 APL 单证工作注意事项：

1． 因提单上的SHIPPER与运费息息相关，所以提单上出的SHIPPER公司名称必须与定舱时一致，（JAKARTA\SINGAPORE\SEMARANG,SURABAYA，可以更改）

2． 提单上无论是更改发货人、收货人还是通知人，都要有详细的客户资料，包括公司名称、具体地址、电话和传真

3． 到KARACHI的提单，无论是定舱还是确认提单时都要有HS编码和净重。

4． APL规定小箱限重21700KGS，大箱和高箱限重27000KGS，（注意：1.印度有国家规定，各种箱子自重加货重不得超过23000KGS。也就是小箱货重最多20500KGS，大箱和高箱最多19000KGS  2.BELAWAN小箱限重20000KGS,大箱和高箱限重26000KGS）

5． SINGAPORE和其它东南亚各港口，因航程短，所以必须在开船前确认完毕！！！

6． 对于较长的品名和更改较多的其它地方，如果传了两次船公司没有更改，就必须通过邮件发品名给一代，由一代转发船公司

7． 对于一票提单有两个和两个以上的集装箱，必须提供分箱数据给船公司，且分箱数据与总数必须相等

8． 对于中转港和目的港的修改，因关系到运费，不能随便更改，必须确认过才能更改

9． APL的分票及并票都要要求客人在结关日当天，也就是每周三中午前提供给我司，其中分票保函没有固定格式，并票保函有固定格式，分票保函虽没有固定格式，但要有以下内容：分票前的提单号及箱封号和分成几票，分票后每个提单号对应的箱封号及件数、毛重、体积。如果超出这个时间分并票则会产生费用，费用是115 X ？，？为并之前的票数或分之后的票数！对于经常在走的客户，应经常经客人予提醒！

10． 出海运提单（SEAWAY BILL）的单子，必须在签提单前将有发货人正本章的保函送交一代（保函有固定格式），并在签提单的清单上注明，如果正本签出后再做海单则会产生费用，费用标准为：RMB115/票。

11． 对于电放，我们的原则是签出提单，确认无误后再电放，因为有的国家国外收货人在清关时需要提单复印件，对于较急的客人可在不签发正本提单之前直接电放，但是一定要和客人说明，这样会没有提单复印件，是否会对国外收货人清关有影响，在客人确认没有问题的清关下可以直接电放。无论是是否签过正本提单，电放的费用都为RMB100/票。

12． 电放保函没有固定格式，一般情况下只要有SHIPPER章的传真件，并敲一代正本公章后就可以电放，但是对于收货人为TO ORDER 的提单电放，刚必须要有SHIPPER正本公章的保函才可以电放。

13． 关于提单签出后的更改的流程如下，首先在得到客人书面的更改申请后，在APL系统中打出提单确认件，并严格按客人的要求更改，APL系统更新后传给客人确认，等确认无误后根据客户要求重签或敲更正章，重签产生费用RMB115/票，敲更正章不会产生费用，但每份提单的更正章不应超过三处。

14． APL更改保函没有格式，并且一般情况下保函只是我司留底，但是对于更改过发货人的提单重签，刚必须要有原发货人出具正本保函并有一代公章后，船公司才同意更改。

15． 一般船公司会在船到港前的7-3天左右会向目的港海关申报舱单数据，一旦舱单申报后更改提单目的港海关会收取罚金，一般在USD50-USD300之间，必须提前告知客人，在客人确认愿承担罚金并出具保函的清况下，可以按12条进行更改，在得到船公司通知具体的金额后，再和客人确认是否会愿意支付费用，并要客人书面同意支付后，由我司开支票给船公司支付费用，并及时通知财务向客人收取。

16． 对于产生的电放费和更改费，因APL是要收到现金后才能更改,所以我司也是向客人收取现金,船公司对于美金费用是要收到支票并等钱到帐后才能更改,所以对于此种情况要尽早开票给船公司!

17． 对于确认好的提单，应在每天上午9点和下午2点前传真清单给我司,并在清单上注明每票提单是否要副本、海单等情况，一代在收到我们的清单后会发送书面申请给船公司，船公司在接到申请后会在网上授权给一代，从船公司授权到一代可以打提单，一般要2个小时以上。

18． 其它情况如有不明之处，请及时和我司沟通解决!谢谢!

