CA换单必知
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[bookmark: _Toc144970279]一、CA换单前提
[bookmark: _Toc144970280]1、先按照 《进口换单必知》 完成预约
[bookmark: _Toc144970281]2、收货人完成大家签企业注册
大家签注册指南下载：
①注册认证个人账号②创建认证企业文件A、文件B③企业管理员④如何申请企业印章。

[bookmark: _Toc144970282]二、CA换单申请操作过程：
[bookmark: _Toc144970283]1、发起CA换单【申请】，建立签署任务：
步骤一：依次点击下图①《CA换单申请》  ②<CA待申请>选中提单号  ③点【申请】

[image: ]
步骤二：弹出“申请CA换单”窗口，填写必要信息，上传提单附件：
[image: ]
①换单人身份类型选择：
a. 账户为收货人 时，“收货人公司中文名称”与“统一社会信用代码”为不可填写状态，系统自动读取当前账户的注册信息。
完成申请时，会自动产生《电放保函》

b. 账户为收货人的委托方 时，须录入收货人公司中文名称、统一社会信用代码。
完成申请时，会自动产生《电放保函》与《换单授权委托书》

②必填数据：
a. CA签署接收手机：必须是大家签注册认证过的手机号。
b. CA签署接收邮箱：接收签署链接，
如邮箱填错时，完成签署前，可以在华港营业厅【撤销】此任务，重新CA申请；
或者直接打开大家签，手机账号登录，能够在“待我处理”中查到该提单号结尾的签署任务，进行签署操作。

③上传签署文件(请合并成一个PDF文件上传，限制30M)：
客户只需上传
a. 提单副本
b. 企业中英文名称对照关系的证明文件，如：外经贸部备案表 或者 单一窗口的企业资质备案信息查询截图。

④填完信息，上传附件后，点击【申请】。
账户为收货人的委托方 时，会有“原纸面换单授权委托书”中换单人部分的法律责任声明：
[image: ]

步骤三：完成申请后，签署任务显示在<CA已申请>
[image: ]

步骤四：等待后台程序与大家签建立签署任务，约一分钟后刷新网页，显示结果：
①若建立失败，则提单号退回到<CA待申请>，请重新发起申请。注意正确填写收货人公司中文名称和统一社会信用代码避免任务建立失败。
②若建立成功则下图显示“待签署”字样。
[image: ]
[bookmark: _Toc144970284]
2、【查看信息】功能键：可查看CA申请时填写的信息，以及上传的附件内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc144970285]3、【撤销】功能键：在签署任务为“待签署”状态时，若发现申请信息填写有误或者上传附件错误，可以使用【撤销】，来撤销该条签署任务，以便重新发起CA申请。
步骤一：点击【撤销】
[image: ]

步骤二：约一分钟后刷新网页，显示结果
①<CA已申请>页面，对应流水号的签署任务被转移至<其他>页面，签署状态变更显示为“已撤销”：
[image: ]

②同时在<CA待申请>页面，可以重新发起CA申请：
[image: ]

[bookmark: _Toc144970286]4、收货人在大家签网站进行签署：
4-1、签署任务建立成功后，收货人可以通过 短信、邮件收到的链接，直接打开大家签对应的签署任务，进行签署操作；
或者直接打开大家签主页，手机账号登录，在“待我处理”中查到该提单号结尾的签署任务，进行签署操作。

4-2、在大家签页面签署时注意：
所有页面均为固定盖章位置，点击下图红框位置“点击选择印章”，可以一次性全部盖章。
[image: ]
[bookmark: _Toc144970287]5、收货人拒签：
收货人在签署时发现上传附件内容有误时，可以在大家签页面选择拒签。
①<CA已申请>页面，对应流水号的“待签署”任务被转移至<其他>页面，签署状态变更显示为“已拒签”：
[image: ]
②同时在<CA待申请>页面，可以重新发起CA申请：
[image: ]

[bookmark: _Toc144970288]6、收货人完成签署后，查看审单结果
收货人在大家签完成签署后，华港换单员会自动收到邮件通知，并尽快完成审单。
同时华港网页的签署状态显示为“已完成”
[image: ]

此时，相对与传统纸面换单模式来说，已经等同于换单资料交至换单员手中。
用户仍旧在《电子提货单授权》页面，查看换单结果
[image: ]

如果单证内容正确，则正常换单步骤到此完成。
*--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
[bookmark: _Toc144970289]7、审单分支：【作废】签署任务
当换单员审查单证，不通过时，（从“退单信息”中查看原因）
<CA已申请>的签署任务中 会显示 可作废“是”标记。
此时请先点击【作废】按钮：
[image: ]
等待一分钟后刷新网页，提单号会再次回到<CA待申请>，请重新发起CA申请

[bookmark: _Toc144970290]8、审单分支：【追加】签署任务
当换单员审查单证，原有资料审核通过，但还需补充资料时，（从“退单信息”中查看原因）
<CA已申请>的签署任务中 会显示 可追加“是”标记。
此时请先点击【追加】按钮。
[image: ]
步骤一：点击【追加】按钮会弹出申请窗口，此时将默认锁定延用初始签署任务填写的信息，用户只能上传需要追加补充的一个PDF附件。
[image: ]

步骤二：完成【追加】申请后，页面变化如下：
[image: ]

步骤三：等待后台程序与大家签建立追加的签署任务，约一分钟后刷新网页。
[image: ]

步骤四：收货人在大家签完成追加签署后，华港换单员会自动收到邮件通知，并尽快完成审单。
[image: ]

如果单证内容正确，则正常换单步骤到此完成。否则，继续按照 作废与追加的方式直至完成。
*---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
[bookmark: _Toc144970291]三、补充使用说明
[bookmark: _Toc144970292]1、签署状态的两类区分：
“有效任务”与“无效任务”

在操作中，签署状态共有六种：待签署、已完成、已撤销、已作废、已拒签、已过期。
其中：
“有效任务”的签署状态为：待签署、已完成，两种。
被归类显示在<CA已申请>页面：
[image: ]

“无效任务”的签署状态为：已撤销、已作废、已拒签、已过期，四种。
被归类显示在<其他>页面：
[image: ]

“有效任务”与“无效任务”的归类显示，便于用户查看，利于页面整洁，能够明确表示出每个签署任务的来龙去脉。

[bookmark: _Toc144970293]2、*签署任务的有效期：当一个“待签署”的任务7天内未被处理时，签署状态将自动转为“已过期”，同时移入<其他>页面。

[bookmark: _Toc144970294]3、【催签】功能键：如果一个签署任务长时间停留在“待签署”状态，用户可以点击【催签】按钮重新触发签署任务链接通知收货人，根据任务申请时填写的手机号和邮箱发送，短信每日限1次。
[image: ]

[bookmark: _Toc144970295]4、初始任务 与 追加任务的区别
①初始任务 包含自动生成附件：《电放保函》和《换单授权委托书》
②初始任务 是签署任务的基底，追加任务依附于初始任务；存在有效追加任务时，无法作废初始任务。





历史版本更新说明：
v.20231108.1更新：
增加大家签注册指南链接。
v.20231023.1更新：
网页按键响应时间从三分钟缩减至一分钟；
签署任务中客户上传附件从自由位置签章，变更为固定位置签章。
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