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Handbook - 如何提交分单补料（一个柜子） 
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进入补料页面 

1. 进入 www.maersk.com 点击右上角头像“Account/账户”， 输入用户名+密码，点击 Log in 完成登录 

 

 

  

http://www.maersk.com/
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2. 录入需要提交补料的订舱号码并点击 View details/货件追踪按钮 

 

3. 页面跳转到 Shipment details/订单详情的 Summary/概要页面后找到并点击 Submit Shipping Instruction/提

交提单补料按钮 

 

 

如果上方没有显示”提交提单补料”按

钮，点击“View all tasks/查看所有任

务”按钮后即可看到。 

 

点击“提交提单补料”按钮进入补料页面。 
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注：点击“提交提单补料”按钮后，如果遇到如下提示，可以直接点击页面左边的 Submit via online form 按钮进

入正式补料页面。如果对直接通过上传附件提交补料的功能（附加服务功能）有兴趣的话，也可以点击 Register 

interest 按钮去登记。
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4. 进入补料页面后点击订舱号码右边的 Split, part & Combine/拆分提单与合并提单按钮 

 

 

5. 点击 Create split/创建分单按钮，点击后主单号右边会多出一个尚未创建提单号码的分单，给分单勾选上柜

号，点击 Create BoL/创建提单按钮即可生成分单号码。（如果需要拆分更多的提单，重复第 4 步和第 5 步即

可）。 

 

6. 创建好该票需要的所有分单提单号码后，就可以点击提单号码下方的 Submit SI/提交装船须知按钮进入补料详

细信息填写页面。

 

  

点选好柜号后，即可点击

“Create BoL/创建提单”

按钮去创建分单号码。 

注：补料一旦提交，页面就无法再继续拆

分了，因此在点击 Submit SI/提交装船须

知之前，请确保所有分单提单号码都已经

创建好；如果是误点了拆分，在提交补料

之前，可以取消相应分单柜子勾选，然后

点击分单提单号码右上角的 按钮去删除

掉，一旦补料提交，页面就无法删除提单

号码了，删除的时候注意不要删除主单号

码。 
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==================================================================================================== 

重要提示：补料页面没有备注栏，请在对应栏填写相应的信息。 

==================================================================================================== 

常见提单显示要求 补料页面填写说明 

显示目的港代理、免箱期、转运条款、转运船只条款 “文件”页面的”单证申请”处直接选择对应的条款 

显示/不显示费用 在“付款人”版面直接选择是否显示费用 

是否有 HBL “文件”页面的“货件参考号”处选择 

出驳船/大船提单 “文件”页面的“船舶”处选择需要显示的船名航次 

需要电放 “文件”页面的“单据类型”处直接选择 

 

建档信息只提供不显示 

“当事方”页面的“添加新当事方”页面填写建档信息，点

击“提单上打印的公司名称和地址”处的“编辑”按钮调整为

提单需要显示的信息 

HS CODE 不显示 填写在 HS CODE 栏默认不显示，不需要额外操作 

 

 

 

 

 

 

进入补料界面后,共有五个版面：文件、

当事方、付款人、货物重量和载重集装

箱重量验证、审核。填写完一个版面

后，可以跳转到任意您想操作的界面。 
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Document/文件 

 

 

 

提单接收方信息 

如果需要更改为其他公司，点击“更改”按钮 

 海运单选择 Waybill；  

正本提单选择 Bill of Lading  

 

如果提单上需要显示 Shipped on Board 

Date，此处请选择“已装船”。 

• 如果需要电放，单据类型选择“Bill of 

Lading”,同时勾选“电子货物放行”;会添

加电放费； 

• 如果需要目的港放单，补料时单据类型

选择“Bill of Lading”即可；同时在最

终确认目的港放单时，通过订单详情页

面提交目的港放单申请。点击此处查看

目的港放单的操作指南。 

https://www.maersk.com/~/media_sc9/maersk/local-information/files/asia-pacific/china/overview/maersk/16-submit-destination-bill-release-10-09-2023.pdf
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有 house 单，请选 Yes； 

没有 house 单，选择 No。 

 

如果自行申报 HBL 的 ENS，填写 HBL 申报方的 EORI 号码；如果

是马士基代为申报 HBL，则不需要填写此处。 

没有 house 单，选择 No。 

 

需要马士基代为申报 HBL 的 AMS/ENS,请选择 Yes，并在最后一页的“其他要求和备

注”栏提供 HBL 的补料信息； 

不需要马士基申报 HBL 的 AMS/ENS，选择 No。同时，如果目的港国家为欧盟成员

国，还需要在 EORI-Next Filling Party 处填写 HBL 申报方的 EORI 号码。 

点击此处可以下载详细的 ICS2 相关信息填写指南。 

如果目的港国家为欧盟成员国，没有 HBL，且提单上显示的发货人和收货人是实际的

买方和卖方，选择 Yes，此时可以不用填写 EORI-Next Filling Party； 

如果目的港国家为欧盟成员国，没有 HBL，但提单上显示的发货人/收货人不是实际的

卖方/买方，选择 No；同时，如果自行申报买方和卖方信息，需要在 EORI-Next 

Filling Party 处填写自行申报公司的 EORI 号码；如果需要马士基申报买方和卖方信

息，在当事方页面的“其他方（可选）”处填写 Buyer（买方）和 Seller（卖方）信

息。 

 

https://www.maersk.com/~/media_sc9/maersk/local-information/files/asia-pacific/china/overview/ics2/maersk-ics2-related-operating-instructions-v2.pdf
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是否显示目的港免用箱在提单上。如果需要显示的话，点击

Yes，系统会自动带出可以显示的用箱天数，勾选需要的显示

方式。 

是否显示目的港代理在提单上。 

如果自行申报买方和卖方信息，填写自行

申报公司的 EORI 号码。 

头程是驳船的时候，在此处选择提单

是显示驳船还是大船(即选择是显示

第一个装货港的船还是第二个装货港

的船)。 

港口拼写方式只能从下拉菜单选

择。 

单证申请：此处可按需选择是否需要显示常见条款在提单上。 

如果需要显示转运条款在提单上，选择 Yes 后录入转运目的地；录入时不要

有标点符号。 
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是否显示转运船舶信息在提单上。 

点击“保存并继续”按钮跳转到下一个版面。 

点击“请求证书”按钮可以查看下载船证模板。 
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Parties/当事方 

填写说明： 

如果当前订舱已经更新了联络方信息，页面会自动显示出相应联络方的公司名和客户代码； 

如果发现上方公司名和提单上实际需要显示的公司（提单上打印的公司名称和地址）不一样的话，点击 Change/更

改按钮进入公司搜索页面。 

如果订舱尚未更新联络方信息，点击相应联络方后面的 Add 按钮进入公司搜索页面。 

需要显示收货人为 To Order，点击收货人处的 TO ORDER/待指定按钮即可。 

需要显示通知方为 SAME AS CONSIGNEE 点击通知方处的 SAME AS CONSIGNEE 按钮即可。 

Company name and Address Printed on B/L/提单上打印的公司名称和地址处的信息为实际提单上会显示的公司信

息，点击 Edit/编辑按钮可以去编辑。建档后有不需要显示在提单上的信息，也可以点击此处的 Edit/编辑按钮去更

改，更改后点击输入方框左下角的 Apply Changes/应用更改按钮保存。 

References/参考信息为选填，如果填写了的话会显示在提单上。（需要在提单上的 Export references 处显示信息

的话，填写在发货人处的参考信息栏） 

 

 

 

 

星星图标为收藏按钮，点亮该星星即可将当前公司添加到收藏夹。只能

收藏已经有客户代码的公司。最多可以收藏 25 个公司信息。 

建档后有不需要显示在提单上的信息，可以点

击此处的 Edit/编辑按钮去更改，更改后点击输

入方框左下角的 Apply Changes/应用更改按钮

保存。 

需要显示收货人为 To 

Order，点击“待指

定”按钮即可。 

需要显示通知方为

SAME AS 

CONSIGNEE,点击“同

收货人”按钮即可。 

当前联络方尚未更

新公司信息，点击 

“添加”按钮去搜

索。 

已更新公司信息，核

对信息是否正确；如

果有误，点击”更改”

按钮。 
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点击 Change/更改或者联络方后面的 Add/添加按钮后即可打开如下页面。 

 

有收藏过公司的话，

会显示在这里。有当

前需要的公司，可以

直接选择使用。 

收藏夹里没有当前需要

的公司信息的话，点击

此按钮进入公司信息搜

索页面。 

直接选择收藏夹里已有的公司 

需要在提单上显示第二通

知方的话点击“其他通知

方”按钮去填写。 

目的港国家为欧盟成员国，没有 HBL，但提单上显示的收货人和发货人不

是实际的买方和卖方，如果需要提供买方和卖方信息给马士基，点击

Buyer 和 Seller 后按照页面提示填写好相应的公司名，街道地址，公司所

在城市和国家（录入城市名，然后从下拉菜单选择）和邮政编码。此处提

供的 Buyer 和 Seller 信息不会显示在提单上。 
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没有所需客户代码的话，使用公司名搜索，

“商标名称”（即公司名）和“国家/地区”为

必填； 

有所需公司客户代码，可以点击“按客户代

码”按钮后录入客户代码进行精确搜索。 

 

搜索到有符合的公司信息的话，可以

点击“选择” 按钮使用。 

没有搜索到符合的公司信息或者搜索显示无结

果，则点击 “+添加新当事方”按钮进入建档页

面。 
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“添加新当事方”页面 8 个基本信息，选择好国家后，标记为“可选”的为选填项；

如果没有标记为“可选”，则为必填项。如果有必填项未填写，或者填写格式与要求

不符合，会无法保存新建申请，并且网页会给予相应提示。 

 

客户/商标名称：填写公司名（必填项） 

地址：填写公司地址信息，需要具体到街道名和街道号码

（必填项） 

国家/地区：公司所在国家（必填项） 

邮政信箱和邮政编码（是否为必填跟随该公司所在国家要求） 

国家/地区 (可选)：公司所在州名（是否为必填跟随该公司所在国家要求） 

城市：公司所在城市名（必填项） 

邮箱地址（必填项） 

电话（必填项） 

税费参考：税号（是否为必填跟随该公司所在国家要求） 

点击“提交”按钮保存。建档保存后如

果有不需要显示在提单上的信息，点击

“提单上打印的公司名称和地址”处的

“编辑”按钮去调整即可。 
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Payers/付款人 

每个费用的付款方式（预付/到付）为必填； 

预付费用的付款公司为必填项，到付费用的付款公司可以不填写。 

 

 

 

是否显示费用在提单上 

如果进口国家强制要求显示费用，则只能选择 Yes。 

账单参考信息，选填项。

填写了会显示在账单上。 

可以在此处添加付款方，方便在下方费用处直接选

择到付款方。在下方费用处去添加也可以。 

可以进行批量选择费用去更新付款方式和付款公司。如果有勾选费用的话，在此处

去批量更新付款方式和付款公司并点击 OK 按钮保存。 

也可以不批量勾选，逐个费用逐个费用地去更

新付款方式和付款公司。 
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Cargo and VGM/货物重量和载货集装箱重量验证 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

点击“添加唛头”可以填写

唛头信息 

输入货描信息（如果有常使用的货描信息可以在

录入货描后，输入模板名称点击创建模板，创建

好之后就可以直接打开模板去使用） 

该数字为品名的序列号，不会显示在提单上。 

有显示多条货描的需求的话，可以点击下方两个按钮去添加货描。 

 

点击“为此订单添加其他描述”按钮可以

新增一条不同的货描信息。新增后需要去

手动录入包装类型，HS Code 和货描。 

点击” 将这些详细信息复制到其他

描述中”按钮新增一条和页面上一条

完全一样的货描信息：包装类型、

HS code 和货描都会自动复制好。 

添加好的货描都需要分

配给箱子，如果添加了

多余的货物描述，点击

“删除描述”按钮可以

进行删除。 

 

录入货物的件重尺、VGM 和封条号码信息。

（补料版面 VGM 为选填；如果填写，请录

入真实正确的数据） 

新增货描后，在此处选择是否有一个箱子要显示

多条货描的需求，如果有的话，选择 Multiple 

descriptions per container；每个箱子都只需要

显示一条货描的话，保持默认的 Single  

description per container 即可。 勾选对应的货描并填写相应的件重尺信息。 

包装类型可以从下拉菜单选择，也可以直

接手动输入。 

6 位数的商品编码是必填项。 

如果您向欧洲目的地运输化学品货物，则

需要提供您所运输的化学品商品的 CUS 

代码，您可以通过欧洲门户网站链接搜索

您的化学品 商品的 CUS 代码。 

https://ec.europa.eu/taxation_customs/dds2/ecics/chemicalsubstance_consultation.jsp?Lang=en
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Review/审核 

 

 

封条号码填写说明： 

使用马士基的封条，填写在 Carrier seal/承运人封条处，从 ML-后面的字母开始填写，如 CN1234567 

自备封条，填写在 Shipper seal/托运人封条号码处 

海关封条，填写在 Customs seal/海关封条处 

 

复核页面和导出来的 PDF 预览件不是最终提单

样本，核对填写的内容的准确性即可。 

点击此处可以导出 PDF 版

的预览件 

每个版块都有对应的编辑按

钮，如果发现有信息需要改

动，可以点击此按钮回到对应

版面去编辑。 
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填写额外接收提单样本的邮箱

地址，如果样本即时自动签

发，此处填写的邮箱将会收

到。最多填写五个邮箱。 

补料信息核对无误后，点

击”发送装船须知”按钮提

交补料信息。 

点击“保存草稿”按钮保

存为草稿。 

只有在文件版面选择了需要马士基申报 HBL 的 AMS/ENS 才会看到“其他要求和备注”栏，此栏仅供填写

HBL 的补料信息，不接受其他备注信息。HBL 当事方信息请用 Actual shipper, Actual Consignee, Notify 

party 字样注明。目的港国家为欧盟成员国，请按以下格式输入 HBL 发货人和收货人的信息。请注意，请提

供相同的标题信息，并在每个字段后加上冒号。 

Actual Shipper 

Name: XXXX 

Street address: XXXX 

City, Country/Region: XXXX 

Postal Code: XXXX 

Actual Consignee 

Name: XXXX 

Street address: XXXX 

City, Country/Region: XXXX 

Postal Code: XXXX 

 

  

 

 

如果有多个 HBL，请同时分别提供每个 HBL 对应

的如下信息： 

Cargo Description: XXXXXXXX  

Container number: XXXXXXXX  

Number of Packages: XXXXXXXX  

Gross Weight: XXXXXXXX  

Volume: XXXXXXXX 
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补料提交后，页面会自动跳转到此界面；还

没有提交补料的提单号码右边会有 Submit SI

按钮，点击此按钮继续去提交其他分单补料

即可。 

如果还没有提交完所有提单补料但不小心关闭了页

面的话，也可以按照前面进入分单补料页面的步骤

重新进入，一样可以去继续提交补料。 


