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https://www.100test.com/kao_ti2020/236/2021_2022__E8_80_83_E

8_AF_95_E5_A4_A7_E6_c31_236336.htm 第二节 国内航空货物

运输代理业务基本环节 国内航空运输代理业务主要分为国内

空运出港业务、国内空运进港业务、国际联程货物运输业务

等几类组成形式。现分别介绍各业务形式所包含的主要业务

环节。 一、国内空运出港业务 国内空运出港业务是国内航空

运输代理业务中的一个重要组成部分。在整个业务流程中，

代理人将完成从接受委托人委托、货物入库、打制航空运单

、航空交接、信息反馈等的一系列作业环节，其基本作业流

程如下： 国内空运出港业务流程图各部分的基本内涵如下：

1．、业务受理 (1)国内空运调度首先进行信息查询，确定通

过网络、传真及班车带回的货物中是否有到港空运货物及到

港中转的预报业务； ． (2)按预报出港货物委托信息提供的目

的地、件数、重量、体积、委托人等要求，做好记录； (3)接

收委托人委托空运的传真文件，按客户提出的要求做好预订

舱记录； (4)受理委托人要求空运的电话咨询，了解货物情况

及目的地、件数、重量、提供方式，作好电话预订舱记录。

2．订舱 (1)审核预订舱记录内容与网络提供的信息是否相符

，如有疑义立即与委托人进行核实，同时将正确信息补充输

入电脑系统； (2)根据订舱记录分别向航空公司订舱或预订舱

： ①订舱：按已到达的空运货物量直接向航空公司订舱，获

取航班号，并将确认的航班信息输入电脑系统； ②预订舱：

根据订舱记录对未到的货物或委托人预报的空运信息，向航

空公司预订舱位，将航空公司确认的预订信息输入电脑系统



。 3．审核单证 接到空运出港或委托人前来委托空运的信息

，审核由委托人填写的“航空公司国内货物托运书”所列内

容，仔细核对货物品名、件数、体积大小、包装和完好程度

确定计费重量，甄别所托货物是否属禁运品，核实委托人及

收货人详细单位名称、 姓名、联系电话是否齐全，核对无误

后请委托人在委托书上签名确认。 4．打包和称重 需空运的

货物到达后，进行卸货，磅称实际重量，丈量体积，计算计

费重量，司 磅人员确定计费重量后在航空托运书上签名确认

，将托运书交制单员。 在磅称货物重量的同时，仔细检查货

物包装是否符合航空要求，对包装不符合航空要求的货物，

应向委托人建议加固外包装或改包装并为委托人提供打包改

包装服务。为货物打包时，要根据航空要求以及货物特点以

牢固、不易破损为原则。 贵重物品、易碎物品在加固后，必

须在货物的外包装上粘贴特殊标识，如防潮、防倒置、勿倾

斜、轻搬轻放等。 5．制单 制单员根据“国内货物托运书”

分别制作总运单、分运单。 (1)操作过程中，制单员应按委托

人要求，详细填制所到达的城市及该城市代 号；托运人、收

货人名称、地址、联系电话；件数、重量、计费重量、航班

日期、货物名 称、外包装情况，对特殊体积的货物需注明体

积尺寸； (2)在储运注意事项及其他栏内，对已订舱的货物应

填制“已订舱”，有随机文 件的应注明随机文件份数，需机

场自提的货物应写明机场自提； (3)正确填制运价，按计费重

量填制不同等级运价以及燃油费。运单填制完毕后，制单员

签名，填制制单日期； (4)对门到门的货物，由制单员将运单

及委托人填制的国内货物托运书一并进 行复印，并将复印件

交予到港调度制作派送单。 6．结算费用 根据分运单的总价



对单票空运业务进行结算。 (1)对委托人现场收取运费的，按

分运单标明的总价开具发票，列明收费项目、运单号连同分

运单(第一联)交委托方，收取现金或支票； (2)凡与公司签订

业务合同、协议的委托人，以公司内部划账结算方式，列为

月 结账客户；采用结算时将分运单第一联交委托人的结付方

式； (3)制作“单票结算单”，将运单上所显示的收费内容分

类计算，列明收入与支 出并显示所得利润。“单票结算单”

应填制委托人名称、收入来源、支出流向。 7．航空交接 (1)

包装，制作航空吊牌。航空票签或吊牌上必须填明运单号、

目的地城市名 称、件数、重量。航空运单与航空票签必须为

同一航空承运人，不得有误； 100Test 下载频道开通，各类考

试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


