
KŶůŝŶĞ�^ŚŝƉƉŝŶŐ�/ŶƐƚƌƵĐƟŽŶ�补料指南 

�D���'D͗��ǁǁǁ͘ĐŵĂ-ĐŐŵ͘ĐŽŵ�;�D�补料登入） �W>�͗�ǁǁǁ͘ĂƉů͘ĐŽŵ� 

�E>�͗�ǁǁǁ͘ĂŶů͘ĐŽŵ͘ĂƵ��;澳航补料登入）�E��͗�ǁǁǁ͘ĐŶĐ-ĞďƵƐŝŶĞƐƐ͘ĐŽŵ（亚洲航线补料登入） 

请注意，同一个登陆账户可以在�E>,�E�͕�D�͕�W>官网通用补料的。登录名和密码都是同一个，只是需要分别登入不同的网站。 

如果登陆时出现 ����^^���E/��ͬ拒绝访问提示，请写邮件至网络客服 ĞĐƵƐƚŽŵĞƌƐƵƉƉŽƌƚΛĐŵĂ-ĐŐŵ͘ĐŽŵ�请求开通权限(一般需要ϴ个工作时激活账户)。 

请使用&ŝƌĞĨŽǆ;火狐)ŚƩƉ͗ͬͬǁǁǁ͘ĮƌĞĨŽǆ͘ĐŽŵ͘ĐŶͬ/�ϭϬ�版本以上,谷歌浏览器进行登录操作。                    

请不要使用ϯϲϬͬ搜狗/世界之窗浏览器,以免订舱插件被屏蔽而造成提交失败。 

^ƚĞƉ�ϭ�͗�输入订舱号 

合并提单：请输入多个订舱单号并以英文逗号隔开。 

          若无特殊要求，系统将随机指定主单号;如果需要指定主单号，请在第五页备注栏备注。 

拆分提单：拆E份提单就提交E份补料,请不要自行在订舱单后加任何字母或数字。 

点 击“选 择 订 舱 号”-->

点 击“+”号 选 择 订 舱

号补料。或者可以选择相

同船期的多个订舱号进行

合并提单补料操作 。 

ϭ 

Ϯ 

 此部分请不要输入。如果有HBL需要我司出具，

请将HBL内容填写在第五页备注处。 



KŶůŝŶĞ�^ŚŝƉƉŝŶŐ�/ŶƐƚƌƵĐƟŽŶ 

^ƚĞƉ�Ϯ�͗�航次及路线 

起运港/卸货港/航次/船名都会从确认好的�<'中自动带出(如果更改过�<'此处还是显示错误，请联系客服确认是否改�<'成功)。 

本页的起运港及卸货港都是大船港，请不要擅自将起运港改为驳船港或内陆点(由此产生的改单费用请自行承担)。 

· 如果需要出驳船单：此处请不要修改大船港，在第五页备注处填写͟WůĞĂƐĞ�ŝƐƐƵĞ�ĨĞĞĚĞƌ��>�͟�͘ 

· 如果提单需要显示最终收货地：请在第五页备注͟WůĞĂƐĞ�ƐŚŽǁ�ƚŚĞ�&WK��ŽŶ�ƚŚĞ��>͟�͘ 

如需在提单上显示此港口的城市或国家，可以手动在此处手动添加 

^ƚĞƉ�ϯ͗�货物运输单位 (发货人/收货人/海运费付款方/通知方) 

提单的发货人/收货人/海运费付款方/通知方需要在此页填写完毕。(四个单位缺一不可) 

提单上只会显示发货人/收货人/通知方 (运费付款方/第二或其他通知方/货运代理等资料都会默认不显示在提单上) 

在列表栏中分别找到此次补料需要的发货人/收货方/

通知方/运费付款方。点击名称后方的+号来添加。 

此处联系方式不显示在提单上。若要

显示联系详情请填在地址栏处 

公司名打不下的请写在地址栏。如

果地址栏还写不下，用#号标注在地

址栏内容的最后，同时用#号接去货

描处并将剩下内容填写完毕 (#代表

发货人，##代表收货方，###代表通

知方)。 

第二通知方在此页新建后不会显示

在提单上，如果需要显示在提单

上，请填写在货描最后。 

小贴士：如果通知方为“SAME AS CNEE”, 请将公司名栏输入”

SAME AS CNEE，地址栏第一行打英文符号点。如果介意提单上显示

点的符号，请在第五步备注要求文件部门删除，不要等出了提单草稿后再提出

修改，以免产生改单费） 

同一家公司定义多个角色 

左右两边公司必须是同一

个。右边只是排版编辑和添

加联系详情使用。如果将右

边改为其他公司名而导致产

生改单费，请自行承担。 

填写完毕记得点击“新建” 

- 如果列表中无法找到此次补料需要的发货人/收货方/通知方/运

费付款方，请点击“创建单位”分别新建确实的相关单位。 

点击笔的符号编辑和调整显示在提单上的格式及内容排版 

第二步 

第一步 



KŶůŝŶĞ�^ŚŝƉƉŝŶŐ�/ŶƐƚƌƵĐƟŽŶ 

^ƚĞƉ�ϰ͗�集装箱和货物详情 

 

点击柜号后的ON/OFF键进行自主

补料拆单 ：ON此柜需要补料；

OFF此柜无需补料。 

自备柜请勾选 ”货主自有” 

空柜自重若与柜门不符，不会影响贵司提交补料。

如需要修改为柜门真实重量，请联系客服或文件部

柜号会自动从BKG中带出。如果没有柜号是因为码头未更新柜子动态，请手动填写。 

集装箱封条号请填在 ”发货人封条号” 

如果有多柜资料要上传，可以选择表格批量上传模式 

如果唛头是图片，请补料提

交后，以邮件形式将图片唛

头发送给我司文件部。 

请将需要显示在提单上的特别内容填写在货描的最后。

例如：第三步填写不下的地址信息; 海关编码及详情；

第二或多个通知方以及其他需要提单上特别显示的内容 

如果多个集装箱只需要提单上显示一次货描，请把定义所有集装箱选择为“是”。 

请输入海关编码的前面5-6位，在弹出的列表中选择相应的海关编码。 

请注意：此处的海关编码不会显示在提单上；请手动填写不要复制黏贴海关编码到此

栏，会导致失败错误。如果手动输入仍然弹不出提示列表，请停止使用360浏览器，QQ浏览器

等，请换成火狐浏览器，谷歌浏览器或IE10浏览器重试。或者是本页停留时间太长，请倒回

第三步再次进入第四步即可。 

手动输入完整包装类型，在弹出列表选择 
体积为必填项！如果不填，提单会

根据系统默认柜型计算体积数值。

不填体积造成的费用请自行吸收。 

填完此柜内容，如果剩下的多个柜子都是相同

的海关编码及件重尺，可以点击”复制”->

“黏贴到所有”->“黏贴到所有和取代” 

如果有多个海关编码，请点击”添加”继续增加。 

核对货柜件重尺总和 



KŶůŝŶĞ�^ŚŝƉƉŝŶŐ�/ŶƐƚƌƵĐƟŽŶ 

^ƚĞƉ�ϱ͗�付款 

 

此处指海运费付款方式而不是本地费用。 

如果是第三地付款或更改付款地，请手动输入修改。 

此部分请不要填写 

不填提单签发地，如果出海运提单将默认为订舱分公司；如果出正本提单或者电放

将默认为本地费用的付款地为提单签发地。如果需要指定签单地，请手动修改。 

如果是电放提单，请选择”正本提单”，

将默认数字改为1，1并勾选”电放” 

 

 

如果遇到以下网页错误，请检查是否勾选“部分装运””拆单””合并”。 

如果不是拆并单且出现以下错误提示，请检查是否有向客服申请改过柜数或

有些柜子未能做柜。如果是，请选择”拆单”。 

请注意： 

如果对于提单或补料有特殊要求，请用英文填写在”提单备注”.(中文在我司系

统显示为乱码). 此处填写的内容不会显示在提单上。 

文件费/码头操作费/封条费/EIR费及其他本地费用的付款方默认为订舱公司。  

如本地费用付款方非订舱公司，请在提单备注栏清楚标明本地费用付款方信息。 

如果是第三方或异地付款，请将第三方付款的付款地点，付款币种，预付或到付

填写在备注处。分别标识清楚本地费用和海运费的付款信息。 

^ƚĞƉ�ϲ͗�提交及查询 

 

 

将文件保存在本地盘或打印 

填写模板名并提交补料后，系统

将自动保存模板方便以后使用。 

仅存为草稿，不会自动提交补料。 

◆ 提交后的补料和保存的补料草稿，都在

“电子商务”-->“补料概览”查询。 


