关于长荣提单签发、电放/改单的业务操作指引

尊敬的客户 ，

 6月6日起，中联运通上海船代民生路办公点恢复正常。为继续做好疫情防控，本月采用无接触收单方式，在民生路1199弄2号楼收发室（长荣大楼后侧）设立业务箱，接收电放改单资料等业务，相关操作指引如下：

提单签发
申领正本提单，凭敲有订舱公司公章的提单申请单领取提单，请先通过邮件或电话预约，邮件中写明船名航次，提单号，及预领取时间。我司工作日每天安排固定两个时间点下楼交单，上午11:30，下午16:00，请跑单师傅务必准时到达，避免延误申领。交单地点为：民生路1199弄2号楼收发室（长荣大楼后侧）。

非协议客户滞领费、更改费等现金费用，前来办理业务前请提前转账至中联账户,财务确认到账后，凭敲有订舱公司公章的提单申请单领取提单，水单发送地址如下：

uaacc@unitrans-agency.com
1.3 提单签发业务联系电话 38501080*2351

邮箱 uabooking-evg@unitrans-agency.com 
电放、改单业务

2.1 电放业务请按要求将完整的正本提单（一式三份）和保函装订好放至指定受理点的业务箱中，电放保函填写完整加盖发货人和订舱人公章，章要清晰可见，收单时间为08:30-17:30。我司负责人员会每天4次（9:30 / 11:30 / 14:00 / 16:00）收取此类文件后进行后续业务办理。

2.2 临时受理点收取的电放申请，电放作业进度，请查询长荣官网或微信公众号，如需电放件，可联系船司单证主做或发送邮件至 shgbi@evergreen-shipping.cn ；

2.3 非协议客户电放，送资料前请先确认费用线上付费,确认流程同（1.2）
2.4 TO ORDER 电放需在正本提单反面背书，背书字迹要清晰，以免影响业务办理。

2.5 改单业务请参照船司之相应公告，将正本提单或保函装订好，放至受理点指定文件架中收单时间为08:30-17:30。我司负责人员会每天4次（9:30 / 11:30 / 14:00 / 16:00）收取此类文件后进行后续业务办理。

温馨提醒：

1.以上所有业务保函请务必确保格式正确、印章完整清晰，文件重要，按要求放至指定文件架，不得放置在大楼正门的快递架上。

2.希望各位业务办理人员继续做好个人防护，规范佩戴口罩，保持社交距离，不聚集、不扎堆，感谢您的配合！   
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