船务/空运操作步骤
1. 客户问价。1）需问客户走船还是空运，详细了解货物的种类、品名、数量、材积和尺寸、重量、进出口类型（FOB、CIF）、散货？柜货柜型？等相关资料提交空运或船运货代公司（FORWARDER），致电向其询价，并需获知航班/船期， 2）确定客户是否需要我司报关与托运，如需要，将海运/空运费用连同报关拖车费打单传给客人。特别注意：（1）一定要同客户确定海运费到付还是预付，相关费用一定要清楚明了。（2）要同客户确定提单是做正本还是电放。（3）需向客户确定费用的付款方式
2. 客户定机定船。向空运/船务货代公司（FORWARDER）拿委托书（BOOKING  FORM）填好相关重要内容（注明货好日期及预定的船期）。传真与空运/船货代公司（FORWARDER），并致电（确定联系人）向其拿入仓单（S/O），嘱咐其尽快给S/O，以便拖运部作好安排，及时赶上截关。

3. 入仓单（S/O）。收到空运/船货代公司（FORWARDER）入仓单（S/O）后，将入仓单（S/O）复印一份留底，仔细留意S/O上的船名、航次、截关时间（CLOSING  DATE）、开船日期（ETD）、到达日期（ETA），“特别要留意截重柜时间和截放行条时间” 另一份给报关部/拖运部安排报关与托运，及时联系客户知货好时间并告之拖运部。
4. 确定货物入仓入柜后。（1）空运：向空运部拿提单（B/L）确认件，传真与客人确认，并督嘱客户尽快确认回传。（2）船运：柜货，在截补料（S/I）时间前从拖运部处拿柜号、封号连同列出的完整无误的提单（B/L）资料（含：SHIPPER，CONSIGNEE，NOTIFY，PORT OF LOADING，  PORT OF  DISCHARGE， PLACE OF  DELIVERY， MARKS  NOS，NO OF CONTANER（S）  OR  PACKAGES，DECRIPTION OF  GOODS， GROSS WT，  MEASUREMENT）给船公司，散货直接提供B/L资料到船公司。确定船开后立即向船公司询要提单（B/L）确认件并传真给客户确认，并督瞩客户尽快确认回传，如有需更改，传至FORWARDER更改后再次确认。
5. 提单（B/L）确定时间限制。提单（B/L）应在最短时间内确认，应船公司要求操作，有的是S/I时间前，有的是没时间限制但尽量不要超过航班即是开船后两天，以免拿取提单太晚而货抵达目的港  耽搁了目的港客人提货而引起一些不必要的费用产生。
6. B/L确认OK！后向空运/船公司要费用单（DEBIT NOTE），交财务，待付款后将水单传真与空运/船运货代公司，（注：水单上需注明提单号码（B/L NO），寄提单地址，税票抬头）。
7. 收到提单后，检查是否完整无误，及时同客户确认客户的付款方式，待客户见单付款后或做月结，速将提单快递或亲领给客户（若是电放B/L，没有此程序）
FORM A & C/O操作步骤
1． 客户询价，向负责人查询价格报与客户。

2． 拿到客户所提供资料，确认资料是否完整（注：应含所下内容：发货人（SHIPPER）， 收货人（CONSIGNEE）， 路线，行运方式（空运？&海运？货车？），出货日期，港口，唛 头，货物品名描述，数量，货物商品编码，发票号码/日期）若出现短缺，模糊等现状，致电客人重传或以E-mail 形式再次发送，再与客户核对资料直至完整无误。

3． 将完整资料传真至F/A & C/O  操作部门，并与其核对资料，索要传真确认    件并传真至客户做最后确认。
4． 若F/A &C/O上。1）因国别原因只能做F/A或只能做C/O，2）货名原因需作货物品名描述上的修改，3）若出现货物出货日期至今超过一周，则需修改日期或做后发证，4）内容过多需加页。均应及时通知客户做相应的修改（注：做后发证及加页需向客户说明价格有所提高，经客户同意后方可继续）。

5． 确认OK！后，睹嘱操作部跟紧进度，尽快签证。

6． 在收到F/A &C/O正本后，确定是否正确无误并复印留底，将正本即刻快递给客户。
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