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模块一 课程概述 

一、课程设计总体思路 

通过使用 3D 模拟作业场景，使学生清晰的掌握国际物流各作业岗位间关系；以国际单

证的主干单据制作为引导，使学生掌握单据的填制、单据的流转，熟悉国际物流的主要业

务流程。 

二、实训技能岗位设置 

岗位设置主要有：出口商、进口商、进口地银行、出口地银行、货代公司、船代公司、

报关行、集装箱堆场、海关、检验检疫局、外汇管理局等 20 个岗位。 

三、课时和内容安排 

共计：60 课时 

项目 实训内容 课时 

购销合同 制作销售认证书 2 

信用证 
制作开证申请 2 

制作信用证 4 

出入境货物报检单 制作出境货物报检单 2 

出境货物通关单 制作出境货物通关单 2 

发票 制作商业发票 2 

订舱委托书 制作订舱委托书 2 

放箱指令、提箱联系单 制作放箱指令、提箱联系单 2 

保险单 制作投保单和保险单 2 

报关单 制作出境货物报关单 4 

集装箱放箱/设备及交

接单 
制作集装箱放箱/设备及交接单 2 

预配舱单、集港舱单 制作预配舱单、集港舱单 2 

集装箱装箱单 制作装箱单 2 

单据八张 制作下货纸 2 

提单 制作海运提单 4 

出口收汇核销 制作出口收汇核销单 2 

整体流程 熟悉业务环节和单据的流转 22 
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模块二 基础管理 

一、权限管理 

（一）分组管理 

进入教室管理平台，点击【基础管理】中的【班级管理】，新建一个班级。在进入【分

组管理】，如图 2-1。 

 

图 2-1  分组管理界面 

按【分组管理】钮进入分组管理界面。假定班级有 40 名学生，整个国际物流综合业务

需要 20 个角色共同操作完成。因此，可根据参与角色的个数，将学生分成 20 组，见图 2-2： 

 
图 2-2  批量增加分组 

分组结果见图 2-3。 
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图 2-3  批量分组结果 

（二）添加组员 

选择一个组（勾选前面的复选框），点击界面上的【组员管理】，见图 2-4。 

 

图 2-4  组员管理 

根据教师分组的个数和班级总人数，确定每一组 2 个人。点击上图的【批量导入】按

钮批量添加组员，见图 2-5： 
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图 2-5  批量添加组员 

（三）分配权限 

可以点击上图中的【授予权限】进入授予权限的界面或者。选择一个组（勾选前面的

复选框）如图 2-6，在点击界面上的“授予权限”。 

 

图 2-6  选定授予权限的组 

点击完成后弹出，权限授予的界面，见图 2-7。 
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图 2-7  授予权限 

选择【国际综合业务平台】，为组员相应的【国际综合业务】的权限。可以全选之后点

击授权。根据上一步分组管理，可以设定每一组的权限，给定每一组代表一个国际物流操

作环节中的企业。 

（四）导入数据 

数据导入是将实验中的案例数据导入到整个实训系统中，便于学生联系和操作，勾选

加入实训练习的组信息，见图 2-8。 

 

图 2-8  选择需要导入数据的组 

点击【数据导入】会在页面上弹出一个新的窗口如图 2-9： 
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图 2-9  导入实训数据 

在再选中的分组中导入数据，选择国际综合业务管理，之后在选择一个可以开始的实

验和要开始的实验环节，然后提交。 

二、实验管理 

（一）实验管理 

点击页面左侧的国际物流实验管理。 

可以对实验进入增删改查的操作，点击【新增】按钮，进入界面，见图 2-10。 

 
图 2-10  添加实训实验 

可以选择实验的结束时间，来控制实验的结束，如果实验时间到了实验会自动结束。 

可以在实验设置中选中 显示正确答案和允许提交不正确的单据。 

选择了显示正确答案，学生在制作单据时会有一个查看答案的按钮来查看正确答案。 

选择 “允许提交不正确的单据” 可以允许学生提交错误的单据，不选学生如果单据

填入错误将无法进行下面的环节（建议练习环节使用）。 

（二）清除实验 
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点击页面上的清除实验选中一个实验的名称点击清除确认后，就可以清除当请实验下

所有的数据，见图 2-11。 

 
图 2-11  清除实训数据 

（三）案例管理 

点击页面中的案例管理会在页面上显示系统默认的案例名称和描述，您可以根据单据

来新增案例，见图 2-12。 

 
图 2-12  案例管理 

（四）印章管理 

进入【印章管理】界面，可以看到目前所包含的印章名称、类型、编号等信息。同时

也可以对印章进行新增、修改、查看、删除等操作，见图 2-13。 
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图 2-13  印章列表 

在印章管理内容界面，可以为一个单据新增一个相应的印章，填写印章名称，类型等

信息。其中，印章类型印章类型选择“公章”还是“个人”，见图 2-14。 

 

图 2-14  印章管理 

（五）案例描述 

案例描述，是对添加的实验案例进行的介绍。同时也可以为单据添加相应的案例描述，

见图 2-15。 
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图 2-15  案例描述 

（六）成绩查询 

这里可以查询考试过组名人员的成绩，见图 2-16。 

 
图 2-16  成绩查询 

模块三 单证实训 

国际物流综合业务中所涉及的流转单据很多，每一个单据需要填写的内容以及填写的

关键要点不同，因此，需要提前做充足的单证模拟训练，使学生熟悉各单证。在综合实训

系统中，【单证模拟】模块可以为单证练习提供良好的平台。 

进入单证模拟模块，系统会自动列出国际物流综合业务中所包含的所有单据列表，见

图 3-1。 
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图 3-1  单证列表 

一、单证模拟 

点击【单证模拟】进入单证模拟操作界面，选择需要练习填写的单据，点击【制作】

就可以进入单证模拟填制的过程。在单证模拟的界面里会有案例介绍，作为学生案例填制

的信息基础。对于填写并保存的单据可以进行查看、修改和删除的操作。以下将以国际物

流业务中的重点单据为例，将单据的填写要点做简要介绍。 

（一）销售认证书 

双方确定合作后，会签订书面会签订书面合同。销售确认书就是书面合同中的一种。

在签订销售认证书的时候，要注意合同的主要内容部分的确定，合同主要内容部分包括：

合同标的、单价、总金额、装运期限、装港、卸港、付款条件、保险、装运条款、索赔、

不可抗力、仲裁这些条款，要根据双方的约定和国际交易的惯例正确填写，具体销售认证

书的填写见图 3-2。 
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图 3-2  销售认证书 

（二）信用证开证申请 

买卖双方在进行交易货款结算时，既要考虑到交易的顺利进行，又需要保证双方的利

益不受到威胁，而进行交易的最终目的就是获得利益。通过信用证的支付方式可以缓解买

卖双方互不信任的矛盾，可保障交易的顺利进行。因此，进口商要向进口地银行提出开立

信用证的申请，具体信用证申请的填写见图 3-3。 
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图 3-3  信用证开证申请 

（三）信用证 

信用证（L/C）是银行（开证行）依照进口商（开证申请人）的申请，对出口商（受益

人）开出的、要求出口商按照信用证规定的条款，签发以该行或指定银行为付款人的汇票，

并保证在收到符合信用证条款规定的汇票和单据时，必定承兑或付款的书面保证文件。信

用证的具体先填写内容，见图 3-4。 

 
图 3-4  信用证 

（四）发票 
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发票又称发货票，是一种商事凭证。她是在商品交易，提供服务和从事其他经济业务

活动的过程，有收款方填开给付款方，凭以付款的书面证明；是财务收支的法定凭证，是

会计人员凭以记账进行会计核算，计算应纳税款的原始凭证。发票填写的具体内容见图

3-5。 

 
图 3-5  发票 

（五）报检单 

在货物装船之前，还需要向出入境检验检疫局办理出口商品的报检手续，报检通过之

后才能将货物装载到船上，保证船运的进行。具出境货物报检单填写见图 3-6。 
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图 3-6  报检单 

（六）通关单 

在检验检疫局对这批礼服进行检验，检验结果与合同、信用证的各项条款一致。检验

检疫局会向报检人换发了“出境货物通关单”， 出境货物通关单的填写见图 3-7。 
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图 3-7  通关单 

有了“出境货物通关单”就可以报关了。 

注：出境货物通关单有 2 联（出单日期一般在 10 个工作日）。第一联给海关；第二联

为副本，留检验检疫局存档。 

入境货物通关单有 4 联（出单日期一般在 20 个工作日）。第一联给海关报关用；第二

联办理运递用（去验货）；第三联为调离联，即检务处异地实施检验，寄送通知用；第四联

归档。 

（七）订舱委托书 

在确定集装箱和运费以后，就要开始填制“订舱委托书”。操作流程是由委托方填制订

舱委托书，然后传真给货代公司委托其订舱。订舱委托的填写见图 3-8。 



                           国际综合业务系统实验实训 

  18 

 

图 3-8  订舱委托书 

（八）放箱指令 

确定需要用的集装箱后，国内船公司会填写放箱指令，具体填写见图 3-9。 

 

图 3-9  放箱指令 

（九）提箱联系单 

根据船公司的放箱指令，船代公司会制作提箱联系单。提箱联系单具体填写见图 3-10。 
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图 3-10  提箱联系单 

（十）投保单 

在委托货代公司租船订舱确认之后(一般在开船前两个工作日确认，一个工作日之后取

单)，出口方持发票、箱单、提单确认件和信用证复印件开始填制投保险、办理保险。投保

单具体填写见图 3-11。 

 

图 3-11  投保单 
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（十一）报关单 

出口商获得“出境货物通关单”后能够对这批货物进行报关。报关单是进出口货物收

发货人或其代理人，按照海关规定的格式对进出口货物的实际情况作出书面申明，以此要

求海关对其货物按适用的海关制度办理通关手续的法律文书。报关单填写的详细内容，见

图 3-12。 

 

图 3-12  报关单 

（十二）集装箱发放/设备交接单 

订舱确认后派车队持订舱确认书和押箱费到航运中心箱管科，到堆场提箱。交押箱费

后就会取得设备交接单，见图 3-13。 
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图 3-13  投保单 

（十三）提箱单 

集装箱堆场接收到出口商递交的提箱申请后，会制作提箱并将其传递给出口商，具体

填写内容，见图 3-14。 
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图 3-14  提箱单 

（十四）装箱单 

装箱单是发票的补充单据，列明了信用证中买卖双方约定的有关包装事宜的细节，便

于国外买方在货物到达目的港时供海关检查和核对货物，通常可以将其有关内容加列在商

业发票上。装箱单的具体填写内容，见图 3-15。 

 

图 3-15  装箱单 

（十五）提单 
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提单是用以证明海上货物运输合同和货物已经由承运人接收或者装船，以及承运人保

证据以交付货物的单证，在对外贸易中，运输部门（船代）承运货物时签发给发货人（出

口商）的一种凭证。收货人凭提单向货运目的地的运输部门提货，提单须经承运人或船方

签字后始能生效。提单的具体填写内容，见图 3-16。 

 

图 3-16  提单 

（十六）预配舱单 

预配舱单是指船代公司依据出口商订舱信息生成预配舱单数据，船代公司需向海关传

送出境运输工具名称（中英文）、航次、提运单号、卸货港、件数、毛重（计量单位“千克”）、

集装箱个数、发货单位、商品名称等信息，并向海关提前发送 海关在企业报关时验核报关

单对应的预配舱单数据，无误后办理相关通关手续。预配舱单的具体填写内容，见图 3-17。 
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图 3-17  预配舱单 

（十七）集港舱单 

船代公司制作并向作业区发送集港单，集港舱单的具体填写内容，见图 3-18。 

 

图 3-18  集港舱单 

（十八）下货纸 

货运服务机构、船公司或其代理人在接受托运人的托运单证后，即发给托运人装货单。

装货单是从船代那里领或者买来的，分为很多联，都是作为货物报关用的。其中黄联叫做

下货纸，是货物海关通关之后，报关行按照对应的船公司做的下货纸发送，货物运到港口

的时候要交给港口的工作人员，证明货物已经集港。货物必须在集港，并且交了下货纸的

情况下才可以上船 。下货纸的具体填写内容，见图 3-19。 

 

图 3-19  下货纸第四联 
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（十九）运费确认单 

配载装船结束后，船代公司会制作并向货代公司发送运费确认单，运费确认单的具体

填写内容，见图 3-20。 

 

图 3-20  运费确认单 

（二十）提单领取联系单 

国内船公司制作并向船代公司发送提单领取联系单，提单领取联系单的具体填写内容，

见图 3-21。 

 

图 3-21  提单领取联系单 
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（二十一）承兑/付款通知书 

承兑/付款通知书是由出口地银行制作，旨在提示进口商承兑汇票（付款），承兑/付

款通知书的具体填写内容，见图 3-22。 

 

图 3-22  承兑/付款通知书 

（二十二）出口收汇核销单 

出口收汇核销单，是由外汇管理局制发、出口单位凭以向海关出口报关、向外汇指定

银行办理出口收汇、向外汇局办理出口收汇核销、向税务机关办理出口退税申报的有统一

编号及使用期限的凭证。出口收汇核销单的具体填写内容，见图 3-23。 

http://baike.baidu.com/view/10275.htm
http://baike.baidu.com/view/30405.htm
http://baike.baidu.com/view/9991.htm
http://baike.baidu.com/view/9991.htm
http://baike.baidu.com/view/9991.htm
http://baike.baidu.com/view/59245.htm
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图 3-23  出口收汇核销单 

二、单证处理 

单证模拟练习后，对于保存过的单据，可以进行【查看】、【修改】和【删除】的操作。 

在单据列表中选择需要进行处理的单据，列表的右侧会显示已经填写过的单据和单据

目前的状态，见图 3-24： 

 
图 3-24  已填写单据列表 
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点选需要处理的单据，点击后方的【查看】，可以重新查看填写单据的内容，见图 3-25： 

 
图 3-25  已填写单据的查看操作 

如发现单据内容的填写存在问题，可以返回单据列表，选择【修改】。如果不需要该单

据则可点击【删除】，取消该单据。取消后该单据在列表中则不能继续操作、处理，见图

3-26： 

 
图 3-26  删除已填写的单据后的列表 
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模块四 国际物流出口作业业务实训 

一、任务发布 

天津绮华服装有限公司（以下简称绮华）是一家具有进出口经营权的纺织品公司，该

公司在天津有自己的国际贸易部和生产工厂，擅长做梭织毛呢类服装。绮华在美国纽约的

曼哈顿有一个实体店，主要开发美国市场，苏经理是绮华的国际销售主管，经常在美国进

行实地考察。苏经理在拜访当地服装厂商——美国纽约曼哈顿 OTTO 服饰有限公司（以下简

称 OTTO）时，双方通过交谈与沟通，形成了合作意向，在经过反复磋商与谈判后，从价格、

装卸条款、货款结算、保险以及相关费用等方面达成一致。 

2009 年 11 月 4 日双方签订了交易合同，约定 2010 年 4月 20 日前天津绮华服装有限

公司将女士晚礼服（商品编号：6204430090）运送到美国纽约曼哈顿 OTTO 服饰有限公司。

货物共1656件，每8件一个包装箱，共207箱，总尺码为27.945m3。货物量毛重为3500.00KG，

净重为 3325.00KG，起运港为天津新港，目的港为纽约。交易单价为 USD260.00/件，总金

额为 USD403560.00。不允许转船和分批运输，运费：USD3225，(502/3225/3 出口商与货代

之间)，USD3000(船代与货代之间)，并于 2010 年 03月 01 日装船；到堆场提箱。成交方式

为：CIF；结算方式为：信用证。双方在签订销售合同之后，绮华按合同要求组织生产和包

装。绮华委托竭诚货运代理公司代其租船、订舱，按时地履行完合同。 

附加信息： 

天津绮华服饰有限公司（TIANJIN QIHUA GARMENTS CO.,LTD） 

Address: 5 Xinmei road, Huayuan Zone ,Nankai District, Tianjin，CHINA  

电话：022-7946765       FEX：022-7946765  

美国纽约曼哈顿 OTTO 服饰有限公司（American Manhattan OTTO  dress Co., LTD） 

Address: 46; 22113 Manhattan 20457 NEW YORK; USA 

保险条款：按惯例加成 10%，写法为：plus 10% agaist all r isk and war risk as per C.I.C 

保费：000/0.03/1                              

贸易方式：一般贸易                        销售确认书编号： LSJ0011258 

信用证编号：0183620610038457              信用证失效日期：Feb 14, 2010 

开证行：澳新银行北京分行(BEIJING BRANCH OF BANK OF ANZ)  

交单有效时间为：装船后 15 天 

货运信息： 

船代：中国船舶代理公司                      货代公司(天津竭诚货运代理公司) 

运输方式：水路运输                          船名航次：mcs boston 102e 

提单号：SNL JP62912356                      批准文号：718012013 
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集装箱号：MCSU4597787*1(1)                 集装箱种类及数量：1*20′GP 

提箱联系单编号:PTJ/BF19                      收箱地点：德威三堆场 

提箱地点:德威三堆场华东北路 2100 号           提单签发日期：FEB 3,2010 

集港时间：JAN 26,2010                        开船日期 :JAN 30,2010    

装箱地点：工厂                               

退关提单号：RZLBT001 

退关集装箱号：MSCU812590*9 (20 尺)，CLHU877690*2(40 尺) 

运费滞纳罚金：0.15%/天                      运费缴纳时间为：FEB 26,2010 

通过教师的授权管理和实验管理，根据岗位设置对学生进行分组，20 人一组模拟国际

物流主要业务流程，要求各个角色配合在系统中完成案例中国际物流业务的流转。本实训

内容就是让学生熟悉国际物流的主要业务流程，对各环节间单证制作、流转、作业环节有

更为直观和清晰的认识。 

二、业务流程 

国际物流综合业务的操作环节很多，因此，实训系统中给定了案例数据，在实验管理

数据导入环节设置好相关信息后，就可以直接操作，不需要进行系统数据维护。在进入实

训前，先要设置实验及岗位信息。 

进入【业务运作管理】界面，点击【业务流程】。界面显示目前所要进行的实验名称，

当前实验环节等信息。同时，选择目前该工作项目的操作岗位。本实训案例是以出口商制

作销售认证书为起点环节，该节点环节的岗位企业为：出口商，见图 4-1。 

 

图 4-1  切换试验及岗位设定 

设定好实验内容和操作岗位后，点击【确定】就可以直接进入实际业务操作流程，见图 4-2。 
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图 4-2  国际物流作业环节界面 

（一）贸易磋商及开立信用证 

1. 出口商-制作外销合同 

进入业务流程操作界面，界面上会标注出在这一作业环节中所涉及到的岗位，以及各

岗位间的业务环节。 

国际贸易环节首先会从出口商与进口商之间的询盘、发盘开始，发盘结束确定基本交

易内容后，开始签订外销合同。本实训正是从【A3 签订销售认证书】这个环节开始的，因

此系统会自动以“红色箭头”提示操作的起点，见图 4-3。 
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图 4-3  当前操作业务环节提示 

点击红色箭头所指示的业务环节，如本例的【A3 签订销售认证书】，会显示改作业流

程的作业步骤，见图 4-4： 

 

图 4-4  业务环节提示 

点击【A3A 出口商制作销售认证书】，进入销售认证书的制作界面，见图 4-5： 

 

图 4-5  销售认证书制作 

点击【制作】，进入销售认证书填制界面。销售认证书要根据案例所提供的信息，进行

正确填制，填制效果如图 4-6: 
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图 4-6  销售认证书 

在填制单据的时候，如果需要查看案例的详细信息，可以点击【查看案例】，系统会将

案例信息详细列出，见图 4-7： 

 

图 4-7  案例信息 

销售认证书填写无误后，点击【保存数据】。就可以在【已制作单据】中查询到该信息，

可以对该单据进行【编辑】和【确认】。点击【确认】即认定该单据并无问题，可以进行下
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一步单据流转，系统会提示相应的信息，见图 4-8。 

 

图 4-8  系统确认及提示信息 

2. 销售认证书的签订和处理 

（1）出口商签订销售确认书 

根据图 4-8 的提示，点击【进入】返回流程操作界面，点击【A3B 出口商签订销售认

证书】，进入订单流转环节。点击【查看已制单据】，点击已制作单据列表中的【选择】，将

该单据添加进入，见图 4-9： 

 

图 4-9  销售订单签订界面 

点击【流转到】选择该订单要流转的岗位，即出口商，点击【确认】即可完成此次订

单的流转。完成操作后，系统提示信息，见图 4-10： 
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图 4-10  系统下一步操作提示信息 

（2）进口商处理销售认证书 

首先要切换岗位，点击【岗位切换】选择【进口商】，见图 4-11： 

 

图 4-11  岗位切换 

点击后方的【确认】按钮，就可以完成岗位切换，返回业务流程界面，根据箭头指示

进行认证书处理工作，见图 4-12： 
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图 4-12  业务流转界面 

点击【A3C 进口商处理销售认证书】进入认证书处理界面，见图 4-13： 

 

图 4-13  待流转事项列表 

点击【处理】，选择需要审批签名的单据，选择【同意】，点击【确认】，即可完成销售

认证书的处理工作，见图 4-14。 

 

图 4-14  接收销售确认书 
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3. 进口商制作信用证开证申请 

点击进入【信用证开证申请】界面，制作信用证开证申请，见图 4-15: 

 

图 4-15  信用证申请 

填写信用证的详细信息，见图 4-16： 

 

图 4-16  信用证填写 

填写完毕后，点击上方的【保存数据】。返回信用证制作界面，选择刚填写的信用证，

见图 4-17： 
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图 4-17  已填制信用证列表 

点击【确认】即可完成上述操作。 

4. 开证申请流转 

（1）进口商开证申请发送 

进入进口商信用证开证申请界面，点击【查看已制单据】，就会在右侧的列表框中显示

出上一步骤中已填制的信用证，见图 4-18： 

 

图 4-18  进口商信用证开证申请 

选择该单据，点击【选择】，确定流转处理人为：进口地银行，点击【确认】即可完成

操作，见图 4-19。 
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图 4-19  进口商信用证开证流转确认 

（2）进口地银行处理开证申请 

切换岗位：【进口地银行】。 

点击【确定】。进入进口地处理开证申请界面，见图 4-20： 

 

图 4-20 信用证流转处理 

点击【处理】，进入到订单处理界面，点击【同意】，见图 4-21 

 

图 4-21  进口地银行信用证接收 

再点击【确认】即可完成信用证开证申请的处理流转工作。 

5. 信用证制作、流转 

（1）进口地银行制作、发送信用证 

进入【制作信用证】界面，点击【制作】，填写信用证内的相关内容，见图 4-22： 
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图 4-22  进口银行开立信用证 

信息填写正确后点击【保存数据】，返回信用证开立界面，点击【查看已填制单据】，

选择刚刚填制的信用证，点击【确认】，提示确认可进行流转的信息，见图 4-23： 

 

图 4-23  信用证流转确认 

进入【进口地银行向出口地银行开立信用证】界面。点击【查看已填制单据】，选择制

作完成的单据，选择单据的流转岗位，点击【确认】就可以完成信用证的流转过程，见图

4-24： 
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图 4-24  信用证流转 

操作完成后，系统会提示下一步的操作内容和岗位角色。 

（2）出口地银行接受信用证 

切换岗位角色为：【出口地银行】。 

点击【确认】，进入【出口地银行接受信用证】界面，见图 4-25： 

 

图 4-25  出口地银行处理信用证 

点击【处理】，进入待处理单据界面，选择刚刚接受到的单据，填写处理意见，见图

4-26： 

 

图 4-26  出口地银行接受信用证 

点击【确认】即可完成信用证从进口地银行向出口地银行的流转过程。 
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6. 信用证处理通知 

（1）出口地银行向出口商开证通知 

进入【开证通知】界面，出口商银行选择刚刚收到的信用证，确定需要流转的岗位为：

出口商，见图 4-27： 

 

图 4-27  信用证流转 

点击【确认】出口地银行就会将信用证传递给出口商，待出口上进一步审核处理。 

（2）出口商审核信用证 

切换岗位角色为：【出口商】。 

进入【出口商处理通知】界面，见图 4-28： 

 

图 4-28  出口商处理信用证 

点击【处理】进入待处理单据界面。选择刚接收到的单据，点击处理意见，见图 4-29： 
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图 4-29  出口商接收信用证 

点击【确认】即可以完成信用证流转到出口商的操作。 

7. 出口商制作发票 

进入出口商制作发票界面，点击【制作】填写发票的相关信息，见图 4-30： 

 

图 4-30  出口商制作发票 

点击【保存数据】，查看刚刚填写的发票信息，确认信息无误后，选择【确认】，见图

4-31： 
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图 4-31  出口商确认发票流转 

8. 出口商制作装箱单 

进入【出口商制作装箱单】界面，点击【制作】见图 4-32： 

 

图 4-32  装箱单 

填写完毕后，点击【保存数据】。返回装箱单制作界面，选择填写的装箱单，准备流转，

见图 4-33： 
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图 4-33  装箱单流转确认 

（二）报检 

进入报检环节，切换整个主界面的流程，见图 4-34： 

 

图 4-34  国际物流综合业务作业环节 

9. 出口商制作报检委托书 

进入【报检】作业环节，系统会在左下角提示此次操作的环节、岗位等信息，并会以

红色箭头作为指示，见图 4-35： 
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图 4-35  报检作业环节场景 

点击【报检申请】进入报检申请单制作界面，填写相应的信息，见图 4-36： 

 

图 4-36  报检申请 

填写完毕后，点击【保存数据】。选择该单据，确认其可进行流转，见图 4-37： 
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图 4-37  报检申请流转确认 

10. 出口商填制报检单 

进入【报检单制作】界面，填写相应的信息，见图 4-38： 

 

图 4-38  报检单 

填写完毕后，点击【保存数据】。选择该单据，确认其可进行流转，见图 4-39： 

 

图 4-39  报检单流转确认 
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11. 出口商向检验检疫局报检 

进入报检申请界面，添加需要提交给检验检疫局的相关单证，见图 4-40： 

 

图 4-40  提交报检单据 

填写需要流转到的岗位为：【检验检疫局】，点击【确认】就可以完成此次单据的传递

过程。 

切换角色：检验检疫局。 

进入待处理单据界面，对刚刚由出口商发送过来的报检申请予以处理，见图 4-41： 

 

图 4-41  审核报检单据意见 

12. 出入境货物通关单处理 

（1）检验检疫局制作通关单 

进入通关单制作界面，点击【制作】，填写通关单的相应信息，见图 4-42： 
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图 4-42  通关单 

点击【保存数据】，查看刚刚填写的发票信息，确认信息无误后，选择【确认】，见图

4-43： 

 

图 4-43  通关单流转确认 

通过上述操作就可以完成通关单的制作过程。 

（2）检验检疫局发放通关单 

进入发放通关单操作界面，选择上一步填制完成的通关单，点击【选择】确定将其流

转，见图 4-44： 
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图 4-44  通关单流转给出口商 

选择流转到的岗位为：出口商（wl1）。点击【确认】即可以完成通关单由检验检疫局

向出口商的流转过程。 

（3）出口商接受通关单 

切换岗位角色为：出口商。 

进入出入境货物通关单处理界面，点击【处理】，进入单据处理界面，见图 4-45： 

 

图 4-45  通关单接收意见 

选择需要处理的单据，确定单据处理意见，点击【确认】，即可完成通关单的接受。 

（三）租船订舱 

返回主界面，切换场景，进入租船订舱作业环节，见图 4-46： 
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图 4-46  租船订舱环节场景 

13. 出口商制作订舱委托书 

点击【出口商制作订舱委托书】进入委托书填制界面，填写委托书的相关信息，见图

4-47： 

 

图 4-47  订舱委托书 

填写完毕后点击【保存数据】返回单据列表，选择填制好的订舱委托书，确认其可以

进行流转，见图 4-48： 
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图 4-48  订舱委托流转确认 

14. 订舱委托处理 

（1）出口商委托货代公司订舱 

进入订舱委托单流转界面，选择上一步填制的订舱委托单据，填写委托单的流转岗位，

见图 4-49： 

 

图 4-49  订舱委托流转 

点击【确认】完成委托单据的流转过程，货代公司可以收到委托书。 

（2）货代公司处理委托订舱 

切换岗位为：【货代公司】。 

点击【确定】，根据系统指示，选择货代公司处理订舱委托，见图 4-50： 
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图 4-50  切换岗位 

进入货代公司处理订舱委托界面，点击【处理】，填选对该单据的处理意见，见图 4-51： 

 

图 4-51  订舱委托接收意见 

点击【确认】，既可以完成出口商委托订舱单据的接受处理工作。 

（3）货代公司船代公司订舱 

制作（货代）订舱委托书，填写委托书的相关信息。将订舱委托书发送给船代公司，

船代公司接受委托单据，填写处理意见即可。 

具体操作步骤与出口商委托货代公司订舱的操作相同，在此不再赘述。 

（4）船代公司向国内船公司订舱 

制作（外代）订舱委托书，填写委托书的相关信息。将订舱委托书发送给国内船公司，

国内船公司接受委托单据，填写处理意见即可。 

具体操作步骤与出口商委托货代公司订舱的操作相同，在此不再赘述。 
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15. 国内船公司放箱指令 

委托订舱结束后，进入到船公司放箱指令制定和流转环节，见图 4-52。 

 

图 4-52  放箱指令操作环节 

点击【制作放箱指令】进入到船公司放箱指令填制界面，填写相关信息，见图 4-53： 

 

图 4-53  放箱指令 

点击【保存数据】保存放箱指令信息，并选择确认该指令可以进行下一步的流转操作，

见图 4-54： 
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图 4-54  放箱指令流转确认 

点击【确定】即可完成放箱指令的制作。 

船公司向集装箱堆场发送放箱指令，选择刚刚制作完成的放箱指令，确定指令流转到

的岗位，见图 4-55： 

 

图 4-55  放箱指令流转 

点击【确认】，放箱指令就会传递到集装箱堆场。 

切换角色：【集装箱堆场】。 

进入集装箱堆场接受指令界面，选择需要处理的指令，填写处理意见，见图 4-56： 
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图 4-56  放箱指令接收意见 

点击【确认】完成放箱指令的接收工作。 

16. 船代公司制作、发送提箱联系单 

进入提箱联系单制作界面，点击【制作】，填写提箱联系单的相关信息，见图 4-57： 

 

图 4-57  提箱联系单 

点击【保存数据】，确认已填制完成的提箱联系单是否可以加入单据流转，见图 4-58： 
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图 4-58  提箱联系单流转确认 

点击【确定】就可以完成后续单据流转作业。 

点击进入【装箱联系单发送】作业界面，选中将刚填写完毕的装箱联系单，确定装箱

联系单流转到的岗位为【货代公司】（wl6），见图 4-59： 

 

图 4-59  提箱联系单流转 

核对信息无误，点击【确认】，装箱提单会发送给货代公司。 

切换岗位：货代公司。 

接收装箱提单。点击接收到的订单，选择处理意见，点击【确认】即可完成。 

17. 货代公司制作、流转提箱联系单 

该部分的操作与步骤 16 相同，主要完成提箱联系单由货代公司流转到出口商的过程。

在此不再详细叙述过程。 

（四）投保和报关申请 

返回主界面，点击【投保和保管申请】，进入投保和报关申请作业场景，见图 4-60。 
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图 4-60  投保和报关申请作业场景 

18. 投保单的制作与流转 

（1）出口商制作、流转投保单 

点击【制作】进入投保单填制界面，填写投保单关键信息，见图 4-61： 

 

图 4-61  投保单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认投保单信息，点击【确定】确认投保单可以加入单

据流转，见图 4-62： 
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图 4-63  投保单流转确认 

进入投保单流转界面，选择需要发送给保险公司的单据，选择【流转到】：保险公司

（wl3），见图 4-63： 

 

图 4-63  投保单流转至保险公司 

点击【确认】，投保单据就会流转到保险公司。 

切换岗位角色：【保险公司】。 

保险公司接受并处理出口商发过来的投保单，见图 4-64： 
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图 4-64  投保单据接收意见 

（2）保险公司制作、流转货物运输保险单 

保险公司接受投保申请，并制作货物运输保险单。进入保险单填制界面，填写保险单

相应信息，见图 4-65： 

 

图 4-65  保险单 

点击【保存数据】，选择已填写的保险单，确认其可以加入单据流转，见图 4-66： 
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图 4-66  运输保险单流转确认 

进入保险单发送作业界面，将保险公司填制的保单发送给出口商，见图 4-67： 

 

图 4-67  保险单流转 

（3）出口商处理保险单 

进入出口商接收保单作业界面，选择订单，填写处理意见，见图 4-68： 

 

图 4-68  保险单处理意见 

19. 出口备案 

（1）出口商申请核销备案 

进入出口商申请核销备案界面，选择已填制好的“销售确认书”和流转岗位【外汇管
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理局】（wl12）点击【确认】，见图 4-69： 

 

图 4-69  销售确认书流转 

该销售确认书就会传递给外汇管理局，进行核销备案。 

（2）外汇局接受核销备案 

切换岗位：【外汇管理局】。 

进入外汇管理局处理核销备案界面，选择已填制好的“销售确认书”和处理意见，点

击【确认】，见图 4-70： 

 

图 4-70  外汇管理局接收销售确认书 

该销售确认书就核销备案过程。 

（3）外汇管理局制作并向出口商发送核销单 

点击【制作】进入出口收汇核销单填制界面，填写核销单关键信息，见图 4-71： 
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图 4-71  出口收汇核销单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认投保单信息，点击【确定】确认核销单可以加入单

据流转，见图 4-72： 

 

图 4-72  核销单流转确认 

进入核销单流转界面，选择需要发送给出口商的单据，选择【流转到】：出口商（wl1），

见图 4-73： 
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图 4-73  核销单流转至出口商 

点击【确认】，核销单据就会流转到出口商。 

（4）出口商处理核销 

切换岗位：【出口商】。 

进入出口商处理核销备案界面，选择已接受到的“出口收汇核销单”和处理意见，点

击【确认】，见图 4-74： 

 

图 4-74  出口商接收核销单 

该出口收汇核销单就完成核销过程。 

20. 出口货物报关  

（1）出口商制作委托书 

点击【制作】进保管委托书填制界面，填写保管委托书关键信息，见图 4-75： 
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图 4-75  委托报关协议 

填写完毕后点击【保存数据】，确认委托报关协议信息，点击【确定】确认委托报关协

议可以加入单据流转，见图 4-76： 

 

图 4-76  委托保管协议流转确认 

（2）出口商制作报关草单 

点击【出口报关草单】填制界面，填写报关草单，见图 4-77： 
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图 4-77  出口货物报关草单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认报关单信息，点击【确定】确认报关单可以加入单

据流转。 

（3）出口商发送报关申请 

进入报关申请界面，选择需要发送给报关行的单据，选择【流转到】：报关行（wl8），

见图 4-78： 

 

图 4-78  报关单据流转 

点击【确认】，相关单据就会流转到报关行。 

（4）报关行接受报关申请 
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切换岗位：【报关行】。 

进入报关行处理单据界面，选择已接受到的“报关委托书”、“报关草单”、“发票”、“订

舱委托书”以及“出口收汇核销单”，填写处理意见，点击【确认】，见图 4-79： 

 

图 4-79  报关单据接收意见 

该报关申请作业流程完结。 

（五）报号和提单样本确认 

点击【主流程】按钮返回操作业务流程界面，见图 4-80： 

 

图 4-80  国际货代综合业务主要环节 

选择进入【报号和提单样本确认】场景，见图 4-81： 



                           国际综合业务系统实验实训 

  68 

 

图 4-81  报号和提单样本确认作业场景 

21. 提箱申请、流转 

（1）出口商提箱申请 

角色岗位：【出口商】。 

根据系统红色箭头的提示，点击【出口商提箱申请】，进入提箱申请单据填选的界面，

选择已填制的“提箱联系单”，见图 4-82： 

 

图 4-82  提箱申请单据 

选择【流转到】：集装箱堆场，点击【确认】即可完成出口商提箱申请的发送过程。系

统会提示进行下一步操作岗位和作业环节，见图 4-83： 
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图 4-83  系统确认提示 

（2）集装箱堆场接受提箱申请 

切换岗位：【集装箱堆场】。 

进入集装箱堆场接受处理申请界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处

理意见，见图 4-84： 

 

图 4-84  接受提箱申请界面 

确认无误后点击【确认】即可完成提箱申请的接受作业。 

22. 集装箱堆场放箱/设备交接单的制作 

点击进入放箱/设备交接单的制作界面，点击【制作】，填写集装箱发放/设备交接单内

的主要内容，见图 4-85： 
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图 4-85  集装箱发放/设备交接单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认集装箱发放/设备交接单的信息，点击【确定】确

认集装箱发放/设备交接单可以加入单据流转，见图 4-86： 

 

图 4-86  放箱/设备交接单确认信息 

23. 集装箱堆场提箱单的制作 

点击进入提箱联系单的制作界面，点击【制作】，填写提箱联系单的主要内容，见图

4-87： 
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图 4-87  提箱联系单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认提箱单的信息，点击【确定】确认提箱单可以加入

单据流转，见图 4-88： 

 

图 4-88  提箱联系单确认信息 

24. 换取设备交接单和提箱单 

（1）集装箱堆场提交单据 

点击进入【集装箱堆场向出口商换取设备交接单和提箱单】界面，进入单据填选的界

面，选择已填制的“设备交接单”和“提箱单”，见图 4-89： 
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图 4-89  提箱申请单据 

选择【流转到】：出口商，点击【确认】即可完成向出口商流转单据的发送过程。系统

会提示进行下一步操作岗位和作业环节，见图 4-90： 

 

图 4-90  系统确认提示 

（2）出口商处理提箱单、发箱单/设备交接单 

切换岗位：【出口商】。 

进入出口商接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处

理意见，见图 4-91： 
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图 4-91  接受提箱单、设备单界面 

确认无误后点击【确认】即可完成提箱单、设备单的接收作业。 

25. 出口商装箱明细制作 

点击进入装箱明细的制作界面，点击【制作】，填写装箱明细的主要内容，见图 4-92： 

 

图 4-92  装箱明细 

填写完毕后点击【保存数据】，确认装箱明细的信息，点击【确定】确认装箱明细可以

加入单据流转，见图 4-93： 
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图 4-93  装箱明细确认信息 

26. 出口商装箱单制作 

点击进入装箱单制作界面，点击【制作】，填写装箱单的主要内容，见图 4-94： 

 

图 4-94  装箱单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认装箱单的信息，点击【确定】确认装箱单可以加入

单据流转，见图 4-95： 

 

图 4-95  装箱单确认信息 
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27. 报箱封号和准确件重尺流转 

在步骤 25、26 中填写完成的装箱明细和装箱单，需要通过出口商分别提交给集装箱堆

场、货代公司、报关行，其中货代公司还会将这两个单据提交给船代公司，通过上述 4 次

流转，就可以完成报箱封号和准确件重尺流转的全部过程。 

（1）出口商向集装箱堆场报箱封号和准确件重尺 

点击进入【EA5 报箱封号和准确件重尺】界面，进入单据填选的界面，选择已填制的

“装箱明细”和“装箱单”，见图 4-96： 

 

图 4-96  报箱封号和准确件重尺提交单据 

选择【流转到】：集装箱堆场，点击【确认】即可完成向集装箱堆场流转单据的发送过

程。系统会提示进行下一步操作岗位和作业环节，见图 4-97： 

 

图 4-97  系统确认提示 

切换岗位：【集装箱堆场】 

进入集装箱堆场接收处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单

据处理意见，见图 4-98： 
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图 4-98  处理装箱明细、装箱单界面 

确认无误后点击【确认】即可完成装箱明细、装箱单的接收作业。 

（2）出口商向货代公司报箱封号和准确件重尺 

切换岗位：【出口商】 

点击进入【EA6 报箱封号和准确件重尺】界面，进入单据填选的界面，选择已填制的

“装箱单”，见图 4-99： 

 

图 4-99  装箱单提交 

选择【流转到】：货代公司，点击【确认】即可完成向货代公司流转单据的发送过程。

系统会提示进行下一步操作岗位和作业环节。 

切换岗位：【货代公司】 

进入集装箱堆场接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单

据处理意见，见图 4-100： 
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图 4-100  处理装箱单界面 

确认无误后点击【确认】即可完成装箱单的接受作业。 

（3）货代公司向船代公司报箱封号和准确件重尺 

货代公司接受装箱单后，要将其提交给船代公司。 

点击进入【EA7 报箱封号和准确件重尺】界面，进入单据填选的界面，选择已填制的 “装

箱单”，见图 4-101： 

 

图 4-101  报箱封号和准确件重尺提交单据 

选择【流转到】：船代公司，点击【确认】即可完成向船代公司流转单据的发送过程。

系统会提示进行下一步操作岗位和作业环。 

切换岗位：【船代公司】 

进入船代公司接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据

处理意见，见图 4-102： 
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图 4-102  处理装箱明细、装箱单界面 

确认无误后点击【确认】即可完成装箱单的接受作业。 

（4）出口商向报关行报箱封号和准确件重尺 

切换岗位：【出口商】 

点击进入【EA8 报箱封号和准确件重尺】界面，进入单据填选的界面，选择已填制的 “装

箱单”，选择【流转到】：报关行。点击【确认】即可完成向报关行流转单据的发送过程。 

切换岗位：【报关行】 

进入报关行接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处

理意见，确认无误后点击【确认】即可完成装箱单的接受作业。 

（此操作与上述三个过程类似，在此不做截图详细叙述） 

28. 预制配舱单 

（1）船代公司预制配箱单 

切换岗位：【船代公司】。 

点击【EA9 船代公司制作预配舱单】，进入配舱单制作界面，点击【制作】，填写配舱

单的主要内容，见图 4-103： 
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图 4-103  配舱单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认配舱单的信息，点击【确定】确认配舱单可以加入

单据流转，见图 4-104： 

 

图 4-104  配舱单确认信息 

（2）船代公司向海关发送预制配舱单 

点击进入预制配舱单填选的界面，选择已填制的 “预制配舱单”，见图 4-105： 

 



                           国际综合业务系统实验实训 

  80 

图 4-105  提交预制配舱单 

选择【流转到】：海关，点击【确认】即可完成向海关报送配舱单的作业过程。系统会

提示进行下一步操作岗位和作业环，见图 4-106。 

 

图 4-106  系统操作提示信息 

（3）海关接受预制配舱单 

切换岗位：【海关】。 

进入海关接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处理

意见，见图 4-107； 

 

图 4-107  处理预配舱单界面 

确认无误后点击【确认】即可完成预配舱单的接受作业。 

29. 提单制作与流转 

提单由船代公司制作样本流转至货代公司，再由货代公司流转至出口商。经出口商核

对确认，重新填制后在流转回船代公司，由船代公司处理后续集港报关工作。具体环节如

下： 

（1）船代公司制作、流转提单样本 

切换岗位：【船代公司】。 
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点击【EA10 提单样本确认】，进入提单样本制作界面，点击【制作】，填写提单样本的

主要内容，见图 4-108： 

 

图 4-108  提单样本 

填写完毕后点击【保存数据】，确认提单样本的信息，点击【确定】确认提单样本可以

加入单据流转，见图 4-109： 

 

图 4-109  提单样本确认信息 

点击进入提单样本填选的界面，选择已填制的 “提单样本”，见图 4-110： 
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图 4-110  提交提单样本 

选择【流转到】：货代公司，点击【确认】即可完成向货代公司报送提单样本的作业过

程。系统会提示进行下一步操作岗位和作业环节。 

（2）货代公司接受、流转提单 

切换岗位：【货代公司】。 

进入货代公司接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据

处理意见，见图 4-111； 

 

图 4-111  处理提单样本界面 

确认无误后点击【确认】即可完成提单样本的接受作业。 

点击【EA11 提单样本确认】进入提单样本流转界面，选择刚接收到的“提单样本”，

选择流转到出口商，点击【确认】完成提单样本由货代公司-》出口商的流转，见图 4-112： 
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图 4-112  提单样本由货代公司流转到出口商 

（3）出口商制作、流转确认提单样本 

切换岗位：【出口商】。 

进入出口商接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处

理意见，见图 4-113； 

 

图 4-113  处理提单样本界面 

确认无误后点击【确认】即可完成提单样本的接受作业。 

点击【EA12 出口商制作确认的提单样本】，进入确认的提单样本制作界面，点击【制

作】，填写提单样本的主要内容，见图 4-114： 
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图 4-114  确认的提单样本 

填写完毕后点击【保存数据】，确认提单样本的信息，点击【确定】确认提单样本可以

加入单据流转，见图 4-115： 

 

图 4-115  确认提单样本确认信息 

点击进入提单样本填选的界面，选择已填制的 “提单样本”，见图 4-116： 

 

图 4-116  提交提单样本 



                           国际综合业务系统实验实训 

 85 

选择【流转到】：货代公司，点击【确认】即可完成向货代公司报送确认的提单样本的

作业过程。系统会提示进行下一步操作岗位和作业环节。 

（4）货代公司确认、发送提单 

切换岗位：【货代公司】。 

进入出口商接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处

理意见，见图 4-117； 

 

图 4-117  处理提单样本界面 

确认无误后点击【确认】即可完成确认的提单样本的接受作业。 

点击【EA13 确认的提单样本】，点击进入提单样本填选的界面，选择已填制的 “提单

样本”，见图 4-118： 

 

图 4-118  提交提单样本 

选择【流转到】：船代公司，点击【确认】即可完成向船代公司报送确认的提单样本的

作业过程。系统会提示进行下一步操作岗位和作业环节。 

（5）船代公司接受处理 

切换岗位：【船代公司】。 
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进入船代公司接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据

处理意见，见图 4-119； 

 

图 4-119  处理提单样本界面 

确认无误后点击【确认】即可完成确认的提单样本的接受作业。 

（六）集港报关 

点击【主流程】按钮返回操作业务流程界面，见图 4-120： 

 

图 4-120  国际货代综合业务主要环节 

选择进入【集港报关】场景，见图 4-121： 
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图 4-121  集港报关作业场景 

30. 集港舱单处理 

（1）船代公司制作、发送集港舱单 

点击【EB1 发送集港舱单】，进入集港舱单制作界面，点击【制作】，填写集港舱单的

主要内容，见图 4-123： 

 

图 4-123  集港舱单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认集港舱单的信息，点击【确定】确认集港舱单可以

加入单据流转，见图 4-124： 
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图 4-124  集港舱单确认信息 

点击进入集港舱单流转的界面，选择已填制的 “集港舱单”，见图 4-125： 

 

图 4-125  提交集港舱单 

选择【流转到】：作业区，点击【确认】即可完成向作业区发送集港舱单的作业过程。 

（2）作业区接受集港舱单 

切换岗位：【作业区】。 

进入作业区接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处

理意见，见图 4-126； 
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图 4-126  处理集港舱单的界面 

确认无误后点击【确认】即可完成集港舱单的接收作业。 

对于上述集港舱单的填制和流转过程要进行两次，过程一致，在此不再详述。 

31. 货物集港所需单据处理 

（1）出口商向前方码头传送集港单货物集港 

切换岗位：【出口商】。 

进入出口商传送集港单货物集港所需单据界面，选择需要传送的单据“集装箱发放/

设备交接单”和“集装箱装箱单”见图 4-127； 

 

图 4-127  处理集港舱单的界面 

选择【流转到】：前方码头，点击【确认】即可完成向前方码头发送集港单货物集港的

作业过程。 

（2）前方码头处理集港单货物集港 

切换岗位：【前方码头】。 

进入前方码头接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据

处理意见，见图 4-128； 
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图 4-128  处理集港舱单的界面 

确认无误后点击【确认】即可完成集港单货物集港的接收作业。 

32. 船代公司集港单制作、流转（第三遍） 

（1）船代公司制作、发送集港舱单 

切换岗位：【船代公司】。 

点击【EB5 发送第三遍集港舱单】，进入集港舱单制作界面，点击【制作】，填写集港

舱单的主要内容，见图 4-129： 

 

图 4-129  集港舱单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认集港舱单的信息，点击【确定】确认集港舱单可以

加入单据流转，见图 4-130： 
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图 4-130  集港舱单确认信息 

点击进入集港舱单流转的界面，选择已填制的 “集港舱单”，见图 4-131： 

 

图 4-131  提交集港舱单 

选择【流转到】：海关，点击【确认】即可完成向海关发送集港舱单的作业过程。 

（2）海关接受集港舱单 

切换岗位：【海关】。 

进入海关接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处理

意见，见图 4-132； 
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图 4-132  处理集港舱单的界面 

确认无误后点击【确认】即可完成集港舱单的接受作业。 

33. 报关行制作、发送下货纸第三到八联 

（1）制作、发送下货纸第三到八联 

点击【EB6 下货纸填制】，进入下货纸第三到八联的制作界面，点击【制作】，填写单

据的主要内容。具体内容以第四联内容为例，见图 4-133： 

 

图 4-133  下货纸第四联 

填写完毕后点击【保存数据】，确认单据信息，点击【确定】确认单据可以加入流转，

见图 4-134： 

 

图 4-134  下货单据流转确认信息 

点击进入单据八张流转的界面，选择已填制的单据，见图 4-135： 
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图 4-135  提交单据 

选择【流转到】的岗位。其中第四联发送给【码头驻航办】，第五联发送给【外理驻航

办】点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 

（2）码头驻航办接受第四联 

切换岗位：【码头驻航办】。 

进入码头驻航办处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接收的单据，填写单据处

理意见，见图 4-136； 

 

图 4-136  码头驻航办处理单据的界面 

确认无误后点击【确认】即可完成集港舱单的接受作业。 

（3）外理驻航办接受第五联 

切换岗位：【外理驻航办】。 

进入外理驻航办处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处

理意见。确认无误后点击【确认】即可完成集港舱单的接受作业。（操作与上一过程一致，

不做截图详述） 
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（七）配载装船 

点击【主流程】按钮返回操作业务流程界面，见图 4-137： 

 

图 4-137  国际货代综合业务主要环节 

选择进入【配载装船】场景，见图 4-138： 

 

图 4-138  配载装船作业场景 

34. 出口预配图处理 

（1）国外船公司预配图制作、发送 

切换岗位：【国外船公司】。 

点击【EC1 国外船公司发送预配图】，进入预配图的制作界面，点击【制作】，填写单
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据的主要内容，见图 4-139： 

 

图 4-139  预配图 

填写完毕后点击【保存数据】，确认单据信息，点击【确定】确认单据可以加入流转，

见图 4-140： 

 

图 4-140  预配图流转确认信息 

点击进入预配图流转的界面，选择已填制的单据，见图 4-141： 

 

图 4-141  提交单据 

选择【流转到】：国内船公司，点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 
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（2）国内船公司接受出口预配图 

切换岗位：【国内船公司】。 

进入国内船公司处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处

理意见，见图 4-142； 

 

图 4-142  国内船公司处理单据的界面 

确认无误后点击【确认】即可完成船图的接受作业。 

35. 堆垛图制作、流转 

（1）作业区制作、发送堆垛图 

切换岗位：【作业区】。 

点击【EC2 堆垛图】，进入堆垛图的制作界面，点击【制作】，填写单据的主要内容，

见图 4-143： 

 

图 4-143  堆垛图 

填写完毕后点击【保存数据】，确认单据信息，点击【确定】确认单据可以加入流转，
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见图 4-144： 

 

图 4-144  堆垛图流转确认信息 

点击进入堆垛图流转的界面，选择已填制的单据，见图 4-145： 

 

图 4-145  提交单据 

选择【流转到】：集港公司，点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 

（2）港集公司接受堆垛图 

切换岗位：【集港公司】。 

进入集港公司处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处理

意见，见图 4-146； 
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图 4-146  集港公司处理单据的界面 

确认无误后点击【确认】即可完成垛图的接受作业。 

36. 配载图流转 

（1）国内船公司传送配载图 

切换角色：【国内船公司】。 

点击进入配载图流转的界面，选择已填制的单据，见图 4-147： 

 

图 4-147  提交单据 

选择【流转到】的岗位，包括港务局、作业区，点击【确认】即可完成单据传递的作

业过程。 

注意，将积载图流转给港务局和作业区要分别操作，具体操作过程一致。 

（2）港务局接受配载图 

切换岗位：【港务局】。 

进入港务局处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处理意

见，见图 4-148； 
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图 4-148  港务局处理单据的界面 

确认无误后点击【确认】即可完成配载图的接受作业。 

（3）作业区接受配载图 

切换岗位：【作业区】。 

进入作业区处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处理意

见，确认无误后点击【确认】即可完成配载图的接受作业。 

37. 港务局向国内船公司传送积载图 

切换岗位：【港务局】。 

点击进入积载图流转的界面，选择已填制的单据，见图 4-149： 

 

图 4-149  提交单据 

选择【流转到】：国内船公司，点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 

切换岗位角色：【国内船公司】。 

进入国内船公司处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处

理意见，确认无误后点击【确认】即可完成积载图的接受作业。 
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38. 理货报告 

（1）港务局制作、发送理货报告 

切换岗位：【港务局】。 

进入理货报告的制作界面，点击【制作】，填写单据的主要内容，见图 4-150： 

 

图 4-150  理货报告 

填写完毕后点击【保存数据】，确认单据信息，点击【确定】确认单据可以加入流转，

见图 4-151： 

 

图 4-151  理货报告流转确认信息 

点击进入理货报告流转的界面，选择已填制的单据，见图 4-152： 
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图 4-152  提交单据 

选择【流转到】：国内船公司和船代公司，点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 

（2）国内船公司接受理货报告 

切换岗位角色：【国内船公司】。 

进入国内船公司处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处

理意见，见图 4-153： 

 

图 4-153  单据处理界面 

确认无误后点击【确认】即可完成理货报告的接受作业。 

39. 港务局向船代公司传送积载图 

该作业环节的操作过程与步骤 37 操作相似，在此不做详细叙述。 

40. 退关清单处理 

（1）港务局制作、发送退关清单 

切换岗位：【港务局】。 

进入退关清单的制作界面，点击【制作】，填写单据的主要内容，见图 4-154： 
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图 4-154  理货报告 

填写完毕后点击【保存数据】，确认单据信息，点击【确定】确认单据可以加入流转。 

点击进入退关清单流转的界面，选择已填制的单据，见图 4-155： 

 

图 4-155  提交单据 

选择【流转到】：船代公司，点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 

（2）船代公司接受退关清单 

切换岗位：【船代公司】。 

进入船代公司处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处理

意见，见图 4-156： 
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图 4-156  单据处理界面 

确认无误后点击【确认】即可完成退关清单的接受作业。 

41. 国内船公司向国外船公司发送积载图 

操作过程与步骤 37、39 相同。 

42. 清洁仓单的制作、发送 

切换岗位：【国内船公司】。  

进入清洁仓单的制作界面，点击【制作】，填写单据的主要内容，见图 4-157： 

 

图 4-157  清洁仓单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认单据信息，点击【确定】确认单据可以加入流转。 

点击进入清洁仓单流转的界面，选择已填制的单据，见图 4-158： 
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图 4-158  提交单据 

选择【流转到】：国外船公司，点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 

切换岗位：【国外船公司】。 

进入国外船公司处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处

理意见，确认无误后点击【确认】即可完成清洁仓单的接受作业。 

（八）签发提单 

点击【主流程】按钮返回操作业务流程界面，见图 4-159： 

 

图 4-159  国际货代综合业务主要环节 

选择进入【签发提单】场景，见图 4-160： 
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图 4-160  签发提单作业场景 

43. 运费确认 

（1）船代公司向货代公司制作、发送运费确认单 

切换岗位：【船代公司】。 

进入运费确认单的制作界面，点击【制作】，填写单据的主要内容，见图 4-161： 

 

图 4-161  运费确认单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认单据信息，点击【确定】确认运费确认单可以加入

流转。 

点击进入运费确认单流转的界面，选择已填制的单据，见图 4-162： 
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图 4-162  提交单据 

选择【流转到】：货代公司，点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 

切换岗位：【货代公司】。 

进入货代公司处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处理

意见，见图 4-163。 

 

图 4-163  货代公司处理运费确认单 

确认无误后点击【确认】即可完成运费确认单的接受作业。 

（2）货代公司向出口商发送运费确认单 

点击进入货代公司运费确认单流转的界面，选择刚刚接受的运费单，见图 4-164： 
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图 4-164  提交单据 

选择【流转到】：出口商，点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 

切换岗位：【出口商】。 

进入出口商处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处理意

见，见图 4-165。 

 

图 4-165  出口商处理运费确认单 

确认无误后点击【确认】即可完成运费确认单的接受作业。 

44. 运费确认单盖章、回传 

（1）出口商向货代公司制作、回传盖章确认运费确认单 

进入运费确认单的制作界面，点击【制作】，填写单据的主要内容。选择加盖的公章，

点击【盖章】章，见图 4-166： 
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图 4-166  运费确认单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认单据信息，点击【确定】确认运费确认单可以加入

流转。 

点击进入运费确认单流转的界面，选择已盖章的单据，见图 4-167： 

 

图 4-167  提交单据 

选择【流转到】：货代公司，点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 

切换岗位：【货代公司】。 

进入货代公司处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接收的单据，填写单据处理

意见，确认无误后点击【确认】即可完成运费确认单的接受作业。 

（2）货代公司向船代公司回传运费确认单 

点击进入货代公司运费确认单流转的界面，选择刚刚接受的运费单，见图 4-168： 
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图 4-168  提交单据 

选择【流转到】：船代公司，点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 

切换岗位：【船代公司】。 

进入船代公司处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处理

意见，见图 4-169。 

 

图 4-169  船代公司处理运费确认单 

确认无误后点击【确认】即可完成运费确认单的接受作业。 

45. 提单、联系单的制作和流转 

（1）国内船公司向船代公司发送提单领取联系单 

切换岗位：【国内船公司】。 

进入提单领取联系单的制作界面，点击【制作】，填写单据的主要内容，见图 4-170： 
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图 4-170  提单领取联系单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认单据信息，点击【确定】确认提单领取联系单可以

加入流转。 

点击进入提单领取联系单流转的界面，选择已填制的单据，见图 4-171： 

 

图 4-171  提交单据 

选择【流转到】：船代公司，点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 

切换岗位：【船代公司】。 

进入船代公司处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处理

意见，见图 4-172。 
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图 4-172  船代公司处理提单领取联系单 

确认无误后点击【确认】即可完成提单领取联系单的接收作业。 

（2）船代公司向货代发送提单领取联系单 

点击进入提单领取联系单流转的界面，选择已填制的单据，见图 4-173： 

 

图 4-173  提交单据 

选择【流转到】：货代公司，点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 

切换岗位：【货代公司】。 

进入货代公司处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处理

意见，见图 4-174。 
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图 4-174  货代公司处理提单领取联系单 

确认无误后点击【确认】即可完成提单领取联系单的接受作业。 

（3）货代向出口商发送提单领取联系单 

操作过程同上述步骤，在此不作详细介绍。（此过程在 F11 中完成） 

46. 提单领取联系单盖章、回传 

（1）货代向船代制作加盖公章的提单领取联系单 

进入提单领取联系单的制作界面，点击【制作】，填写单据的主要内容。选择公章类型，

加盖公章，见图 4-175： 

 

图 4-175  提单领取联系单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认单据信息，点击【确定】确认提单领取联系单可以

加入流转。 

点击进入提单领取联系单流转的界面，选择已填制的单据，见图 4-176： 
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图 4-176  提交单据 

选择【流转到】：船代公司，点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 

切换岗位：【船代公司】。 

进入船代公司处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接收的单据，填写单据处理

意见。确认无误后点击【确认】即可完成提单领取联系单的接收作业。 

（2）船代公司向国内船公司传送提单领取联系单 

点击进入提单领取联系单流转的界面，选择已填制的单据。选择【流转到】：国内船公

司，点击【确认】即可完成单据传递的作业过程。 

切换岗位：【国内船公司】。 

进入国内船公司处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接收的单据，填写单据处

理意见，见图 4-177。 

 

图 4-177  国内船公司处理提单领取联系单 

确认无误后点击【确认】即可完成提单领取联系单的接受作业。 

47. 提单制作、签发 

（1）国内船公司向船代公司制作签发提单 
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进入提单制作界面，点击【制作】，填写提单样本的主要内容，见图 4-178： 

 

图 4-178  提单 

填写完毕后点击【保存数据】，确认提单的信息，点击【确定】确认提单可以加入单据

流转，见图 4-179： 

 

图 4-179  提单确认信息 

点击进入提单填选的界面，选择已填制的 “提单”，见图 4-180： 
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图 4-180  提交提单 

选择【流转到】：船代公司，点击【确认】即可完成向船代公司报送提单的作业过程。 

（2）船代公司接收并传递给货代公司提单并在提单复印件上盖个人章 

切换岗位：【船代公司】。 

进入船代公司接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据

处理意见，见图 4-181； 

 

图 4-181  处理提单界面 

选择【审批签名】，加盖船代个人章，见图 4-182,： 

 

图 4-182  加盖船代个人章的提单 

确认无误后点击【确认】即可完成提单的接受作业。 

点击进入提单填选的界面，选择已填制并加盖个人章的“提单”。选择【流转到】：货

代公司，点击【确认】即可完成向货代公司报送提单的作业过程。 

（3）货代公司接收提单并在提单复印件上盖个人章 
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切换岗位：【货代公司】。 

进入货代公司接收处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据

处理意见，见图 4-183； 

 

图 4-183  处理提单界面 

选择【审批签名】，加盖货代个人章，见图 4-184,： 

 

图 4-184  加盖货代个人章的提单 

确认无误后点击【确认】即可完成提单的接受作业。 

（4）出口商向货代公司发送提单，货代公司接受并盖章 

此操作过程与上述步骤一致，在此不赘述。 

48. 清洁舱单流转 

（1）船代公司向海关发送清洁舱单 

岗位切换：【船代公司】。 

点击进入清洁舱单填选的界面，选择已填制的 “清洁舱单”，见图 4-185： 
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图 4-185  提交清洁舱单 

选择【流转到】：海关，点击【确认】即可完成向海关报送清洁舱单的作业过程。 

（2）海关接受清洁舱单 

切换岗位：【海关】。 

进入海关接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处理

意见，见图 4-186； 

 

图 4-186  海关处理清洁舱单界面 

49. 报关单证明联审核、流转 

（1）海关审核、向报关行传送报关单证明联 

进入报关单证明联的制作界面，点击【制作】，填写报关单证明联的主要内容，见图

4-187： 
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图 4-187  报关单证明联 

填写完毕后点击【保存数据】，确认报关单的信息，点击【确定】确认报关单可以加入

单据流转。 

点击进入提单填选的界面，选择已填制的“报关单”，选择【流转到】：报关行，点击

【确认】即可完成向报关行报送提单的作业过程。 

（2）报关行接受并打印报关单证明联 

切换岗位：【报关行】。 

进入报关行接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处

理意见，见图 4-188： 

 

图 4-188  报关行接受报关单 

确认无误后点击【确认】即可完成报关单证明联的接受作业。最后打印该报关单即可。 

（九）交单结汇 
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点击【主流程】按钮返回操作业务流程界面，见图 4-189： 

 

图 4-189  国际货代综合业务主要环节 

选择进入【交单结汇】场景，见图 4-190： 

 

图 4-190  交单结汇作业场景 

50. 交单 

（1）出口商向出口地银行传送单据 

点击进入提单填选的界面，选择已填制的“发票”、“装箱单”、“保险单”和“提单”，

见图 4-191： 



                           国际综合业务系统实验实训 

  120 

 

图 4-191  提交单据 

选择【流转到】：出口地银行，点击【确认】即可完成向出口地银行报送单证的作业过

程。 

（2）出口地银行接受 

切换岗位：【出口地银行】。 

进入出口地银行接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单

据处理意见，见图 4-192： 

 

图 4-192  出口地银行接受作业单证 

确认无误后点击【确认】即可完成交单的作业。 

51. 出口地银行制作、流转承兑/付款通知书 

进入承兑/付款通知书制作界面，点击【制作】，填写承兑/付款通知书的主要内容，见

图 4-193： 
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图 4-193  承兑/付款通知书 

填写完毕后点击【保存数据】，确认承兑/付款通知书的信息，点击【确定】确认承兑/

付款通知书可以加入单据流转，见图 4-194： 

 

图 4-194  承兑/付款通知书确认流转信息 

点击进入承兑/付款通知书填选的界面，选择已填制的 “承兑/付款通知书”，见图

4-195： 
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图 4-195  提交承兑/付款通知书 

选择【流转到】：出口商，点击【确认】即可完成向出口商报送承兑/付款通知书的作

业过程。 

切换岗位：【出口商】。 

进入出口商接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处

理意见，见图 4-196： 

 

图 4-196  出口商接收承兑/付款通知书 

确认无误后点击【确认】即可完成交单的作业。 

52. 出口商制作、流转承兑/付款确认书 

进入承兑/付款确认书制作界面，点击【制作】，填写承兑/付款确认书的主要内容，见

图 4-197： 

 

图 4-197  承兑/付款确认书 
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填写完毕后点击【保存数据】，确认承兑/付款确认书的信息，点击【确定】确认承兑/

付款确认书可以加入单据流转。 

点击进入承兑/付款确认书填选的界面，选择已填制的 “承兑/付款确认书”，选择【流

转到】：出口商，见图 4-198： 

 

图 4-198  流转承兑/付款确认书 

点击【确认】即可完成向出口商报送承兑/付款确认书的作业过程。 

切换岗位：【出口地银行】。 

进入出口地银行接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单

据处理意见，见图 4-199： 

 

图 4-199  出口地银行接收承兑/付款确认书 

确认无误后点击【确认】即可完成交单的作业。 

53. 付款 

（1）出口地银行制作、流转到款通知 

进入到款通知制作界面，点击【制作】，填写到款通知的主要内容，见图 4-200： 
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图 4-200  到款通知 

填写完毕后点击【保存数据】，确认到款通知的信息，点击【确定】确认到款通知可以

加入单据流转。 

点击到款通知填选的界面，选择已填制的 “到款通知”，选择【流转到】：出口商，见

图 4-201： 

 

图 4-201  流转到款通知 

点击【确认】即可完成向出口商报送到款通知的作业过程。 

（2）出口商接受到款通知并提款 

切换岗位：【出口商】。 

进入出口商接受处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处

理意见，见图 4-202： 
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图 4-202  出口商处理到款通知 

确认无误后点击【确认】即可完成交单的作业。 

（十）出口核销退税 

点击【主流程】按钮返回操作业务流程界面，见图 4-203： 

 

图 4-203  国际货代综合业务主要环节 

选择进入【出口核销退税】场景，见图 4-204： 
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图 4-204  出口核销退税作业场景 

54. 核销单盖章 

（1）出口商向海关传送核销单 

点击出口商传递核销单的填选界面，选择已填制的 “核销单”，“ 报关单”，选择【流

转到】：海关，见图 4-205： 

 

图 4-205  核销单、报关单流转 

点击【确认】即可完成向海关报送到核销单、报关单的作业过程。 

（2）海关接受核销单并加盖公章 

切换岗位：【海关】。 

进入海关接收处理单据界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，加盖海关公章，以

出口核销单为例，见图 4-206： 
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图 4-206  出口核销单盖章 

填写单据处理意见，确认无误后点击【确认】即可完成交单的作业。 

55. 海关返还全部单据 

点击海关返还全部单据的填选界面，选择已盖章的 “核销单”，“ 报关单”，选择【流

转到】：出口商，见图 4-207： 

 

图 4-207  核销单、报关单返还 

点击【确认】即可完成向出口商返还核销单、报关单的作业过程。 

56. 出口商再次向海关发送核销单据 

该过程与步骤 54 操作相同，只是在这次传递中包含三个单据：“出口收汇核销单”、“报

关单证明联”和“发票”。 

57. 海关返还全部单据 
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具体操作同步骤 55。 

58. 出口商向外汇管理局传送核销单核销退税 

点击出口商向外汇管理局发送核销单据的填选界面，选择由海关返还的 “核销单”，

“报关单”和“发票”，选择【流转到】：外汇管理局，见图 4-208： 

 

图 4-208  核销单、报关单、发票向外汇管理局流转 

点击【确认】即可完成向外汇管理局发送核销单、报关单，完成核销退税的作业过程。 

切换岗位：【外汇管理局】。 

进入外汇管理局接收处理单据交换界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写处

理意见，见图 4-209： 

 

图 4-209  核销单据接收 

点击【确认】即可完成向接收出口商核销单据作业过程。 

59. 外汇管理局制作、向出口商传送核销退税通知 

（1）外汇管理局制作、流转核销退税通知 
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进入核销退税通知制作界面，点击【制作】，填写核销退税通知的主要内容，见图 4-210： 

 

图 4-210  核销退税通知 

填写完毕后点击【保存数据】，确认核销退税通知的信息，点击【确定】确认核销退税

通知可以加入单据流转。 

点击核销退税通知填选的界面，选择已填制的 “核销退税通知”，选择【流转到】：出

口商，见图 4-211： 

 

图 4-211  流转核销退税通知 

点击【确认】即可完成向出口商报送到款通知的作业过程。 

（2）出口商接收核销退税通知 

切换岗位：【出口商】。 

进入出口商接收核销退税的界面，点击【处理】，选择需要接受的单据，填写单据处理

意见，见图 4-212： 
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图 4-212  出口商处理核销退税通知 

确认无误后点击【确认】即可完成交单的作业。 

系统会提示作业环节完结的信息，见图 4-213。 

 

图 4-213  作业环节结束提示 

至此，国际物流综合业务作业流程全部结束。 


