品懋商貿(上海)有限公司

	中國地區船務出貨作業準則


	



	1.目的:為使船務出貨作業流程標準化，落實作業注意事項，確保出貨作業品質，特訂定此作業標準。
2.範圍:
  2.1作業標準適用於所有內銷作業及進出口船務作業。
  2.2訂單只限於正航內量產單與風險單。
3.權責：
  3.1 每兩週於正航系統抓取排程表、更新出貨驗貨排程表
  3.2 與貨代聯繫進、出口出貨船務事宜的安排
  3.3 放貨依據:根據檢驗報告有Release字樣+品管主管或公司指定的權責人員簽核。
4.船務出貨作業流程: 






   4.1拉取排程 、排程結案 、以及新增、插單、分單的說明:
     4.1.1拉取排程: 每兩周的周四早上9點拉取排程(遇到放假日將另行通知拉排程 
           時間)，並於周四下班前通知業務組、QC工程師組排程已經完成，船務將以
           此為計算這兩週出貨達成率的標準。檔案路徑:
           dbserver\船務部開放\---新兩週驗貨排程---

     4.1.2 該兩周的出貨排程表，將於兩周後的星期一結案，並將檔案移到過期出貨排
           程檔案內。檔案路徑: dbserver\船務部開放\過期出貨排程表-新表格內。 
     4.1.3 新增、插單、分單，任何的異動，業務組須提供客人明確指示的郵件，或是
           GM核可的郵件，船務人員通知品管組插單序號，品管組人員方可進行驗貨事
           宜作業。
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4.2 出貨前準備動作:
  先言:依客戶規定. 如客戶沒有要求則如下準則出貨

    4.2.1 按照排程，依客戶別整合預計出貨的廠家，發出貨通知給工廠，提供包裝明細。
      4.2.1.1 船務收到工廠包裝明細，需檢視工廠裝箱單是否符合【QCD016 出貨包裝
              通則】 之要求。若有不符者，通知業務與工廠溝通改善或業務主管放行。
      4.2.1.2 船務檢視工廠包裝明細重點: 
       4.2.1.2.1每箱毛重限重:  18kgs. 客戶要求規定不在此限

       4.2.1.2.2棧板限重: 800kgs/棧；客戶要求規定不在此限。 
       4.2.1.2.3 棧板規格: 依照客戶/訂單規定。若客戶未規定，依照【QCD016出貨
                 包裝通則】之要求, 歐洲客戶按歐規尺寸:1200mm x 800mm x 
      800mm; 美國客戶按美規尺寸: 48” x 40” x 48”。
     （1200mm*1000mm*1200mm）
        4.2.1.2.4 棧板材質: 依照客戶/訂單規定。若客戶未規定，依照公司一般規定
                  為木質煙燻棧板，符合國際植物檢疫措施標準第15號(ISPM 15)，需蓋有IPPC戳章。 複合板(三合板)免煙燻證明，業務同意工廠使用須載明在訂單上。不可使用”紙棧板”。
    4.2.2 整合出貨廠商的預計出貨的數量、件數、棧板數、淨重、毛重&材積，準備向
          貨代(FORWARDER)訂艙。 
    4.2.3 依訂單的INCOTERMS向貨代詢價LOCAL CHARGE 或海運費費率。 
    4.2.4 確認報關所需資料: 品名、HS CODE、申報要素、退稅率、單價、貿易條件等需與訂單一致。 若正航沒有上述資料，發出郵件請業務或是工程師提供。    
    4.2.5若為空運或快遞出貨，由業務單位自行詢價、議價，並將決定採用的貨代&費率通知船務安排出貨。
    4.2.6 若出貨方式、出貨條件改變與原訂單協定不同或是因為延誤交期，導致品三/品懋賠償出貨費用，業務必須在出貨前提交經核決主管簽核的【交易暨進出口出貨方式異動認可單】給船務，船務才可以放行出貨。 
    4.2.7 單筆海運出貨總金額低於USD5,000.00, 船務須郵件詢問業務確認是否照常出貨。 

  4.3 訂艙(booking)、發出S/O (shipping order):
4.3.1 依據預出貨廠家的預定出貨品項之總出貨毛重、材積、件數、HS CODE等等出貨資料，彙整後向貨代發出BOOKING FORM訂定艙位。
4.3.2 若客戶有指定貨代，無論海、空、陸運，需與客戶指定貨代聯繫出口作業事宜。即使是品三/品懋賠償出口費用，首選仍需與客戶指定貨代聯繫相關作業。若業務有其他考量須更換貨代，業務需與客戶確認無虞後，並提供郵件往來的資訊給船務人員，船務方可安排。 
4.3.3 取得進艙單、S/O，確認最後進艙時間、截單(AMS/ENS/ISF/VGM等資料) &
      報關文件提交期限。
4.3.4 驗貨OK后郵件發出進艙通知或是S/O給工廠。
4.3.5 併櫃或併貨打托出貨: 若須併櫃、併貨打托，以郵件通知併貨工廠的地址及聯絡人手機電話，並以郵件發給受併工廠”併貨明細”，並確認所有併貨件數皆已收到無誤。(收貨單或是郵件回復確認收訖)
  4.4 製作報關文件:
    4.4.1 依據預定出貨品項數量預作報關文件。 
    4.4.2 品懋報關文件作業須知: 
      4.4.2.1 務必核對採購單、銷售確認書(SC)之貿易條件(INCOTERMS)、單價、數量、
              幣制、品名、HS CODE、退稅率、申報要素等資訊。
      4.4.2.2 報關文件資料檔之公司抬頭中、英文名、地址需確認正確。      
      4.4.2.3 報關單上資料確認: 申報單位、進出口證號、合同號、貿易方式、境內
              貨源地(工廠區域)、運抵國、運抵港、成交方式(貿易條件)、出貨件數、
              淨重、毛重(含棧板包材重量)、包裝、HS CODE、品名、數量及單位(第
              一法定單位)、單價、幣制。 
      4.4.2.4 若成交方式為CNF/CIF/CPT/DDP/DAP:須將運費、雜費在報關單上分列出
              來，以免成本被掩蓋視為銷售利潤而被課稅。  
      4.4.2.5 整套報關文件包含: 申報要素、銷售確認書(SALES CONFIRMATION)、報
              關發票(INVOICE)、裝箱單(PACKING LIST)、報關單及報關委託書(視各
              海關關務要求提供正本報關文件紙本)
      4.4.2.6 幣制不同、需分開報關，但可以合併一份提單出貨。
  4.5 放貨依據QC檢驗報告:
    4.5.1 QC依照排程執行驗貨，驗貨報告依據【QCD015/驗貨報告判定與處理作業標         準】判定作業，每天下班前或隔日一早上班時回報驗貨結果於船務的驗貨排程表--路徑-dbserver\船務部開放\---新兩週驗貨排程---。並將報告上傳於Dbserver\各業務組開放\驗貨報告傳輸區存查。
      4.5.1.1 驗貨報告經QC驗貨合格權責簽放，報告判定結論為”RELEASED”方可放
              行出貨。
      4.5.1.2若報告QC判定為”ON HOLD”，須經業務部&品管部核決主管同時會簽” 

RELEASED”在該報告，方可放行出貨。 
      4.5.1.3若報告QC判定為”REJECT”，不得放行出貨。
      4.5.1.4若為風險單(訂單尾碼為K)出貨，產品檢驗報告須經總經理或是指定簽核
              人簽名，才可放行出貨。
    4.5.2 船務依照驗貨放行結果，郵件發送"進艙單 (S/O)”給工廠，與工廠核對最終
          出貨訂單號、ITEM#、數量、最終包裝明細、併貨明細等資料，並於進倉截止
          時間內抵達指定倉庫、貨櫃場。

    4.5.3結關前確認進倉件數無誤，提交最終出貨數據(艙單、VGM、ISF、AMS、ENS)，及報關文件資料電子檔或是紙本給貨代、報關行，進行正式出口報關。
4.6 正式報關、出口作業安排:
  4.6.1 報關放行 （報關預錄單與海關放行單）。 
4.6.2.提交目的港清關文件（INVOICE、PACKING LIST)給貨代。
  4.6.3 開航前核對提單草稿，核對重點: 
    4.6.3.1 出貨人(SHIPPER)、收貨人(CONSIGNEE)、到貨地點(DESTINATION、SHIP
              TO)、通知方(NOTIFY PARTY、ALSO NOTIFY PARTY)等資料之正確性。
      4.6.3.2提單號、船名、航次、總箱數、總棧板數、毛重、材積、HS CODE、嘜頭、
              貿易條件TERM (FREIGHT PREPAID OR FREIGHT COLLECT)及其他客戶指定
              登打在提單上的資料(如商標、訂單號)。
    4.6.4 提單內容確認並更正後，通知貨代領取提單方式: 正本提單(Original BL)或
          電放提單（Surrender BL）或是SWB(SEAWAY BILL）。
    4.6.5 投保
      4.6.5.1 按貿易條件(CIF、CIP、DAP、DAT、DDP)向產物保險公司投保。 
      4.6.5.2 提供該次出貨INVOICE、PACKING LIST、提單給保險公司進行投保，保額
              最低按INVOICE總金額的110%投保。 
      4.6.5.3 核對保單內容: 保險人、保險金額、INVOICE NO.、船名航次、開航日、
              啟運、到貨點。承保範圍(該次出貨總出貨數量)從賣方倉庫到達買方指
              定倉庫。
4.7出口文件製作、費用核對、通知開票:
  4.7.1 出口文件製作: 正航系統登打進貨憑單、PACKING LIST、轉出INVOICE、  
        SHIPPING ADVICE. 
    4.7.1.1 進貨憑單: 採購轉進貨，登打批號(即INVOICE NO.或是客戶訂單號)。
            *同一批出貨、相同產品不同單價者: 批號須區分開(該批號加上A, B…

            區分不同價格)，以免批號平均成本錯誤，造成日後系統帳務結轉問題。 
            *進貨憑單單據日期: 依照採購單上與供應商議定的付款條件登打起算
日期，利於財務付款作業。 例如: 進倉後30天，則登打進倉截止日當
天起算30天後逢最近的財務付款日期付款。
    4.7.1.2 INVOICE單據日期:以提單ON BOARD DATE為單據製作日期
    4.7.1.3 PACKING LIST: 正航系統從SC轉單，如打托出貨，系統外做棧板明細。
    4.7.1.4 INVOICE: 由PACKING LIST 轉INVOICE，登打批號(進貨批號)、船名航
            次、結關日、開航日、產品大類別(例如: PLUMBING SUPPLIES)、匯款戶
            名帳號及其他客戶要求登打的備註內容。
    4.7.1.5 出口文件列印格式，按客戶需求列印，所有出口文件列印需加上CCC  CODE。
  4.7.1.6 當系統轉單多張SC要合併一張INVOICE出貨時，或一張SC分多次出貨時，系統設定考量多對一和一對多，部分資料不可重複使用或占用篇幅，故不會加扣項與備註此二欄位，當船物有該情況作業時，需特別檢查相關SC的加扣項/備註等資訊，避免不同SC要求的差異或遺漏或重複收取。
   4.7.2 費用核對及登打收入費用單:
   4.7.2.1 出貨後核對貨代、物流公司、保險公司、報關行等等與出口相關的運費、出口港&進口港當地費用、保費、卡車費、代理報關費用等等，確認無誤後，正航系統登打費用單、收入單。 
 4.7.3 通知開票(開立增值稅發票):
   4.7.3.1品懋報關出口。
       4.7.3.1.1 報關放行後，須向貨代、報關行索取"報關預錄單”，依據報關單內
容(品名、數量單位(第一法定單位)，計算單價(進貨憑單總未稅金額
除以第一法定單位數量)，製作開票資料檔(備註INVOICE#)，分別郵
件通知該票出貨工廠，開立增值稅發票。
       4.7.3.1.2不可跨月或跨年開票
       4.7.3.1.3 外銷: 進貨憑單登打未稅、零稅，16%增值稅另開費用單。 退稅則開
立收入單。
內銷: 進貨憑單登打未稅、應稅。 未報關樣品、模具開立發票視為
內銷作業，16%增值稅可抵扣內銷銷項稅額。
若退稅率為0, 零退稅無退稅收入，毛利潤需課徵16%增值稅，進項
差稅金需開立一張費用單((未稅銷售額-未稅成本)*16%)，視為外銷
銷售成本之一。
  4.8 發SHIPPING ADVICE 及文件簽核通知:
  4.8.1 開航後三天內郵件發出貨通知(SHIPPING ADVICE)給客戶。
    4.8.1.1 正航INVOICE 完成後，轉出SHIPPING ADVICE。 
            SHIPPING ADVICE 包含: SHIPPING ADVICE +INVOICE+PACKING  LIST+PALLET DETAIL(若打棧板出貨的話)+提單(BL)+保單(若投保的話)。
    4.8.1.2客戶端接收出貨文件人名、郵箱資料，首次出貨或更新請業務提供，船務
            隨時更新於每個客戶出貨訊息檔案內。 
  4.8.2 開航後7~10天內，收集相關出口費用及發票，於正航登打相關收入、費用單，並將發票複印件夾檔於該費用、收入單。依郵件通知業務組簽核，以利財務後續帳務作業並安排付款。
  4.8.3 若出貨文件簽核通知發出業務單位多日後才收到其他費用單據(例如測試費用、國外關稅、清關費用)需關聯回該筆出貨成本但已跨月或跨年，則須依實際收到費用單據日期，重新發出【INVOICE銷售成本明細分析表】給業務組重新簽核。 
  4.9催收發票、AC資料給財務作帳:
    4.9.1 通知工廠、貨代、物流公司開立發票，必須協助盡速催回發票正本，寄送給
          財務，以利作帳。 
    4.9.2 跟催財務支付出口費用給貨代，以利貨物到目的港前取正本提單或電放提單。

    4.9.3 品懋報關出口，必須提供AC資料給財務作為退稅的資料依據。
    4.9.4 品懋AC資料包含: 工廠發票、預錄單、提單複印件及報關文件電子檔。
5.其他作業須知:
  5.1 模具、樣品單轉單及開票通知:
    5.1.1船務收到業務郵件通知開發樣品已通過客戶認可，可轉進貨憑單及INVOICE 給
         工廠及客戶收付款。    
    5.1.2 轉出進貨憑單及INVOICE正航作業流程與出口文件簽核作業相同，單據完成
          後，需發出文件簽核通知給業務簽核，以利後續財務帳務整理及收付款。 
    5.1.3 若樣品開發超過半年未得到客戶確認，可先行支付模具、樣品費用給工廠。    
          船務接到業務通知，正航系統只須先轉[進貨憑單]，進貨倉別登打<工廠倉>，
          進貨憑單郵件傳給業務組須雙主管簽核，財務才能付款。
          待後續客戶確認樣品，船務接到業務通知，再轉INVOICE (從<工廠倉>取用庫
          存)向客戶收款結案。 
    5.1.4 模具、樣品開票作業:
      5.1.4.1 業務於下模具單前須確認該工廠可開出模具、樣品發票。 
      5.1.4.2 業務須在採購單上註明模具、樣品發票中文品名。
      5.1.4.3 模具發票視為內貿作業(並未出口)，開立增值稅發票，無退稅。
  5.2 收入、費用單據申請作業標準:
    5.2.1 請參閱【FIN003-02收入/費用單據申請作業標準】。
    5.2.2 與進出口作業相關的收入、費用單需關聯出貨單據號碼的，由船務登打。 
    5.2.3 船務接收業務組或其他申請單位郵件通知要求要登打收入單(DEBIT NOTE)、
          費用單(CREDIT NOTE)，必須確認要有來源依據(客戶郵件、供應商發票或
          是核決主管認可簽名單據…等等資料)，口頭通知一律不接受申請。若資料信
          息不明確者，一律退回申請單位，釐清後再受理。 
   5.3 已驗未出排程管控:
    5.3.1 已驗未出定義: 因應業務採購需求，一次性採購但分批出貨。QC驗貨作業配合一次性檢驗，船務依照出貨排程需求分批量出貨，剩餘未出數量稱之”已驗未出”，存放工廠倉。 
    5.3.2 船務將已驗未出訂單號、品項、數量登錄在出貨驗貨排程表-已驗未出的頁籤，每次出貨後更新數量。 
    5.3.3產品檢驗完成入庫後，放置工廠倉超過三個月未出完，船務需發出郵件通知
         業務檢視是否需要進行複驗。 
      5.3.3.1電鍍外觀件: 如庫存品放超過三個月，由業務單位於出貨前通知品管組
進行複驗外觀。

      5.3.3.2非電鍍外觀件: 如庫存品放超過六個月，由業務單位於出貨前通知品管
組進行複驗外觀。
6. 相關文件：

  6.1【驗貨報告簽核權責人員一覽表】
 6.2【QCD-015 驗貨報告判定與處理作業標準】
 6.3【QCD-016 出貨包裝通則】
6.4【FIN-003 收入費用單據申請作業標準】

7. 使用表單:

  7.1【SHP002-01交易暨進出口出貨方式異動認可單】

  7.2【QCD002-01檢驗規範/報告】


4.2 出貨前準備工作   





4.3 訂艙、發SO	





4.1正航拉取出貨驗貨排程   





4.5 放貨依據QC檢驗報告








4.6正式報關、核對提單、保單





4.4製作報關文件資料  





4.9催收發票、AC資料，


提單電放





4.8發SHIPPING ADVICE


文件簽核通知





4.7出口文件製作、費用核對與登打、通知開票
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