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1. 系統設定 

包含『物流』、『金流』、『寄貨資料』及『電子發票』等各項基本設定內 

容。 

 

(1) ECShop 使用方案 

到「系統設定>ECShop 使用方案」確認方案費用。 
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(2) 物流選項設定 

到「系統設定>物流選項設定」確認各項物流開通。 

     ※注意事項：若未開通可透過『申請開通』按鈕，進入官網申請頁面。 
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(3) 收款選項設定 

     到「系統設定>收款選項設定」確認各項金流開通。 

※注意事項：若未開通可透過『申請開通』按鈕，進入官網申請頁面。 
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(4) 寄貨資料設定 

     本功能可用於出貨時，快速選擇您的寄貨資訊。 

     到「系統設定>寄貨資料設定」設定相關寄貨資料(最多可設定 5 組)。 

l 操作說明： 

n 新增寄貨資料：點擊 『新增寄貨資料『 並輸入對應欄位之資訊，點擊

存檔。 

n 『刪除』或『編輯』寄貨資料：點擊對應的圖示進行操作。 
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(5) 發票選項設定 

     到「系統設定>發票選項設定」查看各發票使用說明。 

     預設選項為『收據(免用統一發票)』、『自行開立紙本發票』及『自行開立電子發

票』。  

     ※注意事項：若需要使用綠界電子發票，請按下『申請開通』進入申請頁面。 
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(6) 安全庫存設定 

到「系統設定 >安全庫存設定」。 

可在此處設定是否啟用安全庫存量通知、勾選安全庫存量通知項目、安全

庫存數設定及編輯指定通知箱。 
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(7) Line 通知設定 

到「系統設定 > Line 通知設定」新增 Line Notify 連動。 

l 操作說明： 

n 登入 Line 帳號後，即可選擇接收訊息的 1 對 1 聊天室或群組，即可完

成綁定。 

※注意事項： 

A. 一次僅可綁定一個 Line 帳號。 

B. 若選擇群組，則帳號連動完成後，請記得將 Line Notify 邀請至連動

綁定聊天室。 
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n 連動完成後，也可於「通知設定」設定欲收到的訊息種類。 
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(8) 母子帳號設定 

到「系統設定 > 母子帳號設定 > 新增子帳號」建立子帳號。 

 

l 操作說明： 

n 設定子帳號的帳號、名稱、Email，並設定該帳號的權限。 

※注意事項：Email 用途為接收密碼設定通知信，請輸入欲使用此帳號

的人員電子信箱。 
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n 子帳號建立完成後，會寄送一封「設定密碼通知信」，請從信中鏈結設

定子帳號登入密碼。 
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n 密碼設定完成後即會導向子帳號登入頁面。 

※注意事項：母帳號與子帳號/銷售夥伴帳號的登入口不同，從官  

網登入後台時，需先選擇帳號種類。 

n 可發送忘記密碼通知信、編輯、刪除已建立子帳號。  



綠界科技股份有限公司  
Green World FinTech Service Co., Ltd.  

 

15 
  

(9) 銷售夥伴與分潤設定 

到「系統管理 > 銷售夥伴與分潤設定 > 新增分潤帳號」建立銷售夥伴帳號。 

l 操作說明： 

n 設定銷售夥伴的帳號、名稱、Email，綁定賣場及新增獎金設定。 

※注意事項： 

A. 1 個賣場同時只能綁定 1 個銷售夥伴。 

B. 獎金開始計算時無法更改銷售夥伴綁定的賣場。 

C. 獎金設定規則： 

a. 單品同時只能套用 1 次獎金規則。 

b. 折扣碼不得與單品、全賣場獎金設定時間重複。 

c. 當單品與全賣場獎金設定時間重複，採計單品獎金分潤金額，

並全賣場分潤金額將扣除單品金額後計算。 

n 銷售夥伴帳號建立完成後，會寄送一封「銷售夥伴帳號註冊通知信」，
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請從信中鏈結設定銷售夥伴帳號登入密碼。 

※注意事項：若需要重新接收此信件，可以從 「系統管理 > 銷售夥伴

與分潤設定 > 忘記密碼」 重新寄送通知信。 
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n 密碼設定完成後即會導向銷售夥伴帳號登入頁面。 

※注意事項：母帳號與子帳號/銷售夥伴帳號的登入口不同，從官網登入  

後台時，需先選擇帳號種類。 
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n 建立完成後，您可定期至「訂單管理 > 銷售夥伴賣場報告」查看銷售

夥伴賣場報告(包含銷售夥伴匯款資訊、紀錄、已建立的獎金設定、賣

場銷售狀況等)，及建立、編輯匯款紀錄。 
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n 您建立的銷售夥伴也可至官網後台登入，查看其銷售夥伴賣場報告及建

立、編輯匯款資訊。 

  



綠界科技股份有限公司  
Green World FinTech Service Co., Ltd.  

 

21 
  

n 子帳號使用權限設定新增銷售夥伴與分潤設定。 

「系統管理 > 母子帳號設定 > 新增/編輯子帳號」 
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(10) 子帳號操作歷程 

到「系統設定 > 子帳號操作歷程」。 

點選子帳號並設定日期區間即可查看該時間範圍內子帳號的歷程記錄。 

※注意事項：：此功能僅可查詢 2022/3/22 以後的子帳號歷程記錄。 
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2. 賣場商品管理 

(1) 新增商品 

「賣場商品管理>新增商品>新增商品頁」 

(注意事項：商品支援之物流『超商取貨付款『預設不開放，如需開啟，請

至進階設定操作。) 

l 商品圖片 

1. 
點擊上傳：選擇本商品要使用的圖片，圖片尺寸建議比例為 1：1，可以有較

好的視覺效果。(檔案限制 JPG 或是 PNG 格式) 

2. 圖片上傳完畢後，可設定任一張圖片為封面，若未設定，預設第一張圖片為
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封面照片。或是編輯圖片並選取想要的範圍。 

 

3. 設定完成後的封面照片，圖片下方會有橫 bar 提醒。 

 

l 商品資訊 

 
n 商品名稱：限制 60 個字元。 

n 商品介紹：限制 1,000 個字元。 

n 影片連結：支援平台為：Youtube，Vimeo，Facebook。 

n 商品主要分類：正確的商品類別，在未來可以幫助賣家有更準確的廣告投放



綠界科技股份有限公司  
Green World FinTech Service Co., Ltd.  

 

25 
  

與商品點擊率。 

 

l 商品規格 

 

n 可自由定義販售的商品規格，最多三階層。 

n 請注意：為了更有效的管理商品，本功能最高僅支援 100 個組 

合。 

 

l 價格與庫存 

 

n 系統將會自動將您商品規格進行多層次的組合，並可繼續對每一 

n 個組合進行獨立設置。 

u 您可決定當消費者挑選到不同的組合時，顯示不同的圖片。 

u 您可決定某一組合不啟用。 

u 您可決定每一個組合不同的售價與庫存。 

u 當您繼續完成相關設定後，賣場顯示效果如下圖。 
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l 商品內容 

n 可編輯輸入商品資訊、商品規格及其他內容。 

n 操作說明： 

u 新增『商品資訊』、『商品規格』及『其他內容』三個欄位，可分別

進行編輯，並提供簡易編輯器，可編輯字型等，並支援插入超連

結、圖片及影片(※請注意，編輯器不提供插入原始碼) 
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u 賣場前台顯示樣式說明 

 
 

l 購物設定 

n 商品條碼：若商品有申請國際條碼，可於該欄位輸入，便於搜尋與管
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理。 

 
 

n 購物設定 

u 溫層：同一個溫層，會共同結帳成單，預設值為常溫。 
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u 稅別：同税別，會共同結帳成單，預設值為應稅。 

u 限用物流：系統預設關閉超商取貨付款，若有需要請自行開 

啟。 

u 限用金流：預設開啟所有金流方式。 

u 本處為設定商品可用之金、物流，如無賣場開啟金物流服務不同賣場 

u 前台顯示金、物流將以此處為主。 
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u 其他-免運：設定該商品是否免運，可與賣場促銷活動進行搭配。 

u 其他-商品獨立結帳：如果勾選此項目，購買該商品系統會自動將商品獨立成

立一張訂單，常用於較大型或其他特殊商品（如：沙發，腳踏車...等等）。 

u 單筆訂單數量限制：設定商品於賣場消費者可購買的數量上下限設定。 

u 預約啟用期間：設定商品開放的開始時間及結束時間。商品僅會在設定的時

間內上架，當到期後商品將會自動下架，需刪除或調整預約時間才可重新上

架上品。(開放時間最快為 60 分鐘後) 

u 設定限時優惠：類似限時特價的概念，可配合預約啟用時間所設定的時段或

是另外自行設定優惠時間，在該時段時商品售價會不同，當到啟用結束時

間，該商品則自動下架。 

u 套用至所有組合：若所有組合都是一樣的設定，可勾選此功能套用本次設定

到所有組合，減少操作動作。 

 

l 進階設定 

n 自訂品號：若廠商習慣將組合自定義編號，可點擊設定逐項輸
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入，可於商品列表搜尋快速找  到該商品（上限為 100 個字元） 

 

n Facebook Image 預覽圖及 fb@image 產品圖：用於分享商品連結

至 Facebook 動態牆顯示的預覽圖以及廣告投放於動態牆所顯示的

圖片。 
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(2) 批次新增 

快速新增大量商品。 

l 操作說明： 

1. 下載範例檔。 

 
2. 解壓縮範例檔。 

 
3. 開啟 excel 檔名《cashier.xls》 編輯新增商品資訊。(詳細可點擊廠商後

台『範例檔說明』 鈕參考如何編輯。) 
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4. 將商品名稱相對應之商品圖存放資料夾『 images』底下。(注意事項：

圖片名稱及附檔名需與 excel 欄位內提供圖片名稱完全一致) 

 
5. 編輯完成後請確認 excel 檔案名稱需為 『cashier.xls』及圖片資料夾名

稱需為 『images』。 

6. 將符合規則 excel 檔及圖片資料夾存放在命名為『cashier』資料夾中。 

7. 將『cashier』資料夾壓縮成 zip 檔案後上傳。(注意事項 1：上傳前需

將資料加壓縮成 Zip 格式，格式錯誤將導致上傳失敗) (注意事項 2：每

次上傳的檔案大小上限為 50MB，商品單張圖片檔案大小上限為 2MB) 
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8. 若格式無誤，將會看到下圖畫面，點擊 『確認上傳『 即可批次新增商

品。(注意事項：如上傳內容有誤，系統會顯示錯誤內容於下方，請檢

查內容後再次上傳) 
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(3) 商品搜尋 

 
1. 商品主要分類搜尋：以商品資訊建立之主要分類做索引值搜尋。 

2. 商品名稱搜尋：以商品名稱做索引值搜尋。 

3. 自訂品號搜尋：以進階設定建立之自訂品號做索引值搜尋。 

4. 商品條碼搜尋：以商品條碼做索引值搜尋。 

5. 溫層搜尋：以特殊屬性建立之溫層做索引值搜尋。 

6. 商品已開啟之物流搜尋：以購物設定建立之限定物流做索引值搜尋。 

7. 商品已開啟之金流搜尋：以購物設定建立之限定金流做索引值搜尋。 

8. 商品稅別搜尋：以特殊屬性建立之税別做索引值搜尋。 

9. 特殊屬性搜尋：商品獨立結帳(以特殊屬性設定之商品獨立結帳做索引值搜 

10. 尋)及(商品免運：以購物設定勾選之商品免運做索引值搜尋)。 

11. 注意事項：若設定多條件一起篩選，需全部滿足才會出現在列表。 

 

(4) 商品排列方式 

 
l 排列規則說明： 

n 時間：依據商品建立時間排序 

n 價格：依照銷售金額取最高最低排序 

n 熱銷 ：所有組合銷售加總 

 

 檢視模式 
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l 商品列表瀏覽 

 

l 大圖列表瀏覽 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(5) 商品列表 

l 修改商品主要分類 

 

l 批次操作功能列：選取商品後，會出現批次操作功能列，您可依據需

求作『複製商品』、『刪除商品』、『啟用商品』、『停用商品』、『批次修

改商品主分類』及『批次修改購物設定』等六項功能 

 

l 商品功能列：若要將所有商品詳情展開，可以使用 『批次新增』旁的『全

部展開』功能。(當滑鼠移入商品列表會出現商品功能列) 

 

l 商品加入賣場：點擊圖示『＋』按鈕，可將該商品快速加入多個賣場 

(注意事項：一個商品可加入單一賣場的多個分類，若勾選核取框，賣場分類
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顯示為 『未分類『，表示該賣場尚未建立分類。) 

 

l 查看組合詳情：點擊展開商品詳情，即可透過查看按鈕，檢視每一個組合的

設定狀況 

 

l 商品開關：當商品預計不再販賣，斷貨，瑕疵…等等狀態時，可將此商品停

用。 

(注意事項：若於此操作商品停用，已加入該商品之賣場將會全數下架。) 
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3. 賣場管理 

(1) 新增賣場 

l 賣場設定-賣場資訊 

 

n 賣場 Logo(必填)：建議使用寬度尺寸為 300 x 300 px 的 PNG 或 JPG 或 

GIF 圖片檔案。 

n 賣場名稱(必填)：請為賣場命名，可支援中英文字串共 25 字元。 

n 賣場介紹(必填)：可簡單介紹賣場，支援中英文字串共 1,000 字元。 

n 賣場網址(必填)：可設定賣場網址字串，但不可有特殊字元，且僅能包

含英文小寫字母、數字和符號（-），字數限制為 5 ~ 50 個字元。 

n Email(必填)：於前台賣場顯示，消費者若有任何疑問將可透過此 mail 與

您聯繫，系統通知信也會寄到此信箱。 

n 賣場說明(非必填)：於前台賣場顯示，顯示於首頁廣告圖下方。可多加
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描述說明賣場相關內容。 

l 賣場設定-賣場顯示 

 

n 售價顯示：可調整顯示前台賣場商品的售價(最低、最高、區間)。 

n 隱藏商品溫層：勾選前台賣場不顯示商品溫層。 

n 隱藏商品庫存：勾選前台賣場不顯示商品庫存。 

n 已售完商品自動置底顯示：勾選前台賣場已售完商品不受排序條件，會

自動置底排列顯示。 

n 主題色：可輸入指定色碼或是點選調色盤選擇賣場主題色。(主要顯示

於商品金額/按鈕等色系) 

l 賣場設定-賣場大廣告設定 

 
n 賣場廣告圖片：請使用 1360X500 PX 的 JPG 或 PNG 或 GIF 圖片檔案。當

放置兩張以上圖片會啟用輪播效果。最多可上傳五張圖片。上傳後亦可
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編輯選取欲顯示的圖片範圍。 

 
n 可設定指定連結，於前台點選廣告後會引導至指定網址頁面。 

l 賣場設定-預約開啟時間 

 

n 賣場開啟區間：設定賣場開放時間。賣場僅會在設定的時間內開放，到

期後賣場將自動關閉，需刪除或調整預約時間，才可重新開啟賣場。

(開放時間最快為 60 分鐘後) 
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l 賣場設定-聯絡資訊 

 
n 連絡電話：輸入電話號碼。 

n 聯絡地址：詳細地址(不支援 Google 地址搜尋)。 

n 官網網址：輸入完整的官網網址，賣場前台將可點選網址導官網。 

l 賣場設定-社群 

 
n LINE 好友連結：請填入個人或 LINE@ 加入好友連結，詳情請看設定教

學。 

n Instagram：輸入完整的 Instagram 網址，賣場前台將崁入 ig 頁面。 

n Facebook 粉絲專頁：輸入完整的粉絲專頁網址，賣場前台將崁入 fb 頁
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面。 

n Facebook 客服聊天室：設定 Facebook 粉絲專頁 Messenger 至賣場。 

l 賣場設定-購買說明 

 

n 購買說明：會顯示於前台賣場。可自行編輯賣場的反詐騙宣言、FAQ、

購買須知或商品保固等說明內容給消費者。 

l 賣場設定-交易資訊 

 

n 備註預填文字：預填文字將於買家結帳時顯示於備註欄位，可用來說明 

賣場相關注意事項。 

n 訂購完成提示文字：設定當買家於賣場訂購完成後所顯示的文字。 

l 賣場設定-其他 

 

n 自訂揀貨單表頭表尾：於揀貨單上可自訂文案給買家。 
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(2) 賣場詳細頁 

l 分類管理 

針對此賣場的商品進行分類管理。 

 

n 於畫面左側為母分類，點擊母分類後，可於其右側新增子分類。(注意

事項：分類名稱不能重複，字數上限為 30 個字，可視需求新增分類，
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方便管理商品屬性。) 

 

n 將賣場商品加入分類(注意事項：一個商品可加入多個分類 

u 方式一：全站商品>勾選商品>選擇賣場分類>加入商品。 

u 方式二：分類名稱>挑選商品>勾選商品加入分類。 

u 注意事項：若未建立分類，則商品預設皆會進入未分類項目。 
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l 商品上下架 

n 點擊展開(『V』) 按鈕，可看到商品的詳細組合規格，此處動作為單一

賣場上下架，為獨立操作。亦可勾選商品批次操作將商品上下架設定。 
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l 賣場商品設定 

n 此頁面可進行『賣場商品』 相關資訊 

賣場管理>賣場詳細頁>編輯賣場>商品設定 

n 注意事項：此頁面的商品價格，為此賣場獨立操作。即可達到同一商

品，不同賣場有不同價格。 
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l 商品額外加收費用 

n 此功能可對某個特殊規格組合設定加收費用，消費者購買時，可自動加

入加收費用，增加應用的彈性。 

 

l 編輯商品順序 

n 可於左側直接輸入排序數字，或拖動右側的 ≡ 進行排序。若勾選「設

定為熱門推薦商品」，則該商品於前台賣場會壓上「熱門」圖示。※特

別注意：熱門推薦商品最多只能顯示 5 個。 
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(3) 物流設定 

本頁面將顯示所有已開通的物流方式，供您選擇該賣場是否開啟，可個別

設定本島離島運費。如需套用其他賣場設定或將該賣場設定套用至其他賣

場，均可在此進行設定。提醒您，未設定物流將導致賣場無法開啟。 

(注意事項：勾選『任一項商品免運，該單免運』，為指當訂單內含免運及

含運商品時，該筆訂單不需收取運費，如果未勾選此項，則訂單需依照原

先運費規則進行。) 

※如需以商品進行設定，請參閱『本手冊內商品管理 – 購物設定說明』 
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(4) 收款設定 

本頁面會顯示所有已開通的金流方式，供您選擇本賣場是否要開啟，並可

個別設定個別金流的有效期限或是加收金額，本頁面也具備套用其他賣場

設定與同步功能。(注意事項：未設定金流選項將導致賣場無法開啟使

用。) 

 

  



綠界科技股份有限公司  
Green World FinTech Service Co., Ltd.  

 

52 
  

(5) 發票設定 

可依不同賣場屬性，個別設定該賣場的發票開立方式，並於該賣場訂單成

立後讓消費者填寫發票開立所需資訊。 

綠界電子發票可選擇發票預設開立時間： 

n 收到金流款項後開立：消費者支付完款項後，電子發票將自動開立。

(超商取貨付款物流訂單會以收到消費者到店取貨，完成付款後唯一具

開立發票) 

n 出貨同時開立：當訂單狀態為已出貨時，電子發票將自動開立。 

n 手動點擊開立：由廠商自行於訂單詳情，針對欲開立發票之訂單，點擊

「開立發票」。 
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(6) 轉換追蹤 

可於此設定 GA 、FB Pixel 及 FB 中繼標籤，追蹤您的銷售與轉換。 

(注意事項：GA 目前僅提供追蹤碼，不支援其他方式。) 
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(7) 直播設定 

提供卡片式與圖文兩種方式，可依據需求選擇呈現方式後，將連結置入直

播工具。（注意事項：請先確認直播平台是否有支援外掛連結） 

n 操作說明： 

 

n 1.選擇『卡片式』或『圖文式』直播效果。 

n 2.依照選擇效果進行動畫效果設定。 

u 卡片式：可設定『版面種類(四種版型可選)』、『文字樣版』、

『背景顏色』、『進入效果』、『離開效果』、『持續時間』及

『音效』等內容。 

u 圖文式：可設定『版面種類(三種版型可選)』、『上傳圖片』

『文字樣版』、『背景顏色』、『文字顏色』、『文字外框』、『文

字大小』、『進入效果』、『離開效果』、『持續時間』及『音
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效』等內容。 

n 3. 開啟直播動畫狀態：預設是關閉的，完成動畫效果設定後開啟

直播動畫。 

n 4.將直播動畫設定連結複製貼入直播賣場圖片點擊連結欄位。(注

意事項：訂單將會於金流系統收到款項後，才會觸發顯示。) 
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(8) 行銷推廣 

可設定行銷活動，促進賣場買氣。 

 
n 操作說明： 
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n 1.設定活動名稱、折扣方式及時間 

u 優惠名稱：用於後台管理使用 

u 設定活動區間：設定活動開始與結束時間，亦可勾起無期限

(當活動類型為「全館活動」活動時間不可重疊並用) 

u 設定活動類型：全館活動或折扣碼 

u 賣場優惠顯示名稱：顯示於賣場購物頁面(限制設定 60 字元) 

u 設定使用條件(全館活動)：依照需求設定滿足活動條件(無條

件/最低金額/最低數量) 

u 折扣碼：設定折扣碼(限中英數字 16 字內，不可使用特殊符號

與空格) 

u 數量限制(折扣碼)：設定折扣碼的份量，亦可勾起無數量限制 

u 設定優惠內容：金額折抵或是整單打折 

n 2.設定完成之行銷活動會顯示於賣場設定與賣場前台 

u 廠商後台 

u 賣場前台 

n 3.將商品加入購物車，若有符合行銷活動條件或輸入折扣碼，則會

自動計算金額(運費不參與折抵；折扣金額如有小數點，以四捨五

入計算) 
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(9) 賣場列表 

最多可新增 5 個賣場。 

 
1. 賣場封面：賣場前台上方 bannern 縮圖 

2. 賣場狀態：共有『開放中』、『關閉中』及『違規』三種狀態 

3. 賣場小圖：賣場前台左側副選單縮圖 

4. 賣場名稱 

5. 賣場功能列 

6. 賣場支援的物流方式列表 

7. 賣場支援的金流方式列表 

8. 新增賣場 
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4. 快速收款 

(1) 快速收款列表 

進入快速收款列表，可查看已新增的快速收款資訊，包含金額，庫存，售 

出數量，建立時間，付款方式，聯絡信箱，發票啟用狀態，連結時間…等 

等。 

 

A.複製：此功能可快速產生一筆新的快速收款連結，節省您輸入的時間。 

B.刪除：將快速收款永久刪除，經刪除後的連結無法回復。 

C.啟用開關：連結於有效時間內，可暫時關閉或開啟，增加可用性。 

D. 連結資訊：可查看連結的細節資訊。 
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E：複製網址：點擊此鈕，可將連結複製於剪貼簿上。 

F：社群分享：可將連結直接分享於 FB 與 LINE。 

G：下載 QR-code：提供連結 QR-code 圖檔下載。 
 

(2) 新增收款連結 

n 商品資訊 

 

n 商品名稱：可選擇由消費者填寫，或者自定商品的固定名稱。 

n 商品金額：可選擇由消費者填寫，或者固定收取一定金額。 

n 商品庫存：無限制或限制固定的販售數量。 
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n 收款資訊 

n 收款連結名稱：僅用於列表識別管理用，不會顯示於付款方。 

n 收款方式：列出已開通金流方式，決定是否在此連結開啟，或是增
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加額外手續費。 

n 收款連結有效時間：永久或是一個有效的區間時間。 

n 發票資訊 

 

n 選擇本快速收款連結要不要開啟此發票設定。 

n 寄送資訊 
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n 若有物流出貨需求，需選擇「消費者需填寫收件資訊」。 

n Email：消費者如果有疑問時，可以經由 Email 詢問。 

n 商品溫層：選擇商品溫層。 

n 物流方式：開啟欲使用的物流方式並設定運費。 

n 發票設定 

 
n 依據快速收款的「發票開立設定」所選擇的開立方式，決定是否要

將發票開立功能開啟。(詳細說明可參見下方的(3)發票開立設定) 

n 其他設定 

 

n 備註預填文字：付款時，消費者會在備註欄看到您設定的預填文

字。 

n 返回商店按鈕：訂單成立、交易完成或交易待確認時，將顯示按鈕

於交易結果頁面上供消費者返回您指定的網址。 
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(3) 發票開立設定 

 
n 設定快速收款的發票開立方式，並於訂單成立後讓消費者填寫發票開立所需

資訊。 

n 綠界電子發票可選擇發票預設開立時間： 

n 收到金流款項後開立：消費者支付完款項後，電子發票將自動開立。

(超商取貨付款物流訂單會以收到消費者到店取貨，完成付款後唯一具

開立發票) 

n 出貨同時開立：當訂單狀態為已出貨時，電子發票將自動開立。 

n 手動點擊開立：由廠商自行於訂單詳情，針對欲開立發票之訂單，點擊
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「開立發票」。 
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5. 訊息中心 

通知訊息列表 

 
l A：依據通知類型區別不同的 TAB 分類。 

l B：勾選核取方框，會出現批次已讀的功能。 

訊息詳情：點擊訊息列表，即可查看每則訊息的對應內容，如圖，則可跳

至訂單詳情查看。 
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6. 訂單管理 

(1) 訂單 Dashboard 

l A：依據訂單類型分類不同 TAB，可分別進入檢視訂單。 

l B：所有訂單總數統計 

l C：點擊此可查看全部訂單，進入訂單列表。 

l D：依據訂單狀態分類，點擊可查看該類狀態訂單資訊。 

l E：顯示訂單收款相關資訊。 
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(2) 訂單列表 

 
l A：點擊可選擇「新報表」或「預設報表」兩種匯出方式。其中「新報表」

可依照所需的欄位調整報表欄位資訊，並記錄此次的欄位設定，並於下次進
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行匯出報表即可快速產出。 

 

l B：點擊可選擇報表商品欄位排序方式匯出銷售統計報表。 

 
l C：此處顯示該筆訂單目前狀態。 

l D：顯示訂單物流方式 

l E：點擊進入訂單詳情，於後詳述。 

l F：當訂單為【待付款】狀態時，點擊後系統會自動發送通知信告知消費者

訂單尚未付款提醒。 

l G：若尚未取得寄貨編號，可點擊此處進行領取。若為【宅配】物流方式需
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依照欲出貨商品裝箱後，選擇出貨規格後再取得寄貨編號。 

 
l H：若訂單欲進行退刷，點擊後可將該筆訂單進行全額退刷或部分退刷。 

(注意事項：當訂單尚未關帳時，僅能全額退刷。如需部分退刷請完成信用卡
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關帳作業後再進行操作。) 

 
l I：顯示訂單金流方式與系統收到款項的時間。 

l J：若已取得寄貨編號，此處會顯示查看寄貨編號。 
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(3) 訂單詳情 

 
l A：此處會顯示消費者所選擇的物流方式。 

l B：顯示對應物流的物流狀態。 

l C：顯示訂單的付款人與收件人的個資。 

(注意事項：若訂單狀態為【待付款】或【待出貨】時，寄送資訊是可修改物
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流方式或收件人資料。) 

 
l D：顯示訂單金流方式與付款狀態。 

l E：顯示訂單物流方式。 

l F：顯示消費者所購買之商品內容與金額。 

l G：顯示消費者所填寫的備註內容。 

l H：點擊「修改」廠商可針對出貨進行備註內容編輯。 

l F：顯示訂單金流方式與付款狀態。 

l G：顯示消費者所購買之商品內容與金額。 
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(4) 發票資訊 

 
l A：此處顯示綠界電子發票的發票觸發開立狀況。 

l B：此處顯示發票開立資訊。 

l C：此處顯示開立按鈕，若不能操作則按鈕會被關閉。 

l D：此處顯示訂單歷程紀錄，亦可自行加入備註。 
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7. 一頁式商店 

(1) 表單列表 

 
l A：新增表單，後續再詳敘功能說明 

l B：查看該表單統計資訊 
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l C：可將連結複製剪貼簿或是分享到 Line、Facebook 等社群。 

l D：預覽模式來檢視該表單內容。 

l E：發票設定，後續再詳敘功能說明。 

 

(2) 新增表單 

l 操作說明： 

1. 選擇空白範本，並點擊套用 

2. 進入表單頁面編輯，可依照需求設定來加入表單元件 
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3. 設定表單標題、付款資訊及商品資訊 

n 商品名稱：可選擇由消費者填寫，或者自定商品的固定名稱。 

n 商品金額：可選擇由消費者填寫，或者固定收取一定金額。 
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n 商品庫存：無限制或限制固定的販售數量。 

n 加入商品：可複製賣場內的商品，快速產生瀏覽頁面，但相關的編輯動 

作並不會與賣場連動。 

n 建立新商品：直接新增商品用於表單使用。 
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4. 下一步設定，進入表單設定。設定購買限制、付款方式 

 

n 設定購買限制、付款方式：列出您已開通的金流方式，您可決定是否在
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此連結開啟，或是增加額外手續費。 

n 若有物流出貨需求，需選擇「消費者需填寫收件資訊」。 

n 商品溫層：選擇商品溫層。 

n 物流方式：開啟欲使用的物流方式並設定運費。(若勾選付款資訊金額 

合併計算，系統將合併計算「付款資訊」及「商品資訊」之總金額是否 

有達到免運門檻) 

n 聯絡資訊：讓消費者有疑問時可經由 Email 詢問。 
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n 發票設定：選擇表單要不要開啟此發票設定。 

n 注意事項：可透過『系統設定>電子發票設定>快速收款』進行發票資 

訊設定 

 

5. 下一步進行發佈，可將連結複製剪貼簿或是分享到 Line、 

Facebook 等社群 
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(3) 發票設定 

 
n 設定發票開立方式，並於訂單成立後讓消費者填寫發票開立所需資訊。 

n 綠界電子發票可選擇發票預設開立時間： 

n 收到金流款項後開立：消費者支付完款項後，電子發票將自動開立。

(超商取貨付款物流訂單會以收到消費者到店取貨，完成付款後唯一具

開立發票) 

n 出貨同時開立：當訂單狀態為已出貨時，電子發票將自動開立。 

n 手動點擊開立：由廠商自行於訂單詳情，針對欲開立發票之訂單，點擊

「開立發票」。 

 

 


