上海中联出口操作指南

1． 订舱协议签订指南
1. 客户若需与我司签订订舱协议，需提供以下资料：
1) 有效的企业营业执照复印件 

2) 有效的商务部的货代批文或交通部无船承运人批文复印件
3) 有效税务登记证复印件（加盖公章）

4) 外币及人民币账户银行开户许可证（外币账户的开户行必须是中国银行）
5) 全套托单样本，第二联“船代留底联”加盖贵司订舱章
6) 法人代表有效身份证复印件加盖公章
2. 准备《出口订舱协议及附件》并注意以下事项：
1) 请按照我司格式准备一式两份订舱协议以及订舱协议附件及《甲方签章印鉴留底》及通讯方式并填妥相关内容;协议及协议附件盖公章处需法人签名或盖私章/签名章，我司不接受卡通人名章，繁体字个人私章等，其他签章请尽量提供完整。
2) 《同城托收无承付协议》一式三份，两本协议中各有一份，另备有一份，都请盖章及加盖外币账号章送交我司。若外币帐号项手写，请填写完整帐号及具体开户银行名称。
3) 《出口订舱协议客户信息表》事关我司审批信用额度，业务联系等，请逐项、详实完整的填写表格内容并加盖公章。
4) 《人民币定期借记业务结算合同》一式四份，我司已盖公章，请加盖或填写详细贵司人民币账号并盖公章，自留一份，一份交贵司人民币开户行，另两份连同协议送交我司。
5) 协议中有不明之处，请盖章签署前及时联系我司客服人员。
协议有关文件请参见附件，若有任何疑问，请及时联系，联系方式如下：
公司本部地址：上海市虹口区东大名路908号金岸大厦24楼
电话： 021-65955736/王女士  021-65955763/李先生   
传真： 021-65955708

另附外四现场地址：上海市浦东新区港建路1号上港外运楼1楼F座
电话： 021-68685049/唐女士
公共邮箱：shaoperation@unitrans-agency.com

2． 出口预配舱单、预配查询 

首页业务查询功能中进入“出口预配舱单”“预配查询”查询相关业务
3． 出口订舱指南

IAL航线的签约客户请自行登录我司网上订舱平台进行订舱，如有疑问请参考《网上订舱须知及功能介绍》
长荣航线订舱在长荣网站订舱。
4． 提单签发指南

我司目前采取提前预约，请登陆我司官网进行预约后；

1. 预约流程：

    进入“注册用户功能”——“出口可申领提单查询”——维护“船名航次”或“提单号”——勾选需要预约领取的提单号——点击“预约”——将预约号记录并填入《提单申领单》
2. 凭《提单申领单》方可领单（《提单申领单》上需维护相应的预约号和提单号）。
1) 长荣提单签发，请至民生路1199弄2号楼11楼
2) IAL提单签发请前往东大名路908号金岸大厦24楼
5． 出口服务操作指南(仅限长荣集团)

1. 船证明：

船证明提交给长荣订舱客服确认；确认后的船证明凭提单号码至签单窗口领取。 
2. 未上船证明：

长荣航线的未上船证明可在东大名路处加盖；
3. 配舱回单：

长荣航线的配舱回单均可在东大名路和民生路两处加盖。

6． 提单电放指南 

1. 客户必须提供全套已签单并完整背书的正本提单； 

1) 长荣客户：客户必须出具由长荣提供的《申请电放提单货物保证函》，并加盖“订舱托运人”及“提单托运人”正本公章。
2) IAL/CUL客户：客户必须出具中联船代《电放保函》，需加盖发货人及货运代理人公章。

7． 长荣现场收费指南

客户提交电放或改单申请前，先行至我司官网下载我司版本的《费用确认书》（一式两份）；
1. 电放：保函审核无误后，我司讲收取电放费并在《费用确认书》上加盖收讫章；
改单：凭长荣的付费小票及《费用确认书》，我司收费后加盖收讫章；

EVG：长荣办工作人员
(T:1-38501080*2351；T:021-38501080*2352；）
所有文档都在我司官网http://service.unitrans-agency.com:8080的“文档下载”界面。
