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外贸单证：Booking Note托书
（订舱单）



什么叫托书？
托书，英文为Booking Note(Booking), 
订舱委托书，简称托书，也将其称之为
订舱单

是发货人授权货代向船公司订舱和办理
货运运输的文件或申请书



托书包含内容
托书没有固定的格式，可以自己制作一个，
只要内容信息包含齐全即可。

有些货代可能有规定的格式，找他们要一下
模板来填写即可



托书包含内容
托书信息内容包括：

1

2

3

4

托运人（发货人）信息

收货人及其联系方式

装运港（始发港）

目的港



托书包含内容
托书信息内容包括：

5

6

7

8

所订购的集装箱箱型

产品名称（货物描述）和HS编码

唛头

产品数量，重量，体积



托书包含内容
托书信息内容包括：

9

10

11

运费支付方式， 预付还是到付

船期

其他需要写得信息，比如提单正本还是
电放，目的港申请免箱使天数等等



托书包含内容
托书内容注意事项：
●重量是指货物的毛重，如果在订舱时没有具体重量，
可以预估一个，体积也是一样可以预估，以便货代确定订
舱时是普货还是重柜。

●货物是否有危险品或者液体，如有必须标明

●托书是货物在装运后录舱单以及提单的重要参考依据，
所以数据尽量准确，可以为之后提单的确认省去很多麻烦。

●托书中船期，不一定非要写明具体的船期日期，可以写
货物大概何时可以备好出运，或者想要订购哪个日期之后
或之前的船， 货代会根据可以装柜的日期去订最近合适的
船。



托书参考模板
SHIPPING BOOKING ADVICE

Shipper (Full Name And Address): S/O NO.:
OBL NO.:

SHIPPING ORDER
Consignee (Full Name And Address):

Notify Party (Full Name And Address):

（通知人/详细名称和地址）

Intended Vessel /Voyage

Port of 
Loading（装
船地） Ocean Freight（海运费预付/到付？）: 1.FCL整箱 (√  ) 

Prepaid(  )  Collect( √ ) 2.LCL拼箱 ( )
Port of Discharge (卸货地） Place of Delivery （目的地） No.of Orig .B/L (正本提单份数） Equipment Specification

20'(√ ) 40'(  ) 40'HQ( ) 45'( )

Marks & 
No.s（唛
头） No. of 

Description of  
Goods Gross Weight Measurement

Packages （货物描述） (KGS) (CBM)

TTL

Request Customs Service 报关服务 Y(  )  N(  ) PO NO. STYLE NO. CTN/QTY G.W. M'T
Request Trucking Service 拖车服务 Y(  ) N(  )

Cargo Ready Time货备好的时间：


