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9_99_85_E8_B4_A7_E4_c30_35955.htm 接着说单证，也就是文

件。这个职位相对来说是比较简单的，但要成为一名优秀的

单证，还是需要努力的。当初在我的概念里，单证无非就是

做做提单确认，打打提单，输输费用，没什么技术含量的。

不过后来才明白，虽然我没有做过专职的单证，通常都是操

作单证一个人做的，但是在以往的操作过程中，容易出错的

环节却往往是单证负责的范围。比如把提单上的运费条款搞

错，比如因为习惯而把包装类型打错之类的。   单证必须耐心

细致，这是不容置疑的。提单确认应该掌握好时间，开船当

天虽然在理论上还是来得及进行确认的，但是毕竟太匆忙，

一旦有意外情况发生，比如客户出差无法联系之类的，就只

能进行事后更改，产生不必要的费用和麻烦。但是太早也不

完全可行。很多客户在离开船日期尚遥远的时间里收到提单

确认件，是不会理会的。因为货物的正确数据他们自己还无

法确认。这时，如果单证本身键忘或者太过忙碌，就会把这

件事情暂时忘记，也不会去催促客户。当最后突然想起来，

结果就如同太晚发出提单确认件是一样的。基本上，开船前

两天可以开始要求客户进行确认。有些货代公司的关于单证

的操作流程基本是在已配舱已报关已进港之后，FILE才开始

由操作手中转到单证手中，这样就可以避免这个问题。   对照

客户的确认件，应该准确修改每一处。如有一点看不清的地

方，不要怕麻烦，一定要保证提单完全是正确的。如果给客

户的是自己公司的提单，对于订舱单位的提单确认，也要仔



细修改，认真核对。尤其是碰上做信用证的客户，他们对提

单正确性的要求几近变态。可是没有办法，单证只能照做。

有时侯在收发货人或者品名描述中，会发现有一个或几个单

词明显拼写错误，甚至客户会将正确地改成错误的。这时不

要擅自想当然地改成正确的，而应该及时跟客户确认一下。

很多时候，信用证上的内容本来就出现了错误。而提单却必

须严格按照信用证的内容，哪怕是拼写错误。否则会影响到

银行结汇。   另外还有一个重要的问题。提单确认的时候应该

用书面形式让客户确认提单的形式，正本或者电放。对于是

否要求电放保函的问题，我发现各个公司不尽相同。但是原

则上，为了保护公司自身的利益，每一种保函还是必不可少

的。但是我也想过一个问题，有很多保函都可以使用传真件

。那万一发生问题，客户完全可以说他们不曾出具过保函。

而且，我也已经发现了伪造正本章的方法，非刻章。赫赫，

在此就不透露了。这些问题有些困惑，不过目前似乎也没有

人能明确告诉我。   我们对很多客户采取付款买提单，即收到

预付运费或者本地费用之后，才将提单交给客户。如果公司

确认客户传真的付费凭证即水单，要注意核对帐号金额。给

出提单的时候要再次整理一下文件，确认客户的提单形式。

不好意思的是，我当初经常做些把正本提单寄给要求电放的

客户、或者把提单电放给要求正本的客户这种事情。忙碌的

时候，很容易把这个人对自己说过的话错记成那个人说的。

所以客户的任何要求，都应该留下书面的确认或者自己的记

录。在决定做某件事之前，多花几秒钟找一下记录，避免日

后花更多的时间补救。   费用一般由操作或者客服确认，单证

要做的就是将费用准确输入系统。选择各项费用币种的时候



一定要仔细，不要出现错误。事先确认好客户要求开发票的

抬头。很多客户的发票抬头并不是自己公司名称。单证应该

勤劳一些，任何不能百分之百确定的问题都要确认清楚，多

做一步并不难，可以避免繁琐的修正步骤。   如果是指定货，

单证要记得拿到订舱单位给的提单（MB/L）后，尽早和给客

户的提单（HB/L）以及开给海外代理的帐单（DEBIT NOTE

）一并发送给代理，不要等到被催促才做。建议使用扫描，

察看是否字迹清晰。海外代理有任何问题反馈，要认真对待
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