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1 Contact 

目的：Contact 为全球共享文件，避免重复创建或者创建有错误的资料。 

类型：Shipper/Consignee/Notify Party/ISF Party 等。 

1.1 创建规则 

(1) 不能重复创建。 

(2) 如果 Contact Type 为 Consignee，只能分配一个 Sales Code 和 Agent Code，特殊情况除

外。 

(3) 各站创建→Doc Center 审核→同步全球。 

1.2 创建方法 

路径：Tools→Contact。 

操作步骤： 

(1) 模糊查询：在 Search Contact→Company Name 中，输入想要创建的公司名的前几位字母，点

击 Search 进行模糊查询，如果没有记录存在，点击 Add 进行创建。 

 

(2) 根据创建页面的各栏位名称提示，依次对应输入相关信息。 

1) 依次输入 Country/Region 国籍，Company Name 公司名称，输入 Company 后系统会出现相似

度提醒。 



 

 

2) 接着输入 Address 地址，Postal Code 邮编，State/Province 州名，City 城市名，Telephone_1 

No 电话，Fax_1 No 传真，E-Mail 1 邮箱，Contact Name 联系人，Firms Code Type 公司类型，EIN#

公司登记号，USCI/EC Code。 

注意：现在对于中国的 Shipper，USCI/EC Code 栏位也很重要。 

各栏位和输入的内容必须一一对应，Address 输入地址信息，City 输入城市信息，Postal Code 输入邮

编信息，以此类推，不能任意输入。 

3) 选择 Contact Type。 

注意：一条 Contact 记录，可以同时拥有多重身份（Contact Type），可以是 Consignee，也可以是

Shipper，ISF Party 等。对于相同的客户信息，禁止为其创建多条记录和多重身份。 

4) 输入 Destination/Sales Rep/Profit Share。 



 

创建完的记录，会传输至单证中心进行审核，同时本站也可以使用。单证中心在审核的过程中会再

次检查新建的记录是否与系统的已有记录存在重复或冲突，如果重复，会直接删除并邮件通知。对于已

使用这个 Contact ID 创建的提单记录，则需要再次进入并重新替换 Contact ID。否则，系统会提示，

这个 Contact ID 已被 Doc 移除。 

2 Create Vessel  

创建的目的，是为了全站共享，避免重复录入，避免单票手动录入出错。 

2.1 创建方法 

(1) 路径 

Ocean→Vessel Maintenance。 

(2) 操作步骤 

1) 查询页面 

先查询是否有相同的船名存在。如果存在，可以采用 Copy 的功能。 

方法：鼠标右键选择 Copy，如果没有相似的记录，点击 Add 新建，进入创建页面。 



 

2) Update Vessel 页面 

注意：左边 1st Vessel 黑色部份为 F/V 子船信息，右边 2nd Vessel 蓝色部份为 M/V 母船信息。 

 Vessel Code：Vessel 代码，由系统自动生成，直接略过。 

选择是 Direct（直航）还是 Transhipment（转船）。 

Carrier：输入船公司 4 位 SCAC Code。如：MAEU/MSK，HDMU/HMM。 

Vessel：船名，一般情况下，只需输入船名的前几位字母，系统会自动将符合条件的船名显示在下

拉列表中，鼠标向下选择即可，避免手动输入出错。如果没有船名提示，请再次确认你将要输入的船名

的拼写正确，并手动输入。 

Voyage：航次。 

Flag：船的国籍。 

Last Port：Last Foreign Port。船到美国前的最后一个亚洲港口的名字。 

1st Vessel POL & POD：一程船的 Loading Port 和 Discharge Port。 

2nd Vessel POL & POD：母船的 Loading port 和 Discharge Port。 

 



Port of Loading：装货港。 

E.T.D：预计离港时间。 

SI Cut Off Date：SI 截关日期，系统默认 SI Cut Off Date = ETD - 2。 

On Board Date：上船日期，系统默认 On Board Date = ETD。 

 

Port of Discharge：卸货港。 

E.T.A：预计到港时间。 

 

注意：同一条船，根据需要，可创建多个 Loading Port 和多个 Discharge Port。 

 

3 Ocean 介绍 

路径：Ocean→Ocean Shipment。 

3.1 菜单栏介绍 



File / Ocean / Accounting / Tools / Windows / Help，鼠标移至每个导航栏，都会出现相对应的功

能菜单。 

Ocean：海运有关操作。 

Accounting：财务有关操作。 

Tools：系统各项设置。 

 

3.2 工具栏介绍 

 

Add：新增。 

Edit：编辑。 

Delete：删除。（需要特别权限，原则上只能做 Cancel 记录，不能做删除记录） 

Print：打印。 

Export：导出列表。 

Change OP：批量修改 OP 名字。 



ISF：处理 ISF。 

ACI：处理 ACI。 

Tracing：柜子状态跟踪。 

Online：上网站。 

Resize：收起和展开搜索区。 

Tools→Save column：调整列的显示位置、宽度、保存设置。 

Tools→Set Visibility：调整列是否可见。 

 

3.3 条件搜索区 

用户可以根据需要，在条件框中输入搜索的条件内容进行搜索。 

栏位名称显示区：见 Set Visibility 和 Save column 介绍。 

 

3.4 创建 Booking 流程 

3.4.1 创建方法 

条件搜索区 

栏位名称显示区 



(1) 根据 Consignee/Shipper 的名称，在搜索区域查看该客户是否曾经有过出货记录。如果有，选

择这条记录，鼠标右键选择 Copy 进行创建，如果没有，点击 Add 进行新建。 

(2) Copy 方法：选中搜索出来的记录（蓝色高亮显示），点击 Add，选择

Export→Booking→Copied from Highlight→OK。 

(3) 根据需求，选择 Copy 选项。 

Copy House：复制选中记录的 House 信息。 

Copy Master：复制选中记录的 Master 信息。 

Copy Notes：复制选中记录的 Notes 信息。 

Copy AES：复制选中记录的 AES 信息。 

Asia Origin 一般情况下，选择所有的选项就可以。 

 

(4) 根据页面内容，依次在 Booking 画面下输入 Shipper/Consignee/柜子信息/Master 的相关信

息。 

注意：* 是需要手动输入的栏位。 

1) Booking 页面： 

Origin：站点名称，系统会作默认设置。 

Destination：目的港 Handle Office，由 Consignee 自动带出。 

1 

2 

2 

3 



Booking No：Apex Booking#。 

* M_BOL：Carrier MBL，需输入完整的带有船公司的 4 位 SCAC Code 的号码。 

* S/O No：Shipping Order 。 

*Shipper/Consignee/Notify Party：点放大镜，进入 Contact 页面，查询后进行选择，选择

Consignee 后，系统会自动带出 Destination 和 Sales Code。 

* H_BOL：根据需要，可手动输入 HBL#号码，也可选择     System Gen 勾选框，系统自动生成

HBL 号码。 

*Service：运输条款，选择输入。 

Statistics Year    Week    ：报表统计时间，系统根据当前的日期自动算出。 

Export References：出口备注 。 

Shipper Ref：Shipper 备注。 

    ONLINE：选择是否 EDI 上公司网站。 

    Statistics：选择是否进入各种统计报表。 

    Is Co_loader：选择是否是 Coloader（Coloader 见 Coloader SOP）。Consignee Type 为

Coloader，这里会自动默认打钩。 

    E-Booking：选择是否做 E-Booking（此功能暂时没有）。 

下方页面的左边是 House 信息，右边是 Master 信息。 

 



2) 柜子页面： 

+ 按钮：新增。 

M 按钮：Modify 修正。 

—按钮：删除。 

       

Containr Quantity：柜子个数。 

Containr Size：柜子尺寸。 

No.of Containr or Pkgs：件数。 

Unit：单位。 

Grs Wt(Kg) ：重量。 

Vol(CBM) ：体积。 

PO No：客户定单号。 

Marks & Number：唛头。 

Description：货描。 



 

(5) 点开 Rate 页面，输入 Rate 内容。通常情况下，没有站点会在 Rate 页面输入费用。如果需要

输入，请附录详见 Ocean-FL 的介绍。 

(6) 根据客户需求输入 Notes，并会打印到各种不同的文件中。（仅用于当前这一票） 

 

3.4.2 各种 Booking 格式的打印 

路径：Export→BOL& Booking。 



Booking 格式介绍： 

Booking Report Chinese：适用于中国区域的通用格式。 

Booking Report Traditional Chinese：繁体字格式。 

Booking Report English：适用于英文国家的通用格式。 

Booking Information Report：Booking 的通用格式。 

Booking Confirmation：Booking 的通用格式。 

Booking Confirmation (Word Format)：Booking 的通用格式。 

 

打印 Booking 的步骤： 

(1) 选择需要的 Booking 格式。 

(2) 根据发给对象的不同，可以 Email 给 Consignee/Notify Party，可以根据需要，选择 Print BK 

Information/Print Mark/Print M_OBL_set。 

(3) Export 到 PDF，Excel，Word，Image。 

1) 根据客户的不同需求，选择不同的打印内容，并分别发送给不同的客户。 

2) 点击 Export 按钮，导出到各种格式。 



 

3.5 Ocean 介绍 

3.5.1 创建 Ocean 的两种方法 

(1) Transfer Booking to Ocean。 

选中需要 Transfer 的 Booking 记录，鼠标右键选择 To Shipment。 



 

(2) 直接在 Ocean 模块下面创建新的记录。 

1) 在条件区域输入相应的 Consignee/Shipper，查找是否有历史记录可以用来 Copy。如果有，选

中这条记录，点击 Add，选择 Export/Shipment，根据需要勾选下方的 Copy 选项，点击 OK。 

 

2) 直接在 Ocean 模块下，点击 Add，选择 Export/Shipment，不 copy 任何选项（不勾选），点击

OK 去创建一条全新的记录。 



     

3.5.2 Ocean 基本录入 

Party Details 页面： 

Origin：站点名称，系统默认。 

Destination：目的港 Handle Office，由 Consignee 自动带出。 

File No.：    System Gen，勾选后可由系统自动生成，不勾选则表示手动输入。 

Sales Rep：销售人员代码，由 Consignee 自动带出。 

OP：美国的 OP 操作者的 Code，由 Consignee 自动带出。 

Freight：费用，双击 ，系统快速输入 OCF & DDC，或者手动输入不同的值。 

Terms：点击下拉选项，选择 Prepaid/预付，Collect/到付，Prepaid-As arranged，Collect-As 

arranged，s arranged，Third Party。 

Following Sales：本站跟踪此票的销售，点放大镜进行选择。 

Shipper/Consignee/Notify Party/Bill To：点放大镜，进入 Contact 页面，查询后选择输入。 

Bill To：用于 Rate 页面，应收 Customer。 

选中 Consignee，可自动带出 Destination 和 Sales Code 和 OP Code 信息。 

F.S：Forwarder Shipper。 

To Order     ：快速输入 To Order。 

ISF：是否发送 ISF。如果 Consignee/Additional Information 标注该 CNEE 是需要送 ISF 的，这

里会默认勾选，否则会放空白。（详见附录 ISF SOP） 

Is Co_Loader：是否是 Co Load Shipment。（详见附录 Coloader SOP） 



EDI To Destination：EDI 到目的地公司，默认勾选。 

EDI Other Station：EDI 到其它分公司，点击放大镜进行选择。 

EDI Log：EDI 到各分公司的历史记录。 

 

Routing 页面： 

ACE-M1：是否需要发送 ACE-M1，默认打钩。 

ONLINE：是否需要上传到网站，默认打钩。 

Statistics：是否需要计入到各种统计报表中，默认打钩。 

Locked by Doc Center：H_BOL/Online/Week：这票单子已经被单证中心锁住，如果需要修改柜

号，柜型，请邮件到单证中心解锁，修改完信息后如需再次保存，请保存到新的一周。 

注意：单证中心每周四的早上锁住一周的全部单子信息。 

Vessel Code：船名代码。 

Carrier / Vessel / Voyage / Flag / Transfer Ship / ACE-1 Vessel 资料 / F.ETD / POL E.T.D / F 

E.T.A / M E.T.D / M E.T.A / Place of Receipt / Port of Loading / Port of Transshipment / Last Port / 

Port of Discharge /  ACE-M1 Discharge：这些信息全部由选择的 Vessel Code 带出，也可手动逐项录

入。 

Online E.T.A：该柜子最新的 ETA，由 Online 资料自动导入。 

Place of Delivery：House 单上的交货地。 

ACI Vessel：点击>带出需要申报 ACI 的 Vessel 和 ACI 的 Voyage。 

Export Information 页面： 

H_BOL No：HBL#     System Gen：可由系统生成，也可手动输入。 



ACE-M1：ACE-M1#。如果在本票单子上发送了 ACE-M1，这里会自动显示 ACE-M1#。 

M_BOL No：MBL#，需要输入完整的带有船公司 4 位 SCAC Code 的号码。 

Carrier Booking No：船公司订舱号。 

Service：服务条款。 

OBL Set：提单选择  Origin Bill of Lading Required/正本提单，Telex Release/电放，Seaway 

Bill，OBL Surrender，Express Release。 

OBL Change Date：OBL 改变日期。 

Waybill Clauses：Waybill Clauses。 

M.Contract：    Apex      No Apex：如果该提单使用 Apex 的合约，在 Apex 前的勾选框中打钩，

并在 M.Contract 里选择 Contract#。如果不是使用 Apex 的合约，选中 No Apex。 

Manifest Type：FDWR：Forwarder /FCL：整柜/ LCL：散货，Consol：Consol 柜。 

WEEK / Statistics Year：根据 ETD 自动带出统计周和年。 

SI CutOff Date/SI cutoff Time：SI 的截关日期/时间，由 Vessel Code 自动带出。 

OnBoard Date：上船日期，由 Vessel Code 自动带出。 

SI place of delivery：Master 送货地址。 

Place of issue：提单签发地。 

BOL Release：提单 Release 地点。 

ACE-M1 Commodity：ACE-M1 品名。 

SI Commodity：Master 品名。 

Payable at：付款地。 

S/O#：Shipping Order。 



 

Containr 页面： 

Check All：选中全部柜子。 

Export Excel：将柜子资料导出 Excel，见 4。 

    ：选择其中一条记录，见 3。 

Clause：提单条款 ，见 5。 

Marks & Numbers：唛头，见 6。 

HBL Description：HBL 的货描，见 7。 

Bulk Add 按钮：一次性增加多条柜子记录。 

Add 按钮：只增加一条柜子记录。 

Modity 按钮：编辑修改。 

Delete 按钮：删除。 



 

Containr No: 柜号。 

Size：柜型。 

Seal No：封条号。 

Quantity：数量。 

Unit：件数单位。 

Service：服务类型。 

Grs Wt：重量。 

Vol(CBM)：体积。 

PO No：客人定单号。 

Invoice No：发票号。 

Item No：Item号。 

7 



 

注意：如果客人有特别强调需要 PO#/Invoice#/Item 号码，Doc center 会在 Contact 里标注这个客户是

需要录入 PO#/Invoice/Item 的。如果 User 不录入，系统将不会允许 User 保存柜子信息。 

3.5.3 功能介绍 

3.5.3.1 HBL 提单的各种格式打印 

Bill of Lading：PDF 格式。 

Bill of Lading(Word Format)：Word 格式。 

Print FCR：FCR 格式。 



 

(1) HBL 打印的各种选项设置，Email 给客户。 

Export：导出到各种格式。 

With Logo/Table：生成是否标有 Apex Logo 的提单。 

2 Digt For CBM/2 Digit For KGS：CBM 保留 2 位小数点，重量保留 2 位小数点。 

(2) Export 到 PDF，Excel，Word，Image。 

 

3.5.3.2 Master 功能介绍  

3.5.3.2.1 ESI 介绍 

ESI 输入页面： 



本页内容是根据 Party Detail/Routing/Container 页面的内容自动带入，可根据需要，进行人工调

整。 

(1) Copy from Original Copy：从原始的 Party Detail/Routing/Contanier 页面中引入的信息。 

(2) Copy/Refresh from Party Detail+Routing+Container：之前做过 ESI，但是做了 ESI 后，Party 

Detail/Routing/Contanier 页面有信息更新，是否更新为最新的信息。 

(3) 光标往下拉（见红色箭头），注意把资料填完整。 

ESI 发送： 

(1) ESI Carrier：点开 ESI 旁的放大镜，可检查本站可以做哪些船公司的 ESI。 

(2) 打钩 Send ESI，存盘后，系统将自动发送 ESI 给船公司/Inttra/Cargosmart。 

Shipper：由 Routing-Origin 带入。 

Consignee：由 Routing—Destination 带入。 

Notify party：由 Routing—Destination 带入。 

Send Option：默认 Doc Type=Sea Way Bill。 

光标往下拉，见 1。 

从 Clause 到 Place of Delivery，注意各栏位的内容是否正确。 

 



 

ESI Carrier：双击放大镜，查看本站的哪些船公司可以发送 ESI。 

 

ESI 回执： 

1 

1 



 

3.5.3.2.2 Master 打印功能介绍 

(1) 路径：Print→Export Others→Shipping Instruction。 

 

(2) Print Selection：根据客户的需要，选择不同的打印格式打印或邮寄给客户。 

(3) Export：导出到各种格式。 
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3.5.4 ACE-M1 发送 

ACE-M1(AMS)：Automated Manifest System 按美国海关的规定，即所有至美国货物或经美国中

转至第三国货物都必须在装船前二十四小时向美国海关申报。要求最接近直接出口商的货代发送 ACE-

M1 资料。ACE-M1 也叫做 24 小时舱单预报，也叫做美国海关反恐舱单。 

路径：Ocean Shipment→选择需要送 ACE-M1 的提单→双击进入 Shipment EDIT 状态→选择

ACE-M1 页面。 

资料录入页面： 

系统会根据 Party Detail/Routing/Container 页面的输入，自动带入 ACE-M1 需要发送的相关栏位

的资料。 

ACE-M1 Preview：预览 ACE-M1 内容。 

Check All/Uncheck All to Send ACE-M1：选择是否送 ACE-M1，系统将自动发送 ACE-M1。 

Log：ACE-M1 回执 Log。 

Add 按钮：新增 ACE-M1。某一个 House，需要发送多条 ACE-M1，可以点 Add 进行无限制增

加。 

Modify 按钮：编辑修改。 
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Delete 按钮：删除 ACE-M1 记录。如果已经发送给美国海关的 ACE-M1，不能直接 Delete，只能

用 Action/Del 发送给美国海关。 

 

ACE-M1 Add or Update 页面： 

Amend Action：New，发送或修正 ACE-M1。Del，删除 ACE-M1 的申报。 

Is Sync     ：选择 ACE-M1 页面的内容是否和 Party Detail/Routing/Container 页面输入的内容同

步。勾选，表示所有的信息来自于前面的输入；取消，则可进行手动修改。 

BOL Ref：OL-Split Bill and OB-Normal，Default is OB。OL-分单，OB-正常单子。一般情况下，

系统默认 OB。 

H_BOL：如果选择分单功能，则输入之前已经发送并被 CBP 接受的 ACE-M1 BOL#。（详见附录

分单功能介绍） 

Import From Container：从 Container#页面导入资料。 

Add：手动添加柜子信息。 

Modify：修改柜子信息。 

Delete：删除柜子信息。 
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ACE-M1 注意事项： 

(1) 不能漏发和晚发。 

(2) 1Y 只是你发的 MBOL 和船公司的 MBOL 匹配了，其它内容也要一致。 

(3) HBOL 是美国海关对于 ACE-M1 的标识，只要已经发了 ACE-M1 的 HBL#，就不能修正

HBL#，否则海关会认为这是一票全新的 ACE-M1 申报。 

3.5.5 ISF 功能 

路径：Ocean 主页面→ISF。Ocean Shipment By 页面，选择需要发 ISF 的记录，点击 ISF ，进入

ISF 的发送页面。 

 

系统会根据你在 Consignee/Shipper 中输入的内容，自动带出上一票的申报记录的资料。依次检查

各个栏位内容，以及 HTS 页面的内容是否正确。 

Preview：ISF 内容预览。 



     Send ISF，选中该勾选框，点 Update，系统会自动的把 ISF 发送给海关。 

HTS/Reference/Log 输入页面。 

 

Log：海关日志。 

 

各栏位介绍： 



BOL Code：OB-Ocean Bill of Lading，BM-House Bill of Lading。系统默认 BM，船公司用

Master#来发送的 ACE-M1，选择 OB，其它选择 BM。 

AMS Bill of Lading：完整的 ACE-M1 单号，由 SCAC Code+HBL#组成。 

ISF Type：10+2 /5+2 根据发送的需要，选择是 10+2 还是 5+2。 

Action：A-Add 新增，D-Delete 删除，R-Replace 修正。 

Action Type Code：默认 CT-Complete Transaction。 

Shipment Type code：默认 01-Standard or Regular Filings。 

ISF Importer Code：默认 EI-Internal Revenue Service(IRS) Number。可根据客人提供的不同号

码而进行不同的选择，注意格式。 

ISF Importer No：根据 Importer Code，写出 Import No 的号码。 

DOB：Date of Brith。Import Code 的地方选 Passport，这里需要填 DOB。 

Passport Country：护照的国家，同上。 

ISF Bond Holder：ISF Bond Holder。 

ISF Bond Activity：默认 01。 

ISF Bond Type：默认 Continous。 

Foreign Port/Foreign Delivery：ISF5+2 使用。 

ISF Status/ISF Transaction Number：系统自动。 

ISF10+2 输入申报步骤： 

(1) 依次在红色方框内输入相关资料。 

(2) 输入 Party Detail 资料。 

(3) 进入 HTS/Reference/Log 页面，输入 HTS Code。 

 



(4) 回到 Party Detail 页面检查，没有问题，勾选    Send ISF，点击 Send，系统将会自动发送

ISF。 

 

ISF5+2 输入画面： 

红色方框需要 User 手动输入。 

申请步骤同 ISF10+2。 

 

ISF10/ISF5 介绍： 

(1) ISF10+2 

进口安全申报（Importer Security Filing）10+2 申报，实为 ISF 申报的一个俗称。即进口安全申报

（Importer Security Filing）和运送人附加要求，要求美国进口商（10 项申报内容） 和船公司（2 项申



报内容），必须在货物装船前二十四小时，通过 ACE-M1 或 ABI 系统将电子申报数据送入美国海关。

在 ISF 申报操作方面，进口商可以委托其信任的海外代理代为申报。 

申报时间：装船前 24 小时。 

申报项目： 

1) Seller 

2) Buyer 

3) Importer of record number / foreign trade zone applicant identification number 

4) Consignee number(s) 

5) Manufacturer (or supplier) 

6) Ship to party 

7) Country of origin 

8) Commodity Harmonized Tariff Schedule (HTS-US) number 

9) Container stuffing location 

10) Consolidator name and address 

(2) ISF5+2 

对于过境美国港口的货物（FROB 货物）及经美国港口转运至其他国家的货物（IE 和 T&E 货

物），客户必须在 ACE-M1/ACI 截单时间之前提供 ISF5 项申报内容。 

申报时间：装船前 24 小时。 

申报项目： 

1) Booking party：原始订舱方。 

2) Foreign port of unlading：国外卸货港。 

3) Place of delivery：交货地。 

4) Ship to party：在目的地国家清关后，第一接收到货物的人或地点。 

5) Commodity HTSUS number （6 digit level）：美国海关税则编号（6 位）。 

ACE-M1/ISF 状态的控制方法，见附录 ACE-M1/ISF Redant Status Control。 

3.5.6 ACI 功能 

路径：Ocean 主页面→ACI。选择需要发 ISF 的那条记录→点击 ACI→进入 ACI 的发送页面。 
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系统根据 Ocean 里输入的资料，自动带出需要发送的 ACI 信息，依次补齐缺失的信息。 

Is Send：选中该勾选框，点击 Update，系统会自动把 ACI 发送给加拿大海关。 

ACI Log。 

各栏位介绍： 

系统标注*的栏位需要录入，非*，可以忽略。 

CCN(HBOL#)：9FFL—Apex 的 ACI code。 

Location Qualifier：City—系统默认。 

Carrier CCN(MBOL#)：Carrier MBL#，不同的船公司，前缀不一样。 

Manifest Type：Import—默认。 

Application Type：Imported Goods—默认。 

Location Identifier：城市名全写。 

Country Code：国家代码。 

Party Information 页面： 

系统根据 Ocean 中 Party Detail 的输入，自动带出，可手动修改。 



 

Container Information & Log 页面： 

根据 Ocean Containr 页面输入的信息，系统会自动带入，也可手动修改。 

Log：加拿大海关返回的日志。 

如果你在发 ACI 时，返回码为 461，请改用 Original 重发。这是一个新的提示。 

 

ACI 输入申报步骤： 



(1) 依次在标有*的栏位框内输入相关资料。 

(2) 输入 Party Detail 资料。 

(3) 进入 Container Information & Log，检查带入的柜子信息是否正确。 

(4) 回到 B/L Information & Party Information 页面，勾选 Is Send，系统将会自动向加拿大海关申

报 ACI。 

ACE-M1/ISF/ACI 状态控制及各种 Error 状态的解决方法，见附录。 

ACE-M1/ISF/ACI Status Online Control 有各种 Error 状态的解决方法 。 

4 Accouting 

路径：Ocean Export→Rate。 

 

4.1 主画面介绍  

提单基本资料区：由系统自动带出。 

应收输入区：需要 User 输入。 

应付输入区：需要 User 输入。 

费用统计区：费用统计区会根据 User 输入的内容自动算出本币利润以及各个客户汇总金额等项

目。 

4.2 Rate 三种类型 

Freight List：本站与其它站点/Agency 的 Profit Share 部分费用详细说明。 

Local：本站内部帐。 

INTL：本站香港公司的帐（只有在香港有分公司的站点才需要做，没有的不需要做）。 

file:///C:/Users/Maria/Desktop/AppData/Roaming/Microsoft/Word/AMSACIISF%20Online%20control.pdf


 

4.2.1 Freight List 

选择 Rate 类型：Freight List→分别在应收和应付输入区输入相关的费用。 

注意：黄色底纹为必须输入的地方，依次输入。 

PT：PP-Prepaid（预付），CC- Collect（到付）。 

Customer：客户名称，根据 PP/CC 自动带出 Customer 是本站还是 Agency 的站点。 

AR code：AR 代码，财务设置，由系统自动带出。 

AR：Account Receivable （应收账款），三字代码。如果不知道代码是什么，双击进入 AR 查询

界面，在 Description 中输入费用名称，选择 Code。如果找不到，请邮件到 

ams@apexshipping.com.cn 创建。 

Short cut：AR 简写，由 AR 自动带出。 

Print Description：AR 描述，由 AR 自动带出。 

Unit：费用单位。ACE-M1 是根据一票一票的单子来录入的，其它的是根据 CNTR。 

Qty：数量，系统会默认算出。 

Curr：货币类型。 

Unit Price：单价。 

Ex Rate：汇率，由财务设置。 

 

 

 

 

 

mailto:ams@apexshipping.com.cn


Amount：总价，由系统自动算出。 

S：是否需要 Share，系统默认 Share。 

P：是否需要打印，系统默认 Print。 

  

 

AR 查询界面 

 

FL Printing 

(1) FL 文件打印路径：Export→Export Invoice & Freight List→Freight List。 

 

(2) 根据需求，设置打印条件，点击 OK。 

 



 

(3) 产生 FL PDF 格式，Export 为标准 FL 文件<HBL#>F.PDF，并上传到系统。 

 

注意：FL Profit Share，是由 Party Detail 页面下的 Profit Share 来确定的。 

如果修改了 Profit Share 的分成站点和比例或者修改了 Freight List 数据，一定要重新打印，命名为

<HBL#>FR(n).PDF，并上传给美国。 



 

4.2.2 Local Charge 

选择 Rate 类型：Local→分别在应收和应付输入区输入相应的费用。 

费用统计区会根据 User 输入的内容自动算出本币利润以及各个客户汇总金额等项目。 

 

注意事项： 

 

 

 



(1) Customer ID：是根据 Party Detail—Bill To 栏位自动带入的。 

 

(2) Bill To：是根据 Contact—Shipper---Bill To 的设置自动带出。如果该栏位放空，Ocean Export

里的 Bill To=Shipper。 

(3) AR/AP 打钩：财务要求，只有 AR/AP 选中打钩，这条记录才能用到 Local Customer  

ID/Vendor ID，且会自动带入。如果没有打钩，则需要手动输入。这个限制条件，需要在系统设置里做

设置。 

 



(4) 系统设置 AR/AP。 

路径：Tools→System Setup→Numbers and Accounting→Only Checked AR/AP Contacts。 

 

 

(5) 特别栏位介绍。 

Rls：Release，选择打钩 Rls，点击 Update。在应收输入区里的所有应收项目，如果 Customer 相

同，Invoice 的日期相同，Terms 的条款相同，系统会自动产生一个相同的 Invoice#。这是单条费用

Release。 

Gen Method：Invoice 号码生成的方法。系统可以根据用户的各种需求，采用不同的方式生成不同 

的号码。 

System Gen：系统自动生成。 

Customize：用户自定义，人工给号。 

Previous Invoice#：之前的 Invoice 号码。 

Multiple Invoice：多个 Invoice 号码。 



 

Release All Rvenue：Release 所有的应收记录。 

Release All Expense：Release 所有的应付记录。 

Notify Accounting：OP 做完费用后，通知 Accouting 做相关财务工作。 

Local Verify：财务检查完 Local 的费用后，点击 Local Verify，锁住 Local 费用。 

F/L Verify：财务检查完 F/L 的费用后，点击 F/L Verify，锁住 F/L 费用。 

 

(6) RT Type：系统可以根据客户的不同需求，把 Invoice 的抬头显示为 Invoice、Credit 或 Debit。 



 

4.2.2.1 根据客户不同的需要，打印不同的 Invoice 格式 

 

4.2.2.2 应收 Invoice 发票类型 

Invoice：HKG/USA 格式。 

Invoice(USA)：Invoice 美国格式。 

Invoice(TPE)：Invoice 台北格式。 

Invoice(Thai)：Invoice 泰国格式。 

Tax Invoice(Malaysia)：Invoice Malaysia 格式。 

4.2.2.3 AP 应付款请款单类型 

Cheque Requisitioin：香港用的付款单。 

Purchase Order：通用付款单。 

Payment Voucher：泰国格式付款单。 

Local Charge Report：大陆用的费用确认单/OP 请款单。 

OP Request (TPE)：台北 OP 请款单。 

Single File Profit Report：单票利润表。 



4.2.2.4 标准 Invoice 发票打印方法 

Invoice 发票打印分为出口发票和进口发票。打印方法一致，只是路径不同。 

根据 User 选择的 HBL#是进口还是出口提单，系统会自动显示是打印进口发票还是出口发票。 

(1) Print→Export→Invoice & Freight→Invoice（出口 invoice 发票打印路径）。 

(2) Print→Import→Invoice & Freight→Invoice（进口 invoice 发票打印路径）。 

 

 

不同货币的打印方式： 

(1) 本币打印：根据内容，直接点击 OK，生成本币 Invoice 单。 

(2) 外币打印：点击 Set Rate→点击 OK→进入货币汇率设置页面→在 Print Currency 里选择货币

类型→设置 Exchange Reate→点击 OK→产生外币 Invoice 文件。 



 

货币汇率设置页面 

 



 

4.2.2.5 标准 Invoice（应付/请款单）打印 

路径：Print→Export→Invoice & Freight→Purchase Order。 

 
Export 到不同的格式，打印，请款。 



 

4.2.3 INTL 介绍 

选择 Rate 类型：INTL→分别在应收输入区和成本输入区输入相应的费用。 

费用统计区会根据 User 输入的内容自动算出本币利润以及各个客户汇总金额等项目。 



 

注意事项： 

(1) 这部分记录的是香港分公司的账务部分（主要针对 Freight List 的 PP 部分向真实 Customer / 

Vendor 收付款内容，以及香港分公司与代理之间发生的非 Profit Share 部分账单，或者是与本地公司

的调账信息）。 

(2) Customer ID/Vendor ID：需输入真实的 Customer/Vendor。 

(3) INTL 资料输入后，费用会自动 EDI 到香港分公司的系统里。 

4.3 Rate 快速录入方法介绍 

4.3.1 Rate Template（费用模板） 

4.3.1.1 创建步骤 

(1) 路径：System Setup→Rate Template。 

 

 

 



 

(2) 点击 Add，新增 Template 模板。 

(3) 依次选择是 Ocean 还是 Air，Local Charges Template 还是 Freight List Template。 

(4) 在应收区和应付区，分别输入应收费用和应付费用，存盘。 

 

4.3.1.2 费用模板使用步骤 

(1) 在 Rate 页面下，点击 Template，搜索出想要使用的模板，双击选择该模板，系统会询问是否

使用该模板。 

(2) Append：在已有的 Rate 的记录下，合并模板里的内容。 

(3) Replace：用模板里的内容替换现有的 Rate 里的全部应收应付项目。 



 

4.3.2 Copy 功能 

在应收或者应付区空白处，鼠标右键，会出现如下三个选项。 

Copy from Other File：从某一票单子里 Copy 数据。 

Copy Current Row：只 Copy 当前行，Copy 当前行到当前付款区。 

Use Rate Template：见 2.1 Rate Template。 



 

Copy Other File 使用方法： 

Search Criteria：根据条件，搜索出你想要 Copy 的那条记录。 

选择是 Append 还是 Replace。 

 

4.3.3 三种 Rate 之间的互相 copy 

在 Freight List 类型下，可以将各种费用 Copy to INTL，也可以 Copy to Local Charges。 

在 Local Charge 下，可以将各种费用 Copy to Freight List，也可以 Copy to INTL。 



可以将 Income Copy to Expence；在 Expence 部份，可以将 Expence Copy 到 Income。 

其它 Rate 类型同理。 

 

4.3.4 Auto POM/ISF 的快速录入 

POM 的方法： 

(1) POM 的快速录入，需要在 Party Details 下，点击 POM 按钮，带出 POM 参与分成的公司，分

成比例默认为 0。 

(2) Freight List 下面，先输入 POM Fee 代码 PFE 的相关收入。 

(3) 选中该行，点击 Auto POM/ISF，系统会将公司关于 POM 的分成规则自动拉出，点击 OK，系

统自动将应收/应付，分成比例全部自动录入。 

ISF 的方法：（同 POM 2 和 3）  

(1) 在 Freight List 下面，先输入 ISF 代码及 ISF 的应收应付金额。 

(2) 选中该行，点击 Auto POM/ISF，系统会将公司关于 ISF 的分成规则自动拉出，点击 OK，系统

自动将应收/应付，分成比例全部自动录入。 



 

 



 

4.4 OP Rate Code Mapping 

应收/应付 Code 的设置和 Mapping。 

(1) 路径：System Setup→OP Rate Code Mapping。 

 

(2) OP Code 分为 Freight List，Local，Both 三种。Freight List Code 用于做 Freight List，Local

用于做 Local 费用，Both 用于做两者。 

(3) Freight List 创建的规则：根据条件区域内容，搜索出是否有自己需要的 OP Rate Code 存在。

如果不存在，请写邮件至 ams@apexshipping.com.cn 申请创建。所有的 Freight List Code 由单证中心

统一创建，并全球使用。 
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(4) Local OP Code 的创建方法： 

Synchonize Type：Freight List 用于做 Freight List 费用，Local 用于做 Local 费用，Both 同时用于

做 Freight List 和 Local 费用。 

Description：由单证中心创建 OP Code 时创建，不能修改。 

Local Description：当地可做任意修改。 

Default Value：设置系统默认值。 

Unit：选择系统默认收费单位。 

Currency：币种。 

Unit Price：单位。 

当 User 在 Rate 页面中使用 OP Code 时，在系统里做的 Unit/Currency/Unit Price 的数据将会自动

带入 Rate 里。 

(5) Local OP Code 的创建步骤： 

1) 根据区域，选中想要创建 Local OP Code 的记录，双击进入 OP Rate Code Mapping 页面。 

2) 选择 Local 或者 Both。 

3) Local Description：输入当地的费用名称。 

4) 输入系统默认的 Unit/Currency/Unit Price。 



 

4.4.1 基本输入 

(1) 路径：Ocean shipment→Rate。 

(2) 选中 Fright List 或者 Local，依次输入 Income 和 Cost 的内容。 



 

4.4.2 FL 打印功能 

路径：Print→Export-Invoice & Freight List→Freight List。 

 

根据不同的需要，在条件区域里做各种设置。 



 

4.4.3 FL 打印及 Export To 文件 

 

5 系统管理 

5.1 创建 Employee 

(1) 路径：Tools→Employee。 



 

(2) 根据页面内容，依次录入相关内容。 

注意：E-mail 是必填项。 

 

(3) 设置组权限。各站可根据自己的实际情况来设置不同的组，对 RedAnt 分配不同的缺省操作权

限。 

  

(4) 创建 User 权限。 



 

(5) 依次按照系统栏位，创建该用户。 

 

5.2 系统基本设置 

 

5.2.1 AMS/ISF/ESI/ACI 的邮件设置 

Additional AMS personal email / ISF / ACI / ESI：选中该框，AMS / ISF / ACI / ESI 的邮件接收者

为 AMS / ISF / ACI / ESI 的创建者。 



 

5.2.2 Shipment Type 设置 

Name：Shipment Type 的名字。 

AMS / ONLINE / EDI Destination / Statistics / Containerized / Print Run Report： 

选择是否让系统默认选中值 。 



 

6 Online 介绍 

Tracking ID 分为内部用户和外部客人。 

6.1 内部用户 

(1) 内部用户的创建，需要得到本站经理的同意，并告诉我们你的工作范围是什么? 是 Sales、

OP、单证？创建的 ID 查看范围是什么？ 

(2) 不同的职责范围所看到的权限不一样。 

(3) 网站查询版块：如下图，Shipment Info 下的所有查询功能。 

(4) 网站操作版块：ACE-M1 / ISF / ACI Manage。用户可以在本模块进行 ACE-M1 / ISF / ACI 的

申报。 

(5) Documents：用户上传文件。 

(6) Profile：重设密码和做 VGM 的 Default 的设置。 



 

6.2 外部用户 

(1) Tracking ID 可以根据 Consignee 的名字和 Shipper 的名字进行创建。 

(2) 需要提供：客户名称+客户邮件地址。 

(3) 登录主页面： 

1) 搜索 Booking / Ocean / Container。 

 

2) 点开 Detail 后，可以看到历史的状态，船的位置。 



 

3) 提单基本资料，可以同 Destination 和 Origin 进行在线沟通。 

 

6.3 更改密码的两种方式 



(1) Login 系统后，选择 Change Password。 

 

(2) 在 Login 页面，点击 Forget Your Password。 

 

7 附录 

7.1 Apex Group ACE-M1/ISF monitor user guide 

(1) Under Redant→Search for Ocean Shipment by Screen. 

进入红蚂蚁的主搜索页面。 

(2) ACE-M1 Check: ACE-M1 should be filed by Apex, but your station didn’t filed. 

ACE-M1 漏发报表：Apex 应发 ACE-M1，但是 origin 没有发。 

(3) ACE-M1 6H Check: Shipment hold by US custom. 

ACE-M1 6H 报表：ACE-M1 被美国海关 hold 住的提单。 

(4) ISF Check: ISF should be filed by Apex, but your station didn’t filed. 

ISF 漏发报表：Apex 应发 ISF，但是 origin 没有发。 

(5) ISF without 3Z/S1: ISF filed by Apex, but ACE-M1 didn’t filed. 

ISF 已发 ACE-M1 没发报表：Apex 已发 ISF，但是系统没有接收到 ACE-M1 相匹配的申报信息。 

(6) ACE-M1 without S1: ACE-M1 filed by Apex, but ISF didn’t filed. 

ACE-M1 已发 ISF 没发报表：Apex 已发 ACE-M1，但是系统没有接收到 ISF 相匹配的申报信息。 



(7) You can select all function checkbox, then search. 

你可以将所有按钮选择按 search，将所有的结果全部一次性显示出来。 

 

7.2 ACE-M1 Check Logic 

Under Routing, user selects the vessel code, and ACE-M1 port of discharge will be poped up 

auto. If ACE-M1 port of discharge=US Port or Puerto Rico, this shipment will be defaulted to file ACE-

M1 by Apex. If it shouldn’t, pls cancel the check box for ACE-M1. 

在 Routing 下，当用户选择了 Vessel Code，而 ACE-M1 Port of Discharge 属于美国或波多黎各的

港口，系统会默认该票提单需要由 Apex 来送 ACE-M1，如果不是，请取消 ACE-M1 选择框。 

 

7.3 ISF Check Logic 

(1) Set ISF required under contact ISF. 

Contact 页面标注该 Consignee 是否需要发送 ISF。 



 

(2) Under Ocean-Party, when user select this contact ID, this shipment will be marked to file 

ISF.If shouldn’t, pls cancel the checkbox for ISF. 

在 Ocean party 页面，如果用户选择了该客户，这票单子就会被默认为需要由 Apex 来送 ISF。如

果不是，请取消 ISF 选择框。 

 

7.4 ACE-M1 / ISF / ACI Online Control（网站状态控制） 

7.4.1 ACE-M1 Control 

The amendment before vessel arrival 3 days. CBP can receive data, but Broker and Carrier couldn’t 

receive. You need to contact with destination OP to notify broker, and request broker to contact with 

CBP, and inform them where the wrong is and ask them to release manually. 

注意：到港前三天的 ACE-M1 修正，海关能收到，清关公司和船公司的系统收不到，Origin 需要重

发，但是需要通知美国 OP，请他们通知 Broker 错误的地方，请 Broker 通知海关，人工放行。 

7.4.1.1 ACE-M1 Manage 



Root: Online main page→ACE-M1 Manage 

路径：网站主页面→ACE-M1 Manage。 

根据条件区域，输入各种搜索条件，再点击 Search。 

 

7.4.1.2 ACE-M1 Log 报表介绍 

Not return 1Y: Apex MBL# in ACE-M1 filing and Carrier MBL# in ACE-M1 filing are different. 

我们的 ACE-M1MBOL#与船公司 ACE-M1MBOL#申报的不一致。 

Return 2Z: There other field except MBL# are different with carrier’s filing. 

除了 MBOL 之外，其它信息有与船公司申报的不匹配。 

Existed Error: Need to chk each error code. 

必须看返回码具体分析。如果不清楚，可以联系 RedAnt 或文档中心。 

No 55(except last action_del): Delete the old ACE-M1 already, but the new ACE-M1 filing are not 

accepted by CBP, this is very serious problem. 

重发之后没有返回 55，非常危险，说明已经删除旧的，但新的没有提交成功，需要具体分析。 

7.4.1.3 CBP Code（ACE-M1 常见错误代码及处理方法） 

Error  Reason How to fix 

299/0

60 

1. Wrong MBL SCAC 

code（船公司 scac code

错误） 
if item 3, request carrier to refile the ACE-M1 type, 

system will refile the ACE-M1 automatically as per 4H to 

avoid origin missed to refile. 

若 1，2 没有问题，请船公司更改 ACE-M1 类型，重

新发 ACE-M1。同时，系统也会不停的每 4 小时重发一

次，直到错误消失 

2.MBL# wrong

（MBL#错误） 

3.Carrier ACE-M1 

type filing wrong.船公司

ACE-M1 类型发送错误） 

045,0 Wrong Voyage# Pls double chk voyage 



59 航次错误 请确认航次，再重新发送 

2Z 

Your ACE-M1 filing 

mismatched with carrier’s 

filing except carrier scac 

code/MBL#. 

你发送的 ACE-M1 资

料，除了 carrier scac code 

和 MBL#匹配外，其它的任

何栏位不匹配都会引起

2Z。 

Check with Carrier for the ACE-M1 filing between you 

and Carriers. Pls refile if your ACE-M1 filing is wrong, and 

pls request Carrier to refile and you file later again if 

Carrier’s filing is wrong till no 2Z appeared. 

和船公司比对你发送的 ACE-M1 和船公司发送的有何不

同。如果是你发送的资料有问题，修正并重发。如果船公

司的有问题，请船公司的重发后，你再重发。直到没有 2Z

出现。 

Not 

1Y 

Carrier Scac code and 

MBL# is mismatched 

between you and carriers. 

你发送的 ACE-M1 与船公

司发送 ACE-M1 的

SCAC Code 或者 MBOL

不匹配  

Pls make user 1Y before M/V departure 24H at least. 

If no 1Y, pls chk with carrier if ACE-M1 is 24H OK in their 

system. 

请确认所有的 ACE-M1 发送，在船开前的 24 小时已有

1Y。如果没有，请和船公司确认，ACE-M1 在他们的系统

里是不是 24 Hour OK。 

7.4.2 ISF Control 

Root: Online—ISF Manage. 

根据条件区域，输入各种搜索条件，再点击 Search。 

 

7.4.2.1 ISF Log 报表介绍 

No Return S1: No ACE-M1 HBL# matched. Pls double check the ACE-M1 HBL# and ISF HBL#. 

没有 ACE-M1 HBL#与之相匹配。 

S08: Duplicate ISF filed (Maybe your customer or other station already filed). 

重复发送（有可能是客人发送与站点发送重复）。 

S10: Complicated. Need analysis by each code. 

情况较复杂，需要具体分析，但很严重。 

2O: Hold by CBP, need to communicate with CBP according to ISF log instruction.  

CBP 人工 Hold 住，需要按 2O 上的描述来处理，按照所写内容的电话或者邮件来和 CBP 沟通处

理。 



No Transaction No: ISF didn’t file success.  

没有 Transaction No，没发成功，原因也是要具体分析。 

7.4.2.2 ISF Code（ISF 常见错误代码及处理方法） 

Error 

Code Reason How to fix 

S06 

Wrong ISF 

filing Type ISF 类

型错误 

If ACE-M1 was filed by Apex, ISF TYPE=House bill 

of lading. If ACE-M1 was filed by Carrier, pls make sure 

it's Ocean bill of lading or House bill of lading.  

如果是 Apex 发送的 ACE-M1，选择 house bill of lading. 

如果是船公司发送的 ACE-M1，请和船公司确认是用

Ocean bill of lading 还是 House bill of lading 

7.4.3 ACI control 

Root: Online→eManifest→ACI Manage。 

根据条件区域，输入各种搜索条件，再点击 Search。 

 

7.4.3.1 ACI Log 报表介绍 

Has not got SU: MBOL or MBOL format is different with Carriers. 

MBOL 或者 MBOL 格式与船公司不一致。 

Has not got 06: ACI didn’t file successful. Normally will receive 44-error. 

没有成功，一般都是返回 44。 

7.4.3.2 Error code list（ACI 常见错误代码及处理方法） 

Error Reason How to fix 

44

（463）  

Wrong Transaction 

code 

类型错误 

Pls use Original if your last filing is Change, use 

Change if your last action is Original. 

如果你上一次使用的是 Change，现改为 Original。如果

上一次是 Original，现改为 Change。 

44, SU  
 

Wrong Transaction 

code 

This is error, need to recheck the reason and refile 

需要检查原因，重发 ACI。 



类型错误 

S26 

Carrier indicated no su

pplementary required or 

wrong ACI type as House. 

资料不全, 或者船公司 ACI

发送 type 错误为 House. 

Have carrier resubmit the bill to CBSA, once succes

sful, Apex needs to submit the bill to CBSA. 

让船公司重新发送完整的资料给 CBSA 或者让船公司更

改 ACI 发送类型为 Master，等他们发送成功后，Apex 需

要重新发送。 

7.4.3.3 44 (463)的解决方案 

 

7.5 ACE-M1 BOL Split Filing（分单申报） 

定义：Origin 先按照 Shipper 的要求，申报了 ACE-M1。船开以后，由于 Shipper/Carrier 的原因，

需要将之前的 ACE-M1 拆分为多票 ACE-M1 进行重新申报的方法叫做 Split Filing。 

7.5.1 申报方法 

Root: RedAnt→Ocean→ACE-M1. 

路径：RedAnt→Ocean→ACE-M1 页面。 

7.5.2 注意事项 

All data inputed is as same as normal ACE-M1 filing, except re-selecting the “BOL Ref” field to 

OL-Split Bill and “H_BOL” field to use the previous ACE-M1 BOL# (which was previously accepted by 

US CBP). 

除了“BOL Ref”和 “H_BOL”两个栏位外，所有的 ACE-M1 输入和正常的输入一样。“BOL 

Ref”要选择 OL-Split Bill，之后 “H_BOL”要输入你之前申报过的并被美国海关接受的 ACE-M1 提单

号码。 

BOL Ref: OL-Split Bill and OB-Normal. Default is OB. 

OL-分单，OB-正常单子。一般情况下，系统默认 OB。 

H_BOL: Input the previous ACE-M1 BOL# (which was previously accepted by US CBP). 

输入之前已经发送并被 CBP 接受的 ACE-M1 BOL#。 



If you split the BL, pls remember to file ISF for the new ACE-M1 BL#. The new ISF BL# will be 

linked to the new ACE-M1 BL#, and CBP will regard it as Split BL also, it won’t be regarded as late 

filing. 

如果拆份了 ACE-M1，请记得要用新的号码去送 ISF。新的 ISF 号码会和新的 ACE-M1 号码相互

连接，海关会认定它为分单，不会认定为晚送。 

注意：Don’t forget to click OK and check the EDI log（不要忘记点击 OK 和检查 EDI log）。 

 

7.6 Apex Consol Box SOP（拼柜操作流程）     

STLUTA Handles（STLUTA 处理的货）： 

(1) FCL of Starlink SFO sales accounts（STLUTA 销售的整柜货）。 

(2) LCL of Starlink SFO sales accounts （STLUTA 销售的散货）。 

(3) Consol box of all Starlink SFO，Apex SFO 和 Global Sales accounts（所有的 STLUTA, 

APEXSFO 以及 Global 团队的拼箱货）。 

APEXSFO Handle（Apexsfo 处理的货）： 

(1) FCL of Apex SFO and Global sales accounts（SFO/Global 团队的整柜货）。 

(2) LCL of Apex SFO and Global sales accounts （SFO/Global 团队的散货）。 

For Apexsfo Consol box, pls do the following step to let STLUTA handle: 

所有的 SFO 的拼箱货，请按以下步骤变为 STLUTA 来操作： 

(1) If SFO consol box, pls select consol under Manifest Type. 

如果是 SFO 的拼箱货，请在 Manifest 类型下选择 Consol。 



 

(2) When you select the consol, destination will be changed from ApexSFO to STLUTA, OP code 

will be updated to APEXUTA008, and profit share dest/agent will be updated to STLUTA also. 

当你选择了 Consol，Destination 就会自动的从 APEXSFO 变为 STLUTA，OP Code 变成

APEXUTA008，利润分成在 dest/agent 的也会变成 STLUTA。 

 

7.7 Apex Coloader SOP （Coloader 操作流程）        



(1) If consignee/shipper is co-loader. Select the contact type for both consignee/co-loader or 

shipper/co-loader. 

如果 Consignee/Shipper 的类型是 Co-loader，请在 Contact Type 中，同时选择类型

Consignee/Co-loader 或者 Shipper/Co-loader。 

 

(2) In the booking or ocean module, system will show it’s co_loader shipment. If your shipment is 

special and it is not co-load shipment, you can cancel is co_loader. 

在 Booking 或者 Ocean 模块下，系统将会自动显示该客户为 Co-loader。如果这票货为特殊货

物，不是 Co-loader 的情况，请取消勾选框。 

 

(3) In the sales performance report, column V will show Y if it’s co-load shipment. 

在我们的销售业绩报表中，我们会在 V 列显示，该票货物是 Co-loader. 



 

7.8 ETA Destination SOP（预计到达目的地的日期） 

Final E.T.A(RA)=ETA DEST(Online) 

RedAnt 系统里的 Final ETA 这个栏位等于网站上的 ETA DEST 这个栏位。 

Final ETA：Origin 输入，这个值不会更新至网站。 

Online ETA DEST: Auto Plus the fixed date according to shipment discharge port and place of 

delivery State. Example: discharge port=LAX, place of delivery is to CA. system will plus 2 days for 

CY-CY, 4 days for CY-Door. 

网站上的预计到达目的地时间：系统根据提单卸货港和货物所到达目的地的州名自动加固定的天

数。例如：卸货港为 LAX，目的地为 CA，如果是 CY/CY，系统会自动加 2 天，如果是 CY/Door，系

统会自动加 4 天。 

Final ETA: Destination RA input, system will default to post and overwrite both online ETADEST 

and Origin’s RA Final E.T.A. Origin’s RA final E.T.A title will be changed to blue. User can cancel the 

checkbox for not to online. 

 Destination 输入，这个值会默认更新到网站 ETA DEST 和 Origin 的 RA final E.T.A 栏位，同时，

Origin RA final E.T.A 这个栏位名称会变成蓝色，如果用户取消打钩，该值不上网。 

 

 



ETA DEST Destination RA Operation Logic: 

目的港红蚂蚁系统操作逻辑： 

(1) Cannot check mark if date is empty. 

Final E.T.A 为空，不能选择上网。 

(2) Once check marked and updated, cannot un-check mark again. 

Final E.T.A 只要上网，就不能取消不上网。 

(3) Once check marked, date cannot be empty again. 

Final E.T.A 选择了上网，该值就不能为空。 

7.9 Apex Documents Name SOP 

Rules（规则）： 

 

(1) Multiple stations F/L sending: <HBL>Fn-<STATION CODE>. For examples: AYYMMBL0001F-

APEXLAX, AYYMMBL0001F-APEXSFO … etc. 

多个 FL 文件，可以用<HBL#>F1-<站名>。例如：A1810390001F-APEXLAX，A1810390001F-

APEXSFO 等。 

(2) Any “n” in this document represents sequent number, starting from 1, 2, 3, 4, 5 … etc. 

N 表示序列号 1，2，3，4，5 等。 

(3) Multiple pages, for example, if one shipment has 3 pages of MBL draft, you can scan the 3 

pages into 1 file, name as AYYMMBL0001M1.  

At the meantime, you can also scan it into to 3 different files, name as AYYMMBL0001M1, M2, 

M3.  

如果文件有多页，可以将所有的文件扫描成一个文件，并命名为 AYYMMBL0001M1。 

同 时，你也可以将每一页文件扫描成单独的一个文件，并命名为 AYYMMBL0001M1，

AYYMMBL0001M2，AYYMMBL0001M3。 



(4) Consolidation Box (multiple HBLs has the same MBL), for MBL and F/L, please upload one time 

only as: <MBL>M and <MBL>F. 

拼箱货（多个 HBL，一个 MBL），可以将 MBL 命名为<MBL>M 和<MBL>F。 

(5) All files mentioned in this document must be only by PDF or TIF format, less 200KB. 

所有的文件，只能为 PDF 或者 TIF 格式，且少于 200kb。 

(6) All documents must be uploaded into RedAnt within 5 days upon M/V departure. 

所有的文件，需要在母船开出的 5 天之内上传。 

7.10 Apex Online VGM SOP 

Login Online Website: https://ra.apexshipping.com/login.php 

 

System setup for one time only：系统设置（只设一次）。 

Profile—VGM Default setting, input VBM submitter/VGM Signature/VGM Authorized Email/ VGM 

Authorized Email.  

 

Select Ocean B/L info, input H_BOL, Search out,  then click VGM. 

选择 Ocean B/L info， 输入提单号码，搜索，单击 VGM。 

 

Add Ocean VGM(Required fields input). （新增 VGM，必须输入的栏位） 

https://ra.apexshipping.com/login.php


VGM_KG_LB：select KGS or LBS in the title list box（在标题列表框中选择 KG 或 LBS）。 

VGM time：Select in title calendar（在标题日历表中选择时间）。 

VGM Method：Select in the title list box（在标题列表框中选择重量计算方式）。 

VGM Weight：input weight for each container（一个柜子一个柜子手工输入柜子重量）。 

 

Upload excel（用 excel 上传） 

If you want to upload VGM data by excel, pls select VGM_KGS_LBS and VGM Time first, then 

click upload files, and browse, selected the files, then upload. Pls pay attention to the excel file format.

如果你想用 excel 上传 VGM 资料，请先在网站上完成 VGM_KGS_LBS 和 VGM Times 两个栏位，然

后点击 Upload Excel 进入上传页面。点击浏览，选择文件，点击 Upload 按钮。 

注意：Excel 的标准上传格式。 

 

 

VGM sent to carrier log （发送给船公司的 VGM 信息） 



 

VGM Online/Origin Redant/Carrier work flow chart（网站，地区 redant，Carrier 工作流程） 

Customer input VGM online, VGM data will be posted to Origin Redant, Origin double chk and 

send to carrier. 

客人在网站上输入 VGM 资料，网站会将 VGM 资料 EDI 到相对应的各站 RedAnt 系统，各站核实

后发出 VGM 资料给船公司。 
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