Instructions pour l'utilisateur du formulaire de demande de
service en ligne (SRF)

Le formulaire de demande de services (SRF) est un document standardisé qui doit &tre rempli
par toute organisation demandant des services de transport et/ou d'entreposage au Cluster
Logistique. Des informations précises sur la demande sont essentielles pour assurer le suivi, la
documentation et la responsabilité des services a fournir. L'utilisateur doit examiner
attentivement le document avant de soumettre le formulaire au Cluster. Un SRF ne doit étre
soumis qu'une seule fois - les utilisateurs ne doivent pas soumettre un second SRF pour les
mémes cargaisons.

Une fois que le SRF est considéré comme exact et complet, le cluster logistique attribue un
numéro de suivi SRF a l'utilisateur et enregistre les données dans une base de données de
suivi SRF.

Choix de la langue

Les demandeurs de service peuvent sélectionner la langue préférée pour soumettre leur
demande dans le coin supérieur droit. Les langues disponibles actuellement sont les suivantes :
anglais, francgais, espagnol, portugais, arabe et russe.

English
@3 Arabic

03 Espaiiol
M3 Francgais
03 Portugués

&3 Pyccrmii

Sélection du (des) service(s)

La liste déroulante fournit une liste de services que le cluster / secteur logistique fournit,
notamment : Stockage, transport et stockage avec enlévement. Les types de services seront
limités par les types de services disponibles dans la mission de ce pays.

Select Service Request Type

Please select an option.

Please select an option.

Sto vith pickup

Une fois le type de service sélectionné, veuillez indiquer le lieu et les dates requises pour le
service.

Détails du service (s)



En fonction du type de service, les utilisateurs seront invités a fournir des informations
supplémentaires pour chaque type de service.

Pour le stockage uniquement :

Les demandeurs devront définir le lieu de stockage souhaité. Seuls les emplacements actifs
pourront étre sélectionnés. Les demandeurs devront également définir les dates prévues de
début et de fin du stockage. Si la durée exacte n'est pas connue, les demandeurs de services
doivent utiliser leurs meilleures estimations pour faciliter la planification. Un SRF de stockage
distinct doit étre soumis pour chaque site ou installation de stockage.

Location (To be stored in

Beginning Date End Date

Pour le stockage avec enlévement :

Si les demandeurs ont besoin de services d'enlévement pour les marchandises stockées, ils
doivent indiquer le nom de la ville, I'emplacement de l'installation, I'adresse et, si possible, les
coordonnées GPS. Veuillez étre aussi précis que possible. Si les demandeurs souhaitent que la
cargaison soit livrée ultérieurement sur leur lieu de travail, ils peuvent le faire au moment de la
demande de mainlevée de la cargaison. Le point focal local peut également organiser la
livraison.

Pick up option requested

From (Town/City Name) From Office/Facility Name
From Street Address From Lat/Long

Location (To be stored in

Beginning Date End Date

Pour le transport uniquement :

Les demandeurs qui requiérent uniquement des services de transport doivent indiquer avec
précision et exactitude la date a laquelle la cargaison est préte a étre chargée, ainsi que les
informations relatives au lieu d'enlévement et de livraison, y compris la ville, I'adresse
physique, le nom du batiment ou de l'installation et, si possible, les coordonnées GPS. Les
demandeurs doivent indiquer toute instruction spéciale, y compris les heures d'ouverture, les
informations spécifiques concernant l'arrivée, les coordonnées ou toute autre information qui
sera utile lors de I'enlévement de la cargaison.



Ready to Load Date

Starting Point Destination
From (Town/City Name) Delivered To {Town/City Name)
From Office/Facility Name Delivered To Office/Facility Name
From Street Address Delivered To Street Address
From Lat/Long Delivered To Lat/Long
Instructions Instructions:

Points de contact

Les utilisateurs de services doivent indiquer les points de contact pour I'expéditeur et le
destinataire. Si le point de contact d'un méme utilisateur de service envoie et recoit le fret, la
bascule au niveau des coordonnées du destinataire peut étre laissée telle quelle.

Sending Organization Details

Sending Organization Name Par défaut, le formulaire de demande indi

v I'expéditeur et le destinataire disposent de:

informations. Si I'organisation du destinat

Sending Organization Contact Name différente de celle de I'expéditeur, veuillez sé
"non".

Sending Organization Contact Phone Number

Receiving Organization Di

Sending Organization Contact Email Receiuing Contact is the same (as [
Sending Organization Contact)

Select "No" if a different organization is receiving the

Sending Organization Reference Number
sending organization

Effacer les détails de I'organisation

Par défaut, la case a cocher pour les détails de I'organisme de compensation est "non". Si un
agent de compensation est nécessaire, sélectionnez "oui" et saisissez les informations relatives
a l'agent de compensation.



Clearing Organization Details

Clearing Agent Required

Select "Yes" only if cargo is clearing customs and the Logistics Cluster
must speak with a clearing agent

Note importante : Les utilisateurs doivent s'assurer que toutes les coordonnées fournies
dans le SRF sont exactes et valides.

INFORMATIONS SUR LE FRET

Les demandeurs de service doivent ajouter au moins une rubrique. Les postes peuvent étre
ajoutés en sélectionnant le bouton "ajouter un poste".

B Add line item

Une fois ce bouton sélectionné, une nouvelle fenétre s'ouvre avec les informations relatives a
I'article.

Add line item X

Item Category Description
Unit Quantity Unit Type Handling Quantity Handling Type
o
Total Weight (kg) Total Volume (m3) Total Value (USD)
o L] L
Temperature Range Dangerous Goods Regulated Item Fragile Item
No cold chain required y U
Expiry Date Batch Number Cargo Type
I Close Dialog © Add line item

Le demandeur doit remplir autant de données que nécessaire pour assurer la bonne gestion
des articles de fret. Certains champs sont obligatoires. Une fois ces informations complétées,
sélectionnez "ajouter un poste". Le poste s'affiche alors sur le formulaire :

Cargo Information

1- WASH - Hygiene Kit & 500kg D 4m? BB 1000USD W 250Each L. 250Box/Carton

B Remove

&5 Duplicate

# Edit |

B Add line item



Le demandeur peut ajouter autant de lignes que nécessaire. Il peut également supprimer,
dupliquer et modifier des lignes.

Détails appropriés sur la cargaison -Les demandeurs doivent remplir les informations
appropriées sur la cargaison , qui peuvent étre trouveées ici.

Piéce jointe a I'envoi

Les demandeurs de service peuvent télécharger des documents justificatifs, tels que des lettres
de voiture, des listes de colisage et des bons de réception, au format PDF ou au format image,
dans le cadre de I'enregistrement de I'envoi. Veuillez noter que la taille maximale de chaque
piéce jointe est de 10 Mo.

AFFIRMATION, DATE ET SIGNATURE

Les demandeurs sont tenus d'indiquer les informations les concernant avant de soumettre leur
demande. Par défaut, les informations relatives au demandeur seront les mémes que celles de
I'expéditeur/du propriétaire de la cargaison.

Requestor is the same as cargo owner

Si vous soumettez une demande et que vous n'étes pas la méme personne que celle dont le
nom figure dans la section "expéditeur”, veuillez sélectionner "non". Remarque : le courrier
électronique de vérification sera envoyé uniquement au demandeur - si I'adresse électronique
indiquée dans la case d'affirmation n'est pas la vdtre, vous ne pourrez pas finaliser le SRF.
Veillez a ne mentionner que les courriels auxquels vous pouvez accéder activement.

Détails du demandeur :

Name of Person Making Request Position/Title of Person Making Request

Email of Person Making Request

Une fois que les informations sur le demandeur ont été saisies, les utilisateurs doivent remplir
le CAPCHA de sécurité et sélectionner "Soumettre la demande de service".

I'm not a robot

B Submit Service Request

CONDITIONS DE SERVICE

Les "CONDITIONS DE SERVICES" font référence aux termes et conditions que I'utilisateur du
service accepte de respecter pour utiliser les services communs fournis par le prestataire de
services. Pour finaliser la demande, vous devez cliquer sur "Je confirme". Les conditions de
service du péle logistique peuvent étre consultées en ligne a tout moment a I'adresse suivante :
https://www.logcluster.org/en/conditions-of-service



https://rita-manual.logcluster.org/en/proper-cargo-details
https://www.logcluster.org/en/conditions-of-service
https://www.logcluster.org/en/conditions-of-service

. By confirming this request you agree with the Logistics Cluster conditions of service

transportation and/or for any loss or damage to the Goods carried.
(iii) Service users are responsible for making adequate arrangements for the insurance of their Goods.

s not a document of transport; it is used for administrative convenience and is not intended to replace, substitute or supersede the transport

vith

any movement under th

rization, and should be resolved to the satisfaction of the

o the servic vider.
[vi) The information contained in this SRF will be treated digitally, and may be hosted on a 3rd party server.
a | Confirm @ Cancel Request

*Cenfirmation of this request does not mean that a request has been accepted or approved. Requestors will be notified separately once requests have been

accepted

Une fois qu'une demande a été entierement soumise, I'utilisateur est invité a indiquer s'il
souhaite lancer une nouvelle demande de service ou dupliquer la demande de service en cours.
La duplication d'une demande accélére le processus d'introduction d'une autre demande
similaire - les demandeurs peuvent modifier certains détails clés, mais sinon refaire I'ensemble
du processus rapidement.

Your request was submitted successfully! X

Duplicate this request

2 Duplicate this request © Create a new request

Courriel de confirmation

Derniére étape de la procédure : I'adresse électronique indiquée comme "demandeur" recevra
un courriel de confirmation portant la mention "[Action supplémentaire requise]" dans I'objet
et invitant le demandeur a confirmer sa demande en suivant un lien. Le courriel de
confirmation restera actif pendant 24 heures. Si le demandeur ne confirme pas ce lien, la
demande ne sera jamais entiérement recue par le représentant du service clientéle.

Requests cannot be approved until they are validated! Please click the following link to validate your
requestlverify_your service request I

LIGNES DIRECTRICES POUR L'ATTRIBUTION D'UN NUMERO DE
RSF

Une fois qu'un SRF a été autorisé et accepté par le groupe logistique, la personne qui demande
le fret recevra un courriel automatique contenant un numéro d'envoi et un numéro de suivi
pour la demande. Les numéros d'envoi et de suivi sont générés automatiquement pour
permettre aux demandeurs de services de s'y référer ultérieurement.



Hello Service Requestor,

We are writing to inform you that your service request with the tracking ID 364388262 has been
successfully approved and is currently underway.

Request acceptance details:
Consignment Number: ROM-0011
03/Apr/2023 07:23

email@partner.org

You may continue to track the progress of your consignment or request the release of your cargo at any
time using our online tracking system online tracking system

L'image ci-dessus montre un courriel automatique dans lequel le SRF s'est vu attribuer le
numéro "ROM-0011" et un numéro de suivi unique "364388262". Les demandeurs de services
pourront consulter et gérer leurs demandes en ligne a I'adresse suivante :
https://rita.logcluster.org/public/track.htm

Consignment Tracking

Insert your 9 digit tracking code below and click the "Track" button.

é ﬁhﬁﬂ n

M@ Espanol M Francais

o Suivi de la cargaison :les demandeurs de services peuvent rechercher et suivre I'état le
plus récent de leur envoi.

e Libération du fret : les utilisateurs du service peuvent demander la libération d'une partie
ou de la totalité du fret associé a leurs envois. Des lignes directrices sur la maniére de
procéder a la mainlevée du fret a I'aide du formulaire d'ordre de mainlevée (ROF) sont
disponibles ici.

Remarque importante : I'utilisateur doit s'assurer que ces données sont exactes et que les
totaux du poids et du volume correspondent aux éléments décrits.


https://rita.logcluster.org/public/track.htm
https://rita-manual.logcluster.org/en/online-release-order-form-rof-user-instruction
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