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MYMSC.COM
SHIPPING INSTRUCTION - 用户指引



用户登录网站：https://www.mymsc.com – for China – South / Hong Kong (China) / Taiwan (China)
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选择语言

EN - 英文(推荐使用)

ZH - 中文

输入账户并点击

NEXT，再对应输

入密码登录

https://www.mymsc.com/


输入账号密码登录之后，请按以下步骤创建补料（仅在订舱状态为 Confirmed 时可用）
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方式一（仅指通过myMSC 订舱的booking）：单击右上角Dashboard图标 –>单击选择eBooking –> 确认状态为Confirmed –> 点击图标 (Create Shipping Instruction)创建补料

页面跳转

1

2

3

4 点击创建补料



创建补料 补料主界面 信息录入 提交补料 常见问题登录 联络方式
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模板功能详见P20(非补料功能)

方式二（仅指非myMSC 订舱的booking）：单击左上角图标     –> 单击Shipping instruction –>单击 Other booking –> 输入订舱号后点击Check booking 验证通过后可点击创建提单补料



创建补料 补料主界面 信息录入 提交补料 常见问题登录 联络方式

5

方式三（仅用于拆并提单功能）：单击左上角图标 –> Dashboard→单击Shipping instruction –>单击Free Form eSI –> 输入订舱号后点击Check booking 验证通过后可点击创建提单补料

Free Form eSI 是客户自由编辑的，整票SI的所有信息
都要客户自己填写，包括SO\船名航次\POL\POD\, 
收发通\柜号\货物信息\付款方式\备注等。 
提单号写在备注栏。同一个SO 可以提交多票SI。

每票拆单的SI一定要用英文在Additional Comments 
中清楚备注如何拆单以及拆了几票，如SO#1811x 
split into xx set BL , this is 1st one B/L#MEDUxxxxxxx



请以最新的CY ANNOUCEMENT为准核算截补料日期

创建补料 补料主界面 信息录入 提交补料 常见问题登录 联络方式
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* 提单类型

* 填写Shipper/ Consignee/ Notify party 信息

请勿添加、编辑

船名/航次/POL/POD/FND，请勿编辑，Feeder B/L 除外

* 填写货柜以及货品具体信息

* 填写海运费付款方式（与订舱保持一致，如有不同请于截补料前与我司客服部联系）

请勿填写

请勿填写

按需填写 ICS2 SI Additional Specific Info.

特殊备注

提示:

1.    *为必填项；

2.     myMSC 只接受英文字母字符，请确保

在英文输入法状态下录入信息（包括空格

和特殊符号）。录入非英文字母或字符将

可能出现乱码，字符丢失或者信息被系统

删除。



Requested Documents - 提单类型

提单默认出正本“3”份 。 如需SWB，请在确保有 SWB 批复后勾选 Sea Waybill ,但提单申请为 Sea Waybill 时，提单数改为“1”。

关于提单显费要求，请务必在Additional Comments 备注。（提单是否显费不参考此处的勾选）
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需要EBL的请先与EBL TEAM完成信息匹配

Original 正本提单，
仅勾选三份正本。

Sea Waybill 仅勾选一份副本

创建补料 补料主界面 信息录入 提交补料 常见问题登录 联络方式



Parties:  录入 Shipper/ Consignee/ Notify party

创建补料 补料主界面 信息录入 提交补料 常见问题登录 联络方式
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可选择已入公司信息，通常用于Notify (same as Consignee)

舱单信息 提单信息

* 公司名称

* 公司详细地址

* 城市/地区，如CNEE是TO ORDER格式可不入

请勿填写，公司税号/注册号等入在地址栏

通讯录

联系方式

联系人

电话号码

传真号码

邮箱地址(请务必提供正确有效的邮箱地址)

提示：
1.电话和传真需要显示在提单的，请务必
在号码前对应加上PHONE或FAX以便区分。
(eg：PHONE:12345678；FAX:87654321)

2.字符限制，若无法全部填写，请在最后标*，
并在首柜货描处填写*，接余下部分。

3.城市/地区和邮政编码，如在地址栏已入，将
重复显示。

4.国家名将会自动被替换为国家代码，显示在地
址处。如SHENZHEN,44,CHINA，会显示为
SHENZHEN,44,CN。可在Print on BL 的地址栏编
辑修改



如何编辑 AMS/ACI 信息

创建补料 补料主界面 信息录入 提交补料 常见问题登录 联络方式
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➢ 对于美国/波多黎各的货物，由MSC申报AMS filling且提单与舱单资料不同的情况下，那么舱单(Manifested details)的Shipper/Consignee 信息必须为Real Shipper/ Real Consignee；提单显

示(Print on BL)再录入完全不同的BL Shipper/BL Consignee，但舱单中和提单上 Notify party 必须始终保持一致。

（非以上情形，严禁使用PRINT ON B/L功能对Shipper/Consignee/Notify进行根本性编辑）

Manifested details - 舱单 Print on BL - 提单

发货人Shipper (可以不同) 真实发货人 - Real Shipper B/L Shipper

收货人Consignee(可以不同) 真实收货人 – Real Consignee B/L Consignee

真实发/ 收货人= 提单发/ 收货人 请在Additional Comment处备注 AMS SHIPPER/CNEE = BILL SHIPPER/CNEE

➢ 鉴于加拿大海关的要求，任何去往加拿大的货物，必须确保申报的真实收/发货人与提单上显示的收/发货人保持一致。



Container / Cargo – 货柜 / 货物信息

* Edit Container/Edit Cargo - 编辑货柜 / 货物信息（点击后弹出的页面如下一页显示）

根据录入的货物资料自动汇总此货柜信息
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创建补料 补料主界面 信息录入 提交补料 常见问题登录 联络方式

Add Cargo- 添加货物信息，以下情况需要使用该项功能： a. 一个货柜装有危险品和普通货物，必须分开申报

b. 一个货柜的货物包含多个商品编码, 需按照每个商品编码录入对应的货物资料

     （货描、包装件数、重量和体积).

提示：如误删货柜图标将变成 可点击 复原货柜。

如有多个货柜或多条cargo row, 可通过Mass upload功能实现一次性复制和粘贴货物信息。详情见P21

点击进入编辑页面



Edit container - 编辑货柜 / 货物信息

注：Comments 默认不显示在BL，若需显示请在Cargo Description填写，

另外此处有字节限制，请勿填写非必要信息。
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输入柜号，点击 Verify 验证柜子是否正确可用

核对柜型

请根据封条来源填写封条号（默认填写在carrier 处，有多个封条的请按实际填写）

MSC发放

❑ Additional HS code：

     对于一些国家需要在舱单中录入additional HS CODE, 

请在每个货柜的comments 处填写。

❑ 巴西需要申报木质，请按如下样列同样在此位置填写：

❖ 有木质品Not Treated or Fumigated：wooden 

package: N

❖ 有木质品Treated or Fumigated outside the 

container：wooden package: Y

❖ 有木质品Fumigated inside the container：

           wooden package:Y container fumigation done at 

POL on DD/MM/YY                                                       

❖ 无木质品：为空，无需填写



依次录入HS CODE/唛头/货描

/包装单位/件数/重量/体积,

危险品和普通货物请分开申

报。
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选择货物类型：

No:普通货物(Non-Hazardous)

Yes:危险品(Hazardous)

1：输入HS CODE 后，系统可能会询问是否覆

盖货描信息为 HS CODE 信息（如下图）

2：输入货描信息（包括HS CODE）

3：多个货柜出一份单的情况下，如果有需要显

示在提单上的其他信息（非此柜本身货描），

请将其填写在首柜的货描处，并与此柜本身的

货描隔开一段距离

添加货物信息



危险品货物需要填写紧急联系信息，请参考MDGF 录入，如有不同请先联系我司客服部更新MDGF

（货物类型为普通货物Non-Hazardous，则无此页面）

13

创建补料 补料主界面 信息录入 提交补料 常见问题登录 联络方式
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创建补料 补料主界面 信息录入 提交补料 常见问题登录 联络方式

Customer Clauses – ICS2 SI Additional Specific Info 提单补料额外特定信息

点击Add New Clause，严格按下列顺序和格式正确提供信息，不可改变，如下图所示：

(备注：客户自行向EU customs申报，需提供申报方EORI号码；

通过MSC向EU customs申报，则不提供申报方EORI号码。)

ICS2: House BL - Yes/No; Goods Delivered in EU - Yes/No;Seller and Buyer - Yes/No;EORI- xxxxxxxxx



Additional Comments - 附加备注 

如有特殊要求/ 备注请务必清楚说明，若无则按系统默认的信息处理，所备注的信息不会显示在提单上。

➢ AMS REMARK（如果提单上的发货人/收货人就为真实的发货人/收货人，请备注AMS SHIPPER/CNEE = BILL SHIPPER/CNEE ）

➢ B/L NUMBER

➢ FREIGHTED B/L: YES or NOT 

➢ B/L PLACE OF ISSUE（无备注则默认POL为出单地）

➢ FEEDER B/L: YES or NOT 

➢ ISSUE eBL: eBL applied & the first eBL requestor TMS CODE: xxxxxxxx  (若出EBL请同时选择提单类型为Original eBL)

➢ 其他要求/备注请自行添加说明，例如编辑POL的要求 。我司会根据目的港规则去查看是否接受
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所有补料填写完成并先保存，检查无误后提交补料。  只有点击 “Submit / 提交”才能上传补料至MSC系统，“Save / 保存”仅代表在网站上保存之前录入的信息。

提交补料

补料预览（仅myMSC booking有此功能）
点击Save保存补料信息

确认补料信息完整无误后，点击Submit提交补料

创建补料 补料主界面 信息录入 提交补料 常见问题登录 联络方式
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选择补料模板（模板创建请参考P19）

提示：模板导入后务必检查信息是否完整无误



Edit：编辑，可在此进行SI/Draft的修改

Print：查看B/L Draft 

Approve：确认B/L Draft

确认提单状态

路径:单击右上角Dashboard图标 >> SHIPPING INSTRUCTIONS >> 查找对应SO#补料/提单的状态(Status)

• Draft：SI仅保存未提交，可随时编辑

• Sent to MSC：SI已成功提交至MSC系统，客户将收到补料提交成功的通知邮件

• Draft Pending Customer Approval：B/L Draft 已完成并上传至myMSC，可在此状态下预览，修改，确认B/L Draft

• Customer Approved：提单无误需再次登录MyMSC，点击 确认，确认后提单状态将变更为 Customer Approved

• Contact agency for further assistance：SI 提交后，出现未知情况，需要联系当地文件部协助
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A
Q

Q 通过myMSC.com补料, SO拆分提单以及合并提单如何操作？

A 合单/拆单具体操作请进入myMSC 点击右上角 Help 进入 myMSC FAQ:Free Form eSI 获取

Q POD要求的特殊号码，例如 CNPJ / TAX ID / NIF / CTN / 等，应该如何录入？
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Q 有常用客户或相同的货物，如何快捷录入相同的补料信息？

A 可以通过myMSC的通讯录和模板功能实现一键导入客户/货物信息（详情请参考P19 & P20）

如果是属于shipper / consignee / notify公司的特殊号码，例如CNPJ / TAX ID等，请在对应地址栏录入

如果是属于货物的号码，例如CTN / BESC 等，请在货描处录入

特定港口所要求提供的相关号码,可通过 Special Number List required for specific ports 点击获得 

A

https://docs.mymsc.com/docs/free_form_esi/
https://docs.mymsc.com/docs/free_form_esi/
https://docs.mymsc.com/docs/free_form_esi/
https://docs.mymsc.com/docs/free_form_esi/
https://sc.y2t.com/eshipping/system/downLoad.action?fileName=9b13eb78-744b-49e4-a9dd-fcd4a1020938&realName=Special%20Number%20List%20required%20for%20specific%20ports%20(22%20Mar%202023).xls


通讯录 - 添加常用联系人

点击创建新的联系人

1- 点击右上角个人头像 > > 选择Contact Book > >进入Contact List界面，点击New Contact > > 录入资料并保存。

2- 保存成功后，可在录入Shipper/Consignee/Notify party时点击Contact Book 图标 选择预先保存的公司。

点击图标可选所需公司资料

>>
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Template – 补料模板创建（Dashboard→Shipping instruction →Template ）

选择MSC agency（仅创建新模板有此选项）

• New：创建新模板

• Create from Shipping Instruction：

从以往的SI中导出模板

Shared：开启分享

可将模板共享给已关联账户

确认模板内容，命名保存
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❑ 温馨提示：此版面非补料界面，仅用于模板（无货柜号/封条）创建。

创建补料 补料主界面 信息录入 提交补料 常见问题登录 联络方式



Mass Upload – 批量上传货柜/货物信息（进入途径参考P10）
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Mass upload功能可实现一次性复制和粘贴多个货柜及其货物的数据，无需单独复制和粘贴每个货柜的货物数据。更多详细步骤和指南，可参阅myMSC FAQ。

• 您可以使用 Ctrl+C、Ctrl+V 和 Delete/Backspace 键来复制、粘贴和删除网格中的数据。注意：在复制和粘贴数据之前，请确保已禁用 Caps Lock 键。

• 录入顺序建议：先货柜信息（包括柜号和封条），然后货物信息，以避免出现错行情况。

• Equipment type: 柜型，不可编辑。

• Container No.:按柜型录入。

• Container Settings:如需更新货柜的基本参数，请联

系我司客服部。若为冷冻柜，请录入温度参数。

• Show Seal columns: 勾选复选框以显示/隐藏封条字段，将封条号粘贴到对应网格中。默认填写在Carrier Seal处，多个封条时

请按实际情况填写。（下图所示）

https://docs.mymsc.com/docs/shipping-instruction/step-6/index.html


Mass Upload – 批量上传货柜/货物信息（进入途径参考P10 ）
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• HS CODE/Cargo Description/Marks&Nos./G.Cargo Weight/Volume/Unit/Package No.: 请按照相应行和列的顺序，选中相应的网格后复制和粘贴对应的货物信息。

• Package type:请双击网格后，点击下拉菜单选择包装单位。请勿复制粘贴。

• Hazardous:请填写危险品货物信息及紧急联系信息，需与 MDGF 一致，如有不同，请先联系我司客服部进行更新。

如需在货柜下add cargo：

• 点击Add Cargo添加对应货柜下的 cargo row。

• 按照相应行和列的顺序，选中相应的网格后复制和粘贴对应的货物信息，注意Package type 需点击下拉菜单选择包装单位，不可复制粘贴。



Mass Upload – 批量上传货柜/货物信息（进入途径参考P10 ）
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所有货物信息录入完整后，点击Save保存货柜/货物信息。

• 如果网格出现提示信息 ，将光标悬停在图标上会显示验证信息，请根据提示修改后再保存。

• 如果点击save保存后，页面无 ，但是显示如下图，请检查Package Type，需点击下拉菜单选择包装单位。

❑ 温馨提示：请在成功保存后返回补料主界面，逐一查看货柜及其对应的货物信息（包括格式）

• 检查确保货物信息正确复制到了对应的网格中；

• 由于货描和唛头栏位存在字符限制，对于长货描或唛头信息，请确保信息被完整复制和粘贴；

• 请注意检查货描和唛头的格式，如需调整，可通过点击货柜中的“Edit Cargo”按钮进行相应修改。

点击Save保存
货柜/货物信息



提交的SI 要在哪查询？
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方式一 &二提交的SI: Dashboard → Shipping Instruction
方式三提交的SI：Dashboard → Your Favourites → add Widget →添加Free form eSI 即可查看相关SI记录



注意事项

myMSC.com的功能在持续优化和升级当中，此用户指引有可能会被更新，因此请确保从以下网站下载最新版本，我司将不做另行通知。 
https://sc.y2t.com/eshipping/msc.action

Version -myMSC.COM SI-User Guide (Feb 2025)

增加和更新内容:

Customer Clauses – ICS 2 SI Additional Specific Info.(P14)/Mass Upload批量上传货柜/货物信息(P21,22,23)
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若对于以上SI制作流程有任何疑问，可直接联系 MSC XIAMEN 单证
Email: CHN-DOCEXP.XMNFOC@MSC.COM

Josh Dai

Tel: 0592 5350241

Joyce Zheng

Tel: 0592 5350251

https://sc.y2t.com/eshipping/msc.action
mailto:CHN-DOCEXP.XMNFOC@MSC.COM
mailto:CHN-DOCEXP.XMNFOC@MSC.COM
mailto:CHN-DOCEXP.XMNFOC@MSC.COM


https://www.facebook.com/MSCCargo/
https://twitter.com/msccargo
https://www.instagram.com/msccargo/
https://it.linkedin.com/company/msc-mediterranean-shipping-co--s-a-/jobs
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