
上港联代-进口电子提货单换单注册和备案指南 

 

一、 注册和备案（未通过审核的客户） 

1.打开上港联代-网上营业厅 https://www.unisco.com.cn/。 

 

2.打开后右上角选择“用户登录”。 

 

3.输入登录账号和密码（若忘记密码，请点选忘记密码根据提示

进行操作；若忘记登录账号，请发邮件至 umtg@unisco.com.cn

寻求帮助）。 

4.登录账号后，进入个人中心-我的交易-功能开通，检查“功能
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mailto:%E8%AF%B7%E5%8F%91%E9%82%AE%E4%BB%B6%E8%87%B3UMTG@unisco.com.cn


名称”是否为进口换单申请，如果不是，请重新注册进口换单账

号（可能原账号类型有误）；如果是，请看一下状态是否为“已

开通”，如果显示为“去开通”，请点击。

 

 

5.进入业务功能-进口单证菜单下进口换单申请 

 

页面会自动弹出窗口进入申请流程 



 

点击同意后，会进入承诺下载及信息确认页面，请完善网上所有

可以维护的必填注册信息，如公司英文名称、营业执照的营业期

限与统一社会信用代码、公司注册地址等信息。 

 

点击确认以后，会直接跳出打印框 



 

请自行进行打印，请务必核对网上注册信息须与“进口电子提货

单换单备案及承诺书”信息一致，否则将影响电子提货单换单业

务。若遇到任何问题，请发邮件标题为“XXXX 公司进口提货单换

单+具体问题描述”的邮件至 umtg@unisco.com.cn寻求帮助。 

6.请于十个工作日内携带“进口电子提货单换单备案及承诺书” 

（须加盖公章）、公司营业执照复印件（须加盖公章）（若有对外

贸易经营者备案登记表的公司，提供复印件并加盖公章），至上

港联代进行备案。备案受理地址：上海市东大名路 916号 1F-上

港联代业务大厅-进口换单 5号或者 6号窗口。 

7.我司会在收到上述书面材料后尽快完成网上审核，审核通过后

我司 umt@unisco.com.cn会发送一封审核完成的邮件通知至客户

的注册邮箱。 

8.如果是未通过审核的客户需要更改信息，请进入“个人中心-

设置-进口换单注册信息”界面进行修改，确认保存后，点击打
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印，并重新提交更新完信息的“进口电子提货单换单备案及承诺

书”及“营业执照”至上海市东大名路 916号 1F-上港联代业务

大厅-进口换单 5号或者 6号窗口。

 

二、 更改注册信息及备案信息（已通过审核的客户） 

1.若公司中英文名称更名（经公司注册所在地市场监督管理局核

准的更名），请先下载并填写“更名通知函”（下载地址：

https://www.unisco.com.cn//article/8706.html）并将相关书

面材料（具体材料请见“更名通知函”），连同下载并填写的更名

后公司的“进口电子提货单换单备案及承诺书”，送至上海市东

大名路 908号 2508室。我司会在收到上述书面材料后尽快完成

网上信息修改和审核完成，我司 umt@unisco.com.cn（仅发送功

能，请勿回复）会发送一封审核完成的邮件通知至客户的注册邮

箱。若遇到问题，请发邮件标题为“XXXX 公司申请已审核公司中

文名称更改”的邮件至 umtg@unisco.com.cn寻求帮助。 
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三、 终止、解除注册信息及备案信息 

1.应提前 60天以邮件方式发送至 umtg@unisco.com.cn，同时将

书面通知送至上海市东大名路 908号 2508室。 

 

上海上港联合国际船舶代理有限公司
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