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01 电子委托授权
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01 电子委托授权

在通过ASN3.0通关服务平台提交报关资料前，贵司需在中国国际贸易单一窗口网站中，与我司报关行签署电子委托书。

网址：sz.singlewindow.cn

请点击此处以跳转至详细操作流程指南

报关行信息：

申报企业名称：深圳市立航报关服务有限公司
海关编码：4403181305
离境口岸：深圳
出境关别：梅沙海关 5352

需注意事项：
建议“委托关系有效期”选择“12个月”；
“自动确认”框务必要勾选上。

立航将会在工作时间每30分钟接收一次新的电子委托。
如贵司的电子委托在发起1小时后仍未被接收，请联系
立航电子委托接收负责人0755-2272 0049，或直接您
专属的Flexport客服代表。

http://sz.singlewindow.cn
https://assets.ctfassets.net/92fo1e671z6m/2PsAy64FsXjy76tWCZ7Jwi/63dbcc103743121eb078c6927cea3151/ChineseCustomsPowerOfAttorneyWorkflow.pdf
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02 ASN3.0账户注册
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1. 浏览器打开链接 https://oms.leaderrun.com
（建议使用360浏览器或QQ浏览器，不建议使用IE浏览器）

2. 点击“马上登陆”，然后点击页面右上角“注册”。

2.1 打开ASN3.0网上预约网站

02 ASN3.0账户注册

https://oms.leaderrun.com
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1. 验证手机号；
2. 填写信息；
3. 完成注册；
4. 默认登录名为手机号，邮箱只有在验证后才可作为登录名。

2.2 完成账号注册

02 ASN3.0账户注册
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03 完善备案信息
完善备案可以使未来的预约更加简便，如您偶尔送货，可以跳过此章，直接转到第十三页“填写
入仓预约资料”，但每次预约都需要填写完整信息。
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1. 点击ASN3.0左侧菜单栏“收发货人备案”；
2. 点击“新增”，添加发货人备案；

3. 填入相关信息，带“*”为必填项；

4. 经营单位名称与海关10位编码 必须对应正确；

5. 备案成功的发货人，可通过“复制生成生产销售单位”按钮，将发货人信息同步到生产销售单位内。

3.1 完善收发货人备案

03 完善备案信息
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1. 点击ASN3.0左侧菜单栏“关务默认值”；
2. 点击“新增”，添加关务模版；

3. 填入相关信息，除备注，备案号外，所有栏目都为必填。对于加工贸易货物，备案号也为必填；

4. 可将鼠标移至“?”图标处，查看每栏的填写指引。

3.2 完善关务模版

03 完善备案信息
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1. 点击ASN3.0左侧菜单栏“合同默认值”；
2. 选择“合同买方信息”或“合同卖方信息”；
3. 点击“新增”，添加合同信息；

4. 点击“保存”，便于下次使用。

3.3 完善合同信息

03 完善备案信息
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1. 点击ASN3.0左侧菜单栏“手册管理”；
2. 点击“取手册数据”；
3. 输入相关信息并确定。

3.4 手册管理（仅适用于加工贸易）

03 完善备案信息
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04 填写入仓预约资料
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1. 点击首页“入仓预约”，或点击左侧菜单栏“入仓预约”后再点击“增加ASN”;
2. 预约仓库选择“普洛斯二期”；
3. 选择“清关”；
4. 手册号仅适用于加工贸易；

5. 点击“新建”。

4.1 新建预约单证

04 填写入仓预约资料

或者
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1. 选择“退税”或“不退税”；
2. 合同信息前两行与最后两行，可从备案信息带入；

3. 境外收货人为必填，一般为英文名称，境外收货人代码与发票号非必填；

4. 合同协议号请如实填写，合约签约时间与签约地址非必填。

4.2 填写合同信息

04 填写入仓预约资料
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1. 填入带*的必填栏目：监管方式，成交方式，包装种类，贸易国（地区）；

2. 由于海关监管仓性质，运抵国（地区）只可为中国，无需更改；

3. 如果货物包含无价值赠品，请在备注中注明赠品的箱数，件数，毛重，净重，并注明不作价；

4. 委托方式根据报关协会电子委托实际情况选择：
a. 如选择“电子委托（逐单）”，请填写上对应的委托单号；

b. 如选择“电子委托（长期自动确认）”，系统会根据表头填写的信息 自动显示委托到期时间；

c. 如从未做过电子委托，请返回本文档第三页。

4.3 填写报关表头信息

04 填写入仓预约资料
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1. 点击“填写报关单表体”旁边的“新增”；
2. 在弹出的“报关表体编辑”中，先在商品编码一栏填入10位海关编码；

3. 点击“规格型号”旁边的“申报要素”，在弹出的“要素编辑”窗口中，完善必填信息，点击“确定”；
4. 继续填入带*的必填栏目；

5. 外包装箱数请填写外箱数量，打板货请务必填写小箱箱数；

6. 勾选“保存继续添加新行”，并点击“确定”，继续填写报关单下一行商品；

7. 填写完成所有商品后请取消勾选“保存继续添加新行”，并点击“确定”；

特别提醒：请务必确保报关单中重量准确性，监管仓先报关，后卸货，提单重量只允许与实际收货数据5%以内的误差，入仓

后如需修改报关单任何数据，只可作删改单处理，海关预计需要15个工作日处理。

4.4 填写报关单表体

04 填写入仓预约资料
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1. 从Flexport发送的SO邮件中，下载附件“进仓单”；
2. 检查进仓单包装信息中，箱数总数是否与报关单箱数一致，如不一致，请登陆Flexport平台

app.flexport.com/shipments, 找到对应运单，点击进入，点击“编辑”，修改运单至正确箱数，Flexport同事将会发送给

您更新的进仓单；

3. 在ASN3.0系统中，点击上传按钮，上传落货纸/SO(进仓单)。

4.5 上传落货纸/SO(进仓单)
04 填写入仓预约资料

进仓单(SO) 页面

ASN3.0系统页面

Flexport系统页面
app.flexport.com/shipments

http://app.flexport.com/shipments
http://app.flexport.com/shipments
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1. 点击“转货物清单”；
2. 点击“编辑”；
3. 点击“选择模版”；
4. 选择模版“FLEXPORT”，并点击“确定”。

4.6 转货物清单

04 填写入仓预约资料

第一步

第二步

第三步

第四步
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填写货物清单有两种方法，推荐第一种方法录入：

1. 点击新增，录入对应的货物信息（货物清单每行内容应与报关单每行内容对应）；

2. S/O请填写Flexport SO中编号，如FLEX-XXXXXXX；
3. 总个数请填写最小销售单位数量；

4. 箱数请填写外箱数量（打板货箱数请务必填写carton count）；
5. 净重，毛重，体积，请填写本行货物总重与总体积（不要填写每箱的信息）；

6. 打板货的毛重与体积需要包括板的重量与体积，如一板中有多个不同商品，需要将板的重量与体积拆分到每行的毛

重与体积中，否则会因报关重量不包括卡板重量报关重量与实际收货重量差异过大，会产生关务风险；

7. 如货物为无价值赠品，请在“备品”项下选“是”。

4.7 填写货物清单数据 - 方法一（推荐使用）

04 填写入仓预约资料
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填写货物清单有两种方法，第二种方法为：

1. 点击“导入”；
2. 在弹出的界面里点击“下载模版：ASNXXX”；
3. 打开下载的Excel模版并填写；

4. 填写完毕后再点击“点击上传”；
5. 填写完毕后，选择保存提交，如系统提示逻辑错误，请根据错误修改。

4.7 填写货物清单数据 - 方法二

04 填写入仓预约资料
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1. 在页面最下方点击“提交”；
2. 提交后系统会自动发送邮件确认预约已提交，ASN3.0系统显示状态为提交审核，此时还没有完成审核。

4.8 提交审核

04 填写入仓预约资料
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1. 提交后您的资料会在工作时间1-4小时内审核完成，系统会自动将结果发送至注册邮箱；
a. 审核通过 - 可以交仓

b. 退单 - 需要按照系统备注提示，点击编辑，进行修改后再提交；

c. 作废 - 此单不可修改，需重新建单证后提交。

2. 审核通过后如需要修改报关单证，请电话联系立航报关员0755-2232 0621或0755-2525 8999，退回修改后重新提交；

3. 一般贸易非商检货物，仅需打印ASN邮件附件的出口报关单草单一份与SO邮件附件的Flexport进仓单四份，随货交仓；

4. 完成ASN3.0后，无需通过立航小程序预约具体交仓日期。

4.8 审核通过

04 填写入仓预约资料
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05 单证自助下载
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1. 您可以在通过点击左侧菜单栏“入仓预约”，查询单证的放行状态，已放行的单证，可自助下载“报关单企业留存联”，“报
关放行通知书”，与“核注清单（进口）”；

2. 如您的单证中，缺失“贸易国、单价、总价、币制”等信息，是由于单一窗口权限调整所导致的，根据海关最新政策，货代

公司无权查看部分信息，请通过单一窗口下载：https://app.singlewindow.cn/cas/login；
3. 如您需要“核注清单（出口）”，请发送邮件至与您联系的Flexport同事索取。

5 单证自助下载

05 单证自助下载

https://app.singlewindow.cn/cas/login
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感谢您的使用，如有
任何其它疑问，请随
时联系您的Flexport
团队。


