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                                 亚海航运有限公司

                               ASEAN  SEAS  LINE  CO.,  LIMITED                            


客户操作指南
（出口操作）

客户指南是为了让ASL的客人更清晰全面的了解我司从订舱到提单领取的操作流程以及相关的操作规定。此指南将有助于更有效更准确的安排货物出运及规避不必要的风险。

船期

我司将于每月的15日前后，统一将下月的所有航线船期表发给订舱代理和客户。

客户如未收到或有任何疑问请拨打021-65878609 客服人员查询。

如船期有更正，我司客服人员会根据航线要求更新后，再次发送给订舱代理和客户。

订舱

客户可通过亿通网站发送电子订舱，我司将在确认定舱后发放提单号码，并将确认后的订舱信息转发给外代，外代根据我司提供的信息送预配舱单并放箱。

亿通平台: http://ebw.easipass.com/ebw/Main.jsp
客户也可直接到我司进行订舱，订舱信息需包括: 出口订舱号/提单号、船名航次、航线代码、收发货人和通知人、装卸港口、品名、件毛体、箱型箱量、运输条款、付费方式、运价的协议号、联系方式及联系人。请在订舱同时与销售人员确认运费。如客户无代理协议就需要付款买单。

订舱费用：普箱 RM 220/20’RMB330/40’    特种箱：RMB340/20’ RMB540/40’
2.1危险品货物订舱:订舱委托书上应标明货物中英文名称、联合国编号、危规页码、类别。出口操作人员严格按照公司危险品接载规定（按船舶危险品证书或者公司书面文件）及港务局确认（港务局书面规定可操作危险品种类文件或者凭联合国编号及类别的单票确认），确认是否可以接运。同时，客户应确认在开船时间的1个工作日之前提供危险品的货物申报单（货申报）予我司。如不能按时提供我司上述文件，我司不能确保完成该危险品货物的船舶申报或者其他相关装船手续的办理。

2.2特种箱货物的订舱:订舱委托书上应列明特种箱（FR/OT箱）箱型箱量、货物重量、尺寸（FR箱的货物长宽高度或者OT箱的货物高度）等信息。出口操作员需及时向箱管人员书面（通常使用邮件询问及回复的方式）确认在对应的提空箱堆场是否有所需特种箱可用，得到相关箱源确认之后方可接受订舱。

2.3 SOC货物的订舱:收到和我司签约的船公司或其指定的当地代理公司的SOC箱订舱委托书，首先确认是否符合协议相关要求，是否为协议有运价及结算规定的货物，委托书收发货人是否是委托船公司或者其当地代理公司，之后才能接受订舱。

2.4 退关:如已提取集装箱未进港,客户需主动将设备交接单和集装箱归还我司现场放箱点。

  提单制作

客户需按照提单样本的信息要求缮制提单样本，并于提单样本截止日之前发送至我司单证部。船开前72少时为提单样本的截止日，（即：RBD JUTLANDIA每周三晚上开航，提单样本截止日为每周一下午18点前。）如果船开日为周末的话，提单样本的截止日提前到周五12：00前，即船开前最后一个工作日。超过截止日未收到提单样本的，我司将收取RMB100/票的样本延误费用。

客户也可通过亿通网站发送提单确认，我司单证部门在收到提单确认后，将按照样本出单。提单确认上的所有内容必须完全，准确的提供并符合关于提单出单的要求。客户需保证装箱单数据和样本数据的一致，我司会在船开后核对数据，如发现差异，将征收超重费及相应的更改费用。

3.1 提单样本需包括的内容：订舱时出口关单号、报关的船名航次、发货人/收货人/通知人、装卸货港口、运费条款、每箱货物的件数/包装类型/重量/体积、箱号/箱型/箱封号、货物品名描述。

出口关单号：须和订舱时保持一致。

发货人/收货人/通知人：我司要求客户提供详细的信息，包括公司抬头、地址、电话传真和联系人。请将这些信息显示在相应的信息栏内，如不能显示的部分，请显示在备注栏内用*号连接。

运费条款：只接受到付或者预付，如要求第三地付款请先与客服人员联系，得到确认后在备注栏内注明。

货物品名描述：品名必须显示在品名栏第一行。客户须提供详细的品名，包括具体类别及材制。“General cargo,Dry cargo, Chemicals” 等不能作为单一品名显示在样本上。

我司将在船开后的第二至第三个工作日开始发放提单，申领提单时，客户必须凭正本提单申领单（需清楚填写船名航次提单号并加盖订舱代理专用章）至我司领取提单。

3.2 SEAWAY BILL的申领:SEAWAY资格需要事先与我司销售部门申请，并与我司签署SEAWAY协议。如我司批准客户的SEAWAY资格，请客户在提单样本上注明SEAWAY BILL字样，以便我司单证人员区分。

3.3 电放及目的港/第三地放单/第三地付费:如客户要求电放提单或做第三地放单付费，需要提供申请保函并加盖业务公章。电放提单的还需交回全套正本提单。另：TO ORDER 提单不接受电放和第三地放单申请。电放收费RMB100/票；目的港放单/第三地放单付费RMB250/票。

4.    提单更改

1）船开前的更改：如客户在提单样本发送之后、船开之前需要更改提单，请将已加盖业务章的更改保函发送至我司客户部门进行更改。我司接受一次的免费提单更改，但是此更改必须在提单样本截止日之后的12小时内通知我司客服部。如果客户的更改提单要求超过了截止日则需要收取改单费。

2）船开后的更改：在船开之后客户如需要更改提单，请先将更改保函以EMAIL格式发送到我司单证人员处确认是否可以更改，得到确认后请前往外代更改理货信息。我司凭外代确认的更正信息更改提单。

更改费用：

改单费RMB200/票; 

分/并单费 RMB200/票;

如撤消已申请的提单更改，我司将不会退还更改费用；如需撤消已经完成的提单更改，我司不会退还更改费用且需加收二次更改费用。

4.1 目的港更改

1)船开前的更改：客户将正本改港保函送到我司客服部，并发送更改后的电子订舱信息，我司将根据已收到的保函内容确认提单。如在我司确认之前，客户已经提取设备交接单，需自行交回我司现场并更换新的交接单。如箱已经进港，客户还需自行前往相关作业港区自行完成码头改港手续。

2)船开后的更改：客户将正本的改港保函和全套正本提单送到我司客服部，客服人员在得到目的港可行性确认后反馈给客户。客户在支付了改港的费用和产生的其他额外费用后来我司领取新的正本提单。

改目的港费用USD150/20',USD250/40' 如需捣箱,要另行确认捣箱费用;
4.2 漏装

只有海关放行的货物才能申请漏装到同航线的下一班船上（我司不接受分船漏装）。在船开后的24小时内必须向我司提出漏装申请。在得到我司确认后，请于船开后两个工作日内将盖有发货人业务章的漏装申请表和相关漏装费用送至我司客户服务部。

如是由于我司原因造成箱子漏装则无须支付漏装费用，仅需要订舱代理提供一份漏装申请加盖订舱章和正本出口报关单预入即可。

漏装费用以现金结算，超过规定时间后的申请我司不予接受。我司不接受危险品集装箱漏装申请。

漏装费：RMB 400/20’RMB700/40’单证费: RMB 100/票
5.    现场放箱

 1)客户放箱时必须凭我司的出口放箱申请书，并且填写完整船名航次、提单号、箱型箱量以及加盖放箱公司公章； 

2)现场放箱员参照系统信息后核对客户所填写的信息，确认无误后,打印设备交接单给客户，并加盖“放箱章“； 
3)客户凭已敲放箱章的设备交接单及放箱申请书第二联至现场财务部门交费，现场财务部门在收讫费用后加盖“上下车费已收章”，并把与所收金额相同的发票交给客户； 
4)出口设备交接单的费用：出口放箱费为￥80/20’，￥105/40’元，（其中：上下车费￥50/20’，￥75/40’;EIR及打单费：￥20元；铅封费：￥10/个）； 
5)客户凭我司现场发放的设备交接单到指定的堆场提箱； 
6)现场放箱地址:外高桥保税B区 （芬辛路20号中申仓储4楼409室）
联系人：金先生 手机：15021010436
我司堆场：创元集装箱服务有限公司 地址：浦东新区华东路2250号 电话：68483583/3605 刘小姐

场站收据收取地址：外高桥五期码头（港建路999号主楼206室）
陆夏斌 电话：68685261/68685642  24小时值班电话：68685890   24小时值班手机：13701949101
6.    运费结算:

以航次为单位，客户在每个出运航次船舶离港后三个工作日内将该航次结算单发给我司商务部；客户应确

保运费支付情况，在每月第五日前将上月运费汇总清单发给我司商务部,并于每月第二十日前将上月运费全额付至我司指定帐户。运费汇出后，客户应将汇款凭证传真至我司。
7.    亚海船代：上海外轮代理有限公司

吴淞路531号 5搂/6楼 总机：021-63647688 传真：021-63566816

8.    客户如有其他疑问，也可拨打亚海客服电话021-65878609垂询。
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