中联运通网上订舱作业指导书

一、中联运通控股集团上海国际船务代理有限公司网址入口：
http://service.unitrans-agency.com:8080/

二、网上订舱操作
1.  签订订舱协议给到开票资料之后，我司会回复订舱账号密码。致远相关全部的邮件，我司只有一个可接收邮箱：uaqd.tfl@unitrans-agency.com
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2.登录后选择菜单栏内[网上订舱]->[单票订舱]。
[image: ]
3. 订舱页面介绍：
3.5.1 *请输入航次来带出船名，不接受直接输入船名航次的操作；
*舱位公司必须在选择船名航次后才能进行选择，船期查询通过左侧栏位“业务查询功能”->船期查询进行； 
*所有港口均通过五位代码来带出；
*所有标红内容为必填项，全部填完后先“保存”再“提交” ；
注意：所有下拉菜单请先按键盘“↓”方向键移动光标后按“回车”选取，不接受鼠标直接点击选取。
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客户编号：每票都需维护客户编号，客户编号不能重复。用于客户自行区分自己的货物。 
船名航次/开航日期：不接受手动输入，需选择系统中数据。
舱位公司：手动输入中英文选择下拉框内的舱位公司。
收货地 (Place of Receipt)：此栏位对应B/L上的Place of Receipt栏位,允许加前后缀。 
装货港(Port of Loading)：此栏目对应B/L上的Place of Loading栏位,允许加前后缀。 
卸货港(Port of Discharge)：此栏位对应B/L上的Port of Discharge栏位,允许加前后缀。 
交货地 (Place of Delivery)：此栏位对应B/L上的Place of Delivery栏位,允许加前后缀。 
付费方式：可以选择预付、到付、新加坡付款。 
整拼箱：可以选择整箱或拼箱。
预配箱信息：整箱及拼箱主单填写预配箱信息，拼票则无需维护箱信息。 
订舱备注：必须备注约号+NVOCC出HBL的货物：需要备注“HBL SENT BY NVO SELF”/SCAC CODE/HBL NUMBER。特殊备注可在此栏位维护录入。
中文品名：虽非必填，但是可加速审批速度
客户信息：存在多位订舱操作时，请务必留下订舱人电话邮箱。

3.5.2保存提交后状态：提交。
3.5.3 订舱批复后状态：审核，生成提单号。
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订舱状态：草稿/提交/拒绝/审核。
1 草稿状态：草稿状态下，按编辑方可进行修改。
2 提交状态：输入完整信息后按提交后，在未得到审核确认后不能再进行修改。 
3 拒绝状态：由于某种原因而被拒绝。可以在点击“拒绝”，备注栏下会显示拒绝理由。拒绝状态下其中可以对除业务编号外的所有栏位直接修改。在修改完毕后按保存后再次进行提交。 
4 审核状态：已审核完成。
3.5.4 场站：致远有外运和锦恒场站，网页已经相对应的升级，具体可以在查询批复时，在网上订舱页面最右边看到放箱场站的信息，如图：
[image: IMG_256]
如果遇到场站缺箱，请联系我司处理。


3.5.4.拆单并单：
并单：保留主单修改箱型箱量件重尺，其他分单直接退载。
拆单：不接受拆单。

四、预配箱更改 
*已经完成订舱的单证，在“提单确认”->提单编辑，更改箱型箱量、箱数，更改完成后保存，泛红则表示已提交；待批复后显示黑色。[image: ]

五、提单确认 
在“提单确认”中选中提单编辑资料。 
提单确认：需在提单截止日（提单截止时间，请点击单票进入后最上方靠右侧）前提交更改，到截止时间系统将会锁定无法提交更正。
发货人、收货人、通知人：录入提单显示内容
AMS发货人、AMS地址、AMS收货人、AMS通知人：录入AMS美国舱单发送内容。
美国AMS舱单：
1） AMS截止时间与SI同步
2） AMS 系统设置的长度为：
公司名称 35个字节X2行
公司地址 35个字节X3行
到达35字节系统会有一个竖线“|”的，请务必注意到此换行
并且，TFL打印海运提单上的收发通信息取值AMS的收发通信息，海运提单上的其余内容（货描件重尺）全部取值SI的内容。
如果有超长公司名称或者地址，采用加“*”连接符把超长部分在货描里做剩余部分的连接。
3） AMS实际发送的长度为：
公司名称 35个字节X1行
公司地址 35个字节X2行
到达35字节系统会有一个竖线“|”的，请务必注意到此换行
SHIPPER:国家代码、城市全称必填
CNEE:国家代码、城市全称、省份两位代码、邮编必填
NTFY：如果与CNEE一致，可不填，如果与CNEE不一致，国家代码、城市全称、省份两位代码、邮编必填
如保存后出现乱码，表示有必填项没有填写，高版本浏览器会直接提示哪里有漏填，低版本浏览器则为乱码，仔细检查自己的样本有没有漏项。
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2. 提单备注：注务必填写约号NVOCC出HBL的货物：需要备注“HBL SENT BY NVO SELF”/SCAC CODE/HBL NUMBER 如有特殊要求请在此栏位维护。
3. 提单确认保存后，所有内容泛红表示已提交。 
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4. 批复情况可查询“提单更改”栏位，选择相应审批状态：提交、审批、拒绝查询状态，若拒绝，相应栏位会显示拒绝理由。
   ***请订舱客户重视查询提单更改页面，切务必在截单时间前查询拒绝状态与原因，避免提单和舱单错误。***十分重要，经常有客户漏看此页面！！！！
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六、提单申领：
船开后可在“出口可申领提单查询”中查询提单是否已可申领；
致远所有提单为付款买单，需要电放/SEAWAY的也需要来我司买单带回电放单和SW单
签正本：先给我司公邮发邮件，申请挂单，在结清全部费用的前提下，得到已挂单回复后可在网页申请预约提单，获得预约号，填写正本领单保函前往我司领单。我司地址：山东省青岛市市南区东南西路39号世纪大厦706室。
签电放、SEA WAY BILL：需放单的，请先给我司公邮发电放\SEAWAY保函申请挂单，申请挂单，在结清全部费用的前提下，得到已挂单回复后可在网页申请预约提单，获得预约号，填写电子版领单保函，我司放单。
特别注意：SEAWAY BILL无控货功能，哪怕晚付运费也不等于Hold货，请谨慎选择签单方式。
获得预约号的方式如下：
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针对致远航运，以下几点需特别注意：
1 品名不接受从普货更改为危险品、化工品或含敏感字眼例如烟草、子弹等的特殊货物
2 化工品订舱：
1） 网上提交BOOKING，获得系统生成的订舱号
2） 直接用订舱号填写非危保函，连同MSDS、鉴定书一起发送邮件给我司公邮等待审核。注意：MSDS不能有免责条款，有效期不超过三年，所有的文件中的品名应该一致。
3 SOC订舱：
基本同上，先订舱，然后发送箱证和SOC LIST给我司公邮，等待审核。
4 DG订舱：CASE BY CASE确认，不接受口头咨询
1） 网上提交BOOKING，获得系统生成的订舱号
2） 电子版托书+MSDS+ DG application (必须是全英文填写)+危包证+TEST REPORT等资料，
编辑邮件标题：DG application BL# _ V/V_POL/POD_service contract owner 举例：DG application BL# TJFHXXXXXX  ZHONG GU SHAN DONG 003E _TAO/NYC_ UAQD,发送至我司公邮待审核。
截单时需要提交DGD FORM，无DGD FORM不能上船。
3） 提箱后，请尽快提供VGS申报表格。
5 其他货物：
1） 电器、各种车类：需出具无油断电保函
2） 电池：玩具、小家电，需证明是否含有电池，无电池可接运，有电池需要进一步提供TEST REPOT
6 录舱单：船代为中联运通（青岛）国际物流有限公司，舱单客服QQ群850449079，我司不能自录自审舱单。
7 场站：目前有外运和锦恒场站，除了内装费用和指定箱号费，不接受客户自结费用。
外运场站联系方式：
孙晓     Sunxiao
TEL：86912840
EMAIL：sunxiao@sinotrans.com
ADDRESS:No.88 Huanghe East Road Huangdao District,Qingdao,China
             青岛市黄岛区黄河东路88号
WEB:   www.sd.sinotrans.com

港联欣场站联系方式：
业务部 薛焕波
电话 ：0532-82986107
手机 ：18561834767
E- mail: xuehb.qgil@sdland-sea.com 
F- 
8 有BLOCK CODE的客人请在集港后注意检查自己的BLOCK CODE
9 SOC箱做哪个场站虽不需要我司传下货纸，但也请告知。
10 入货通知：我司不单独放入货通知，所需信息可从船期表提取。
11 墨西哥货物截单注意事项：Kindly refer to below latest timetable:（改单费USD 200+RMB160 ，谨慎改单）
1)    POL rotation now is  TAO/SHA/NGB/YTN, we updated timetable for all POL.
2)    We will call Manzanillo, Mexico (MXZLO) & Lazaro Cardenas, Mexico(MXLZC).
3)    MEXICO cargo bkg requirement is as below, pls stick to it strictly.
EXPORT TO MEXICO:
--Shipper: full company name with detailed address, tel and TAX ID
--Consignee: full company name with detailed address , tel and TAX ID. Consignee can be “TO ORDER OF SHIPPER/TO ORDER”
--Notify party: full company name with detailed address, tel and TAX ID.
--HS code with 6 digits is mandatory.
--FAK/GDSM/consolidated cargo/”SAID TO CONTAIN” is not allowed.
--Package type: Pallet/container is not acceptable.
约号同美西，必填项。
[bookmark: _GoBack]针对墨西哥航线的订舱，请在SI截止当天填写墨西哥航线发货人税号申报表并提供收、发、通的TAX ID（格式在打包文件里），发送至我司邮箱，谢谢配合。
12 墨西哥货物AMS的问题：
1） TRANSFAR的船几乎都经过美国，所以要发AMS
2） 如贵司无特殊要求，TFL一律按照提单类型是M单发送过境AMS，则提单确认中 是否存在H单的栏位要填“否”
   如存在H单，同时贵司要求如实发送，则在是否存在H单栏位选“是”，根据提示截单，则TFL会发送M单AMS，贵司自行发送H单AMS。

中联运通控股集团上海国际船务代理有限公司
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