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Introduction 
APL’s BL Instructions makes doing business with APL easier than ever.  

Now you can submit BL instructions anytime, anywhere through your 
HomePort on APL’s Internet Web site.  

Using BL Instructions, you can: 

• Create and submit BL instructions. 

• Review and print hard copies of your BL instructions. 

• Track the status of your BLs once submitted. 

• Save BL instructions in templates for quick, easy retrieval of 
frequently‐used information.  

To Use BL Instructions 

1.  Log in to APL’s HomePort. 

2.  Select the Bills of Lading channel.  

3.  Then select one of the functions under BL Instructions: Enter BL 
Number, BL List, Templates, BL Split or BL Consolidate.   
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 Submitting New BL Instructions 
1.  Enter the Booking/Shipment/BL Number in the Bills of Lading/BL 

Instructions channel of your HomePort page.  
Click Go. 

 

  Note: The program always pulls the most recent information related 
to a shipment. Thus, depending on the shipment’s status, the 
program displays information from the booking, shipment, or bill of 
lading.  

2.  Enter the BL Information.  

  Or, to apply template information, select the template name from the 
Select Templates list and click Go. The template information will 
overlay any existing information in a field.  

   

  Note: Required fields are marked with an asterisk (*). When entering 
information in a field with a Lines Maximum label, such as Shipper 
and Consignee, be sure to enter no more than the maximum number 
of lines allowed. 

3.  In the Commodity Items section, enter the Marks & Nos., Description, 
Number of Packages, Package Type, Volume, Gross Weight, HTS 
number (if applicable) and the Hazardous IMO number (if applicable).  
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  To add more items, enter the total number of commodity items in the 
Total Number of Items field (maximum is 50), then click Add/Delete. 

 

 

4.  In the Container Information section, enter the total number of 
Containers for the shipment (maximum is 50). Then click Add/Delete.  

 

 
 

5.  The Container Information section will expand to accommodate the 
number of containers you entered. Enter the Container Number, 
Volume (and Unit), Weight (and Unit), Piece Count, and Seal number 
for each container. 
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6.  Enter any Special Instructions, and specify the Freight Terms, BL Type, 
BL Validation Code, and Number of Copies. 

 

Note:   Canadian Exporters will have to provide a B13 Export 
Transaction# and/or Exempt Clause for all shipments exporting 
out from Canada.  

7.  Click the Review button to review and print a hard copy of the BL 
instructions. Make changes as necessary, then click the Submit 
Instructions button to submit the BL instructions, or click Save As 
Draft or Template to save the instructions for future BL submissions.  

 

  Note: The system gives you the option to print the BL when you click 
Submit Instructions. 
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 Sample BL Instructions Input Page 

 

(Continued on next page) 
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Sample BL Instructions Input Page (Continued) 
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Working with Templates 

To Create a New Template 

1.  Select Templates under BL Instructions, and click Go. 

 

2.  It is only advisable to fill in your regular BL parties such as shipper, 
consignee, notify, also notify party. Then enter any special 
instructions in the appropriate text boxes. 

3.  Click the Save Template button.  

 

4.  Enter a name for the template.  

 

  Note: The name should be one word, no spaces. Use only letters and 
numbers; do not use any special characters, such as @, #, &, or *. 
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5.  To review a saved template, select it from the Select Template list. 

 

To Update or Delete a Template 

1.  Select Templates under BL Instructions, and click Go. 

 

2.  Select the one you want from the Select Template list, and click Go. 

 

3.  To update a template, make changes as necessary, then click the Save 
Template button.  

4.  To delete a template, click Delete Template.  

 

When entering BL instructions, if you select a template to apply to the BL, the 
template information will always overlay any existing information. 
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How to split a single BL into multiple BL’s 
 

Note: Splitting a BL is allowed after container has been received in the port and before 
AMS transmission. After AMS transmission, splitting of BLs will be allowed only 
after vessel sailed and manifest transmitted. A booking cannot be split using this 
function. 

1.   To split a single BL into multiple BL’s, go to the HomePort BL channel, 
click on the split link and the following page will be shown: 

 

 

Enter the BL number to be split, in the ‘Master BL’ field and enter any number between 
2 – 50 in the ‘Number of Splits’ field.  

Note: The master BL is counted as 1, so 2 equals 1 master and 1 split BL.  
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1. Click on the Go button. The following screen will be shown: 

 

 
Note:  The lower frame titled ‘Split Summary’ shows two BL numbers. The first 
BL is the ‘Split From’ BL number, or your master BL and the second BL number 
split1 is the BL you are creating by splitting the master BL. (The split1 BL will be 
given an actual BL number upon submittal.) 

 

2.   The upper frame provides the summary of containers for the ‘Split 
From’ BL number. In the lower frame, by clicking on the ‘Edit’ button 
or ‘Add’ button for the ‘split1’ BL numbers, you can Add/Update BL 
Instruction information that includes Containers and Commodities 
description. 

 

 

 

 

 

The first 38 characters of the Shipper and  Consignee’s 
name are displayed here. 
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3.   Clicking on the ‘Edit’ button will show the BL Instruction, shown 
below: 

 

 

Please note the following check boxes (shown in the following screen) are automatically 
selected in the BL Instructions of the ‘Split From’ BL: 

 

 

 

 

 

 

 



  BL Instructions User Guide 

February 2011 © 2002 APL Co. Pte. Ltd. All rights reserved page 12 

 

 

 

4.   If you would like to drop a particular commodity description from the 
BL Instructions then you can un‐check the ‘Retain’ button. Un‐
checking will automatically drop the commodity from the BL 
Instructions after it is submitted. For example, let us drop the second 
commodity item by un‐checking the box. 

5.   Similar check boxes can also be found for the container details as 
shown in the following screen: 

 

 

Again, these check boxes are automatically checked. Un‐checking a box will result in 
that container getting dropped from the BL Instructions, upon submission. For example, 
let us make the following changes: 
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6.  Change the weight for container TRLU529017 FROM 1901.3 to 1000.0, 
i.e. we are going to do a partial container split of container 
TRLU529017. Drop the second container by un‐checking, i.e., we are 
going to do a full container split of container APZU301378. BL 
Instruction commodities and container information appears as shown 
below: 

 

 

 

7.   When you are done with the update of BL Instructions, then click on 
the ‘Save and Go Back’ button. If there are no errors then you will be 
taken back to the ‘Split in Progress’ page shown below: 
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Note the following: 

•   Only the container selected (TRLU529017) is displayed against the 
‘Split From’ BL number 74384557. 

•   Updated container information is shown for BL number 74384557 in 
the ‘Split Summary’ screen. This is another way to confirm that you 
have updated the ‘Split From’ BL Instructions. 
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8.   Now click on the ‘Add’ button for the ‘Split To’ BL number split1. You 
will be shown the BL Instruction for the ‘Split To’ BL as follows: 

 

 

Note that the check boxes for the commodity and containers are un‐checked. 
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9.   You may have to check the commodity items and containers to select 
them for the ‘Split To’ BL. 

 

 

10. You can update other information in the BL as well, if necessary and 
when you are done with the update, click on the ‘Save and Go Back’ 
button. This will take you back to the ‘Split in Progress’ Screen shown 
below: 
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Note the following 

•   The containers selected (TRLU529017, APZU301378) for the BL number 
split1 are shown in the container details box in the ‘Split Summary’ screen. 

•   Seal number is essential. If it is not provided, you can click on the ‘Edit’ 
button to go back to the BL Instruction and update information. Also note 
that the ‘Add’ button for BL number split1 has changed to ‘Edit’. This means 
you have updated the ‘Split To’ BL Instructions also. 

 

11. You can continue with the process of BL Instruction update for all the 
‘Split To’ BL’s. 

 

•   Please note that if any of the ‘Split To’ BL Instructions are not updated, 
then system will think it is not required and drop the BL. 
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12.   When you are done with the updating of all the BL Instructions of 
the ‘Split From’ and ‘Split To’ BL’s and are ready for to submit, click 
on the button titled ‘Finished’. If the submission process is 
successful then a confirmation page will be shown as follows: 

 

Note that the system has assigned a BL number (07967300) to the ‘Split To’ BL. 

 

13. You can go the ‘BL List’ to verify and confirm that the split submission 
is successful. You will find the status shown below: 
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How to consolidate multiple BL’s into a single BL 
 

Note: Consolidating BL’s can only be done for BL’s on the same vessel, with the same 
Origin, Load, Discharge and Destination Ports. 

1.   To consolidate multiple BL’s into a single BL, click on the 

    ‘Consolidate BL’ option. The following screen will be shown: 

 

2.   Enter the consolidate BL number in the ‘Consolidate To’ box. Click on 
GO button. The following screen will be shown: 
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3.   The upper frame shows the container details for the ‘Consolidate To’ 
or Master BL number. Enter the ‘Consolidate From’ BL number in the 
‘Consolidate From’ box and click on GO button. 

The following screen will be shown: 

 

 

4.   In this screen, the Upper frame shows container information before 
consolidation for the ‘Consolidate To’ or Master BL number and the 
Lower frame shows the container information after consolidation. 
You can either enter another BL number for consolidation and click 
on GO button or if you are done with the consolidation, click on the 
‘Edit BL’ button to take you to ‘Consolidate To’ or Master BL 
Instructions page shown below: 

• Note: The system only allows the user to consolidate one BL at a time. 

The first 38 characters of the Shipper and  Consignee’s 
name 
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5.   You can edit the BL Instructions of the ‘Consolidate To’ or ‘Master’ BL 
now. When you are ready for BL Instruction submission, click on the 
‘Submit’ button. If the submission process is successful then you will 
see the following confirmation message page: 
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6.   You can scroll through the confirmation page to verify if all the details 
are shown as you have submitted. 

7.   You can go to BL List page and click on the consolidate BL, you have 
submitted and verify if all the details are correct. The BL List Page will 
show the following status for the BL. 
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Getting Assistance 
If you need assistance using BL Instructions, you may contact your local 
Sales Representative, Customer Service Representative 
(http://www.apl.com/offices/), or one of our e‐Commerce Support 
Centers: 

Americas 

  Location: Denver 
Tel no: 1‐877‐435‐7234 
E‐mail: erep_americas@apl.com 
 

Asia 

  Location: Hong Kong / Singapore 
  Tel no: 852‐2738‐7392/ 65‐6371‐7912 

E‐mail : erep_asia@apl.com 
 
Europe 

  Location: London / Tallinn 

Tel no: 44‐1895‐87‐6511 / 372‐6064187 
E‐mail: erep_europe@apl.com 

 


