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DEMANDE DE COTATION EN LIGNE 
 
CONNEXION 
 
1. Dans l’Espace client du site Web de Guilbault 

(https://www.groupeguilbault.com/fr/espaceclient), sous CLIENT, appuyez sur « CLIQUEZ 
ICI ».    

    
2. Sur la page d’accueil, à gauche, cliquez sur « Ouverture de session ». Entrez ensuite votre 

nom d’usager et votre mot de passe personnel aux endroits appropriés.    
 
3. Une fois connecté, cliquez sur « Quotation de Tarif », à gauche de la page d’accueil, pour faire 

une demande de cotation en ligne.   
  

   
 

SECTION « CLIENT INFO »  
 
Définir l’expéditeur et le destinataire 
  
1. La section « Expéditeur » désigne l’adresse de cueillette et la section « Destinataire » désigne 

l’adresse de livraison.  
 
2. Pour sélectionner une adresse dans votre carnet d’adresses pour la cueillette ou la livraison, 

appuyez sur l’icône du petit bonhomme avec une loupe, à droite. Sélectionnez ensuite l’adresse 
souhaitée en effectuant une recherche dans votre carnet d’adresses.  
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3. Appuyez sur le « X » rouge pour supprimer une entrée choisie par erreur dans le carnet 
d’adresses et recommencez en appuyant sur la loupe pour choisir le bon client ou créer une 
nouvelle adresse. 

 
 

Ajouter un nouveau client dans le carnet d’adresses 
 
Lorsqu’une fiche client n’est pas disponible dans votre carnet d’adresses, vous devez absolument 
créer un nouveau client d’afin de pouvoir le sélectionner.   

  
1.  Appuyez sur « Carnet d’Adresses » dans le coin supérieur gauche de l’écran. 
 
2. Par la suite, cliquez sur « AJOUTER NOUVEAU », complétez tous les champs requis, puis 

cliquez sur « Sauvegarder » 
 

3. Le nouveau client se retrouvera dans votre carnet d’adresses lors d’une prochaine demande 
de cotation. 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SECTION « CUEILLIE PAR » 
   
Dans la section « Cueillie Par », sélectionnez la date du jour à l’aide du calendrier. 
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SECTION « DÉTAILS »  
 

Dans la section « Détails », vous pourrez entrer la description de l’expédition. 
  

1. Ajoutez le nombre de palettes et/ou le nombre de morceaux, le poids de la marchandise en 
livres ou en kilogrammes, les dimensions en pouces (en sélectionnant le « in = inches ») pour 
chacune des dimensions et cochez la case pour matières dangereuses, si requis. 

 

Vous devez compléter une ligne de description pour chaque item et prenez note qu’un maximum 
de 5 lignes de description est disponible. 
 

 
  

 
2. Pour ajouter une ligne de description, vous devez cliquer sur « AJOUTER NOUVEAU ». 
 
3. Pour annuler une ligne de description, vous devez cliquer sur la poubelle rouge à gauche de la 

ligne. 
 

4. Une fois la section « Détails » complétée, appuyez sur « SAUVEGARDER ». 
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SECTION “SHIPPING INSTRUCTIONS” 
 
Si un frais accessoire est requis, vous devez cliquer dans la case « Click to Select », ensuite 
sélectionner un frais à partir du menu déroulant. Répétez les mêmes étapes si plus d’un frais est 
requis. 

 

 
  
Lors de la sélection, il est important de valider si le frais accessoire est applicable à la cueillette 
(PU) ou à la livraison (LIV). 
 

 Au moment de recevoir votre cotation, il est possible que des frais accessoires aient été 
ajoutés automatiquement sans avoir été sélectionnés manuellement car certains frais 
peuvent être préalablement codés par Transport Guilbault dans certaines fiches clients 
(lorsque validés par nos opérations). 

 
Si vous avez sélectionné un frais accessoire et que vous voulez le supprimer, vous devez appuyer 
sur le « X » à la droite du libellé de ce frais. 
 
 
RECEVOIR UNE COTATION DE TARIF 

 
Une fois toutes les sections complétées, vous devez appuyer sur la case « RECEVOIR UNE 
QUOTATION DE TARIF ». 
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Si le système n’arrive pas à calculer le taux, vous recevrez le message suivant : « Impossible de 
tarifer ». Veuillez faire parvenir votre demande à : tarification@groupeguilbault.com  

Par la suite, vous recevrez un numéro de confirmation de votre Cotation de Tarif débutant par WQ. 
Ce numéro de cotation est situé dans le coin supérieur gauche. 
 
À la réception de votre confirmation « Cotation de tarif », appuyez sur la case « CREATE PICKUP 
REQUEST » dans le coin inférieur droit. Ne jamais appuyer sur la case « Fermer »   
 
Prendre note qu’à tout moment, il est possible de consulter une cotation à partir du menu 
Recherche. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Par la suite la page prise de commande s’affiche. 
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Vous avez l’option au bas de cette page de compléter la commande web ou de la mettre en attente.  
 
Si l’option choisie est mise en attente, cette dernière pourra être récupérée ultérieurement afin de 
transformer la cotation en commande à partir du menu « Résumé des commandes ».  
 
Vous devez utiliser le numéro de facture (comme ci-dessous) pour effectuer votre recherche. 
 

 

 
 
 
SECTION « MATIÈRES DANGEREUSES »  
 
Dans la section « Matières dangereuses » de la prise de commande, le ou les types de matières 
dangereuses peuvent être ajoutés. 
 
1. Cherchez le numéro de UN en cliquant sur l’icône de loupe, à droite de « Recherche de numéro 

UN » (UN Number Lookup). 
 
2. Ensuite, ajoutez le volume.  

 
3. Inscrivez bien le numéro de téléphone d’urgence dans les notes ou encore manuellement sur 

votre BOL. 
 
 
SECTION « DATES »  
  
La date de cueillette et la date de livraison souhaitées peuvent être modifiées dans la section 
« Dates ».   
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1. Les dates peuvent être changées en cliquant sur l’icône du calendrier, et les heures sur l’icône 
d’horloge. Par défaut, la date de cueillette est la journée même et la date de livraison est le 
lendemain. Cependant, le temps de transit peut varier selon la destination.   

  
Le site bloquera les fins de semaine et les journées de congé.  

  

   
2. Si un rendez-vous est nécessaire à la livraison, indiquez-le dans les notes.  
    
 
SECTION « NOTES »  
 
1. Dans la section « Notes », inscrivez toute note ou commentaire qui devrait être ajouté au BOL.  
 
2. Les dimensions de la marchandise doivent y être inscrites également.  
 
3. Pour ajouter des particularités à la cueillette ou la livraison, sélectionnez-les dans la liste 

déroulante sous « Instructions Standard d'Envoi ». Les instructions marquées d’un « PU » sont 
pour la cueillette, celles marquées d’un « LIV » sont pour la livraison.  

 
  
SECTION « NUMÉROS DE SUIVI »  

  
Pour ajouter des numéros de suivi, appuyez sur « AJOUTER NOUVEAU » dans la section 
« Numéros de suivi ». Ensuite, choisissez le type de numéro de suivi (BOL, PO ou autre) et 
appuyez sur « SAUVEGARDER ». Répétez l’opération pour ajouter plusieurs numéros de 
suivi.  
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SECTION « DEMANDE DE CUEILLETTE » 
 
BOL 
 
Pour recevoir le BOL par courriel, dans la section « Demande de cueillette », cochez la case « 
Envoyer à ».  
 
Pour recevoir une confirmation de la création de la commande, cochez la case « Envoyer une 
confirmation via courriel ».  
  
Envoi de la commande  
  
1. Pour envoyer la commande à la répartition, appuyez sur le bouton « COMPLET ».  
  

   
Important : en appuyant sur « EN ATTENTE », les données entrées seront sauvegardées et 
mises en attente pour être complétées plus tard. La répartition recevra la commande seulement 
si l’option « COMPLET » est choisie.  
  

2. Un numéro de commande sera attribué à la demande de transport. C’est avec ce numéro que 
vous pourrez faire le repérage de celle-ci.   

  
3. Après avoir appuyé sur « COMPLET », le BOL prêt à être imprimé (Bill of Lading TM4Web) se 

trouvera au bas de la page, résumant les détails de votre commande.  
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REPÉRAGE d’une cotation 
  
1. Pour consulter une cotation existante, cliquez sur « Recherche », à gauche de la page 

d’accueil.  
 

 
  

  
  

2. Dans la section Trace Options, sélectionnez le type de recherche « Numéro de commande », 
puis indiquer WQ dans la case « Valeur de Recherche » pour afficher toutes les cotations 
disponibles ou entrez le WQ, suivi du numéro de la cotation pour afficher une cotation 
spécifique.    

 

 
 

Pour toute question concernant votre commande en ligne, n’hésitez pas à 
communiquer avec votre directeur de comptes chez Guilbault. 

   
  


