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Hapag-Lloyd Web Booking 操作手冊 

Web booking 步驟            

1. Online Business Suite->  2. Book  ->3.New Booking 

 

 

 

 

 

￭進入 booking sheet 1: contact &Reference *為必填之欄位 

A) 連絡人資料系統會按註冊時提供的資料自動顯示，若同公司多人使用同一帳號，煩請協助於此欄

更改為該票訂位的主要連絡人相關電話分機及 mail address，以利訂艙確認書及相關 reminder 正確

的發送 

B) 按[Next]進入下一步驟 
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￭進入 booking sheet 2 : Contract & Quotation *為必填之欄位 

A) 輸入合約號碼 RA: XXXX or CC: XXXX 

RA=rate agreement , CC=customer contract，真正的合約內容為 RA& CC 後面的數字及英文組合 

或報價單號 quotation number (線上 QQ 取得之號碼) 

B) 輸入後按[Find] 

 

 

Additional Party 若合約方所提供的為大合約 (該合約之下有多家 name account)，則須注意合約方有無

提供 MR code  (name account 於該大合約之下所對應的系統號碼) 

Validity 合約內容會於 valid to 顯示，客戶確認細節後按[Next]進入下一步 

**請注意合約有效期限須符合於該訂倉的 tariff date 之內，才可訂倉 
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￭進入 booking sheet 3:Routing & Schedule  *為必填之欄位 

A) 輸入裝卸貨港口(start location / end location) ，有轉船的 service 亦可輸入轉口港(via1 / via2) 

以利更詳細的搜尋 

B) 裝貨港口(start location)旁的日期，可按日曆圖示選取結關前一兩天，以利選取接近結關日的船期 

C) 卸貨港口(end location)若為 port service 請點選 MH ，若為 door service 請點選 CH 

D) 若上一步驟輸入 quotation number，則此步驟會自動帶出 quotation 內容之路徑， 

則可直接進入 F) +J) 

 
E) 在裝卸貨港口(start location / end location)輸入港口名稱，會有反橘選項可選，請點選反橘選項， 

才是有效的輸入。 

 

F) 輸入後按[Look-up Schedule]  

G) 卸貨港口(end location)若為 door service: CH，請於 Import MoT 選擇內陸運送模式 

door service 又有不同的內陸運送模式，較常見的為 

Combined Rail = rail + truck / door 

Truck = all truck / door 請務必與合約方確認清楚內陸運送模式喔! 

H) 按[Find]進入下一步驟 
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I) 若為 port service 請點選 MH，直接可選取結關的船期 

J) 選取所需的結關船期 

K) 按[Select for Booking]進入下一步驟 

 

L) 系統會再顯示一次剛所選取的船班資料，供預覽 

M) 按[Next]進入下一步驟 
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￭進入 booking sheet 4: Cargo & Equipment   *為必填之欄位 

A) 選取櫃數(Oty) & 櫃型 

B) 若為自有櫃 SOC 請點選發貨人自備櫃 

C) Empty container from depot 請填寫預計提櫃之日期及時間 

D) 按[Assign Details]進入下一步驟 

 
常用櫃型-普通櫃 

22GP=20’小櫃、42GP=40’大櫃、45GP=HQ’高櫃 

RT=冷凍櫃、UP=hard top、UT=open top、PC=flat 

 

普通櫃  

A) 填寫 Cargo Description、Cargo Weight 及 Unit(kg/ lbs) *為必填之欄位 

B) 按[Next]進入下一步驟 
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￭進入 booking sheet 5: Customs & Remarks  

 
A) 是否需要提單號碼， 

若不需要可點選 Not needed with Booking confirmation 

 

建議需傳輸的航線(如美加線、墨西哥線)，可以在訂位時即產生 Master B/L number 

請點選 Original Bill of Lading (OBL) number 並需鍵入的所需的 master B/L 份數(非正本提單數) 

 



8 
 

B) 出口至美國 及美屬國家/ 加拿大的貨物需填自發艙單客戶訊息 

*自發艙單的客戶 (Self filer)，等同於客戶自行傳輸：需鍵入 SCAC code / ACI code 

 

*自己不發艙單的客戶，等同於客戶委由 HP 代為傳輸，其又分為： 

1.) 客戶委由 HP 代為傳輸，但也有發 NVOCC 提單： 

   點選 Hapag-Lloyd to file House Bills 且需鍵入 house B/L 份數 

 

2.) 客戶委由 HP 代為傳輸，直發船公司提單 (direct B/L) 

   點選 No House Bills to File/ I do not know  

 

C) remark 欄位請註記所需之結關日(只可鍵入英文訊息) 

建議加註所需之結關日 ETC or closing 

若國外合約有提供 MR 或 name account 煩請也協助加註於此以利正確批價 

出口至巴西煩請註記 CNEE 資料，需先審核黑名單 

D) 常用的 remark，加裝用 for stacking，報關用 for customs use，散貨進艙用 CFS gate in under CY-CY，

南北散貨加裝 topping，特殊櫃 in gauge / out gauge / dimension ，冷代櫃 NOR， 

直發船公司單 direct B/L，由船公司代傳美國傳輸 AMS filling by HAPAG 
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E) 按[Next]進入下一步驟 

 

￭進入 booking sheet 6: Review & Complete  

A) 核對訂艙內容，若發現需修改，可點選各別資料的編輯鍵，進入該 sheet 做各別資料修改 

B) 若預覽確認無誤，按[Submit Booking]提交訂艙資料 

 

￭進入 booking sheet 7:Booking Receive 

A) 產生一組 booking number = shipment number＝領櫃代號， 

Booking 產生一時內會收到完整的訂艙確認書。 
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B) 若常出之 booking 可按[Copy Data into Template]  

鍵入檔案名稱按[Save Template]可存成模板使用 

 
 

C) 透過 Online Business Suite ->  Book  ->Booking Template，找到您曾經存的模板 

 



11 
 

D) 選取您要使用的模板 

OPEN：可編輯模板內容 

Use for Booking：可根據模板設定內容進行訂艙 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

￭查詢訂艙（申請一覽表） 

透過 Online Business Suite ->  Book  ->My Booking，可查詢已訂艙且有產生 booking number 的 shipment 

 

 

 

 

 

 

￭收到訂艙確認書 Booking Confirmation 的注意事項 

請客戶於收到訂艙確認書後，務必再次確認該路徑、運送模式及結關船期，是否為您所需之訂艙資

料，若有所出入或需修改，煩請與我們確認及書面指示更改，以確保您的權利，感謝。 

另外訂艙確認書有幾點資料請務必詳加閱讀及注意： 

A) 訂艙確認書上不會顯示結關日，結關日請參考網站上公佈之船期表。 

https://www.hapag-lloyd.com/en/offices-localinfo/east-asia/taiwan.html#tab=ti-local-schedules-taiwan 

B) S/O 號碼請參考前四碼阿拉伯數字 

C) 出口地領櫃櫃場(空櫃場) & 出口地交櫃櫃場(重櫃場) 請參考訂艙確認書上之詳細資料 

https://www.hapag-lloyd.com/en/offices-localinfo/east-asia/taiwan.html#tab=ti-local-schedules-taiwan
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D) 訂艙確認書上會載明 S/I & VGM 截止時間，請務必於截止時間內提供有效的資料，已免有額外罰

款喔! 

 

E) 備註欄有載明，最晚需於結關當天取消或減少櫃數，否則會有 booking cancellation fee 之產生 

F) 台灣出口場內外 free time & Taiwan local surcharge 之相關連結皆有顯示於訂艙確認書，可多加利

用！ 

 

 

 

 


