
How to Book a Shipment



Go to www.ctlbrokerage.com

Put in your 
user name and 
password and 
click “Go”



You are Now Logged In

Click on the 
button labeled 
“Create 
Shipments and 
Quotes Complete 
Form”



Fill in the Indicated Fields

Set your pickup 
date, ready 
time, and ,
closing time

Fill in the  Important:
shipper and 
consignee 
information

Important:
Fill in the 
Shipper # and 
the PO 
Reference #



Commodity Info

Put in piece 
count and 
package type

Start typing your 
product 
description and p
your product list 
will pop up



Commodity Info Continued

Once your 
d l

Put in the 
d dproduct list pops 

up, select the 
correct product 
with its 
corresponding 
NMFC # and

dimensions and 
total weight of 
the shipment

NMFC # and 
class



BOL Instructions & Supplemental Charges

Check the box if 
you need any 
additional 
services such as 
“Lift Gate 
Destination”

Type any special 
instructions for 
the driver

Destination”
Fuel will always 
be checked off 
as it is included 
in all pricing

Click on 
“Request Pickup”



Pricing Details

Our carriers and their 
ll h fpricing will show from 

lowest to highest



Select a Carrier

Click “Select” for the 
carrier that you would 
like to use for this 
shipment

Click “Request Pickup”



Your Shipment is Now Booked

Your shipment is 
now booked, 
and we will call 
the carrier to 
schedule the 
pickup

Click on “BOL” to 
access your Bill of 
Lading



Print the Bill of Lading

Once the BOL 
pops up, click 
“Print” and you 
are all set to 
give it to the 
driver

Important Note:
The CTL 
Brokerage BOL 
must be used in 
order for you to 
receive ourdriver receive our 
discounted 
pricing



Customer SupportCustomer Support

Please feel free to contact us for help or if you have anyPlease feel free to contact us for help or if you have any 
questions at 888‐289‐3700:

• Greg Cooney ext 226 or gcooney@weshipandsave.com

• Mary Niedzwiecki ext 245 or mary@weshipandsave.comy y p

• Grace Jenkins ext 249 or grace@weshipandsave.com


