
HAPAG LLOYD Online Business  
Documentation  

A.☞如何查詢DRAFT 
B.☞改單提醒&線上改單操作步驟 (Draft Amendment)
C.☞線上確認提單操作步驟 (Draft Approval )
D.☞如何線上下載 帳單/SWB 提單/ 訂艙確認書
E.☞其他線上操作手冊
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A. 如何查詢DRAFT 
1. 登入 https://solutions.hapag-lloyd.com/bl-draft-approval/#/  BL Draft Approval
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https://solutions.hapag-lloyd.com/bl-draft-approval/#/


2. Search 的地方輸入提單號碼或是直接尋找需要改單的單號，
Document Status : Released=已經放單/ Open For Review 提單已經完成可以線上查閱草稿
Document Type: 提單類型
Draft Updated: 最後一次更新提單底稿的日期

HLCUTPE220252011

HLCUTPE220251314 11314520

52152011

*若Search的地方沒找到提單號碼，請調整 Date Range的時間到最長的期限，
如果還是沒有出現需要的提單號碼，請聯繫客服新增您線上提單的瀏覽權限，
信件主旨: ( Booking Number) MDRA0101 新增線上瀏覽DRAFT權限
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改單提醒
1. 改單內容僅限輸入英文，特殊符號 | \ { }  & 全形字母不接受

2. 改 SHIPPER/ CNEE/ NOTIFY 可以直接點選欄位修改，超過的行數請接* 放品名，注意本來品名的內容也要一
併貼上

3. 改 MARK / Cargo Description 指標點在正中間後，請直接完整重新貼出修改後的內容

4. 已經領走的正本提單需要修改，請一律先至櫃台歸還全套正本提單，詳情請看公告

5. 修改的內容為HL錯誤，My Update: 請備註  HPL reason, no amendment fee.

6. 改單範例:

HL TAIWAN 
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同一筆BOOKING 內

•新增 Cargo Item
•刪除 Cargo Item
•原先1套單要拆N套單

•原先N套提單要合併1套單

•濃縮品嘜Condensed Bill

不同BOOKING 合併
提單

•完全合併

•部分資料合併

刪除多餘的提單
號碼

新增Also Notify / 
目的港代理

https://www.hapag-lloyd.com/content/dam/website/downloads/local_info/2023%e6%94%b9%e5%96%ae%e6%b5%81%e7%a8%8b.pdf


1. 透過收到Draft的之後 Email 內文第一段 
Try it out with your document right here and now 的網址進行登入，
登入之後就會自動跳轉到這套提單，如果沒有跳轉代表貴司線上設定失敗，
請聯繫客服新增您線上提單的瀏覽權限，
信件主旨: ( Booking Number) MDRA0101 新增線上瀏覽DRAFT權限

B. 如何使用 線上改單:
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2. 或是到 Hapag Lloyd 官網選擇 Online Business Suite  Documentation  BL Draft Approval 登入
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HLCUTPE220252011

HLCUTPE220251314 11314520

52152011

3. Search 的地方輸入提單號碼或是直接尋找需要改單的單號，點選提單號碼進入線上改單頁面

*若Search的地方沒找到提單號碼，請調整 Date Range的時間到最長的期限，
如果還是沒有出現需要的提單號碼，請聯繫客服新增您線上提單的瀏覽權限，
信件主旨: ( Booking Number) MDRA0101 新增線上瀏覽DRAFT權限
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4. 點選 “Edit Draft”進行提單編輯，
所有改單的內容&備註欄位只接受 英文

特殊符號 | \ { } &全形字母不接受5. 點選 <頁數>到需要修改的頁面
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返回改單
彙整目錄



6. 提單 Party Function的欄位
( SHIPPER/CNEE/NOTIFY/EXPORT REFERENCE…等
可以直接點選並編輯想要修改的內容
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返回改單
彙整目錄



7. 提單 Party Function的欄位( SHIPPER/CNEE/NOTIFY)
出現右邊紅框代表超過限制行數(最多6行)，重新調整後多餘
的文字請用 * 連接到品名。

注意! 如果有連接*到品名的話，修改品名的地方
品名原本的內容要記得複製貼上!
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返回改單
彙整目錄



8. 其他欄位只要點選在想改的地方會依序出現數字

9. 依照數字填入想改的內容

11. 若有其他頁面需要改單,選擇 SAVE LATER之後再繼續修改

10. 若不小心誤點，點選垃圾桶即可刪除
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返回改單
彙整目錄

P.S. 修改的內容為HL失誤，在 My updates 註記:
HPL reason, no amendment fee. 



12. 若需要修改 MARK /CARGO DESCRIPTION
<指標點在MARK /CARGO DESCRIPTION 的正中間>

直接重新貼出完整內容( EX: 需要空行 或空格)
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返回改單
彙整目錄



P.S.// 13. 領單後的修改，請在最後送出前一併附上改單切結書的掃描檔，點選 迴紋針上傳切結書
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返回改單
彙整目錄



P.S.// 13. 領單後的修改，請在最後送出前一併附上改單切結書的掃描檔，點選 迴紋針
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返回改單
彙整目錄



14. 選擇切結書後，描述的地方打“LOI ”再點選ATTACH 上傳即可
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返回改單
彙整目錄



15. 上傳成功後檔案會列出並顯示

16. 確定需要改的內容修改完畢後按 Submit Changes 傳送提單修改內容

HL TAIWAN 16

返回改單
彙整目錄



17. 點選 Continue 繼續傳送
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返回改單
彙整目錄



18. 出現 Successful的字眼代表傳送完畢，沒有到最後這一步都不算有完成線上修改

19. Download receipt 可以直接下載這次的改單內容的留底
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返回改單
彙整目錄



20. 或是選擇 email receipt 
即可轉寄改單內容到不同收件人
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返回改單
彙整目錄



改單範例-同一筆BOOKING 新增件數/品名/嘜頭: Add Cargo Item 

提單上需要 新增件數重量，請把 指標點在 提單最後一頁空白處
然後在右手邊修改內容打上: 
Add Cargo Item-(櫃號/件數/重量/CBM/ HS CODE/嘜頭/品名)

有幾個 Cargo Item 需要新增，就需要點幾個指標。

範例如下:

HL 
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返回改單
彙整目錄



針對提單上的某特定件數重量的Cargo Item 需要刪除 ，
請把 指標點在需要刪除的件數那行，
然後在右手邊修改內容打上: Delete cargo item: 件數/重量

有幾個 Cargo Item 需要刪除，就需要點幾個指標。

改單範例-同一筆BOOKING 刪除件數/品名/嘜頭: Delete Cargo Item 

EX:此票需要刪掉 2 CRATESS，修改內容需要註記為:
Delete cargo item: 2 CRATESS/ 2271 KG 
則改單中心會把整個 2 CRATESS 的內容
( 品名/嘜頭/件數/重量/CBM) 全數刪除

HL 
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返回改單
彙整目錄



同一筆booking 內所有櫃子的 品名+嘜頭+包裝單位 一模一樣，
要修改成只秀一次品名嘜頭，指標點在第一櫃的品名，
右手邊修改內容輸入: Condensed MARK+ Cargo Description 

改單範例-同一筆BOOKING- 品名嘜頭秀一次 

HL 
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返回改單
彙整目錄

Condensed MARK+ Cargo Description



改單範例-原先一個BOOKING 一套單，修改成一個BOOKING 拆N套單 (拆單前請確保有新的提單號，沒有提單號請先和客服人員索取)

HL 
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EX: 原始2櫃一單，需要改成一櫃一單，HLBU 5432110 要單獨拆到另外一套全新的提單。
指標點在櫃號前面 註記: Delete HLBU 5432110 and split to another B/L: HLCUTPEXXXXXXX

所以拆出的新提單 HLBU 5432110 (B/L: HLCUTPEXXXXXXX)，一定要送提單做法

Delete HLBU 5432110 and split to another B/L: HLCUTPEXXXXXXX

返回改單
彙整目錄



改單範例- 原先一個BOOKING 拆2套單，修改成一個BOOKING 一套單 不拆單 

HL 
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EX : CAIU 1234567 要合併到 已經完成的另外一套提單內 (HLCUTPE230512345)， 並且不需要 HLCUTPE230577568，
指標點在櫃號前面 註記: CAIU 1234567 Link under HLCUTPE230512345 and delete HLCUTPE230577568

P.S. 合併提單後原始提單不需要一定要註記刪除!!!  

CAIU 1234567 Link under HLCUTPE230512345 
and delete HLCUTPE230577568

返回改單
彙整目錄



改單範例-2個不同的BOOKING NUMBER分別完成 DRAFT後 要修改成合併單
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• 登入 A單=HLCUTPE230712345 的線上修改

• 並於My Update 註記 :
HLCUTPE230712345+ HLCUTPE230721714 combine bill and delete HLCUTPE230721714)

A單=HLCUTPE230712345  &  B單=HLCUTPE230721714；
B單的資料要完全移到A單底下並且不需要Ｂ單

• 登入 A單=HLCUTPE230712345 的線上修改 

• 把指標點在提單最後一頁空白處然後在右手邊修改內容打上:
Add Container (櫃號/件數/重量/CBM/ HS CODE/嘜頭/品名)

• 登入 B單=HLCUTPE230721714的線上修改

• 把指標點在需要刪除的件數那行，然後在右手邊修改內容打上: Delete cargo item: 件數/重量

A單=HLCUTPE230712345  & B單=HLCUTPE230721714 ；
B單的資料要部份移到A單底下

返回改單
彙整目錄



改單範例- 刪除重複提單
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不小心重複送提單作法導致出現N套提單，
直接進入  主單的 線上改單，在 My Updates的地方註記
需要刪除的提單號碼。

Delete Duplicate B/L: HLCUTPE230577569 / HLCUTPE230577570 

EX: 3個提單號碼:
 HLCUTPE230577568 / HLCUTPE230577569 / HLCUTPE230577570
只要保留 HLCUTPE230577568，

登入 HLCUTPE230577568 線上修改 在My Update 欄位註記: 

Delete Duplicate B/L: HLCUTPE230577569 / HLCUTPE230577570

返回改單
彙整目錄



改單範例- 新增 Also Notify / 目的港代理資訊
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返回改單
彙整目錄

需要新增 
1. Also Notify，指標直接 點在 on board notation 下

方的空白處，右手邊輸入修改內容打 :
Adding Also Notify ( 公司名稱+地址+電話+ 
EMAIL+ TAX ID)

2. 目的港代理資訊，指標直接 點在 on board notation 
下方的空白處，右手邊輸入修改內容打: 
Adding Destination Agent Information



1. 登入
https://solutions.hapag-lloyd.com/bl-draft-
approval/#/  BL Draft Approval

之後直接點選 Approval BL Draft 功能鍵

C. 如何使用 線上確認提單 
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https://solutions.hapag-lloyd.com/bl-draft-approval/#/
https://solutions.hapag-lloyd.com/bl-draft-approval/#/


2. 最後點選 Submit Approval 即可完成線上核對提單。
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D. 如何線上下載 帳單/SWB提單/Booking Confirmation訂艙確認

1. 進入官網 https://www.hapag-lloyd.com/en/home.html點選 Navigator 登入帳號密碼

HL TAIWAN 30

https://www.hapag-lloyd.com/en/home.html


2.右邊Search 的地方可以依照所篩選的項目輸入: Booking Number / 提單號碼/櫃號

3.點選搜尋出的結果進入該票BOOKING 的相關訊息

11520134

11520134

11520134
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4.點選搜尋出的結果進入該票BOOKING 的相關訊息

11520134

11520134

5. To Do: 顯示著該筆BOOKING 代辦事項( 若VGM/SI 尚未提交則會顯示)
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11520134

11520134

11520134

2115201314

HLCUTPE230300000

6. Documents 的欄位有最新版訂艙確認書/帳單/SWB電子檔，皆可點選右方 Download下載

月結客人可於ON BOARD 後直接線上下載SWB，非月結客人請於款項繳清後，發信到TAIWAN@SERVICE.HLAG.COM 索取SWB 電
子檔，電子檔僅限首次下載，若下載後修改提單則無法透過此功能重新下載新提單。
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E. 其他線上操作手冊

• ☞下載 EASI SOP 線上製單操作手冊船期暨其他相關訊息-Local Guideline 本地操作指南

• ☞ 櫃台領單流程&預約表

• ☞其他相關公告/文件/切結書下載專區

• ☞ONE PAGER 台灣一頁式線上指南

有任何問題請連繫客服人員: TEL: 02-7704 7772
輸入訂艙代碼/CASE NUMBER 按# 
部門代碼: 出口訂艙按 1/ 進口查詢按 2 /出口文件按 3 /業務部按 4 / 財務部按 5

台灣客服信箱:TAIWAN@SERVICE.HLAG.COM 
*因郵件系統已升級為自動辨識，來信時請在主旨標記BOOKING NUMBER + 協助事項，避免遺漏，謝謝。

HL TAIWAN 34

https://www.hapag-lloyd.com/en/services-information/offices-localinfo/east-asia/taiwan/local-info/local-schedules-taiwan.html#anchor_7e9cd2
https://www.hapag-lloyd.com/content/dam/website/downloads/local_info/2022%e6%ab%83%e5%8f%b0%e9%a0%98%e5%96%ae%2b%e8%a3%9c%e8%b2%bb%e6%b3%a8%e6%84%8f%e4%ba%8b%e9%a0%85.pdf
https://www.hapag-lloyd.com/en/services-information/offices-localinfo/east-asia/taiwan.html#anchor_7e9cd2=&tab=ti-local-schedules-taiwan
https://www.hapag-lloyd.com/content/dam/website/downloads/local_info/TW-ONEPAGE.pdf
mailto:TAIWAN@SERVICE.HLAG.COM
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