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SimForwarder国际货代实训平台
实习指导书(学生篇)
第一篇 实习准备
第一章 实习目标

随着经济全球化不断深入和我国货运市场的进一步开放，国际货运代理业正在步入分化重组的历史性时期，规模化、专业化、网络化、物流化将是国际货代企业发展的方向，这也对货运代理人才提出了更高的要求。
如何培养出既掌握理论知识又具备实践能力的优秀货代人才？SimForwarder正可以帮助解决此问题。SimForwarder全面模拟了现代货运代理行业的商业环境，精心设计了各种难度的大量运营业务，让学习者以小组为单位共同经营模拟货代公司。模拟过程从整箱、拼箱、海运、空运、进口、出口等多种角度，涵盖了从接单到安排运输、报检报关等整个业务流程的相关具体操作，涉及到收发货人、船公司、航空公司、拖车行、检验机构、海关、集装箱货运站、堆场、机场监管仓库、机场货运站等各个办事机构，让使用者体验真实货代工作的全过程。

通过SimForwarder的培训模式，能够培养学生国际货运代理的岗位实操技能，进而提高他们发现问题与解决问题的能力，今后能更好地适应工作岗位。
第二章 实习主要内容

1. 利用SimForwarder提供的各项资源，做好承接货代委托业务前的准备工作，独立进行业务规划。
2. 使用模拟物流平台搜索市场信息，了解海陆空运价、商品、税率等信息。

3. 根据业务需求进行成本核算并报价，接下任务委托。
4. 掌握委托录入与审核的方法。
5. 学会缮制相关单据。
6. 学习预配箱方法，掌握订舱要点。

7. 会安排拖车进行内陆运输。

8. 能够办理进出口报检、报关事宜，会使用EDI电子报关系统进行预录入。

9. 正确填写各种单据（包括出口业务中的报检、报关、议付单据，进口业务中的信用证开证申请）。
10. 跟踪货物进度，能处理业务过程中遇到的各种意外事件。

11. 学会合理利用各种方式控制成本以达到利润最大化的思路。
12. 能掌握各种运输方式和贸易方式的具体实施方法。

第三章 对学生的实习要求

1. 遵守相关法律法规，不得在网上发表违法言论。

2. 按实习内容，认真进行准备，积极开展调查活动，刻苦学习，并做好实习日记。

3. 在实习期间应尽可能的多做业务，熟练掌握货代业务相关环节的主要业务及操作技巧。

4. 必须完成以下任务：

(1) 出口：至少完成6笔以上出口业务，其中海运整箱业务3笔（货物交接地点为DOOR、CY、CFS的各一笔）、海运拼单、空运直单、空运拼单业务各1笔。
(2) 进口：至少完成3笔以上进口业务，其中海运业务2笔（货物交接地点为DOOR、CY的各一笔）、空运业务1笔。
5. 就下述具体业务操作的某些方面，完成实习报告。

(1) 独立进行业务规划。

(2) 掌握利用网络资源来寻找有利信息的基本技巧，利用网络发布广告、搜索信息。

(3) 费用、利润的核算。

(4) 掌握报价方法，成功接下委托业务。

(5) 掌握委托录入与审核。

(6) 学会拼单，了解其中技巧。

(7) 了解预配箱方法。

(8) 海运、空运订舱。

(9) 安排拖车进行内陆运输。

(10) 申请用箱、放箱。

(11) 办理进出口报检事宜。

(12) 使用EDI电子报关系统进行预录入。

(13) 办理进出口报关事宜。

(14) 缮制相关单据。

(15) 费用结算、退单。

(16) 跟踪货物进度，能处理业务过程中遇到的各种意外事件。

(17) 各种运输方式和贸易方式的具体实施。
第二篇 学生实习
第一章 认识SimForwarder
1.1学生操作画面简介
在Simforwarder中，需由一个或多个学生以小组合作的形式，扮演货代公司角色，通过在市场信息网站中接受任务，体验各种方式下的货代作业流程。
学生用老师分配的账号密码登录系统后，主要有以下几个操作界面：

1.1.1首页
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登录系统后，在首页画面上，列有学员所属货代公司名称（注册公司后才显示），公司目前的得分，以及所属小组（公司）中的所有成员列表。如果有多个成员，其中排在第一位的即为公司负责人，公司负责人需要注册公司资料和给所有成员分配分数。
在首页的右下方，可以看到部分系统提示信息。提示信息帮助学员了解当前操作状况，学员可参考提示继续未完成的业务。
1.1.2我的公司

点画面上方的“我的公司”按钮，可查看公司基本信息和公司成员详情。
(一) 基本信息
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此画面中内容为公司的各项基本资料。第一次登录时，必须先注册公司，才能够开展后面的业务。如果是多人经营一个公司，那么公司基本信息只能由公司负责人来填写并注册，注册成功后即不能再修改。
公司编号、注册资金、企业注册登记号、税务登记号、报检登记号、海关注册编码：这几项都是系统自动分配的，使用者不能修改，在填写单据过程中会用到。 
公司全称(中文、英文)：第一次登录成功后，必须先注册公司名称，否则不能进行其它业务操作。注意出口商的中文、英文名称都要注册。
公司简称(中文、英文)：将会显示在相关交易信息中，但在填写各单据时必须使用全称。
企业法人(中文、英文)：作为以后填写各项单据的法人签名使用，注意中英文都要填写。
电话、传真、邮政编码、开户银行（中文、英文）、银行账号：这些都是公司的联络资料，请逐项填写，在填写单据过程中会用到。
公司地址(中文、英文)：在托运书、报检单等多种单据中都需填写公司地址。
(二) 公司成员
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公司成员画面分为两部分，左边是公司整体完成情况及公司内各成员完成状况的数据分析：
　　    登陆统计：可了解学生总的学习时间。 

　  报价统计：报价成功率及预算能力。 

　  业务能力：目前的资金状况及盈亏分析。 

　  业务统计：用列表对公司所有成员完成的不同业务类型的统计。

公司成员画面中的右半部分则是给公司中各成员分配分数的画面，只能由公司负责人来进行操作。其中可分配分数=公司得分＊公司成员数量，所有成员的得分相加不能大于可分配分数。
一般来说，如果公司中各成员的工作量差不多，可以采用平均分配分数的方式；但在实际中，也常常会出现有的同学辛辛苦苦做了很多，而有的同学却根本不做或者做得很少的情况，在这种时候，为了公平起见，就需要由负责人根据大家的实习情况来分配各自的得分。
1.1.3财务状况

点画面上方的“财务状况”按钮，可打开财务资料的操作画面，这里相当于公司的财务部，所有业务往来发生的收入、支出都在"财务流水"中体现。本画面的财务状况只用于查询，不能做任何修改。
(一) 财务统计
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财务统计是针对每笔业务所做的统计，据此可以了解公司整体以及每笔业务的收入、支出和盈亏状况。需要注意的是，只有当项目状态为“已经完成”后，各项收入与支出才不会再有变化。
(二) 财务流水
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财务流水画面是对公司所有业务往来产生的收入、支出情况的详细记载，可按委托号或者时间段对费用进行查询。
1.1.4业务管理

点画面上方的“页面管理”按钮，可打开业务管理操作画面。所有业务的委托录入、审核、单据的填制、拼单的操作等都在这里进行。

一、委托录入：

所有公司成员在市场信息网站中进行报价，并成功接下的委托都显示在这个页面中。在这里，主要的工作是对每笔新委托进行录入并提交审核。
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委托录入的具体操作步骤：
1、找到要录入的委托业务，点击标题，打开详细信息；在详细信息画面中再点击“查看委托书”按钮，可打开客户提供的委托书；
　　2、点击要录入业务对应的“委托录入”按钮，进入录入画面，下图为一笔录入好的范例：
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所有录入的内容，都应参考货主发布的详细信息和委托书。
业务类型：选择“出口”或“进口”。
运输方式：选择“海运”或“空运”。
货物交接方式：只有海运时才需选择，可参考委托书中“Service Mode”栏的相关内容。
发货人名称、地址、联系人：可根据委托书中的发货人名称，到市场信息网站的“公司黄页-国内或国际贸易公司”中寻找对应的公司资料，填写资料中的公司中文名称、中文地址及法人中文名称。

收货人名称、地址、联系人：可根据委托书中的收货人名称，到市场信息网站的“公司黄页-国内或国际贸易公司”中寻找对应的公司资料，填写资料中的公司中文名称、中文地址及法人中文名称。

起运港、目的港：海运时为港口名称，空运时为机场名称，都填中文，可根据货主发布的信息中相关内容填写。

承运人：出口时选择本笔委托业务准备向其订舱的承运人，通常在开展业务的报价阶段就已经选好了承运人，各承运人的运价可到市场信息网站中查看。一直到正式订舱前，承运人都可以修改。进口时不需选择本栏。

拖车行：只有海运时且出口或进口货物交接地点为“门（DOOR）”时才需选择拖车行，方法与选择承运人类似，通常在报价阶段已经选好。
货物编号、名称、销售数量、销售单位：根据货主在详细信息中提供的商品编号，到市场信息网站的“商品”页面查询商品详细信息，分别填写编号、中文名称、销售数量（货主提供）、中文销售单位。如果有多个商品，依次填写。
货物总重量、总体积：可根据委托书中的商品总毛重、总体积填写，只填数字即可。
3、全部内容录入完成后，点击“确定”然后关闭，回到委托列表中，点击“提交审核”。该笔委托则进入到“委托审核”画面中。
二、委托审核：

进入“业务管理-委托审核”画面，在这里可以通过查看每笔业务的委托书详情，对本组成员提交的委托进行审核。
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具体审核方法为：由负责审核的公司成员（也可以是自己）分别点击对应业务的“查看详细”与“委托审核”按钮，对这笔业务进行审核。

如果审核无误，点击“审核通过”，这笔委托业务会进入“业务管理-委托管理”画面中，就可以开始履行业务了；如果录入有误，则需点击“打回修改”，让录入人回到委托录入画面，对录入内容进行修改后重新提交审核。

三、委托管理：

所有通过委托审核的业务都列在委托管理的列表中，学员可以到这里查看每笔委托的动态及业务流程图。
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查看详细：查看录入的内容。

运输公司设置：在正式订舱前，都可以对录入时选择的运输公司进行修改。点击对应的“运输公司设置”按钮，如下图，重新选择公司即可。
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委托动态：点击随时查看委托的相关动态，主要为一些意外事件。
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进度图：点击可查看进度图，绿色表示已经完成的步骤，灰色表示尚未进行的步骤。
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四、拼单操作：

单就是将起运港和目的港相同、货物性质相同、运费支付方式相同，且在同一段时间内出运的货物拼在一起，作为一整票货安排装运。拼单的主要目的是节省运费，海运和空运均可做拼单。
海运拼单：在实际业务中通常被称作“拼箱货（Less Than Container Load, LCL）”，两批或两批以上同装一箱的货才可称为拼箱货。在市场信息网站发布的委托中，如果货量较少，装不满一个集装箱时，为了节省运费，将利润最大化，货代公司可以寻找其他一笔或多笔同样装不满一个货柜的委托，将多票货物拼在一个或多个集装箱中，一同订舱出运。

空运拼单：在实际业务中通常被称作“集中托运”。集中托运是指将若干票单独发运的，发往同一方向的货物集中起来作为一票货，填写一份总运单发运到同一到站的做法。由于空运货物的基本运费采用等级运价，货量越多，适用的运费率就越低，因此集中托运已经成为货代公司赚取利润的一种手段。
拼单业务需要具备以下条件：　

（1）所有委托的发货港和目的港必须相同。

（2）所有委托的运费支付方式（预付、到付）必须相同。

（3）海运拼单时所有委托的商品必须适用于同种集装箱（例如普柜和冻柜的货物就不能拼在一起）。
进行拼单操作前，首先要到这里创建一个主单。
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具体操作步骤为：

1、点击“创建主单”按钮，新增一条主单记录。此时，主单状态为“编辑中”，如下图所示：
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2、点击新建主单后的“添加委托”图标，在弹出的对话框中选择需要进行拼单操作的委托。本例中将5笔委托拼在一起，如下图，分别选中进行添加即可。
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　　3、创建完成的主单如下图所示，该主单由五票分单组成。选中主单前的单选钮，在下方会显示所有分单的信息，如下图。
　　[image: image16.jpg]AV mEEx D mmmw 7 ses

2EEm ([ mEE

Faa: TR
wE EeRS ek SeNEEER RS

elEEe

e

ER XA RER

WMa1/1pp B[ W

GERE FMEE BEEE

MésO00012  Delg00017 a0
MésOO02  Delgd00016 a0 wHngE
MesOO02  Delgd00012 a0 wHnLE

MésOO02  Delg00011 a0 =rK

20110909
010909
20110909
010909

20110906 110030
20110906 104336
2011.09.0609:41:09
2010906093357

808

I>

€3




 
通过“拼单操作”页面，可以清楚了解每票主单的状态、分单数量等基本信息。如果要更改分单，可进行“移除”操作，也可重新添加。
五、单据管理：

这里是系统的单据管理中心，所有委托单据的添加及填制需要来这里完成。
在查看单据之前首先要选择委托类型为“直单”还是“拼单”，查看的方法略有不同。直单直接点击对应的“查看单据”按钮，就可看到对应的所有单据；而拼单时，点击主单对应的“查看单据”，看到的是该主单及项下所有分单的单据。单据列表的画面如下图所示：
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如果要添加新单据：点击“添加新单据”按钮，选择添加单据。
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可以点击单据名称，打开单据进行查看、填写，也可对非只读状态下的单据进行删除操作。

六、预配箱：
预配箱是指货运代理人按照客户的要求和货物的重、泡情况，根据船公司不同集装箱的重量和体积要求，制定预配箱方案，从而确定货物装载所需的集装箱箱型及数量。尤其是拼箱货，更需要借助预配箱，可以更方便准确地安排货物装载。
出口海运业务订舱前，需要来这里完成预配箱操作。
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点击“预配箱”按钮，进入相应画面：
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1、增加货柜：
（1）如果是整箱货（直单），货主已经对所需箱型箱量做了要求，可直接按委托书中的“柜型及数量”，在集装箱类型下拉列表中选择相应尺寸的集装箱，点击下方的“增加货柜”按钮。
（2）如果是拼箱货（拼单），则可根据报价时计算所得出的箱型箱量增加货柜。
注：如有多个集装箱，需逐一添加。若集装箱类型选择错误，还可以移除集装箱重新选择。只要把鼠标放在需要移除的集装箱上，选择箱体上方出现的“移除货柜”按钮即可。
2、装箱：
右边列表为本笔委托所有需装箱的商品。首先选中需要装货的集装箱，在右边需装入商品对应的“装箱数量”文本框中输入装入商品的数量，点击“装箱”即可。重复此操作，直至将所有货物都被装入集装箱为止。
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包装数量：为该商品总的包装数量；
剩余数量：为该商品还未装箱的包装数量；
集装箱列表栏和商品列表栏上下箭头：如果集装箱数量或商品数量超过3种，一页中显示不完，可以点击上方或下方的箭头进行翻页；
集装箱旁指示条：分别代表货物装入的重量和体积的状态，任意一根指示条变为满绿后，代表集装箱空间已满。鼠标放在指示条上，可查看货品已装箱的重量和体积，以及该集装箱能装入的最大重量与体积。
例如：“重量21000/22000”表示该集装箱可装最大重量为22000KGS，其中已装入的货物总重量为21000KGS；“体积18/33”表示该集装箱可装最大体积为33CBM，其中已装入的货物体积为18CBM。
3、完成预配：
当所有货物装箱完毕后，商品图片上方显示“已装完”，点击“完成预配”按钮即可完成预配箱操作。系统会根据预配结果生成一份“集装箱预配清单”，供货代向船公司订舱使用。
1.1.5外出办事

点画面上方的“外出办事”按钮，可打开外出办事的操作画面。
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在画面上，显示了所有与货代相关的办事机构，各个机构的名称均显示在相应的图片上。点击进入，页面会显示所有与该机构相关的工作内容。例如：点击“船公司”进入，可办理“订舱”、“申请用箱”等。
　　 [image: image23.jpg]SimForwarder

BRI ¢

EPMH

TRES

RITIE © AR

BaiE: b

B)EA: 2011-09-05

i BORE AT, RNTEEASERENER NS TR SERETE SRS
th MEE. RAEHES Y EEFETE LERAAESH. RATERMOISTAES @
SRR, RERAREIMENTRRLS ; SR ORSER S ENNERETRE
RETIVIRELIES. BRI NERATLIREE?

EEAREBES.





1.1.6公司电话簿
点画面上方的“公司电话薄”按钮，可打开公司电话簿的操作画面。
　　在公司电话簿里，可以查询与办事机构相关的业务知识及办理相关业务的流程手续。如果业务中途发生意外，还可以来这里查询该业务当前的进展状态。
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1.1.7操作日志
点画面上方的“操作日志”按钮，可打开业务日志的操作画面，这里记载了使用者的所有操作记录，让使用者及时了解业务的进行状况。还可以按不同要素（时间段、使用者、委托编号）对操作记录进行查询。
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1.1.8市场信息网站
在画面右上方，还有一排较小的按钮，鼠标放上去会显示按钮的名称，点第一个“市场信息网站”按钮。
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“市场信息网站”是货代公司查看业务需求，接受任务委托的平台。此外，这里还提供了所有商业环境，使用者可在各个页面中查到运价、汇率、公司信息、商品资料等信息。
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一、市场信息

可看到目前所有货主发布的委托信息，点击信息标题，弹出信息详细内容。
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点击“报价”按钮，可填写预算表，并对该条信息进行报价。
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报价成功后，即可接下该笔业务。

二、新闻

可查看当前的一些新闻动态。
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点击“详细”按钮，打开新闻详细内容画面。
三、运价

可查看船公司、航空公司及拖车行的报价。
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点击运输公司名称，可查看该公司详细资料：
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点击港口名称，则可查看港口详细资料：
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点击每条运价对应的“详细”按钮，则能看到该家运输公司的航线报价：
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四、公司黄页

这里可以查到系统中所有国内贸易公司、国外贸易公司、船公司、航空公司及车队的公司资料。
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五、商品

这里可查询所有系统中商品的详细资料。
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输入商品编号或商品名称，点击“查询”按钮，可查到相关商品：
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点击“查看详细”按钮，打开商品详细资料画面：
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六、税率

这里可查询到所有商品所适用的进出口税率。
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输入在商品资料中查得的商品海关编码，即可进行查询。
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七、汇率

汇率页面可查看当前一些主要币别的汇率，在计算中会用到。
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八、其他费用

其他费用页面可查看除运价以外的所有费用，在计算中会用到。
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1.1.9电子报关
电子报关是一种新型、现代化的报关方式。货代公司进行进出口报关前，需到这里进行电子申报。

点市场信息网站旁的按钮，可打开“电子报关”画面。
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模拟插卡动作跳转后，进入口岸电子报关首页，输入口令（同登录密码），点确认后登录：
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登录后进入功能选择画面：
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点击“报关申报”，进入申报画面，即可根据需要进行进出口报关申报。
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报关申报画面上菜单较多，其中有部分按钮暂时不可点。主要功能包括：

报关单(1)：选择需要办理进口申报还是出口申报；
业务统计(7)：所有正在录入、已保存或已上载打印的报关单记录都在业务统计中，可以分进出口进行查询，点击其对应的“查看详细”按钮则可以打开此份报关单进行查看；
新增(N)：选择完进出口后，需要点击“新增”，才能开始录入报关单；
检查：在录入报关单的过程中，可随时点击上方中间的“检查”按钮，查看填的是否正确以及单据是否通过；

帮助：在录入报关单的过程中，可随时点击上方最右边的“帮助”按钮，查看填写说明；
暂存(S)：相当于保存功能，在录入报关单过程中请注意保存；

上载(U)：报关单录入完成并且检查通过以后，应先点击“暂存”，然后再点击“上载”，将录入的报关单数据上载到海关服务器；
申报(R)：报关单上载完成后，应点击“申报”，正式向海关提交要求申报；

打印(I)：报关单申报完成后，应将纸质报关单打印出来，以便后面正式向海关进行书面提交。
1.1.10修改密码、个人信息、查看通知
依次点击电子报关旁的按钮，可以修改密码及个人信息，还可以查看本班教师发布的通知内容。
　　  [image: image47.png]



一、修改密码
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由于老师设置时多半是空密码，或者密码同用户名，所以学生登录后首先就应当对密码进行修改，保证自己账号的安全性。

二、填写个人信息
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三、查看通知

所有管理员和老师发布的本班的通知，都可以在这里进行查看。
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1.1.11帮助
如有任何问题，可点击小按钮上的“系统帮助”，随时查看在线帮助。
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第二章 货代流程概述

国际货代公司一般来说大致可以分为几个部门：

销售部门——接业务找市场的部门，负责揽货、接单。货代的销售业务员是公司利润的主要来源，也是推广公司产品，提高公司形象的核心力量。
　　操作部门——负责订舱、安排货物运输、报检、报关等具体的流程操作，保证货物顺利、及时地出运。操作人员是货代公司中工作最细致、最烦琐的。
　　单证部门——负责操作过程中的单据缮制。单证部与操作部的工作密不可分，是每一票货、每一环节动作完成和记录的过程，有的公司把这两个部门合二为一。
　　客服部门——是全流程的服务质量评估和保障部门，负责处理客户投诉、查询，甚至市场调研和服务质量考核。通常在规模比较大的公司中会设有客服部门，也可由操作人员兼做。
　　财务部门——负责每一环节的成本控制、核算，包含款项的回收，是国际货运代理企业赢利的保证。
　
2.1出口货运代理流程
从揽货接单，到订舱、报检、安排货物运输、报关、出运，直至账单结算、退单，是每笔出口货代委托业务必经的过程。下面的图例概括了出口货运代理的全流程，其中部分流程的操作会因运输方式的不同而不同。 
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一、揽货接单

揽货（Canvassion），就是通过与客户直接洽谈，或通过电话、传真、互联网、广告等各种方式，从客户那里争取货源，承揽货载的行为。

在开展揽货工作之前，首先应对自己企业的资源和竞争对手的企业资源有所认识，充分调动优势、规避劣势；其次应找准揽货对象，尽量搜集比较多的揽货对象信息；除此之外，货代销售人员还应多了解一些当前的宏观经济信息及微观经济信息，并且准备好必不可少的基本文件资料，例如公司简介、运价表、空白托书等。

在成功接单，拿到客户的委托书后，销售人员应当与本企业的操作人员进行沟通，并且做好对各个环节的跟踪，以便更好地完成“运后服务”。良好的运后服务往往能赢得客户的信任，增进揽货人员与客户之间的感情，稳定老客户，增加新客户，提高企业的竞争力。
二、订舱

订舱（Booking）是操作最基本也是最为关键的一步，是指托运人或其代理人在截单日前向承运人申请货物运输，预订货物舱位，承运人对该请求进行承诺的行为。

如果是海运，应向班轮公司（船公司）或其代理订舱；如果是空运，则向航空公司或其代理订舱。在正式订舱之前，需先确定好货物出运日期、货物具体数量、所需舱位信息等。

三、出口报检

凡列入《出入境检验检疫机构实施检验检疫的进出境商品目录表》的出口商品和其他法律、法规规定须经检验的出口商品，或合同规定必须经由检验检疫机构检验出证的商品，在完成备货后，应在规定地点和期限内，填写“出境货物报检单”(Application for Certificate of Export Inspection)，并备齐商业发票、装箱单等相关文件向出入境检验检疫局申请出口检验。检验机构经对商品检验合格后，签发“出境货物通关单”；并根据申请人的要求，签发相应的商检证书，如品质证书、健康证书等。

四、安排货物运输

在完成订舱手续后，就可以开始安排货物装载运输。

空运方式下由于货量较小，通常由货代发送进仓通知，货主自行将货物送入货代指定仓库；海运情况则较复杂，根据货主提出的货物交接地点不同，运输的具体流程也不相同：

交接地点为“门（DOOR）”——实际工作中通常被称作“门到门”。在这种方式下，货物储存在发货人工厂仓库中，要求货运代理安排集装箱拖车运输。货代应在约定的装货时间内，安排拖车提取空箱，将空箱运至发货人工厂仓库；发货人则应准备好货物，安排好装卸工人及装卸机械进行装箱作业；货物完成装箱后，再由集装箱拖车将货物运至指定的码头集装箱堆场。具体操作流程可参考出口海运DOOR交货流程。

交接地点为“场（CY）”——实际工作中通常被称作“自做箱”或“自拉自送”。在这种方式下，发货人会自行安排拖车将货物在工厂装箱并运至指定堆场，货代只需及时向发货人发送进仓通知，指定进仓时间与地点即可。具体操作流程可参考出口海运CY交货流程。

交接地点为“站（CFS）”——实际工作中通常被称作“内装箱”。在这种方式下，货主会按货代发送的进仓通知将未装箱货物送入集装箱货运站，再由货代负责安排货物装箱，并送至指定堆场。拼箱货物也属此种方式，具体操作流程可参考出口海运CFS交货流程。

五、出口报关

货物出运前的最后一道步骤是向海关办理出口通关（Export Customs Clearance）。货物或运输工具进出境时，其收发货人或其代理人必须按规定将货物送进海关指定的集装箱堆场、集装箱货运站或码头仓库，向进出境口岸海关请求申报，交验规定的证件和单据，接受海关人员对其所报货物和运输工具的查验，依法缴纳海关关税和其他由海关代征的税款，然后才能由海关批准货物和运输工具的放行。放行后，出口人方可办理货物出口装船事宜。

在正式递单报关之前，需先进行报关预录入，申报成功后，打印“出口货物报关单”，再并备齐相关文件(出口收汇核销单、商业发票、装箱单、出境货物通关单等)，向海关投单报关。

六、安排出运、支付费用、签取单据

海运和空运方式下，此步骤包含的具体操作有所不同，但总的来说，都是在完成出口报关之后，安排货物及时出运，与承运人结清费用，并取得运输证明（海运为海运提单，空运则为航空运单）。

七、账单结算，开具发票

货物按时出运，货代的任务也就完成了大半，接下来就应及时通知货主货物的装运情况，并出具费用账单，由货主确认账单后结清委托费用，货代开具“国际货物运输代理业专用发票”。

八、退单

退单是货代业务操作中的最后一步，具体是指当与客户完成费用结算后，应将海关退单（包括出口收汇核销单、出口货物报关单(核销联)、出口货物报关单(退税联)）、提单、出口时代客户申请的检验证书等等单据退给客户，以便客户能够尽早办理出口收汇核销、出口退税等手续。 

九、航班跟踪，提供信息服务

虽然这笔出口货运代理业务的相关操作已经完成，但货代还应继续提供“运后服务”，包括跟踪货物运输情况，及时告知货主等。

　

　
2.2进口货运代理流程
进口货运代理流程包括揽货接单、报检、报关、安排提货、账单结算、退单等。下面的图例概括了进口货运代理的全流程，其中部分流程的操作会因运输方式的不同而不同。 
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一、揽货接单

揽货（Canvassion），就是通过与客户直接洽谈，或通过电话、传真、互联网、广告等各种方式，从客户那里争取货源，承揽货载的行为。

在开展揽货工作之前，首先应对自己企业的资源和竞争对手的企业资源有所认识，充分调动优势、规避劣势；其次应找准揽货对象，尽量搜集比较多的揽货对象信息；除此之外，货代销售人员还应多了解一些当前的宏观经济信息及微观经济信息，并且准备好必不可少的基本文件资料，例如公司简介、运价表、空白托书等。

在成功接单，拿到客户的委托书后，销售人员应当与本企业的操作人员进行沟通，并且做好对各个环节的跟踪，以便更好地完成“运后服务”。良好的运后服务往往能赢得客户的信任，增进揽货人员与客户之间的感情，稳定老客户，增加新客户，提高企业的竞争力。

二、到货通知

货物到港后，船公司或航空公司会及时通知收货人或其货运代理人，以便其及时办理货物进口手续。

三、支付费用、取得单据

海运和空运方式下，此步骤包含的具体操作有所不同，但总的来说，都是在货物到港之后，与承运人结清费用，取得相关单据（海运为提货单，空运则为航空运单和提货通知单）。

四、进口报检

凡在法检范围内的进口商品，在取得相关货运单据与提货单后，需填写“入境货物报检单”(Application for Certificate of Import Inspection)，并备齐提货单、商业发票、装箱单等文件向出入境检验检疫局申请进口检验。检验机构经对商品检验合格后，签发“入境货物通关单”。

五、进口报关

与出口报关同理，货物或运输工具进出境时，其收发货人或其代理人必须按规定将货物送进海关指定的集装箱堆场、集装箱货运站或码头仓库，向进出境口岸海关请求申报，交验规定的证件和单据，接受海关人员对其所报货物和运输工具的查验，依法缴纳海关关税和其他由海关代征的税款，然后才能由海关批准货物和运输工具的放行。放行后，进口人方可办理提货等事宜。 

在正式递单报关之前，需先进行报关预录入，申报成功后，打印“进口货物报关单”，再并备齐相关文件(代理报关委托书、合同、商业发票、装箱单、出境货物通关单等)，向海关投单报关，并缴纳相关税费，才可完成通关。

六、安排提货

在完成进口报关后，就可以开始安排提货。

空运方式下由于货量较小，通常由货代发送到货通知书，货主自行到指定仓库提货；海运情况则较复杂，根据货主提出的货物交接地点不同，运输的具体流程也不相同：

交接地点为“门（DOOR）”——实际工作中通常被称作“门到门”。在这种方式下，要求货运代理安排集装箱拖车运输。货代应在规定的提货时间内，安排拖车到集装箱堆场提取重箱（注：重箱指装载有货物的集装箱），将重箱运至收货人指定地点，卸货后，再由拖车将空箱送回堆场。具体操作流程可参考进口海运DOOR交货流程。

交接地点为“场（CY）”——在这种方式下，货代只需及时通知收货人提货，并将相关单据交给交收货人即可，货物由收货人自行到堆场提取。具体操作流程可参考进口海运CY交货流程。

交接地点为“站（CFS）”——与交接地点为“场（CY）”流程类似，区别在于货物不在堆场提取，而是已经拆箱，需要货主到集装箱货运站提取。

七、账单结算，开具发票

安排好提货后，货代的操作基本完成，接下来就应出具费用账单，由货主确认账单后结清委托费用，货代开具“国际货物运输代理业专用发票”。

八、退单

退单是货代业务操作中的最后一步，具体是指当与客户完成费用结算后，应将海关退单等单据退给客户，以便客户能够尽早办理进口付汇核销等手续。
第三章 开始实习
3.1注册公司

第一次登录时，必须先注册公司，才能够开展后面的业务。如果是多人经营一个公司，那么公司基本信息只能由公司负责人来填写并注册。

进入“我的公司-基本信息”，其中有部分内容，如公司编号、注册资金、税务登记号等内容已由系统自动生成，其余内容则需自行填写。填写范例如下图：
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3.2开展业务
SimForwarder中，所有的委托货代业务都由货主发布在市场信息网站中，每隔一段时间，都会有更新，具体时间与数量则根据老师的设置。所有的参与实习者都可以到市场信息网站的“市场信息”页面中查看所有可接进出口业务信息，并自由进行报价。

需要注意的是：一个公司中的所有成员都可以对同一笔委托业务进行报价，但是只能由一个人接下业务。也就是说，最先报价成功的公司成员接下业务后，其他的成员就不可以再接同一笔业务了，因此在对业务进行预算和报价之前，同一公司中的成员最好先沟通协调一下，不要对信息编号相同的业务报价，以免会有人浪费时间。

具体操作步骤为：在学生操作画面，点击右上角一排按钮中的第一个按钮[image: image55.png]


，进入“市场信息”网站。在其中第一个页面“市场信息”中可分进出口分别查看所有委托信息。
1、查看信息详细内容：
点击信息的标题，打开详细信息画面，里面列明了货主的各项要求，如运输方式、起运港与目的港、运费支付方式、货物信息、货物交接方式等等，这些要求非常重要，关系到整个业务的流程，也影响到报价的计算，应仔细查看。
2、根据内容进行预算：
查看完详细信息，就可以对这笔委托业务进行预算和报价了，点击这笔信息对应的“报价”按钮，打开报价画面。报价画面的内容实际包含两部分，最上面是发送报价区域，但在发送报价之前，应先填写下面的预算表内容，以便让报价金额有据可依，因为如果胡乱报价，不在合理范围内，客户是不会接受的！而且还会影响自己公司的得分。
在填写预算表的过程中，可以在页面上点击查看帮助：报价计算方法（出口）或报价计算方法（进口）。
3、发送报价
做完预算以后，就可以根据预算的结果发送报价。如果报价被接受，即成功接下业务；否则，可以修改金额重新进行报价。
成功接下业务后，回到主界面，进入“业务管理-委托录入”画面，就可以看到刚才接下的这笔委托业务了，接下来的工作是需要进行委托录入，录入完成并通过审核后，就可以正式开始操作了！

3.3委托录入
在市场信息网站报价被货主接受，成功接下的委托业务都必须先经过委托录入与审核，才能正式开始操作。
委托录入可以由接下业务的学生自行录入，也可以安排公司其它成员进行录入。

具体操作步骤:
1、进入“业务管理-委托录入”，找到要录入的委托业务，点击标题，打开详细信息；在详细信息画面中再点击“查看委托书”按钮，可打开客户提供的委托书；
　　2、点击要录入业务对应的“委托录入”按钮，进入录入画面，下图为一笔录入好的范例：
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所有录入的内容，都应参考货主发布的详细信息和委托书。
业务类型：选择“出口”或“进口”。
运输方式：选择“海运”或“空运”。
货物交接方式：只有海运时才需选择，可参考委托书中“Service Mode”栏的相关内容。
发货人名称、地址、联系人：可根据委托书中的发货人名称，到市场信息网站的“公司黄页-国内或国际贸易公司”中寻找对应的公司资料，填写资料中的公司中文名称、中文地址及法人中文名称。
收货人名称、地址、联系人：可根据委托书中的收货人名称，到市场信息网站的“公司黄页-国内或国际贸易公司”中寻找对应的公司资料，填写资料中的公司中文名称、中文地址及法人中文名称。
起运港、目的港：海运时为港口名称，空运时为机场名称，都填中文，可根据货主发布的信息中相关内容填写。
承运人：出口时选择本笔委托业务准备向其订舱的承运人，通常在开展业务的报价阶段就已经选好了承运人，各承运人的运价可到市场信息网站中查看。一直到正式订舱前，承运人都可以修改。进口时不需选择本栏。
拖车行：只有海运时且出口或进口货物交接地点为“门（DOOR）”时才需选择拖车行，方法与选择承运人类似，通常在报价阶段已经选好。
货物编号、名称、销售数量、销售单位：根据货主在详细信息中提供的商品编号，到市场信息网站的“商品”页面查询商品详细信息，分别填写编号、中文名称、销售数量（货主提供）、中文销售单位。如果有多个商品，依次填写。
货物总重量、总体积：可根据委托书中的商品总毛重、总体积填写，只填数字即可。
　　3、全部内容录入完成后，点击“确定”然后关闭，回到委托列表中，点击“提交审核”；
　　4、由负责审核的公司成员（也可以是自己）进入“业务管理-委托审核”画面，对这笔委托业务进行审核，审核通过后，这笔委托业务会进入“业务管理-委托管理”画面中，就可以开始履行业务了。
3.4履行业务
由于出口、进口、海运、空运、货物交接方式等要素的不同，业务流程也不尽相同。本节为一套完整的出口海运CY交货业务操作，本例中的数据资料与图片内容仅供参考，请依具体情况来完成实际操作。

3.4.1 索要单据
货代在接受货主委托后，首先需要从货主处取得相关的贸易单据，如合同、商业发票、装箱单等等，以备办理交接货物、报检及报关等手续时使用。

具体办理步骤：
1、点击“外出办事”页面，切换到相应的委托。
2、点击“发货人”，选择索要单据选项。如下图：
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3、单据取回后，在“业务管理”的“单据管理”中查看单据。货主的工作有时也会出现差错，有可能会将部分单据遗漏。一旦发现缺少单据，请您尽快通过电话簿联络货主，询问相关事项，将单据及时补上。
3.4.2 海运订舱
订舱的流程分为3步。
1、预配箱：
（1）进入“业务管理”中的“预配箱”；

（2）将本笔委托的货物进行预配箱，具体方法请参考预配箱操作方法；

（3）所有货物配箱完成后，点击“完成预配”，由系统自动生成集装箱预配清单。
2、填制单据：
（1）进入“业务管理-单据管理”，点击对应委托的“查看单据”；

（2）点“添加新单据”，添加(10-1)集装箱货物托运单并填写（注：添加成功后单据列表中会出现10张单据，此为场站收据10联单，只需要填写其中的10-1联即可，其余9联为自动生成）。
3、办理订舱：
（1）单据填写通过后，进入“外出办事”页面，切换到相应的委托；
（2）点击“船公司”，选择办理订舱，提交场站收据10联单（注：从(10-1)集装箱货物托运单到(10-10)配舱回单2，共计10张单据）、集装箱预配清单；
（3）办理成功，船公司接受订舱，收取10联单的2、3、4联留底，其他各联返还货代，同时签发订舱确认书。
　　　
3.4.3 出口报检
在进行出口报检之前，首先应确定本批货物是否在法定检验范围内，再进行报检工作。

具体操作步骤为：
1、查询商品监管条件：
（1）首先从客户提供的合同或委托书中查得商品编号，进入“市场信息网站”的“商品”页面，输入商品编号进行查询，记下商品的海关代码；
（2）再进入“税率”页面，输入商品海关代码，查到相关税则；
（3）如果查到的商品对应监管条件中有“A”，表明需要进口报检；如果监管条件中有“B”，表明需要出口报检；如果“A”和“B”都没有，则该商品不需要进出口报检。如果合同中有多种商品，需逐一进行查询。

2、填制单据：
进入“业务管理-单据管理”，点击对应委托的“查看单据”，点“添加新单据”，添加出境货物报检单；在单据列表中分别点击打开出境货物报检单和代理报检委托书，进行填写，填写说明可点击单据标题蓝色字体进行查看。 
3、办理出口报检：
进入“外出办事”页面，切换到相应的委托。点击“检验机构”，选择办理出口报检，提交合同、商业发票、装箱单、代理报检委托书、出境货物报检单；L/C方式下还需要信用证。办理成功，检验机构签发出境货物通关单及其他出境报检单上勾选申请的相关证书。
3.4.4 申请用箱

完成海运订舱后，在安排货物运输之前，须先到船公司办理使用集装箱的申请手续，才能去提领空集装箱。
具体操作步骤为：

1、进入“外出办事”页面，切换到相应的委托。

2、点击“船公司”，选择办理申请用箱，提交(10-5)装货单。
3、办理成功，船公司收取打单费，签发设备交接单(出场)和设备交接单(进场)。
      
3.4.5 发送进仓通知
当出口货物交接地点为“场”或者“站”时，需要发货人自行送货。在这种情况下，货代在订舱后，就应尽早向发货人发送进仓通知，以便发货人及时安排送货。

具体操作步骤为：
1、填制单据：
（1）进入“业务管理-单据管理”，点击对应委托的“查看单据”；

（2）点“添加新单据”，海运时添加进仓通知单(海运)并填写，填写说明可点击单据标题蓝色字体进行查看。
2、进仓通知：
（1）进入“外出办事”页面，切换到相应的委托；

（2）点击“发货人”，选择通知进仓，提交进仓通知单(海运)、设备交接单(出场)、设备交接单(进场)；

（3）办理成功，发货人开始安排货物运输。
3.4.6 出口报关
货物通关程序，就出口方而言，可分为申报、查验货物、缴纳税费、放行装运等四个步骤。
 1、电子报关预录入：在正式递交单据办理出口报关之前，必须先进行电子报关预录入。
（1）点击主画面右上方第二个按钮，进入“电子报关”系统，输入口令（与登录密码相同）；
（2）点击“报关申报”，进入预录入操作画面；鼠标移到左上方第一个菜单“报关单(1)”上，选择类型为“出口申报”；再点击“新增(N)”，新建一份出口报关单录入，填写报关单中各个栏位。填写过程中可随时“检查”，也可查看帮助。
（3）检查通过后，点击“暂存(S)”，然后依次点击“上载(U)”、“申报(R)”、“打印(I)”。打印成功后这笔电子报关预录入就完成了，正式的出口货物报关单将生成在“业务管理-单据管理”的相应单据列表中。
2、填制单据：进入“业务管理-单据管理”，点击对应委托的“查看单据”，单据列表中点击打开代理报关委托书，进行填写。
3、办理出口报关：进入“外出办事”页面，切换到相应的委托，点击“海关”，选择办理出口报关，提交合同、商业发票、装箱单、出口收汇核销单、代理报关委托书、出口货物报关单、(10-5)装货单、(10-6)场站收据副本、(10-7)场站收据正本；如果是法定需出口报检的商品，还要提交出境货物通关单。
3.4.7 通知装船
当出口货物完成出口报关，就可以将盖有海关放行章的相关单据交给集装箱堆场的配载部门，再由配载部门通知码头理货部门负责将货物装船，准备出运。
进入“外出办事”页面，切换到相应的委托，点击“集装箱堆场”，选择安排货物装船，提交(10-5)装货单、(10-6)场站收据副本、(10-7)场站收据正本、(10-10)配舱回单2；堆场受理，安排货物装船，装船完成后，大副签发(10-7)场站收据正本。货物将按照订舱时所订的船期准时出运。         

3.4.8 通知装运
当出口货物完成通知装船，并且按订舱时所订船期准时出运后，货代应及时通知发货人货物已经装运，以便进行费用结算。
进入“外出办事”页面，切换到相应的委托，点击“发货人”，选择通知货物已装运。       
3.4.9 支付运费
当出口货物按照订舱时所订装运日期准时出运后，货代都应及时向承运人支付运费。
进入“外出办事”页面，切换到相应的委托，点击“船公司”，选择支付运输费用；支付成功，船公司收取相关费用：海运费、码头作业费、如果使用集装箱时间超过7天，还会有滞箱费。     

　　　
3.4.10 换提单
当出口货物按照订舱时所订装运日期准时出运后，货代应向船公司支付相关运输费用，然后就可以凭船大副签发的(10-7)场站收据正本从船公司换取正本海运提单。
进入“外出办事”页面，切换到相应的委托，点击“船公司”，选择要取得海运提单，提交(10-7)场站收据正本。办理成功，船公司签发海运提单。  
　　　

3.4.11 费用结算
在国际贸易中，由发货人还是收货人支付费用，和采用的贸易术语相关，一般情况下，出口委托应同发货人结算费用，进口委托则同收货人结算费用，但是也有例外：当合同采用DDP价格成交时，无论出口还是进口，所有费用都由发货人承担；当合同采用EXW价格成交时，无论出口还是进口，所有费用则由收货人承担。
进入“外出办事”页面，切换到相应的委托，点击“发货人”，选择结算费用；客户同意支付，收到相关款项。　
　　　

3.4.12 退单
退单是整个货代委托业务中的最后一步，具体是指当货代与客户完成费用结算后，应将货代发票、海关退单、出口时代客户申请的检验证书等等单据退给客户，以便客户能够尽早办理出口收汇核销、出口退税或进口付汇核销等手续。
进入“外出办事”页面，切换到相应的委托，点击“发货人”，选择退还相关单据：国际货物运输代理业专用发票、出口收汇核销单、出口货物报关单(核销联)、出口货物报关单(退税联)、(10-1)集装箱货物托运单、海运提单（直单时为海运提单，拼单时则为货代提单），如果是法检货物，可能会有品质证书、数量/重量证书、健康证书、植物检疫证书等检验证书，也要一并提交。

至此，这笔货代委托业务就完成了。
3.5常用信息
3.5.1 各流程提交单据列表(出口)
在整个业务过程中，常常要到各机构办理业务，由于业务类型和运输方式等不同，需要提交的单据也不同，以下的表格中汇总了出口业务过程中所有方式下应当提交的单据列表，以供学生在使用过程中快速参考。

此表格中只包含步骤需提交的单据，不包含接收或签发的单据。“无”表示此步骤不需提交单据，“不需要”表示该方式下不需要做此步骤。
	
	海运DOOR交货
	海运CY交货
	海运CFS交货/拼单
	空运/拼单

	索要单据
	无
	无
	无
	无

	海运订舱
	1.场站收据10联单(10张单据)
2.集装箱预配清单
	1.场站收据10联单(10张单据)
2.集装箱预配清单
	1.场站收据10联单(拼单时除了要提交主单项下的10张单据，还要提交各个分单下的10联单)
2.集装箱预配清单
	不需要

	空运订舱
	不需要
	不需要
	不需要
	国际货物托运书

	出口报检
	1.合同
2.商业发票
3.装箱单
4.代理报检委托书
5.出境货物报检单
6.信用证(L/C方式)
	1.合同
2.商业发票
3.装箱单
4.代理报检委托书
5.出境货物报检单
6.信用证(L/C方式)
	1.合同
2.商业发票
3.装箱单
4.代理报检委托书
5.出境货物报检单
6.信用证(L/C方式)
	1.合同
2.商业发票
3.装箱单
4.代理报检委托书
5.出境货物报检单
6.信用证(L/C方式)

	申请用箱
	(10-5)装货单
	(10-5)装货单
	(10-5)装货单
	不需要

	安排拖车
	1.拖车联系单
2.设备交接单(出场) 
3.设备交接单(进场)
	不需要
	不需要
	不需要

	支付拖车费
	无
	不需要
	不需要
	不需要

	进仓通知
	不需要
	1.进仓通知单(海运) 
2.设备交接单(出场) 
3.设备交接单(进场)
	进仓通知单(海运)
	进仓通知单(空运)

	提领空箱
	不需要
	不需要
	设备交接单(出场)
	不需要

	货物装箱
	不需要
	不需要
	无
	不需要

	安排集港
	不需要
	不需要
	设备交接单(进场)
	不需要

	出口报关
	1.合同
2.商业发票
3.装箱单
4.代理报关委托书
5.出口收汇核销单
6.出口货物报关单
7.(10-5)装货单
8.(10-6)场站收据副本
9.(10-7)场站收据正本
10.出境货物通关单(法定需出口报检的商品)
	1.合同
2.商业发票
3.装箱单
4.代理报关委托书
5.出口收汇核销单
6.出口货物报关单
7.(10-5)装货单
8.(10-6)场站收据副本
9.(10-7)场站收据正本
10.出境货物通关单(法定需出口报检的商品)
	1.合同
2.商业发票
3.装箱单
4.代理报关委托书
5.出口收汇核销单
6.出口货物报关单
7.(10-5)装货单
8.(10-6)场站收据副本
9.(10-7)场站收据正本
10.出境货物通关单(法定需出口报检的商品)
	1.合同
2.商业发票
3.装箱单
4.代理报关委托书
5.出口收汇核销单
6.出口货物报关单
7.航空运单
8.出境货物通关单(法定需出口报检的商品)

	领取入库单
	不需要
	不需要
	不需要
	无

	领取集装器
	不需要
	不需要
	不需要
	货物航班入库通知书

	安排装箱打板
	不需要
	不需要
	不需要
	无

	通知装船
	1.(10-5)装货单
2.(10-6)场站收据副本
3.(10-7)场站收据正本
4.(10-10)配舱回单2
	1.(10-5)装货单
2.(10-6)场站收据副本
3.(10-7)场站收据正本
4.(10-10)配舱回单2
	1.(10-5)装货单
2.(10-6)场站收据副本
3.(10-7)场站收据正本
4.(10-10)配舱回单2
	不需要

	签单确认
	不需要
	不需要
	不需要
	1.航空运单
2.出口货物报关单
3.航空货物舱单(拼单时提交)

	交单交货
	不需要
	不需要
	不需要
	1.货物交接清单
2.货物航班入库通知书
3.航空运单
4.航空分运单(拼单时提交)
5.航空货物舱单(拼单时提交)
以下单据为T/T方式下如果客户要求客运单据随机时提交： 
6.商业发票
7.装箱单
8.品质证书(如果有就提交)
9.数量/重量证书(如果有就提交)
10.健康证书(如果有就提交)
11.植物检疫证书(如果有就提交)

	支付运费
	无
	无
	无
	无

	通知装运
	无
	无
	无
	无

	换提单
	(10-7)场站收据正本
	(10-7)场站收据正本
	(10-7)场站收据正本
	不需要

	费用结算
	无
	无
	无
	无

	退单
	1.国际货物运输代理业专用发票
2.出口收汇核销单
3.出口货物报关单(核销联)
4.出口货物报关单(退税联)
5.(10-1)集装箱货物托运单
6.海运提单
7.品质证书(如果有就提交)
8.数量/重量证书(如果有就提交)
9.健康证书(如果有就提交)
10.植物检疫证书(如果有就提交)
	1.国际货物运输代理业专用发票
2.出口收汇核销单
3.出口货物报关单(核销联)
4.出口货物报关单(退税联)
5.(10-1)集装箱货物托运单
6.海运提单
7.品质证书(如果有就提交)
8.数量/重量证书(如果有就提交)
9.健康证书(如果有就提交)
10.植物检疫证书(如果有就提交)
	1.国际货物运输代理业专用发票
2.出口收汇核销单
3.出口货物报关单(核销联)
4.出口货物报关单(退税联)
5.(10-1)集装箱货物托运单
6.海运提单(直单时提交)
7.货代提单(拼单时提交)
8.品质证书(如果有就提交)
9.数量/重量证书(如果有就提交)
10.健康证书(如果有就提交)
11.植物检疫证书(如果有就提交)
	1.国际货物运输代理业专用发票
2.出口收汇核销单
3.出口货物报关单(核销联)
4.出口货物报关单(退税联)
5.航空运单(直单时提交)
6.航空分运单(拼单时提交)
7.品质证书(如果有就提交)
8.数量/重量证书(如果有就提交)
9.健康证书(如果有就提交)
10.植物检疫证书(如果有就提交)

	推迟最迟装运期
	无
	无
	无
	无

	申请修改船期
	无
	无
	无
	不需要

	申请改签航次
	不需要
	不需要
	不需要
	无

	申请未上船证明
	未上船证明
	未上船证明
	未上船证明
	不需要

	申请情况说明
	情况说明
	情况说明
	情况说明
	不需要

	申请改配
	1.(10-5)装货单
2.(10-6)场站收据副本
3.(10-7)场站收据正本
4.未上船证明
5.情况说明
6.出口货物报关单
	1.(10-5)装货单
2.(10-6)场站收据副本
3.(10-7)场站收据正本
4.未上船证明
5.情况说明
6.出口货物报关单
	1.(10-5)装货单
2.(10-6)场站收据副本
3.(10-7)场站收据正本
4.未上船证明
5.情况说明
6.出口货物报关单
	不需要


注：最后6个步骤是当出口时因错过预订出运日期导致要改船期或航次，甚至向海关申请改配时才会用到，一般正常业务过程中不会涉及。
3.5.2 各流程提交单据列表(进口)
此表格中只包含步骤需提交的单据，不包含接收或签发的单据。“无”表示此步骤不需提交单据，“不需要”表示该方式下不需要做此步骤。

	
	海运DOOR交货
	海运CY交货
	空运

	索要单据
	无
	无
	无

	支付运费
	无
	无
	无

	换提货单
	海运提单
	海运提单
	不需要

	交接单货
	不需要
	不需要
	无

	进口报检
	1.合同
2.商业发票
3.装箱单
4.代理报检委托书
5.入境货物报检单
6.提货单-提货联
7.品质证书(如果有就提交)
8.数量/重量证书(如果有就提交)
9.健康证书(如果有就提交)
10.植物检疫证书(如果有就提交)
	1.合同
2.商业发票
3.装箱单
4.代理报检委托书
5.入境货物报检单
6.提货单-提货联
7.品质证书(如果有就提交)
8.数量/重量证书(如果有就提交)
9.健康证书(如果有就提交)
10.植物检疫证书(如果有就提交)
	1.合同
2.商业发票
3.装箱单
4.代理报检委托书
5.入境货物报检单
6.航空运单
7.提货通知单
8.品质证书(如果有就提交)
9.数量/重量证书(如果有就提交)
10.健康证书(如果有就提交)
11.植物检疫证书(如果有就提交)

	进口报关
	1.合同
2.商业发票
3.装箱单
4.代理报关委托书
5.进口货物报关单
6.提货单-提货联
7.入境货物通关单(法定需进口报检的商品)
	1.合同
2.商业发票
3.装箱单
4.代理报关委托书
5.进口货物报关单
6.提货单-提货联
7.入境货物通关单(法定需进口报检的商品)
	1.合同
2.商业发票
3.装箱单
4.代理报关委托书
5.进口货物报关单
6.航空运单
7.提货通知单
8.入境货物通关单(法定需进口报检的商品)

	进口缴税
	1.关税专用缴款书
2.增值税专用缴款书
3.消费税专用缴款书
	1.关税专用缴款书
2.增值税专用缴款书
3.消费税专用缴款书
	1.关税专用缴款书
2.增值税专用缴款书
3.消费税专用缴款书

	通知提货
	不需要
	无
	不需要

	申请放箱
	提货单-提货联
	不需要
	不需要

	申请提货
	1.提货单-提货联
2.提货单-费用账单联
3.提货单-交货记录联
	不需要
	不需要

	安排拖车
	1.拖车联系单
2.设备交接单(出场) 
3.设备交接单(进场) 
4.提货单-交货记录联
	不需要
	不需要

	支付拖车费
	无
	不需要
	不需要

	到货通知
	不需要
	不需要
	到货通知书

	费用结算
	无
	无
	无

	退单
	1.国际货物运输代理业专用发票
2.进口报关单(付汇证明联)
	1.国际货物运输代理业专用发票
2.进口报关单(付汇证明联)
3.提货单-提货联
4.提货单-费用账单联
5.提货单-交货记录联
	1.国际货物运输代理业专用发票
2.进口报关单(付汇证明联)
3.航空运单
4.提货通知单


3.5.3 常见问题汇总
一、报价常见问题
1、问：如何报价及预算？

答：进入市场信息网站，找好准备接下的委托业务以后，在正式报价之前，应当做好预算，以保证自己的利润。在报价画面中可直接点击“帮助”打开计算方法介绍，据此进行各项费用的核算，再进行报价。

2、问：如果报价不成功，对同一笔业务反复报价多次，会影响得分吗？
　 答：如果报价失败多次，是会要扣分的。
3、问：拼单业务应该怎样预算和报价呢？需要同时接下来吗？
　 答：拼单业务的关键就在于要把几笔同一起运港与目的港、运输方式相同、运费支付方式相同且适用同种集装箱的出口业务拼在一起，以节省运费。由于拼单业务特别是海运拼箱时有部分费用，如海运费，必须把几票货物拼成整箱才好计算，因此如果要接拼单业务，在报价之前就要在市场上找好几笔可以拼的货物，然后放在一起做预算，并且成功把它们都接下来。
4、同一公司中的成员可以对同一笔业务进行报价吗？

答：每个同学都可以自由对任何一笔市场中的委托业务进行报价，但是需要注意的是：同一笔业务每个公司只能接一次。也就是说，最先报价成功的公司成员接下业务后，其他的成员就不可以再接同一笔业务了，因此在对业务进行预算和报价之前，同一公司中的成员最好先沟通协调一下，不要对信息编号相同的业务进行报价，以免会有人浪费时间。
二、委托录入常见问题
1、问：委托录入时所需要填入的资料应该到哪里去找呢？
答：所有录入的内容，都应参考货主发布的详细信息和委托书，其中有部分内容可能还需要根据委托书中的信息到市场信息网站的“公司黄页-国内或国际贸易公司”中寻找对应的公司资料。
2、问：委托录入通过审核后，如果想修改承运人或拖车行，该怎样修改呢？
　 答：承运人在正式订舱前都可以修改，拖车行在正式安排拖车前都可以修改，具体方法为：在“业务管理-委托管理”中点击业务对应的“运输公司设置”，在弹出画面中修改并保存就可以了。
三、拼单常见问题
1、问：如果已经订舱，还能再修改主单项下的分单吗？
　 答：不可以。在订舱之前，可以随意修改分单；但订舱之后，由于舱位已经确定，就不可以再新增或删除分单了。
2、问：进口业务可以做拼单吗？
答：在Simforwader中，目前只有出口业务才可以做拼箱，进口业务暂不支持。
四、业务操作常见问题
1、问：索要单据后发现缺少单据时怎么办？

答：货主的工作有时也会出现差错，有可能会将部分单据遗漏。一旦发现缺少单据，请您尽快通过电话簿联络货主，询问相关事项，将单据及时补上。
2、问：完成预配后，还可以修改吗？

答：只要还没有完成订舱，预配箱是可以修改的。进入预配箱系统后，点击画面下方的“重新预配”按钮，重新输入装箱数即可。
3、问：为什么办理业务时会提示单据填写有误？

答：每张单据的填写都有一个正确率，只有当正确率达到要求时，单据才能够用来进行后面的业务操作。您可以在单据画面，点击“检查”，只要在单据名称处出现了绿色的“√”，就表示这张单据的填写已经通过了。

4、问：订舱以后，我还可以添加或删除拼单主单项下的分单吗？

答：不可以。完成订舱以后，主单项下的分单就不能再有变动了。

5、问：在还没有正式提交单据订舱前，还可以修改承运人吗？

答：可以。承运人是在委托录入时选择的，在正式订舱前都可以修改，具体方法为：在“业务管理-委托管理”中点击业务对应的“运输公司设置”，在弹出画面中修改并保存就可以了。
6、问：安排拖车时，如果遇到意外状况，例如没车时该怎么办？

答：首先，您可以通过电话簿联络拖车行，询问到还要过多久才能有车。接下来您有两个选择：
　　1、等待一段时间，等拖车行有车可用了，再去安排拖车；
　　2、更换拖车行。进入“业务管理-委托管理”页面，找到对应的委托，点击“运输公司设置”按钮，在弹出画面中另选一家拖车行并点击“确定”保存，然后重新去安排拖车。

7、问：怎样知道货物还要多久才能到目的地呢？

答：当货物在运输途中时，您可随时通过电话簿联络拖车行（DOOR交货方式）或发货人（CY交货方式），查询货物运输进度。如果在运输过程中发生什么意外状况，导致延误，也可从电话中及时了解到。
8、问：海运提领空箱时遇到意外，提不到箱子该怎么办？

答：您可先通过电话簿联络集装箱堆场，询问到需要等待的时间，然后到时间再去提领就可以了。
9、问：海运安排装箱或空运安排装箱打板时遇到意外，无法装箱该怎么办？
答：您可先通过电话簿联络集装箱货运站或机场监管仓库，询问到需要等待的时间，然后到时间再去重新安排装箱就可以了。
10、问：报关时如果遇到被查验该怎么办？

答：如果被海关抽中进行查验，除了要收取查验费以外，还需要耗费一定时间。您可随时通过电话簿联络海关，查询什么时候才能完成查验。

11、问：如果出口报关时已经过了订舱时所预订的出运日期，不能报关了，该怎么做呢？

答：如果已经过了预订船期/航班日期，是无法报关的。这时您需要先去船公司/航空公司申请修改船期/改签航次，如果已经超过发货人要求的最迟装运日期，别忘了还要向发货人申请推迟最迟装运期哦！修改过出运日期以后，您可以重新再来办理出口报关。
12、问：如果通知装船时已经过了订舱时所预订的出运日期，不能装船了，该怎么做呢？

答：如果已经过了预订船期，原订的船舶已经开航，货物是无法装船的。这时您需要先去船公司申请修改船期，如果已经超过发货人要求的最迟装运日期，别忘了还要向发货人申请推迟最迟装运期哦！此外，如果您此时已经完成出口报关，那么在重新通知装船前，您还必须向海关申请改配，重新报关。
13、问：如果交单交货时已经过了订舱时所预订的出运日期，不能交了，该怎么做呢？

答：如果已经过了预订航班日期，原订的航班已经起飞，货物是无法交单交货的。这时您需要先去航空公司申请改签航次，如果已经超过发货人要求的最迟装运日期，别忘了还要向发货人申请推迟最迟装运期哦！
14、问：为什么无论是预付还是到付，都必须要做支付运费这一步骤呢？

答：这是因为运费预付或到付指的只是基本的海运费或空运费，而我们的支付运费这一步骤中支付的不仅仅是基本运费，还包括一些本地杂费，例如海运的码头作业费、滞箱费；空运的地面服务费等等，所以这一步骤是必须要做的。
15、问：如果客户资金有问题，不能立即支付费用该怎么办？

答：您可通过电话簿联络客户，询问什么时候才能打款，到时间款项会自动进入您的财务账户。
五、单据常见问题

1、问：如何快速准确地填制单据？

答：点击单据标题的蓝色字体，有单据填写说明，在帮助中也有单据样本，可对照着填写。填写过程中可以随时点下方“检查”按钮，根据提示进行修改。

2、问：怎样知道单据是否填写通过？
答：每张单据下方都有“检查”按钮，填写完成后可以点此按钮进行检查，如果单据已经通过，标题处会打勾，如果没有通过则打叉。

3、问：单据在什么情况下不能修改？
答：办事使用过的单据再次打开会变成只读状态，这时就不能修改了。比如报检后报检单就不能修改了。因此，最好待单据修改完成后再使用。

4. 问：单据只要通过了就可以吗？

答：每张单据达到一定的正确率，检查时候标题处会打勾，表示单据已经填写通过，此时是可以用来办理业务的，但如果单据里有错误，会影响最后的评分。

5、问：为什么会产生多份设备交接单？

答：设备交接单的份数是根据订舱时申请的集装箱数量来的，一个集装箱对应一份设备交接单(出场)和设备交接单(进场)，因此箱数越多，设备交接单越多。
六、评分常见问题
1、问：公司各成员的分数该怎么分配呢？
答：一般来说，如果公司中各成员的工作量差不多，可以采用平均分配分数的方式；但在实际中，也常常会出现有的同学辛辛苦苦做了很多，而有的同学却根本不做或者做得很少的情况，在这种时候，为了公平起见，就需要由公司负责人根据大家的实习情况来分配各自的得分。在分配分数的过程中，公司所有成员可以一起讨论，当实在有争议无法达成一致意见时，也可以请老师帮忙协调分配。
2、问：Simforwader是怎样评分的？

答：在SimForwarder中，学生实习是以小组（公司）的模式来进行的，公司里的业务，所有公司成员都可以进行操作。因此，系统的评分也是针对公司来评的总分，从使用情况、报价能力、盈利能力、制单能力和业务能力等多种角度，全方位地进行评分。学生可在登录后的首页上看到自己公司的总分，并在“我的公司-公司成员”页面中看到自己个人的分数。

附录 部分常用单证样本

附表1  代理报检委托书
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附表2  代理报关委托书
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附表3  集装箱货物托运单
[image: image60.png]Fipper (RS X)
DALIAN YIDE TECHNOLOGY CO, LTD.

8641182500776

NO.123 HUANGHE ROAD, SHAHEKOU DISTRICT, DALIAN, CHINA

DR No ¢55)
|cosLoaooog

onsignes (A L)
SAATCHI INDUSTRAL CO. LTD.

0091208956

SEETER
BESBR

ST FLOOR, BHAVANI CHAMBERS, ASHRAM ROAD, GUJARAT, INDIA

oty PartyBIA)
SAATCHI INDUSTRAL CO.,LTD.

0091208956

ST FLOOR, BHAVANI CHAMBERS, ASHRAM ROAD, GUJARAT, INDIA

Pre Carriage by(RiT2&%i)

Place of Receipt(Bt#H.5)

cean vessel (&)

Voy No (%)

Port of Loading (R%578)

[

B®

acaca v.3208 DALIAN
Port of Discharge(E1 &) Place of Delivery () Final Destination for Merchant's Reference (E/#1i)
MuvBAT MUMBAT
ontainer No. Seal No No_of contai- _[<ind of Packages De-_[Gross weight Measurement
SRS B158) ners of Pkgs.  fscription FEE (L) |RIBEZH*)
Marks & Nos. (FEMEAHER)  of Goods
(HHE5578) (REEHR ST 5)
o [i¥a0HC DASMINE GREEN TEA | 4356 Kes |75.6228  Ca
1MU000030 BHU000030
[FREIGHT PREPAD
TOTAL NUMBEROFCONTAINERS  |oNE CONTATNER ONLY
OR PACK AGES(IN WORDS)
SRR AT KS)
FREIGHT& CHARGES _ [Revenue Tons(E%ME) |[Rate (23 Per () [Prepaid (RRTA) ollect (EITT)
ExRate: (GLB%)  |Prepaid at (RAHER) Paya at EIFHES) [Place of Issue (SATER)

[Total Prepaid (FATT2#)

o of Orginal Ble)L (EAREAH)

Senice Type on Receiving [Senice Type on Delivery Rester Temperature Required (4Tl
Y. CFS, -DOOR €Y. CFS, -DOOR FC

TYPE Ordinary,|| | Reefer, Dangerous,| | | Auto, lass.
OF (&) (4%) (BiaR) | GREEMIT Propeny:

GOODS [ Liquid, Live Animal.| | Bulk e [MDG Code Page
TR | ) | @En | mm lon o

AR AT

E B 2010026 & # 20110851

&

BT 20110825





附表4  国际货物托运书
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附表5  出境货物报检单
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附表6  入境货物报检单
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附表7  出口货物报关单
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附表8  进口货物报关单
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附表9  货代提单
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附表10  航空运单
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ROOM 502,5FF AREA B,TECH BUILDING, NO.78, YISHAN ROAD
TEL 85-21-58885456

TEL021-56335455

Copies 1.2 and 3 of this Ar Waybill are originals and have the
Jsarne validit

Address

XUN CHENG FREIGHT

Consignee's Name and Consignee's Account Nurnber

1715 AGREED THAT THE GODDS DESCRIBED HEREIN ARE ACCERTED IN
APPARENT 600D DRDER AND CONDITIONEXCEPT AS NOTED) FOR
CARRIAGE SUBJECT T0 THE CONDITIONS OF CONTRACT ON THE
REVERSE HEREDF. ALL GOODS MAY BE CARRIED BY ANY DTHER
MEANS INCLUDING ROAD OR ANY OTHER CARRIER UNLESS SPECIFIC

FORWARDING CO., LTD.

CONTRARY INSTRUCTIONS ARE GIVEN HEREDN BY THE SHIPPER,AND
SHIPPER AGREES THAT THE SHIPMENT MAY BE CARRIED ViA
INTERMENDIATE STOPFING PLACES WHICH THE CARRIER DEEMS
APPROPRIATE. THE SHIPPER'S ATTENTION IS DRAWN TO THE NOTICE
CONCERNING CARRIER'S LIMITATION OF LIABILITY.SHIPPER MAY
INCREASE SUCH LIMITATION OF LIABILITY BY DECLARING A HIGHER
VALUE FOR CARRIAGE AND PAYING A SUPPLEMENTAL CHARGE IF
REQUIRED.

Tssting Carier’s Agent Name and City

‘Accounting Information

CC Charges in Dest
Curtenc:

‘Agents 1ATA Cods “Account NO.
‘Aipor of Departure (Addr _ of First Carr) and Requested
Routing
HONGQIAO AIRFORT
Routing and Peclared  Declared
TO | By First Carier i P8 | to by to by [CumencylCHGS| WTNVAL| Other LA0T Value
e O Code [FPDEOLLPPO[COLLfor Carriage for Customs
aw x X o Nev
oot or | NBURRICE — T carter ofers
Airport of Destination Flight/Date Amourt o fnsurance and such_insurance is equested
RUZYNE AIRPORT P— e NSUIANCE in accordance with the conditons
hereof ndicate amount to be insured in
fqures in box marked "amount of
Insurance”
Handiing Inormation
Es)
Rate Class Wature and Quariity of
NOof | Gross |G Commodty || Chargeable Goods
Fioces RCP| Weight |Ib tom No. Weight | | Rate/Charge Total (incl Dimensians or
b Volume)
1500 RS 6225 = feteas [& HVTHICAL WILD
JanisaaL
braonD RivG
VOLUME:11.75 Cem
1500 75 feteas
Prepaid Weight Collect| [Other Charges
Charge
Bleas AWCS0
Valuation Charge
MYC:21584.75
Tax MsC:2354.7
Total other Charges Due [Shipper cerliies that the pariculars on the face hereof are correct and tha msofar
Agent las any part of the consignment contains dangerous goods,such part is properly
lescribed by name and is in proper conltion for camiage by air according to the
lplcable Dangerous Good Regulation.
Total other Charges Due
Carter
2398345 Signature of Shipper or his Agent
Total Prepaid Total Collect
715,95

Executed oh{date)  at (place)  Signature of Issuing Carrier or its Agent
Charges at Total Collect
For Cartier's Use only| | _Destination Charges

at Destination

77700000001

ORIGINAL 3 (FOR SHIPPER)





附表11  航空分运单
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JAIR WAYBILL NUMBER

[777-00000001

co., LTD

(86-21) 6123 5888

‘Shipper's Name and Address
SHANGHAT YAWAN TRADING

NO.555 ANYUAN ROAD, JINGAN
DISTRICT, SHANGHAL, CHINA

‘Shipper's Account Number

NOT NEGOTIABLE

|AIR Waybil
ssueD B
'XUN CHENG FREIGHT FORWARDING CO.,LTD.
0.1 LONGPANZHONG ROAD, XUANIWU DISTRICT, NANING
TEL025-86306656
FAX.025-85306667
opies 1.2 and 3 of this Air Waybill are originals and have the
lsame validity

Consignee's Name and
Address

L.
PROKESOVO NAMESTI 8,
MORAVSKA OSTRAVA,
PRAGUEN0420-220115426

(CZECH TELINK TRADING CO.

Consignee's Account Namber |7 1S AGREED THAT THE GOODS DECRBED HERE N ARE ACCEPTED I

| APPARENT GOOD ORDER AND CONDITION (EXCEPT AS NOTED)FOR

CARRIAGE SUBJECT TO THE CONDITIONS OF CONTRACT ON THE

REVERSE HERE OF THE SHFPER'S ATTENTION IS DRAVWN OF THE NOTICE
CONCERNNG CARRERS LITATION OF LIABLITY SHEPER MAY NCREASE
SUCH LIMTATION OR LIABLITY BY DECLARNG A HIGHER VALUE FOR
CARRIAGE AND PAYING A SUPPLEWENTAL CHARGE IF REQURED.

Tssuing Carriers Agent Nar

me and Cty

XUN CHENG FREIGHT FORWARDING CO., LTD.

‘Agert's IATA Cods Account NO. oty Party
7483208 |CZECH TELINK TRADING CO. LTD.
Airport of Departurs (Addr of First Carier) and Requested |PROKESOVO NAMESTI 8, MORAVSKA OSTRAVA, PRAGUE0D420-
Roting l220115426
HONGQIAO AIRPORT
By First Peciared  Declared
o (B Routing and Destination|  to by to by Curency(CHGS| WIVAL | Other peciared  Decla
src |oacimc simtines Code [PPOCOLLPPD[COLLfor Carriage for Customs
aw x x Wo _usooos
- e TSURANCE T carrier ofers
Aiport of Destination FlightDate| " oLCome" | FighyDatel AU o MSUA1C2 fngurance and such _insurance is
'seonly Fequested in accordance with the.
RUZE ATRPORT s Tiros onditons thereof indicate amount to be
Insured in figures in box marked "amount
f Insurance”
Handiing Information
These Commodities licensed by U.S for ultimate destination Diversion contrary to U.s.aw
rohibited
Rate Class Nature and Quantity of
NOof | Gross |G Commodiy || Chargeable Goods
Pisces RCP| Weight [Ib item No. Weight | | Rate/Charge Total (incl Dimensions or
o Volume)
500 P 7535 ) 38577 [ YTHICAL WILD
|AnIMAL
LOLUME:10.5cBM
500 50 38577
Prepaid_[Weight Charge] _Collect
38577 Other Charges
Valuation Charge
Tax

Accounting Information

Total other Charges Due Agent

‘Shipper certiies that the particulars on the face here of are correct and that|
fnsofer as any part of the consignment contains restricted articles, such
s proterty described by name and is in proper condition for cariage by

Total other Charges Due Carrier

far according to the intemational Air Transport Association is Restricted
|articles Regulations

XUN CHENG FREIGHT FORWARDING CO., LTD.
signature of Shipper or his Agent

Total Prepaid

Total Collect

38577

Currency Conversion
Rates

CC Charges in Dest
Currency

[po11-0822 SHANGHAI  CHEN YUN

[Executed on (Date) at _(Place) Signature of Issuing Carrier or its Agent

Charges at Destination

For Carriers Use only
at Destination

[Total Collect Charges

ORIGINAL 3 (FOR SHIPPER)





































































