
厦门港城电子订舱系统 
货代操作指南
系统简介

电子订舱系统是荆艺软件为船代公司开发的一套网上订舱系统，该系统为在出口操作流程扮演不同角色的用户（系统管理员、货代用户、船代用户、船东用户、堆场用户等）提供网上操作各项功能。

本文档针对货代用户功能做简要的介绍。

1. 货代用户功能：
网上订舱管理、排载管理、申报管理、提单管理、信息查询和系统维护；

2. 主要功能的用途：

a) 网上订舱管理：为货代和船东提供订舱平台，货代可提交订舱申请，查看船东订舱确认，并可做修改订舱申请及得到船东确认；

b) 网上排载管理：为货代和船代提供排载平台，货代可提交已得到船东订舱确认的排载申请，查看船代的排载确认，并可做修改排载申请及得到船代确认；

c) 网上申报管理：为货代和船代提供预申报平台，货代可提交箱号信息和预申报申请，查看船代的预申报确认，并可做修改预申报申请及得到船代确认；

d) 网上提单管理：为货代和船东提供提单核对平台，货代可在提交箱号资料后，提交提单签发信息，并可做提单修改及得到船东的接受；
e) 信息查询管理：方便货代公司查询订舱的基本信息及状态，统计业务量；以及查询各票业务产生的费用情况；

f) 系统维护管理：货代公司可根据需要自行建立和维护本公司的公司信息和用户信息，方便用户的自主管理；

3. 船代网上订舱管理系统的优点：多方共赢

a) 使用该系统的货代公司通过自主管理公司和用户信息，可有效管理本公司多用户在线订舱作业。通过公司与用户帐号的分离使货代公司在人员频繁流动的情况下，可安全可靠地管理公司和用户帐号，并对不同用户赋予不同的权限。用户还可通过“查看范围”的选项灵活地设置查找范围，更加迅速快捷地查找自己操作的数据。

b) 网上订舱提供了货代和船东的订舱互动平台，货代只要有上网的条件，即可足不出户，通过网络向船东订舱，并得到船东的反馈，提高订舱效率；

c) 网上排载、申报提供了货代和船代的排载互动平台，货代在网上排载、申报，可减少纸面单证和外勤人员的工作量，简化了出口操作环节，实现出口单证数据电子化，提升托单资料和海关预配舱单互动的速度；
d) 网上提单提供了货代和船东的提单核对平台，货代和船东通过提单数据和托单数据的比对，提高了提单核对的速度和准确性；

电子订舱操作流程
流程：
1．在在线手工订舱填写订舱资料(详细的录入看下面介绍)如果是EDI上传的,上传后在EDI查询查看是否上传成功然后等待船东确认;

2. 船东确认之后,到排载草稿管理可看到您的定单,点明细截面可打印订舱确认单;确认信息后,点击界面上方的申请排载,申请后我们是自动接受排载的,您即可到排载综合界面找到定单,进入明细可打印排载确认单,确认信息后可点击该界面上方的申请申报按钮,这时候就直接到了申报草稿明细里做装箱;

3. 在申报草稿界面作完装箱后,输完箱号封铅号,确认完信息您就可以申请申报,这里我们也是自动接受申报,申请后您即可在申报综合界面明细里打印申报确认单;(如果要做委托申报,可点击界面的委托申报按钮,在跳出的窗口中输入您所要委托的公司进行委托,做完委托之后,您只能在信息查询模块的订舱综合查询里明细截面通过勾选已委托申报然后查找您所委托出去的提单,如果您发现您委托错了,可点击选中委托错的提单(切记:必须选中所要撤消委托的提单)然后点击界面上方的撤消委托按钮进行撤消,撤消后您可在申报草稿界面找到定单);
1. 用户登录

用户登录船代网站，在登入界面，输入用户名和密码即可进入系统。

注意事项：请在登陆30分钟内完成操作（指网页闲置的时间不能超过30分钟，连续操作时间无限制），否则操作页面将显示无效，必须重新登录。
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2. 订舱管理
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1) 在线手工订舱
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要新增在线手工订舱先在承运船东的下拉框中选中船东，进入订舱明细。
红色带*号为必输项。
主要输入项目有航次信息、基本信息、货物信息、订舱信息、其他信息、联系人信息等。
注意事项：
航次信息
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a) 拼票选择：选择拼票标志表示是否是拼票；
注意：如果在此选中拼票标志，后面订舱箱量中必须至少有一个柜子是拼柜。
b) 船期要求：在船期要求的空白框中双击可以默认当天，点击旁边的小按钮就会弹出一个日历选择框，用户在其上面选择想要的日期即可；
c) 船名航次提单号是否填写，根据承运船东的配置，选完船东，系统会根据船东的配置，跳出提醒，如下图所示：
[image: image5.jpg]FIERIR
AR AT IR E MR RIEE S,




注意：货代自行反馈船名航次提单号，还分成两种情况，船东确认和不需船东确认；
船东确认，船东会到网上确认即接受订舱，需等待船东确认后到排载草稿中补料；
不需船东确认，货代提交申请订舱就为船东接受，并转到排载草稿，货代可以直接到排载草稿中进行补料。
基本信息
[image: image6.jpg]s v i

g g
g wpsiE
T B
ERR V] s AERRERRER

EEAGR

)

HHA

A

iBEA

[
[
[
I
[

=

v

BEAME

HE AN

BALAME

v
SEPHERT

HUTRTELSE

O]

M




a) 填写收货地，起运港，交货地和目的地的红色必输项。有[image: image7.png]


小图标的，只需点击小图表就会跳出如下图所示的选择框。可以在代码，中文名称，英文名称后面的空白处填入用户知道的过滤条件，再按查找按钮就可以过滤出如图所示的信息，点击所选港口就会把选中的信息填入明细界面。
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b) 发货人代码为非必输项，是船代代码;发货人指发货人英文名称，为必输项。在这里不选代码，用户自己手动填写所需要的信息。
货物信息
[image: image9.png]



货物信息红色的项都是必输的项。在[image: image10.png]


所指的下拉框中可以选择不同的货物类型，会有不同的选择界面；
如[image: image11.png]2 oA




，会出现
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系统会默认一些设置，用户填起始温度，会自动带出终止温度。通风口可以填数字和字符。
如[image: image13.png]k&




，则会出现
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订舱信息
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点击订舱箱量的[image: image16.png]


就会出现一条订舱箱量信息，如下图，用下拉菜单选择填写订舱箱量、箱型尺寸、装柜状态、SOC等信息；如有两条订舱信息时，第二条订舱信息需通过点击[image: image17.png]


来增加；
注意：如果在此选择了拼柜，前面必须选中拼票标志。
SOC为自有箱标记，Y为是，N为不是。
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其他信息
默认带出船代中的设置。
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联系人信息
订舱联系人信息系统自动生成，单证联系人信息必输，以便船东、船代有事时可以及时联系。
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录入完毕后，选择[image: image21.png]PETH



，直接向船东申请订舱，过后可在“订舱综合管理”模块查询船东确认情况；申请订舱后，可继续在在线手工订舱界面继续录入新的订舱申请。

选择[image: image22.png]EHER



则将把这比资料保存到订舱草稿中去（提示：保存草稿必输项可以不输，只有在申请订舱的时候必输项必输。）。
2) 订舱草稿管理
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点击[订舱草稿管理]选项，进入订舱草稿管理概览界面。
默认过滤当前日期前7天后的订舱草稿数据，若不属于此范围，请直接点击刷新或者输入查找条件；没有条件的刷新可以刷出全部订舱草稿数据。
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选中需要操作的资料，双击或进入点击“明细”，即可进入订舱草稿管理明细界面。
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可以修改订舱草稿中的任何货代填写的信息，也可以再次保存草稿，或则直接申请订舱。[image: image26.png]W BiETR SR BF 0 Ed




3) 订舱综合管理（货代）
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点击[订舱综合管理（货代）]选项，进入货代订舱综合管理概览界面。

订舱综合管理：
查询货代录入的订舱资料以及船东状态；

默认过滤当前日期前14天后的订舱数据，若不属于此范围，请直接点击刷新或者输入查找条件；没有条件的刷新可以刷出全部订舱数据。
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a) 挑选船东拒绝的资料可以点击[image: image29.png]


，在明细界面复制、修改资料后可重新申请订舱或保存草稿；

b) 亦可点击[image: image30.png]


，查看明细资料；
c) 选中船东确认的资料，点击[image: image31.jpg]FTEDTARTRIAS



，可以打印订舱确认单。
d) 如需退载时，进入该票明细界面，点击[image: image32.png]TR



；
4) 打印提箱通知
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点击[打印提箱通知]选项，进入打印提箱通知概览界面。
默认过滤当前日期前7天后的订舱数据，若不属于此范围，请直接点击刷新或者输入查找条件；没有条件的刷新可以刷出全部订舱草稿数据。
打印提箱通知：选定船东已放箱的提单号点击打印，可打印空箱提取单、打印订舱确认单等报表；

[image: image34.png]AeREEa

BREH: BA R - B
-
mea [ W ;

W R SETREAR [ mx FRM OREA  BERS A8
nE [E— ) < < GFHCSI7ES00S  HAFFYCLOUD  S97E 20101228 Ps BETH
@ [ ||t 4 cessmww  weercon s ooz o BRI

> 4 4 cPMswEZSH  UNWRDENT  TAA 20101207 SPS BRI
ke Y4 GFHCSREZEMC  UNWARDENT  TaA 20101207 SPS BRI
o N4 GPHCSEEZN0  UNWARDENT  TaSA 20101123 SPS BRI
ez [ | < < GFHCS79E256  WAPPYCLOUD 573 20101003 5PS #ETH
swwa | lm| 4 oPcmIss  WeeevClow  sE 20008%  5eS BRI
N4 GPHOSSEIREY  HAPPYCLOUD S 20100815 SPS BRI
El i ) 126632145 SHUNCHENG 10185 20100813 POs #ETH
| Y4 GPHCSIEIOONA  HAPPYCLOUD  SOIE 20100123 SPS BRI
B g [ 4 4 CPHCSUIENNE  HAPPYCLOLD  SE 000123 SPS BRI

C—m ® TESTO0R2 ASWEAST 0% 2091018 SPS T
RIS P TESToo ASMEAST 0 2081018 5PS BETR
v sPs2213 ASWEAST 0% 2091018 SPS BRI
P 1122 ASWEAST 0% 2091016 SPS BRI

lz Page 1 of 2 (17 items)





5) 订舱EDI查询
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点击[订舱EDI查询]选项，进入订舱EDI查询概览界面（如下图）。
可以查询货代上传的订舱EDI报文的解报情况；
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6) 订舱EDI上传

[image: image37.jpg]= iTREE
[ EEFTITR
[ ITREREE
[ ITHR S IR
[ $TEpiRAEES
[ iThReDIEA
[ iTRREDLEAE




点击[订舱EDI上传]选项，进入订舱EDI上传界面。
[image: image38.jpg]TMREDLEE
~ LETRRYL





操作步骤：点击[image: image39.jpg]
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窗口，再点击[image: image41.jpg]



在本地系统选择要上传的订舱报文，然后点击[image: image42.jpg]s




；系统支持同时上传5个订舱报文；最后点击[image: image43.jpg]


上传报文，等待解报。
3. 排载管理
1) 排载草稿管理
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点击[排载草稿管理]选项，进入排载草稿管理概览界面。
默认过滤当前日期前7天后开航的排载草稿数据，若不属于此范围，请直接点击刷新或者输入查找条件；没有条件的刷新可以刷出全部排载草稿数据。
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选定要操作的提单号，双击或点击明细进入排载草稿管理明细，在排载草稿明细中货代可以修改在申请订舱中填写的货代资料（船名航次、提单号、港口和订舱箱量等船东确认过的信息除外）。（提示：货代如要修改订舱箱量等信息可以通过电话，Email,信件等方式通知船东帮助修改。）
3．1．1 整柜操作
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进入明细界面修改资料后，按“保存草稿”按钮保存本笔资料，待以后申请排载；

也可以直接按“申请排载”向船代申请排载；
点击[image: image47.png]BHEIRE



，进行整柜拆票操作，整柜拆票界面如下图
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订舱箱量显示当前需要拆票的订舱箱量，以提供拆票依据。
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在下图的操作框里逐票输入提单号，填写该票的订舱箱量后，点击[image: image50.png]


；
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拆票后的每票提单的订舱箱量体现在明细里；

若需要删除，请在明细里选择需要删除的提单号，点击删除（如上图）。
点击[image: image52.png]


，会提示“拆票成功”，返回排载草稿管理概览界面，在逐票进行修改后，提交排载申请，等待船代接受；

（提示：订舱时的原提单号在拆票后只有船东才能看得见，货代不再使用）
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3．1．2 拼票操作
[image: image54.png]HESREE
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点击[image: image55.png]HHEIRE



，出现拆票界面
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如按船东通知分票，就在列表填写拆票后完整的提单号，点击[image: image57.png]i



，会提示“拆票成功”；返回排载草稿管理概览界面，逐票点入，进行修改后，提交排载申请，等待船代接受；（如下图所示）
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如默认原提单号，只在提单列表里分行填写原提单号的后缀（如A,B,C…），点击[image: image59.png]i



，在提示“拆票成功” 后，返回排载草稿管理概览界面，逐票点入，进行修改后，提交排载申请，等待船代接受；（如下图所示）
（提示：原提单号自动转换成拆票后的第一票即主提单号，例HDSL0001A为主提单号）
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如果还要追加拆票，要在主提单号（例：HDSL0001A）的明细界面，点击[image: image61.png]FHEIE



，进入拆票界面，在提单列表里分行填写原提单号的后缀（如D，E…），点击[image: image62.png]


，会提示“拆票成功”，返回排载草稿管理概览界面，点入该票明细，进行修改后，提交排载申请，等待船代接受；（如下图所示）
[image: image63.jpg]S BRREE

BB
OBURRRE , WIER (0AB.C.. BHTRA)

O BT RS E
ReSAF
> =

gl




2) 排载综合管理（货代）
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点击“排载管理”下的[排载综合管理]选项，进入排载确认查询概览界面。
默认过滤当前日期前7天后开航的排载数据，若不属于此范围，请直接点击刷新或者输入查找条件；没有条件的刷新可以刷出全部排载数据。
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在排载综合管理概览界面中货代可以查询排载确认的情况，船代状态有未处理（空），接受排载，拒绝和排载中四个状态。
注意：船代状态为排载中的，货代不能进行任何操作

a) 选择船代接受的资料点击[image: image66.png]EHER



转到申报草稿管理；
b) 选择船代拒绝的资料可以点击[image: image67.png]


，在明细界面复制、修改资料后可重新申请订舱或保存草稿；
c) 如需退载时，对选中的资料点击[image: image68.png]


；
d) 亦可点击[image: image69.png]


，查看明细资料；

e) 需要打印托单，点击[image: image70.png]


。
3) 排载EDI查询
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点击[订舱EDI查询]选项，进入订舱EDI查询概览界面（如下图）。
可以查询货代上传的订舱EDI报文的解报情况；
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4) 排载EDI上传
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点击[排载EDI上传]选项，进入排载EDI上传界面。
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操作步骤：点击[image: image75.jpg]


跳出[image: image76.jpg]BERE L
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窗口，再点击[image: image77.jpg]



在本地系统选择要上传的排载报文，然后点击[image: image78.jpg]s




；系统支持同时上传5个排载报文；最后点击[image: image79.jpg]


上传报文，等待解报。

4. 出口申报管理
[image: image80.jpg][ PRER
[ $REREE
[ HREEER)
[ shifenrEia
[ hiReDLEAE




“排载综合管理（货代）”  选择需要操作的提单资料后点击  “装箱反馈”  将该票进行申报补料的动作。
1) 申报草稿管理
点击“申报管理”下的[申报草稿管理]选项，进入申报草稿管理概览界面。
默认过滤当前日期前7天后开航的申报草稿数据，若不属于此范围，请直接点击刷新或者输入查找条件；没有条件的刷新可以刷出申报草稿数据。
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点击明细进入申请申报草稿明细，在申报草稿明细中货代可以反馈箱号信息。
[image: image82.jpg]PREREE
W eEeR S8 EESE  AOSRBLE  BESR B

_ RREL
_ EXER
_ EBiERE
_ iTRER

iy B 4R KB
CARTONS 1

ws 8% R (=) [

Page 1 of 1 (1 items)
_ HAER e




填写箱号信息：
a.用户可以点“装箱”按钮，系统将自动平分货物件数，毛重，体积到各个箱子里。（箱号，封铅号除外，需要手动输入。）
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b.用户也可以手工填写所有箱号信息，但是必须保证所有箱子中的件数，毛重，体积加起来分别等也货物信息中总的件数，毛重，体积，否则将不能申请申报。
填写好箱号信息以后就可以点击[image: image84.png]RFER



或[image: image85.png]


，保存草稿或则直接向船代申请申报。
委托申报：点击“委托申报”按钮，系统跳出新的窗口，如下图；
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选择委托公司代码，系统自动带出公司名称，然后点击委托申报。委托申报后，订舱方可到信息查询—订舱综合查询（货代）查询该票信息。

2) 申报综合管理（货代）
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点击“申报管理”下的[申报综合管理（货代）]选项，进入申报综合管理概览界面。
默认过滤当前日期前7天后开航的申报数据，若不属于此范围，请直接点击刷新或者输入查找条件；没有条件的刷新可以刷出申报数据。
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在申报确认查询概览界面中货代可以查询船代申报确认的情况，船代状态有接受、拒绝、未处理（空）和申报中四个状态。

被船代拒绝后可以重新申请申报。
注意：船代状态为申报中的，货代不能进行任何操作。
3) 申报EDI查询
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点击[申报EDI查询]选项，进入申报EDI查询概览界面（如下图）。
可以查询货代上传的申报EDI报文的解报情况；
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4) 申报EDI上传
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点击[申报EDI上传]选项，进入申报EDI上传界面。
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操作步骤：点击[image: image93.jpg]


跳出[image: image94.jpg]BERE L
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窗口，再点击[image: image95.jpg]



在本地系统选择要上传的申报报文，然后点击[image: image96.jpg]s




；系统支持同时上传5个申报报文；最后点击[image: image97.jpg]


上传报文，等待解报。

5. 提单管理
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1) 生成提单资料：
将已申报的托单资料生成为提单资料
点击“提单管理”下的[生成提单资料]选项，进入生成提单资料概览界面。
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5．1．1 生成提单

选择要生成提单的提单号打勾，点击[image: image100.png]EFIRE



，进入明细界面，
[image: image101.png]| mmenE
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可修改提单资料后，保存草稿；
也可直接提交提单申请；

5．1．2 并票生成

选择要合并为一票提单的几个提单号打勾，点击[image: image102.png]
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在这几票中选择其中一票作为并票后的提单号，点击[image: image104.png]EFIRE



，进入明细界面，修改提单资料后，保存草稿或提交申请；
5．1．3 拆票生成

选择要生成提单的提单号打勾，点击[image: image105.png]AREER



，进入明细界面，保存草稿；在提单草稿管理中拆出分单；操作说明见【提单草稿管理－拆出分单】；
提单生成类型为拆票[image: image106.jpg]1R




2) 提单草稿管理

点击“提单管理”下的[提单草稿管理]选项，进入提单草稿管理概览界面。
默认过滤当前日期前7天后开航的提单草稿数据，若不属于此范围，请直接点击刷新或者输入查找条件；没有条件的刷新可以刷出提单草稿数据。
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选定要操作的提单号，双击或点击明细进入提单草稿管理明细，
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修改提单资料后，可提交提单申请，也可保存待以后提交；

点击打印，可打打印样单；

点击[image: image109.png]TR e



，拆出分单，见下图
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点击拆出分单，提示拆票成功；拆完后，原提单（例MHM13003）被删除，拆出来的提单为MHM130003A，MHM130003B，并保存到提单草稿管理，双击或点击明细进入提单草稿管理明细，修改提单资料后，可提交提单申请，也可保存待以后提交；

点击打印，可打打印样单；

3) 提单综合管理

点击“提单管理”下的[提单综合管理]选项，进入提单综合管理概览界面。
默认过滤当前日期前7天后开航的提单数据，若不属于此范围，请直接点击刷新或者输入查找条件；没有条件的刷新可以刷出提单数据。
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在提单综合管理概览界面中货代可以查询船东提单确认的情况，船东状态有接受、拒绝、未处理（空）和处理中四个状态。

被船东拒绝后可以重新申请申报。

6. 信息查询
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1) 订舱综合查询（货代）
点击“信息查询”下的[订舱综合查询（货代）]选项，进入订舱综合查询概览界面，根据查找条件查询想要找的提单资料当前的位置状态。
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提醒：在查找条件中，把“已委托申报”打勾，可以查找本公司委托申报的提单资料。

2) 船期查询

点击“信息查询”下的[船期查询]选项，进入船期查询界面，根据查找条件查寻船期。
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3) 船舶动态查询
点击“信息查询”下的[船舶动态查询]选项，进入船舶动态查询界面，根据查找条件查寻船舶动态。
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4) 费用查询
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  在费用查找中，货代可以查询进出口费用和滞期费用。
点击“费用查询”下的[进口费用查询]选项，进入进口费用查询界面，根据查找条件查询费用。
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A、必须使用公共用户登录才能查询进口，公共用户名由船代提供；
B、查找条件为完整的提单号、毛重和件数，且必须数据正确才能查询；查询结果为明细费用，并在下面自动显示合计数；

C、查询结果可以打印，点击左上角‘打印’按钮，可以生成EXCEL报表。

点击“费用查询”下的[滞期费用查询]选项，进入滞期费用查询界面，根据查找条件查询费用。
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A、滞期费主要是为拖车公司提供查询服务，登录用户名代码必须与该票业务的费用关系人代码一致才能查询；
B、可直接通过提单号查询,结果为明细费用，并在下面自动显示合计数；

C、查询结果可以打印，点击左上角‘打印’按钮，可以生成EXCEL报表。

点击“费用查询”下的[出口费用查询]选项，进入出口费用查询界面，根据查找条件查询费用。
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A、出口费用必须是订舱方才能查询，接受委托方不能查看该费用；
B、通过提单号过滤查询，查询结果为明细费用，并在下面自动显示合计数；

C、查询结果可以打印，点击左上角‘打印’按钮，可以生成EXCEL报表。

7. 系统维护
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1) 公司管理

点击“系统维护”下的[公司管理]选项，进入公司管理界面。
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货代公司信息在申请帐号时由系统管理员创建，货代公司的管理员可点击[image: image122.png]


，修改本公司信息；
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2) 用户管理
点击“系统维护”下的[公司用户管理]选项，进入用户管理界面。
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货代用户管理员帐号在申请帐号时由系统管理员创建，货代用户的管理员可根据实际情况自主维护本公司的其他操作人员的帐号，从而非常方便地管理本公司多操作员在线订舱作业。通过管理员帐号与普通用户帐号的分离使货代公司在人员流动的情况下，始终安全可靠地管理公司各级帐号，并对业务员赋予不同的权限。业务员还可通过“查看范围”的选项灵活地设置查找范围，更加迅速快捷地查找自己操作的数据。

增加用户帐号：点击[image: image125.png]Fit



进入帐号详细信息，填写所需要的帐号等红色必输项以及其他帐号信息后按保存就可以了。（注意：1.填写好所有信息后必须把激活按钮打钩才能使此帐号投入使用。2.只有公司管理员才能新增普通用户的帐号。）
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删除用户帐号：选中要删除的帐号，点击[image: image127.png]ER



；

清空密码：如用户忘记自己的密码，可由公司管理员清空密码；选择要清空密码的帐号，点击[image: image128.png]


；

设置密码：系统未设置用户密码，用户帐号被创建后，用户登陆后在【用户管理】点击[image: image129.png]


，设置自己的密码；
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