
Hapag-Lloyd web amendment procedure

提单样本更改操作步骤
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A. 如何查询提单样本

目录

B. 线上改单操作步骤（Draft Amendment）

不同Booking

合并提单

▪ 完全合并

▪ 部分资料合并

如何修改内容

▪ 货描修改

▪ 件毛体修改

▪ 付款要求修改

同一个Booking内

▪ 新增 Cargo Item

▪ 删除 Cargo Item

▪ Condensed Bill

▪ 原先一套单要拆N套单

▪ 原先N套提单合并成一套单

删除多余的提
单号码

新增Also 

Notify/目的港
代理

C. 改单范例
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A. 如何查询提单样本（BL DRAFT）

1. 登陆：https://www.hapag-lloyd.cn/solutions/bl-draft-approval/#/

1
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A. 如何查询提单样本（BL DRAFT）
2. Search 的地方输入提单号码或者直接找需要改的单号

Document Status : Released=已经放单

Open For Review：提单已经完成未放单

Document Type: 提单类型

Draft Updated: 最后一次更新提单样本的日期

若Search的地方没找到提单号，请调整Date range，如果还是没
有找到，可能是您没有权限浏览此票提单，请联系客服代表提供
解决方案！

2
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B. 线上改单操作步骤
1. 通过https://www.hapag-lloyd.cn/solutions/bl-draft-approval/#/ 链接进入网站

    或是到 Hapag Lloyd 官网选择 Online Business Suite → Documentation → BL Draft Approval 登入

1

https://www.hapag-lloyd.cn/solutions/bl-draft-approval/#/
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B. 线上改单操作步骤

2. Search 的地方输入提单号码或者直接寻找需要改的单号，点选提单号码进入线上改单页面

若Search的地方没找到提单号，请调整Date range，如果还是
没有找到，可能是您没有权限浏览此票提单，请联系客服代表
提供解决方案！

2
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B. 线上改单操作步骤
3. 点选 “Edit Draft” 进行提单编辑，所有改单的内容 （只接受英文，不接受特殊符号）

4. 点选（页数）到需要修改的页面

3
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B. 线上改单操作步骤
5. 提单Party Function的栏位(SHIPPER/CNEE/NOTIFY/EXPORT REFERENCE…等可以直接点选并编辑想要修改的内容

（这不适用是Switch B/L的请求，关于HK/TW Switch BL请联系当地HL办公室。）

5
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B. 线上改单操作步骤

6. 提单Party Function的栏位(SHIPPER/CNEE/NOTIFY) 出现红框代表超过限制行数（最多6行），重新调整后多余的文字请用 “ * ” 链接到品
名。

6

CNEE超过6行的部分用*链接，指标在
品名处点击，继续用*链接剩余内容，
改单人员会将此内容加在货描最后
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B. 线上改单操作步骤
7. 其他栏位，只要点选在想改的地方会依次出现数字

8.依照数字填入想改的内容

9. 若不小心误点，点选垃圾桶即可删除

10. 若有其他页面要更改，选择 Save for later 之后再继续修改

7

8

9
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B. 线上改单操作步骤
11. 若需要修改MARK /CARGO DESCRIPTION，指标点在MARK /CARGO DESCRIPTION 的正中间，把要修改的内容填上 (请备注清楚
***change to ***) 

11

1412 PACKAGES

MOTORCYCLE SPARE PARTS

change to 

1412 PACKAGES=140 CARTONS

TOY MOTORCYLES

N/M change to ORDER NO.:   

DE500EAS
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B. 线上改单操作步骤
12. 如果需要附改单保函，请在最后提交改单申请前附上改单保函扫描件，点击回形针上传。

同时，必须在My updates 备注修改内容：Now reads:****Should reads:**** 

12

Now reads:******Should reads:******
您可以在My updates备注是否接受改单
费来确保改单更顺利、快速！

确认改单费：Confirm amendment fee

HPL问题，不确认改单费：HPL reason, 

no amendment fee
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B. 线上改单操作步骤
13. 选择改单保函后，描述的地方打上 “LOI” 再点 ATTACH 上传即可

13
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B. 线上改单操作步骤
14. 上传成功后档案会列出并显示

15. 确定需要改的内容输入完毕后按Submit Changes 上传提单修改内容

16. 点击 Continue 继续上传

14

15
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B. 线上改单操作步骤

17. 出现 Successful的字样代表上传成功，没有到最后这一步都不算完成线上修改

18. Download receipt 可以直接下载这次的改单内容的留底

17
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C. 改单范例
1. 货描修改

标注清楚把原来什么内容改成什么内容（…change to…）

1
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C. 改单范例
2. 件毛体修改

标注清楚每一个要更改的内容，把原来什么内容改成什么内容（…change to…）

2
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C. 改单范例
3. 付款要求修改，清楚标注需要修改的部分，举例如下：

2. PORT CHARGE ORIGIN COLLECT

SEAFREIGHT + ADDITIONALS COLLECT

PORT CHARGE DESTINATION COLLECT

Change to

FREIGHT COLLECT

3
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C. 改单范例

4. 同一笔 BOOKING 新增件数/品名/唛头： Add Cargo Item

提单上需要新增件数重量，请把指标点在提单最后一页空白
处，然后在右手边修改内容打上：Add Cargo Item – (柜号/件
数/重量/CBM/HS CODE/唛头/品名）有几个Cargo Item 需要
新增，就需要点几个指标

4
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C. 改单范例
5. 同一笔 BOOKING 删除件数/品名/唛头：Delete Cargo Item

针对提单上的某特定件数重量的Cargo Item需要删除，请把指标点在需
要删除的件数那行，然后在右手边修改内容打上：Delete cargo item：
件数/重量；有几个Cargo Item需要删除，就要贴几个

EX：此票需要删掉 14 PACKAGES，修改内
容需要标记为：Delete cargo item：14 

PACKAGES/16000

改单中心则会把整个14 PACKAGES的内容
（品名唛头/件数/重量/CBM）全部删除

5
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C. 改单范例

6. 同一笔 BOOKING 品名唛头显示一次

3. 同一笔 BOOKING 所有柜子的品名+唛头+包装单位一模一样，
要修改成只显示一次品名唛头，指标点在第一个柜子的pm，右
手边输入修改内容：Condensed MARK +Cargo Description

6
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C. 改单范例
7. 原先一个Booking 一套单，修改成一个Booking 拆N套单（请先发送原始提单的修改内容，待原始提单更改完成后，会另行邮件通知您下一步
如何操作。请勿在原始提单修改完成前提交新的SI。）

EX：原始2柜一单，需要改成一柜一单，TCLU 1234567 要单独拆到另外一套全新的提
单。指标点在柜号前面，备注：Delete TCLU 1234567 and split to another B/L

拆出的新提單TCLU 1234567，要重新发送新SI

7
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C. 改单范例
8. 一个Booking拆2套单，修改成一个Booking一套单不拆单（提供改单保函，并且备注清楚删除和保留的提单号）

EX :TCLU 5656567要合并到已经完成的另外一套提单内
（HLCUSHA123456789),并且不需要 HLCUSHA230607080，
指标点在柜号前面，右边标注： TCLU 5656567 link under 

HLCUSHA123456789 and delete HLCUSHA230607080

P.S.合并提单后，不需要的单号标注删除

8
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C. 改单范例
9. 2个不同的Booking number分别完成Draft后要修改成合并单

▪ 登入A单= HLCUSHA230712345的线上修改

▪ My Update 标记: HLCUSHA230712345 + HLCUSHA230798765 combine bill and delete HLCUSHA230798765)

A单=HLCUSHA230712345 & B单=HLCUSHA230798765；

B单的资料要完全移到A单底下且不需要Ｂ单

▪ 登入A单= HLCUSHA230712345的线上修改
把指标点在提单最后一页空白处，然后在右边修改内容打上：Add Container（柜号/件数/重量/CBM/HS CODE/唛头/品名）

▪ 登入B单= HLCUSHA230798765的线上修改
    把指标点在需要删除的件数那行，然后在右边修改内容打上：Delete cargo item：件数/重量

A单=HLCUSHA230712345 & B单=HLCUSHA230798765；

B单的资料要部分移到A单底下

9
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C. 改单范例

10. 删除重复提单

不小心重复发送提单导致出现N套提单，直接进入主单的线上改单，
在My updates 标注需要删除的提单号码

EX: 3个提单号码:HLCUSHA230712345 / HLCUSHA230798765 / 
HLCUSHA230765656只要保留 HLCUSHA230712345 

登入HLCUSHA230712345线上修改，在My Update 栏位标注:

Delete Duplicate B/L: HLCUSHA230798765 / HLCUSHA230765656

10
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C. 改单范例
11. 新增Also Notify / 目的港代理信息

▪  Also Notify，指标点在on 

board notation下方空白处，
右边输入修改内容:Adding 

Also Notify ( 公司名称+地址+

电话+EMAIL+ TAX ID)

▪ 目的港代理信息，指标点在
on board notation下方空白
处，右边输入修改內
容:Adding Destination Agent 

Information

11
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改单提醒

✓ 改单内容仅限输入英文，特殊符号| \{ } &全形字母不接受。

✓ 改SHIPPER/CNEE/NOTIFY可以直接点选栏位修改，超过的行数请接*放品名。

✓ 改MARK/Cargo Description指标点在正中间后，请把要修改的内容填上 (请备注清楚原来什么内容改成

什么内容) 

✓ 已经领走的正本提单需要修改，请一律先至柜台归还全套正本提单。

✓ 更新的提单样本将默认发送给改单申请人，也可以从Hapag Lloyd官网找到更新的提单样本
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Thank you 
for your attention!
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