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蛇口单证部箱管作业指导书

1.0目的

为了保证箱管岗位进出口设备交接发放过程的数据接受、录入，审核、签发的准确性， 保证单证差错率小于1‰， 实现公司的质量目标：顾客满意度高于95%；顾客投诉率小于2%。
2.0适用范围

    蛇口箱管岗位操作人员。 
3.0操作人员职责

    在本指导书和相关各公司得操作指南得指引下，及时准确地录入相关的出口箱需求和进口箱清单， 认真核对提箱人提供的订舱单，按照船公司的要求签发集装箱设备交接单；依据船公司的要求计算集装箱的舱租柜租逾期费用， 在费用收取后签发集装箱设备交接单；耐心细致友好地解答客户地咨询；有良好的服务态度；有责任心及团队合作精神。 

4.0业务操作流程    

   4.1船期建立：业务类型为代理船的船期由船务建立；佛然我四代理船期有单证部建立；船期建立前确认是我司代理船还是非我司代理船。 

4.2出口设备交接单

4.2.1 接受船公司提供的订舱资料， 通过手工录入或者EDI导入的出口箱需求的数据

4.2.2审核客户提供的订舱资料是否与船公司提供的资料一致；如有差异或者客户提供的订舱资料系统未维护， 及时联系船公司确认，保证数据的一致，

4.2.3设备交接单制作， 确认资料无误，按照不同公司的要求，补充必要的信息，制作设备交接单。各个公司的具体要求参考各个公司的操作要求。

4.2.4设备交接单打印： 将制作好的设备交接单打印出来， 发放给客户

之前再次核对保证签发的设备交接单的准确性。按照各船公司的要

求需要签名须签名盖章。 

4.3进口设备交接单 

4.3.1进口箱清单的维护；我司代理船舶的进口箱清单可以直接导入进口箱清单，非我司代理传波的进口箱清单可以手工录入或者通过EDI数据导入系统。 

     4.3.2 免费天数和超期费率的设置：按照船公司的通知，维护舱租柜租的免费天数；按照公司的规定，箱管提供船公司的费率表给财务负责价格维护的人员维护价格，系统才能自动计算超期费。

     4.3.3 超期费计算和收取： 制作设备交接单前， 需要计算超期费的， 先

计算费用，检查计算出的舱租柜租有效期是否正确；保存费用， 提交财务收费； 无须计算费用的直接按照船公司的要求录入有效的提换柜时间。

4.3.4 设备交接单制作：需要收取超期费的，按照各个公司的规定，财务收取费用后，才能制作设备交接单；除非船公司有特殊通知， 需要有直接制作权限的人员可以预先制作，并做好备注。 

     4.3.5 按照各家船公司的要求，补全必要的资料， 收齐必要的放柜文件， 打印已制作好的设备交接单，

4.4设备交接单的重新制作： 

由于特殊原因，同一提单号需要重复制作打印的， 原来的设备交接单

需要选择作废类型， 取消打印设置， 按照约定：作废原因只能选择客户原因或者船公司原因；不能选择操作失误或者号码作废。

4.5设备交接单打单费收取： 

为了业务流程的顺畅， 设备交接单的 打单费由箱管岗位的操作人员

按票按照不同公司的要求向客户代船公司收取设备交接单打单费。 

4.6业务操作系统参考箱管系统操作指南。 

   4.7文件归档:

      4.7.1 出口每一个对应船名航次的资料截关后，我司要将客户提供的BOOKING7装订好，按照对应的截关日期和船名归档。

4.7.2 进口船舶如果进口船舶是非我司代理但是由我司代理放提货单D/O的，打单放柜后，归档在进口单证一起；如果进口船不是由我司代理的，打单放柜后就单独另外归档。 

4.7.3 箱管资料的保管期限根据不同公司的要求留存。

4.7.4 档案内资料、单证不得随意私自带出和销毁，外科人员借档案，必须征得本部门经理的同意，同时填写《质量记录借阅本》，未经部门经理同意，外单位人员一律不得借阅。

4.8投诉及不合格项处理

4.8.1收到客户投诉或发现不合格项时，责任人应及时进行处理并向客户答复，同时作好记录。
4.8.2 对于不能及时解决的，责任人应填写《客户投诉/不合格项评审处置单》，立即报告部门经理以上级别的领导，共同分析产生不合格的原因，尽快做出处理意见，制定相关措施，按规定程序安排处理，跟踪验证，并将结果记入《顾客投诉/不合格项评审处置单》，报办公室备案。

4.8.3《顾客投诉/不合格品评审处置单》（如有），统一交办公室备案。

参加公司组织的内部质量审核，对内审员出具的《内审不合格项报告表》，部门经理会同部门员工分析不合格产生原因，并制订纠正和预防措施，交内审员，经管理者代表批准后实施，对措施完成情况在规定的日期内记入《内审不合格项报告表》，报内审员验证。

5.0流程图

5.1蛇口单证部箱管出口EIR流程图：
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    5.2蛇口单证部箱管进口EIR流程图：
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