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出口订舱概述

※ 客户完成出口订舱全流程，可通过【出口订舱】一级菜单下的各功能模块进入操作。

1）开始订舱：可通过“新建订舱”、“订舱更正”、“预配舱单 EDI 导入”模块进入

2）箱信息维护：通过“箱号录入”模块进入

3）舱单报文生成：通过“舱单 EDI 导出”模块进入

4）拆并单：通过“分单和并单”模块进入

5）签单/提单相关：通过“签单变更”、“自助签单”、“提单打印”模块进入

6）单证保函相关：通过“保函生成和导出”、“附件上传”模块进入

7）附加功能：包括“统计查询”、“单证核查”和“出口费用统计表”等

※ 涉及特种箱货申请、超期费申请与查询，可通过【箱管服务】一级菜单下的各功能模块进入操作。
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新建订舱/订舱更正
用户可以进行出口货物的预订舱的新建和更正。

※程序入口

1）通过网厅主页: 出口订舱  新建订舱、订舱更正

2）通过网厅主页: 网站地图  出口订舱  新建订舱、订舱更正

3）在途径 1 到达页面后，点击右上角爱心收藏该页面，再次登录可在我的工作台内快速跳转

※新建订舱与订舱更正的区别

新建订舱:通过输入收货地、装货港、卸货港、目的地来查找船名航次以进行新建和修改，首次“订单（托

单）新建”必须从此菜单进行。

订舱更正:根据筛选条件，可以更快捷地找到需要修改的订单（托单）进行修改。

※操作方法（以出口订舱为例）

1）新建订舱:装货港为用户注册时所在港口，不能修改。输入收货地、卸货港、目的地（含有港口英文名

称的任何字母组合，与之匹配的相关地点列表进行补充显示），船期区间默认-14 到 20，表示当前日

期往前 14 天到当前日期往后 20 天的船期。

订舱更正:根据订舱创建时间进行时间段检索、根据船名航次进行单航次检索（勾选“显示主单”再检

索将不会展示拼单）、根据提单号、主提单号或订舱号进行单票检索，其中主提单号检索除了检索到

该票提单，还能检索到该主提单下所有的拼单。检索完，订舱更正跳到步骤 4）:

2）如果装货港 =收货地，可直接点击“同装港”的选择框，则收货地自动赋值

如果卸货港=目的地，在卸货港录入后直接点击目的地“同卸港”的选择框，则目的地自动赋值

收货地、目的地决定服务路径，装货港、卸货港决定船期。

当目的地更改时，请取消原订单，重新新建订单，并将目的地选为更改后数据。

如从上海到台中的直达船，当台中取消挂港，则路径变更为从上海直达高雄，再由高雄拖车至台中。

港口选择如下:
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3）点击“检索”按钮，显示船期区间内的船期，选择要订舱的船名航次，点击“BOOKING”按钮

4）若想新建一票新的订单，点击列表上方“单票新建”按钮，进入空白订舱信息页面；若想对已有订单

信息更正，则点击订舱列表中的订舱号，进入该条订舱信息页面。

5）订舱信息页面如下所示:
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① 订舱信息包括 5 大板块

A. 提单信息:订舱号、HOUSEBILL、协议号、签单方式、运输条款、箱态、装箱点、指定堆场、一级代理、

卸港码头、收货地描述、装货港描述、卸货港描述、交货地描述、备注

B. 收发通:收货人/发货人/通知人的名称、代码、地址、电话、传真、城市、省份、邮编、国家；

收发通常用信息可在【我的工作台】-【收发通信息维护】中提前预设置，则在订舱编辑可通过下拉列

表方式自动带入发货人/收货人/通知人的基础信息。
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C. 货物信息:分为三类——基础信息、冷冻信息、危险品信息。

基础信息：货类、海关代码、包装代码和名称、件重尺、英文品名、唛头、装箱要求

冷冻信息：温度、温度单位、通风度

危险品信息：UNNO、CLASS、闪点、包装等级、中文品名、危险品联系人名称、地址、电话、传真、

EMAIL
D. 预配箱:箱型、尺寸、箱态、数量、拼箱标识号

E. 运费及附加费信息:FRT 用红色背景突出显示，并且 FRT 付款方式不能为空。附加费付款方式如与默认

付费方式不同，可以从下拉表内选择，如相同则无需选择。

② 字段说明

A. 订舱号：上海口岸客户在“订舱号”处填写提单号（当订舱被确认，“提单号”字段将被填充）

B. HOUSEBILL:日本航线如果出具 HOUSEBILL 单则录入完整 HBL 单号，或者录入*号，不出 HBL 不用填写

C. 签单要求:正本提单 B、电放 T、海运单 W
D. 箱主:SNL、SOC（货主自备箱）

E. 箱态:重箱 F、空箱 E、拼箱 L
F. 装箱点:部分分公司需要选择装箱点的名称

G. 一级代理:如果是分代理，需要选择所属一级代理的名称（上海口岸客户无需填写）

H. 收货地描述:打印在提单收货地栏的内容。装货港描述、卸货港描述、交货地描述同收货地描述的性质

I. 货类:AK、DRY、RF、DG、FQ、RD
DRY（干货箱）:输入货物基础信息；

AK（箱型 FR 和 OT请选择 AK）:输入货物基础信息；

FQ（食品箱）:输入货物基础信息；

DG（危险品箱）:输入货物基础信息+危险品信息+危险品联系人信息；

RF（冷冻箱）:输入货物基础信息+冷冻信息；如果货类 RF 但是没有温度，则视为冷代干；

RD（冷冻箱装危险品，货类请选择 RD）:输入基础信息+危险品信息+冷冻信息+危险品联系人信息

J. HSCode:日本航线、菲律宾航线须录入商品编码前六位

K. 包装名称:可从包装代码下拉框中选择类型后，包装名称自动填充

L. 装箱要求:非木制品包装、熏蒸、法检；没有装箱要求则不选择

M. 箱型:GP、RF、HC、OT、FR、TK、HS、HT、RH 等

N. 箱尺寸:20、40、45
O. 预配箱箱态:F、E、L；如提单信息中箱态为 F，则预配箱箱态一定是 F。如提单信息中箱态为 E，则预

配箱箱态一定是 E
P. 费用代码:列表中包含集运当前航线的运费和附加费(不包含装卸港 LOCAL 费用)

付款方式:P 代表预付，C 代表到付。（条款 A/M/R 应在运费协议中约定，F 仅适用集运自有空箱调运）

重置按钮是清空并获取最新航线默认附加费列表

如需在提单打印上显示付款方式，则在对应的“打印显示”中打“√”
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③打开订单后操作

A. 新增:涉及货物信息、预配箱信息、运费及附加费信息模块，点击“新增”按钮，新建一行空白信息。

B. 删除:涉及货物信息、预配箱信息、运费及附加费信息模块，选择打勾行，点击“删除”按钮。

C. 同步刷新:若该订单为主拼单号，页面下方会强制勾选“此为主拼单号,同步刷新拼单收发通/签单方式

/运费及附加费付款方式/预配箱”，在修改该票订单的信息提交后，将会同步更新该主单下所有拼单

的收发通/签单方式/运费及附加费付款方式/预配箱信息。

D. 复制历史提单信息:涉及收发通信息、货物信息模块，输入历史提单号后点击按钮，将自动填写该历史

提单下的对应信息。

E. 仅保存，未提交:仅保存订单信息，并未提交审批。

F. 订单提交:保存订单信息且提交审批。

G. 前一票、后一票:查看在同船名航次下前一票或后一票订舱信息。

H. 退出返回:退出编辑状态，不保存修改，返回提单列表。

I. 复制航次:当前订单中，点击“复制航次”后，下方出现与该票订单相同装卸港的航次列表，可对需要

订舱的航次进行"BOOKING"，则将当前订单的所有信息，复制新增到新航次下，订单状态为 EDIT，可

自行核查后提交审批。

※额外功能

【新建订舱】和【订舱更正】都有全单复制、复制新建、加拼订单、批量加拼、加拼编辑、删除选中、订

单提交、订单作废、退关、放柜通知功能。【新建订舱】另有单票新建、历史订单复制功能。

(1) 信息提示:检索后的船名航次会提示本航次的预计离港时间、订舱截止时间、当前时间、航线联系人等，

如检索的船名航次下已有历史订舱记录，则以列表形式显示，列表可以通过上方的 “提单状态”、

“目的港”分类展示，方便用户查找分类。
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“STATUS”列说明：

EDIT 草稿状态，未提交；PENDING 新订单待审核；APPROVE 审核同意接载；APENDING 审核通过后的再次

修改提交；MODIFY 审核通过后编辑但未提交审核；REJECT 被拒。

“提单类型”列说明：

显示为空白，未做分单或并单的提单(Normal)；“N->C”并单前的原始提单(Normal->Combine)；“COMBINE”
并单后的新提单；“N->S” 分单前的原始提单(Normal-Split);“SPLIT”分单后的提单

“主”是主单，“拼”是拼单，数据上方悬浮文字是主单单号。

(2) 全单复制:订舱列表中选中一票，点击“全单复制”按钮，新建的订舱以选中订单为模板，将所有信息

复制过来。（复制到相同船名航次下）

(3) 复制新建:订舱列表中选中一票，点击“复制新建”按钮，新建的订舱以此为模版，除了货物信息及预

配箱信息外，其他信息复制过来。（复制到相同船名航次下）

(4) 删除选中:订舱列表中选中一票或多票，点击“删除选择”按钮，将删除其订舱信息。

(5) 订单提交:订舱列表中选中一票或多票，点击“订单提交”按钮，将其订舱信息提交审批。

(6) 订单作废:订舱列表中选中一票或多票，点击“订单作废”按钮，将其订舱信息作废，STATUS 列下值

变为灰色“INVALID”。仅 EDIT/PENDING/REJECT 状态的订单，可以作废。

(7) 退关:订舱列表中选中一票或多票，点击“退关”按钮，申请将其订舱退关，没有拆并单且有单号则可

以退关；拆并单提单应在解除拆并单关系后进行“退关”操作。在审核中 STATUS 列下将会显示 ，

退关通过后为 。

(8) 主拼退关:订舱列表中选中主单号，点击“主拼退关”按钮，申请将其主单及拼单所有订舱都退关；注

意请勾选主单号。

(9) 历史订单复制:在【新建订舱】的单票信息里，录入“历史提单号/订舱号”，点击“历史订单复制”，

则新建一票订舱信息:“运费及附加费”信息不带入，“订舱号”系统默认按照流水号生成（可自行修

改），签单方式默认 B，其他所有信息全部带入，均可编辑、修改。

※复制区分

1）全单复制:【适用于订舱列表中全单复制到同一船名航次】订舱列表中选中一票，点击“全单复制”按

钮，新建的订舱以此为模版，将所有信息复制过来。

2）复制新建:【适用于订舱列表中复制部分信息到同一船名航次】订舱列表中选中一票，点击“复制新建”

按钮，新建的订舱以此为模版，订舱信息除了货物信息及预配箱信息外，其他信息复制过来。

3）复制航次:【适用于单票订单中复制到其他航次】单票订单详情中，点击“复制航次”后，选择新的船

名航次，进行"BOOKING"，则将当前订单的所有信息，复制到新航次下，生成一票或多票 EDIT 状态的订单，

可自行核查后提交审批
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4）历史订单复制:【适用于单票订单中通过历史订单号复制到当前船名航次】在【新建订舱】的单票信息

里，录入“历史提单号/订舱号”，点击“历史订单复制”，则新建一票订舱信息:“运费及附加费”信息

不带入，“订舱号”系统生成，其他所有信息全部带入，均可编辑、修改。

※加拼功能

加拼订单、批量加拼和加拼编辑：操作前提均为该票订单已被接载，且未做过并单或拆单，即：“提单号”

内容不为空，且“提单类型”为“主”或为空；若为空时，加拼成功后这票订单提单类型将变为“主”。

(1) 加拼订单:订舱列表中选中一票订单，点击“加拼订单”，进入单票订单编辑页面，带入主单所有信息，

仅需且只能修改“订舱号”和“货物信息”。

页面右下角显示主单下的所有拆并单/加拼信息。

修改加拼信息后，点击“订单提交”，将会添加一条提单类型为“拼”的订单。

订舱列表中，鼠标悬浮于“主/拼”提单类型时，可查看主单号。

(2) 批量加拼:订舱列表中选中一票订单，点击“批量加拼”，客户可批量加拼一票或多票，修改“订舱号”

和货物信息，点击“加拼编辑保存”，生成拼单信息。

【凡加拼均可使用该功能，无论第 1 次或第 N 次加拼，均适用；但显示的仅为本次新加拼且需编辑的

信息，已完成加拼的拼单不在“批量加拼”功能中显示】

(3) 加拼编辑:使用功能同“批量加拼”。【适用场景：打开主单当前已完成加拼的所有拼单信息】
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在“批量加拼”和“加拼编辑”中，“删除”键代表解除主拼关系，拼单的状态由“拼”变为空。“加拼

订单”显示订单/托单页面，当货类为 DG 时，可加拼 DRY；“批量加拼”和“加拼编辑”均为批量表单形

式，不能编辑货类。
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