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授課內容

倉儲意義與種類

倉儲作業人員

進口貨物倉儲作業

出口貨物倉儲作業

轉口貨物倉儲作業

倉儲計費方式

未來倉儲作業



一、倉儲意義與種類

倉儲為接受、儲存以及裝卸貨物之遮蔽場
所。

倉儲在棧埠範疇中通常區分為通棧與倉庫

1. 通棧(Transit Shed):又稱短期堆棧，為進出
口貨物在卸船後或裝船前，避免風吹雨淋日
曬及防止偷竊之臨時存放所，存放時間不超
過三天。

2. 倉庫(Warehouse):則為貨物存放時間比較久
且雇用人員負責管理貨物進口、出口與轉口
倉業務。



二、倉庫作業人員
倉儲業務項目：

進口、出口及轉口貨物之儲存

其他倉儲業務

倉庫作業人員

出口倉: 倉庫管理員(配櫃人員)、理貨堆高機
員、裝缷工人

進口倉:倉庫管理員、理貨堆高機員 、裝缷工
人



倉庫出口人員配置

倉庫管理員(配櫃人員)
1. 對外連絡運送人、貨運承攬人以及代理行各項事宜
2. Booking list之建立
3. 鍵入貨物材積、重量，並主動報給貨主
4. 繕製裝櫃清單供裝櫃用
5. 核對裝櫃清單，理貨人員是否正確裝運、裝櫃之櫃

號、封條、件數、裝櫃圖等相關資料是否正確，再輸
入電腦。

6. 繕製Container Loading List及出口貨櫃清單，傳送
各相關單位，供製作提單及裝船用。

7. 主動報櫃號，封條給貨主。



理貨司機員
1. 進倉時清點並填寫進倉紀錄表，如存放位置、貨物

破損紀錄表、超高超長特殊或物登記、船名航次、
S/O號碼、麥頭

2. 鍵入進倉單(如有水濕、包裝不良等須加註於上)。
3. 關貿EDI傳輸
4. 倉庫清潔維護、作業完成後站版需堆置整齊
5. 裝完櫃後櫃號與封條輸入
6. 進艙單到入裝櫃清單，如有遺漏須通知配櫃人員
7. 裝櫃清單須註明裝櫃棧板數量、櫃號、封條、裝櫃

圖標明位置。
8. 裝櫃時間及完工時間，理貨員及裝櫃工人姓名，於

裝櫃完成後交給配櫃人員。



倉庫進口人員配置

倉庫管理員
1. 列印船期表，核對靠岸日期及時間

2. 查尋進口艙單資料、製作列印拆櫃表

3. 列印並核對卸貨准單與進口貨櫃清單
4. 核對進口艙單拆櫃件數、麥頭
5. 連絡倉庫拖車，將CFS進口櫃安插於月台上
6. 貨櫃拆空後，將每筆貨物儲位輸入電腦並做拆空動作
7. 貨物異常時，須通知船公司，作事故簽證單、短溢缷

報告書
8. 危險品進倉時，應統一放置於危險品專用區
9. 貨物提領時，確認小提單蓋上船公司准予提貨章
10. 倉租繳納章、核對放行術後，再列印貨物放行單



理貨司機員

1. 依據拆櫃表拆櫃

2. 註記儲存位置

3. 提貨核對提單裝車



倉庫裝卸工人

1. 裝櫃作業，裝櫃每櫃須配置一組工人，
每組工人2名。

2. 裝櫃完成須即時整理、清掃作業地點。

3. 每櫃裝櫃作業須確實裝完櫃關櫃門才可
離開



三、進口貨物倉儲作業

進口倉管理員查詢船公司船期表進入電腦系統
查詢EDI艙單資料
進口倉管理員以艙單資料製作拆櫃表
(Unstuffing Plan) 。
進入進口貨櫃動態查核系統列印拆櫃准單及貨
櫃清單，核對櫃數、票數是否相同。
向船公司索取進口艙單。
進口倉管理員依拆櫃表及進口艙單，核對裝定
後交給堆高機理貨員拆櫃。
堆高機理貨員依拆櫃表及進口艙單，拆櫃進倉
對貨物之件數、麥頭是否與進艙單相符。



拆櫃完畢後，須於拆櫃表上標明儲位，
並注意有無破損或短溢缷。
進口倉管理員整理完資料，依拆櫃表進入電腦
系統鍵入儲位。拆空櫃作拆櫃結案。
如貨物發生短溢時，須填寫短溢缷報告。
貨物提領出倉時，進口倉管理員確認小提上船
公司准予提貨章、倉租繳納章後核對放行，再
列印放行單。
堆高機理貨員憑小提單，核對貨物件數、麥頭
無誤後、裝車放行。



CFS櫃進口作業流程



四、出口貨物倉儲作業

貨主向船公司洽定艙位

貨物至倉庫卸貨

於貨物上註記數量、日期、S/O號碼

理貨司機清點貨物是否相符缷存至指定儲位

報關行填寫海運出口進倉證明書

會同報關行清點貨物是否相符

簽發出口貨物證明書

EDI傳輸



船公司或Forwarder傳送結關資料

對外聯絡各項事宜結關前資料建立

配合公証行丈量貨物

CFS倉庫建入材積重量主動報給貨主

請船公司或Forwarder配櫃排Stuffing Plan

向海關辦理EDI傳輸

海關查驗放行後

CFS倉庫根據S.P裝櫃、清倉、封櫃

核對裝櫃清單並且製作出口貨櫃清單

將CFS櫃拖到CY櫃區等待裝船



CFS櫃出口作業流程



五、轉口貨物倉儲作業流程

船公司申請轉口貨櫃加裝申請。

海關核准

CFS倉庫將將CFS貨櫃於轉口倉拆裝櫃

船公司更正艙單並輸入轉口資料

海關更正櫃號艙單放行

船公司傳送EDI報單並申請押運

押運出站

到轉口碼頭或機場後裝船或裝機。



CFS櫃轉口作業流程

CFS船公司
A碼頭

轉口艙單
+轉運SP

船公司
B碼頭

轉口報關
+轉運SP

+轉運SP
+加封
+三合一

+轉運SP
+加封
+三合一

貨櫃
動態
系統

海關



六、倉儲計費方式

以Lump Sum方式向貨主收取倉儲費用

倉儲費用之結構

1. Stuffing charge or Unstuffing Charge
2. Storage Charge



七、未來倉儲作業

韓國ezindus公司利用物流中心貨架之AS/RS快速處理
貨物概念，規劃出將貨櫃裝入高達31層之UCW內。

UCW內有100單位可容納12,000TEU貨櫃，每個單位可容
納120TEU。如果此概念能夠實踐則對現行貨櫃場自動
化作業與碼頭配置方式將會產生很大革新。



新加坡物流中心



UCW之概念圖



UCW倉儲與碼頭配置圖



UCW倉儲與碼頭配置圖(一)



UCW倉儲與碼頭配置圖(二)



HSS方式作業系統



HSS儲存結構圖



HSS物流搬運設施



HSS自動化搬運車作業


