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8_AF_95_E5_A4_A7_E6_c31_233032.htm 航空货物出口程序，

是指航空货运代理公司从发货人手中接货直到将货物交给机

场货运站这一过程所需通过的环节、所需办理的手续以及必

备的单证。 出口程序的起点是从发货人手中接货，终点是货

交航空公司或代航空公司在机场进行地面操作业务的机场货

运站。进口程序的起点是从航空公司或机场货运站接货，终

点是货交收货人。这两套程序所构成的流程图正好表明了航

空货运代理公司的货运业务范围。由此也可以看出，航空公

司只负责从一个机场至另一个机场的空中运输。 第一节 出口

业务环节 空运出口业务大致包括以下几个环节：销售一订舱

一接单接货一制单一检验、报关一交接一发运一费用结算一

信息传递(见图31)。 一、销售 销售是指航空货运代理公司为

争取更多的出口货源，而到各进出口公司和有出口经营权的

企业进行推销的活动。 销售时一般需向出口单位介绍本公司

的代理业务范围、服务项目以及各项收费标准等。 航空货运

代理公司与出口单位(发货人)就出口货物运输事宜达成协议

后，可以向发货人提供国际货物托运书作为委托书。委托书

由发货人填写并加盖公章，作为委托和接受委托的依据。对

于长期出口或出口货量大的单位，航空货运代理公司一般都

与之签订长期的代理协议。 二、订舱 订舱，就是向航空公司

申请运输并预订舱位的行为。 货物订舱需要根据发货人的要

求和货物本身的特点进行。一般来说，紧急物资、鲜货易腐

物品、危险物品、贵重物品等，应尽量预订直达航班的舱位(



运费相对 图3-1:航空运输出口货物操作流程图 昂贵)；非紧急

的货物，可以预订转运航班的舱位(运费相对低廉)。 订舱时

，应在订舱单上写明货物的名称、体积、重量、件数、包装

种类、目的港及 要求出运的时间等。航空公司根据实际情况

安排航班和舱位。 航空货运代理公司订舱时，可按照发货人

的要求选择最佳航线和最理想的承 运人(即航空公司)，同时

为其争取最合理的运价。 订妥舱位后，航空货运代理公司应

及时通知发货人备单、备货。 三、接单接货 接单，就是航空

货运代理公司在订妥舱位后，从发货人手中接过货物出口所

需 的一切单证，其中主要是报关单证。 至于在什么情况下，

发货人应提供什么单证，将在下一节介绍。 接货，是指航空

货运代理公司与货主进行空运出口货物的交接，并将货物储

存 于海关监管仓库或场所。 接货一般与接单同时进行。对于

通过空运或铁路从内地运往出境地的出口货 物，航空货运代

理公司可按照发货人提供的运单号、航班号及接货地点、接

货日期， 代其提取货物。如果货物已在启运地办理了出口海

关手续，发货人应同时提供启 运地海关的关封。 接货时应根

据发票和装箱单清点货物，核对货物的数量、品名、合同号

或唛头 等是否与货运单据上所列一致，检查货物外包装是否

符合运输要求、有无残损等， 然后与发货人办理交接手续。 

货物可先人货运代理公司的海关监管仓库，或者直接进入航

空公司或为其提 供地面服务的机场货运站的海关监管仓库。 

四、制单 制单，就是缮制航空货运单，包括总运单和分运单

。 缮制航空货运单是空运出口业务中最重要的环节。运单填

写正确与否，直接 关系到货物能否及时、准确地运达目的地

。因此，必须详细、准确地填写各项内容。 填写航空货运单



的主要依据是发货人提供的国际货物托运书。托运书上的各 

项内容都应体现在航空货运单上，如发货人和收货人的全称

、详细地址、电话、传 真、联系人、电子信箱；出口货物的

名称、件数、重量、体积、包装方式；承运人和代理人的名

称；城市名称；始发港和目的港等等。 除了托运书的内容之

外，运单上还要注明航班号和日期、运单号、运价类别、运 

费等内容。 航班和日期，填写已订妥的航班和日期。 运单号

，一般由11位数字组成，前3位和后8位之间间隔一定的距离

，前3位 数字为航空公司的代号，如中国国际航空公司的代

号是999，日本航空公司的代号 是131，法国航空公司的代号

是057，德国汉莎航空公司的代号是020，意大利航空 公司的

代号是055。后8位数字的前7位是顺序号，第8位数字为检查

号(一般为 前7位数字除以7后的余数。因此第8位数应为0～6

中的任一位，而不可能是 7～9中的任一位)。由这11位数字组

成的运单号也就是每票货物的编码。 货物的实际重量，以航

空公司或机场货运站与货运代理公司进行交接过磅时 所取得

的重量为准。重量单位可以用公斤(K)或磅(L)来表不。 运价

类别，一般用“M”、“N”、“Q”、“C”、“R”、“S

”等代号来表示。M代表起码运费；N代表45公斤以下普通货

物的运价；Q代表45公斤以上普通货物运价；C代表特种商品

运价；R代表折扣运价，即低于45公斤以下普通货物运价的等

级运价；S代表加价运价，即高于45公斤以上普通货物运价的

等级运价。 运费和代理费，一般填写在运单左下侧的运费栏

目内，预付运费填在"prepaid’’ 一栏内，到付运费填在

“collect"一栏内。代理费，即应付代理的费用，填在"agent

charge’’一栏内。运费和代理费的前面都冠以货币种类。 



如果是直接发给国外收货人的单票托运货物，缮制航空公司

的运单即可；如果 是以国外代理为总运单收货人的集中托运

货物，必须在缮制航空公司总运单的同 时，缮制由航空货运

代理公司出具的以实际海外客户为收货人的分运单，以便国

外 代理对总运单下的各票货物进行分拨。 航空货运单是空运

出口业务中最重要的单据，有关它的详细内容和重要作用 及

各分运单的主要用途，将在出口单据中另作介绍。 五、出口

商品的相关检验 根据出口商品的种类和性质，按照进、出口

国家的有关规定，对其进行商品检验、卫生检验、动植物检

验等。上述检验前要填制《中华人民共和国出入境检验检疫

出境货物报检单》(格式见附件四)，并到当地的出入境检验

检疫局进行报检报验。 六、报关 出口报关，是指发货人或代

理人在发运货物之前，向出境地海关办理出口手续的过程。 

因国家鼓励出口，出口报关要较进口报关简单，报关的环节

也比较少。 出口报关的基本程序是： 首先将发货人提供的出

口货物报关单的各项内容输入电脑，即电脑预录入。 其次在

电脑打印的报关单上加盖报关单位的报关专用章，并将报关

单与发票、装箱单、航空运单及根据贸易性质或货物种类所

需的其他证明文件，一起由持有报关员证的报关员递交给海

关，办理申报手续。 海关审单无误后，海关关员即在总运单

正本上加盖放行章，同时在出口收汇核销单和出口报关单(手

册核销或出口退税)上加盖海关验讫章。 七、交接 交接是货

运代理公司按预订舱位的航班时间，根据航空公司规定，向

航空公司或机场货运站交单交货。 交单就是将随机单据和应

由承运人留存的单据给航空公司。随机单据包括第三联航空

运单正本、分运单(如有)、发票、装箱单、产地证明、品质



鉴定书、出口商品配额等等。 交货就是与航空公司或机场货

运站办理与单据相符的货物的交接手续。交货之前必须粘贴

或拴挂货物标签，核对清点货物，缮制货物交接清单，机场

货运站审单验货后，在交接清单上签收。 航空公司或机场货

运站接单接货后，将货物存入其出口仓库内，同时将单据交

航空公司吨控部门，以平衡配载。 八、出运 货物按预订航班

出运。 九、费用结算 费用结算主要涉及发货人、承运人和国

外代理人三个方面的结算。 与发货人结算费用，即向发货人

收取航空运费(在运费预付的情况下)，同时收取地面操作费

以及各种服务费和手续费。 与承运人结算费用，就是向承运

人支付航空运费，同时向其收取代理佣金。 与国外代理结算

主要涉及到付运费和手续费。到付运费实际上是由发货方的

航空货运代理公司为收货人所垫付的，因此收货方的航空货

运代理在将货物移交收货人时，应收回到付运费并退还发货

方的代理人。同时发货方的航空货运代理公司应向目的地的

货运代理公司支付一定的手续费及产生的其他相关费用。 由

于航空货运代理公司之间存在长期的互为代理协议，因此与

国外代理结算不采取一票一结的办法，而采取抵消账单、一

月一结的办法。按照惯例，每月初由发货方的代理公司缮制

并出示账单，交收货方的代理公司确认。 十、信息传递 航空

货运代理公司在发运货物后，及时将发运信息传递给发货人

，向其提供航班号、运单号和出运日期等，并随时提供货物

在运输过程中的准确信息。与此同时，将盖有海关验讫章的

出口货物报关单、出口收汇核销单、海关核发的加工贸易手

册、出口商品配额等单据，寄送发货人。 对于集中托运货物

，还应将发运信息预报收货人所在地的国外代理，以便其及
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