教  学  内  容

	课题名称
	项目一：任务二—接单&任务三—订舱
	负责人签字
	

	授课班级
	
	
	
	
	
	

	授课时间
	
	
	
	
	
	

	教学资源
	货代考试指定教材、网络资源、参考教材

	教学方法
	讲授法、任务驱动法、演示法

	教学目标
	1、掌握顺利接单，并处理好接单后的相关事宜的技巧

2、熟悉托运单的流转程序

3、能熟练缮制托运单

4、熟练掌握订舱的具体内容和步骤

	教学重点
	掌握接单和订舱的具体内容，缮制托运单

	授课类型
	理实一体
	时间分配

	【导    入】
上节课我们学习了揽货的基本知识，当市场人员承揽到货载后，货代接下来的工作就是接单以及向船公司订舱。
【工作任务】任务二—接单
一、详细了解客户需求

在为客户提供服务前，货代需要和客户确定的内容包括：发货人、收货人、通知人、品名、装运港、目的港、中转港、箱型、箱量、装运期限、运费结算方式等。
二、帮助客户设计运输方案

三、要求客户准确填写托运单

    托运单是客户向国际货运代理企业提出服务需求的书面请求，有客户填写。托运单一般由货代企业印制并提供，也有客户自己印制的。
【相关知识】场站收据
一、定义

托运单，即场站收据（B/N），是指有托运人根据买卖合同或信用证的有关内容向承运人或其代理人申请办理货物运输的书面凭证。承运人或其代理人对该单签认后，即表示已接受这一托运任务，承运人与托运人之间对货物运输的相关关系即告成立。

二、内容

场站收据一般一式十联，各联内容及用途如下：

1、 第一联：货主留底

2、 第二联：船代留底

3、 第三联：运费通知①

4、 第四联：运费通知②
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第五联及其副本：装货单

6、 第六联：场站收据副本       核心单据

7、 第七联：场站收据正本

8、 第八联：货代留底

9、 第九联：配舱回单①

10、第十联：配舱回单②

三、各联使用流转程序


[image: image1]
四、填制场站收据
【工作任务】任务三—订舱

订舱是操作的最重要的环节之一。业务员在拿到客户的托运单时，一定要仔细地审单并进行系统录入。在第一个步骤尽量较少错误，能降低时候在操作中以及单证在提单确认时更改的频率。最佳订舱时间一般是在开船前10天或者7天（提前一个航次），太早了，船公司不会接受，太晚了，在忘记的时候往往订不到舱位。

订舱的具体步骤如下：

1、 由业务员接收客户出口委托书

2、 与客户确认交货情况后确认船期、舱位、运价

3、 填制订舱委托书，传真给船公司。订舱委托书应包括以下内容：

1、 发货人

2、 收货人

3、 通知方

4、 起运港

5、 目的港

6、 箱型、箱量

7、 货物信息，包括品名、件数、毛重、体积等

8、 具体船期、船公司

4、 船公司同意订舱后，回传配舱回单（配载回单）

【相关知识】区分场站收据、订舱委托书和配舱回单
一、场站收据  

是托运人根据买卖合同或信用证向承运人申请办理货物运输的书面文件。承运人或其代理人对该单签认后，即表示已接受这一托运任务，承运人与托运人之间对货物运输的相互关系即告建立。注意：口头的承诺也生效。

二、订舱委托书

    是根据出口商的需求来填制的，出口货代公司依据客户的需求向上一级订舱代理出具委托货物的凭证。

三、配舱回单

    是货代在取得货主的定舱资料再向船公司定舱后取得的单证，即船公司或代理人

 HYPERLINK "http://baike.baidu.com/view/64274.htm" \t "_blank" 接受托运并配妥船只舱位后退回给托运单位的单据。
【小    结】
本节课我们学习了海运出口流程中的两个工作任务接单和订舱，重点是掌握接单和订舱的具体内容，缮制场站收据的技巧。
【作    业】
填制场站收据、订舱委托书和配舱回单
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	【课后反思】
本节课涉及到一些单据的填制，学生的单证课才刚开始，对于单据的填制技巧没有学习，所以在授课及课堂练习及作业中表现得非常不理想。以后这部分要进行调整，结合学生单证学习进度安排。



