar ‘Manage  Orders’  - ‘MTI Leeg in order’ . 

  
 
Vul volgende velden in: 

  
 
Terminal : hier kiest u de terminal waar de container(s) leeg zal komen. 
Ordertype: MTI 
Orderreferentie : Hier vul je de orderreferentie in 
 Deze referentie wordt zichtbaar op ePortal als de container wordt opgeroepen 
 bij ‘Volg Container’.  
Lijn : code van de lijndienst 
Opmerking: Indien hier een opmerking zal ingevuld worden, is deze enkel zichtbaar 
als het order zal gewijzigd worden. 
 
 
Klik vervolgen op ‘verder’ 
 
Indien er iets niet correct is ingevuld, zal je een warning krijgen.  Door met de cursor 
op het uitroepteken te gaan staan, kan je zien over welke foutmelding het gaat. 
 

Klik terug op ‘ ’om een orderlijn aan te maken 



 

  12 

  

  
 
Men kan een order leeg in aanmaken voor stock of voor verscheping.  Naar 
aanleiding hiervan, zal men bepaalde velden moeten invullen: 
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Orderlijnen: 
 
Orderreferentie: Referentie 
Lijn: lijndienst 
Agent: ordergever 
Container ID: Het containernummer indien gekend 
Sequence nummer: volgnummer 
Ordertype: MTI 
In behandeling: 
 Terminal: De locatie van de behandeling  
 Aantal : aantal  
 Subtype: 
Algemene Info:  
Opmerkingen: 
 Container: 
Transport na uit:  

• In te vullen voor verscheping met bepaalde vessel: 
 Type vervoer : VS (andere opties niet selecteren!) 
 Schip : schip en reisnummer  
 SPOD: Loshaven  
 POD: Eindbestemming  

• In te vullen voor verscheping indien vessel nog niet gekend: 
 Type vervoer : VS (andere opties niet selecteren!) 
 Schip :  VSMTI als schip - EMPTY als reisnummer  
 SPOD: Loshaven  
 POD: Eindbestemming  

• Leeg in voor depot 
 Deze gegevens moeten niet ingevuld worden 
 

Transport voor in: 
 Deze velden moeten niet ingevuld worden 
Container: (isocode of lengte, hoogte en type invullen) 
 ISO: De ISO code van de container  
 Lengte : de lengte van de container uitgedrukt in ‘voet’ 
 Hoogte : de hoogte van de container uitgedrukt in ‘voet’ 
 Type:   is het type van de container.  
 Toestand:  
 Materiaal:  
  
Speciale instructies:  
  Deze velden moeten niet ingevuld worden 
Zegel:  
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Als alles is ingevuld, klik dan op ‘verder’ 
 
 
Nu is het mogelijk om nog extra orderlijnen toe te voegen of wijzigingen uit te voeren. 
Indien het order volledig is, klik dan op ‘klaar’ 
 
Als de opdracht goed is verlopen, is volgende melding onderaan te lezen: 

  
Klik op ‘sluiten’ en er wordt een confirmatie rapport per mail gezonden. 
 
 
! Het is mogelijk om meerdere containers (max.400) tegelijk te registreren voor 
lege aanlevering via mass input MTI  
 
 ���� zie 4. Mass input 
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 3. Create Release  
 
Bij ‘CreateRls’  is het mogelijk om volle import containers vrij te stellen. 
 
Om een nieuwe vrijstelling aan te maken: 
Ga naar ‘Manage  Orders’  - ‘Release’ . 

Klik op ’voeg een nieuw order in. 
Vul onderstaand scherm in:  

  
 
Terminal : hier kiest u de terminal waar de container dient vrijgesteld te worden. 
Ordertype: RLS 
Orderreferentie : dit is een verplicht veld en mag ingevuld worden met bv. Het 
 containernr, de bl-nr, het woord eportal, … (! Hier zeker niet de pincode 
 vermelden)  
Vrijstellingen kunnen enkel nagekeken worden met dit referentienummer. 
Lijn : code van de lijndienst 
Opmerking: Indien hier een opmerking zal ingevuld worden, is deze enkel zichtbaar 
als het order zal gewijzigd worden. 
 
 
Klik vervolgen op ‘verder’ 
 
Indien er iets niet correct is ingevuld, zal je een warning krijgen.  Door met de cursor 
op het uitroepteken te gaan staan, kan je zien over welke foutmelding het gaat. 
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Klik terug op ‘ ’om een orderlijn aan te maken  

  
- Container  ID: hier wordt het containernummerr ingevuld. 
- Geldigheidsdatum : dit is geen verplicht veld, 
   hier kan men een datum invullen vanaf/tot wanneer de  
   vrijstelling geldig moet zijn. 
- Pincode : De pincode dient 2 x ingevuld te worden, 1ste x bij het veld 

‘Pincode’, 2de x bij ‘Bevestig nieuw’.  De pincode is een code die 
uniek moet zijn voor elke container. 

 
Vervolgens klikt u op ‘verder’. 
 
Dan heb je de mogelijkheid om meerdere containers toe te voegen via , of anders 
klik je op ‘klaar’ en zijn de containers ook effectief vrijgesteld. 

  
 
Als de opdracht goed is verlopen, is volgende melding onderaan te lezen: 
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Klik op ‘sluiten’ en er wordt een confirmatie rapport per mail gezonden. 
 
 
 
Om een pincode aan te passen, moet de huidige pincode eerst ingebracht worden. 
 
 
! Het is mogelijk om meerdere containers (max.400) tegelijk te registreren voor 
volle aflevering via mass input RLS  
 
 ���� zie 4. Mass input 
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 4. Mass input  
 
Het is mogelijk om meerdere containers  vrij te stellen, leeg in en leeg uit te sturen 
via Excel, word,email,…. 
 
Kies ordertype RLS (voor vrijstellingen) of MTI (voor leeg in) en CNA (voor leeg uit) 
 

  
 
 
Druk op het batch upload icoontje 
 

 . 
 
Geef kaai, lijn en referentie in 

� ePortal gegenereerd: een referentie wordt door eportal toegekend 
� eigen referentie: hier kan je een referentie invullen 
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Kopieer de noodzakelijke gegevens uit excell, word , email,… 
 

  
 
 
Zet cursor in het eerste veld en plak de gegevens (of vul gegevens in) 
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! In te vullen velden 
 
1.RLS 
 Containernummer 
 Pincode / geldig van / geldig tot zijn optioneel 

  
 
2.CNA 
 Containernummer 
 Lengte / hoogte / type / iso / QS zijn optioneel 

  
 
3.MTI 
 Containernummer 
 Lengte / hoogte / type / iso zijn optioneel 
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Druk op upload 

  
 
Gegevens worden ge upload  

  
 
 Klik eventueel op refresh indien de upload lang duurt 
 
Druk op het aantal bij upload status en om error, warning of geslaagde upload te 
bekijken: 
 

 geslaagde upload (+aantal geslaagd) 
  � GEEN ACTIE NODIG 
 

 WARNING! (afleverorder wordt geregistreerd maar mogelijk met 
foutieve input vb foutief containernummer) 

� GEWENSTE ACTIE: KIJK ALLE GEMELDE WARNINGS 
(RAPPORT) NA EN BRENG EVENTUEEL DE NODIGE WIJZIGINGEN 
(via Beheer Orders) AAN  
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 ERROR! (het afleverorder wordt NIET verwerkt)  
� GEWENSTE ACTIE: GEEF HET AANLEVERORDER OPNIEUW IN 
MET DE JUISTE DATA 

 
 

Klik op  voor verdere mass input 
Of 

Klik op  indien de input beëindigd wordt 
 
 

Klik op de uploadstatus  om het rapport te raadplegen. 
 Open Pdf bestand 

  
 
Details van upload zijn beschikbaar: 

  
 
De aangemaakte orders verschijnen in de lijst “beheer orders” en zijn via deze weg 
raadpleegbaar/aanpasbaar. 


