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第１章首頁 

第１節  會員資訊 

1.   於會員資訊顯

示會員總數、新

增會員等資訊。 

 

第２節  訂單資訊 

1. 於訂單資訊顯

示訂單等資訊

與待處理出貨

單。 

 

  

第３節  商品資訊 

1. 於商品資訊顯示

商品總數、上架商

品數、上架商品缺

貨數。 
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第２章  網站維護 

第１節  網站頁面即時瀏覽  

1. 點選後台右上方

的【檢視網站】，

以瀏覽網站前台

呈現樣式。 

 

2. 以管理員身分瀏

覽網站時，元件左

上方會出現編輯

icon，可直接點擊

icon 編輯元件內

容做修改。 

 

 

第２節  網站管理員控管 

1. 點選功能選單【網

站維護】中的【網

站管理員控管】。 
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2. 進入網站管理員

設定頁面，於左側

新增管理員。 

 

3. 如要搜尋會員資

料，請點「會員帳

號」欄位。 

 

 

*網站管理員必須是網站會員方能設定為管理員，因此需請至網站加入會員! 

4. 於跳出的會員查

詢視窗輸入查詢

關鍵字，按【搜

尋】，選擇需要設

為管理員的會員。 
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5. 點選【搜尋】。 

 

6. 下方就會出現會

員資料。點選「新

增」 

 

7. 新 增 好 管 理 員

後，在異動欄位點

擊【 】設定

該管理員的功能

使用權限。  
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8. 勾選使用權限並

【編輯】保存。 
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第３節  網站基本資料 

1. 點選功能選單【網

站維護】中的【網

站基本資料】，即

進入設定頁面。 
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2. 進入基本資料設

定頁後，右邊為欄

位說明： 

 

 

■【網站名稱】：為必填欄位，一般會出現在網頁瀏覽器的上方，為加深網友的印象，建議依

照貴網站之服務與特性撰寫文案，打造富有特色的購物空間。 

■【上傳 Logo】：網站的 Logo 呈現樣式及建議尺寸。為了確保貴網站 Logo 的美觀與正確
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性，請務必按建議尺寸上傳 Logo。本系統 Logo 支援 jpg、gif 及 png 檔案格式，點選瀏

覽至您存放 Logo 處上傳 Logo。 

■【Logo 圖自訂連結】：在 Logo 圖加上連結，讓瀏覽者點擊後連結至目標頁面，若無設連

結則直接連回首頁。 

■【上傳小 Logo】：呈現於網站頂端橫幅，請務必按建議尺寸上傳 Logo，上傳方式與【上

傳 Logo】方式相同。 

■【小 Logo 圖自訂連結】：在小 Logo 圖加上連結，讓瀏覽者點擊後連結至目標頁面，若無

設連結則直接連回首頁。 

■【上傳 Favicon】：Favorite Icon ，為*.ico 格式的檔案，請務必按建議尺寸上傳 Logo。 

■【頁面寬度】：頁面寬度預設像素質（px）請設 0。若有調整頁面寬度需求，請以百分比（%）

調整。 

■【購物車模式】：系統支援兩種交易模式，一為購物車模式，一為直接結帳模式，依照您的

需求設定為網站預設模式。  (建議選擇加入

購物車模式即可) 

■【紅利最高折抵】：設定網站紅利最高折抵%數折抵購物金額(不可折抵運費)。若設定折抵

10%，消費金額為$100 元，可折抵 10 元。 

■【E-mail】：提供客服信箱與密件副本信箱欄位各一組，若日後需要變更，可自行更換。 

密件副本 E-mail，將於系統信件發送同時會寄密件副本到此一設定信箱。建議店家務必設

定，便於控管訂單與回覆消費者。 

 

■【網站 meta 關鍵字、網站 meta 說明】：兩個欄位均限制在 100 字以內，是協助您的網站，

將來在搜尋引擎中更容易被找到，此為輔助工具，您仍需要運用更多搜尋的行銷工具，才

能讓網友更容易、更精準的找到您的網站。 
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■【熱門關鍵字設定】：設定熱門關鍵字，於網站前台搜尋 bar 下方呈現，由系統代出符合關

鍵字品名之商品。 

■【版權宣告】：copy right 內容可自行修訂。 

3. 將基本資料填寫

完畢以後，請按下

頁尾的編輯鍵，即

完成更改。  

4. 當您完成設定，於

功能選單下方會

顯示藍色的完成

字樣。 

 

第１項  自行設定網站紅利使用折抵% 

1. 紅利最高折抵為

最高可折抵消費

總額的比例。  

第２項  網站頁尾版權聲明或服務聲明得自行編寫上傳 

1. 版權宣告，可點選

Switch to 

HtmlEditor 修改

版權宣告區域。 

 

版權宣告的內容將會顯示在網站最下方，常會填寫網站聯絡方式、服務時間等資訊。此欄位

支援 Html 語法，您可以打開 Html 的編輯器進行編排設計，或是插入已經設計好的圖片 
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2. 系統會另跳一個

Html 編輯器的視

窗。 

 

註：請留意您的瀏覽器是否封鎖另跳網頁視窗 

3. 編輯器中常用按

鈕說明如右： 

 

 
可檢視 Html 原始碼，直接使用語法編輯 

 
插入編輯或移除超連結 

 插入或編輯錨點 

 插入物件(由左至右分別為插入圖片、flash、表格) 

 
字體(由左至右分別為設定文字粗體、斜體、底線) 

 符號項目(由左至右分別為設定數字及項目符號) 

 
設定文字字體的大小 

 
文字及背景顏色(以調色盤點選指定文字字體的顏色) 
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4. 使 用 插 入 物 件

時，系統會跳出對

話視窗，以最常用

的 插 入 圖 片 為

例，其欄位說明如

右： 

 

5. 點選【上傳】，即

可進入上傳圖片。 

 

 

6. 可點選【瀏覽】開

啟要上傳的圖，按

下【Upload】；上

傳伺服器端之圖

檔請務必以英文

或 數 字 作 為 檔

名，上傳中文檔名

會出現亂碼。 

 

 

檔案請以英

文或數字作

檔名哦！ 
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註：檔案上傳如遇到相同檔名，會採直接覆蓋原有檔案哦！ 

7. 按下確定鍵後，會

將圖檔插入 Html

編輯器的編輯欄

位，此時您仍可以

繼續編輯。 

 

8. 當編輯完成，最後

按上【編輯】鍵，

才是完成了內容

編輯。 

 

9. 若完成編輯，系統

會將您的編輯內

容，轉換成 Html

語法，填入系統欄

位。 

完成編輯，您可以重新整理您的前台網頁，檢視編輯成果，或是再開啟 Html 編輯器，調整

您的文案內容。 
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第４節  主選單維護 

1. 維護您的主選

單，請點選【主

選單維護】。 

 

2. 點選想要編輯

的部分並修改

裡面的內容即

可。 

 

第５節  頁面維護 

第１項  管理者可新增網頁功能及維護頁面內容 
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1. 點選功能選單【網

站維護】中的【頁

面維護】，即進入

維護頁面。 

 

2. 在左邊的新增欄

位，輸入頁面名稱

及頁面索引，按下

【新增】，即完成

頁面新增。 

 

註 1：系統開放網頁空間（不含系統預設頁），提供您做網站建置與維護。 

註 2：頁面索引即為該頁面網址，可設定容易記憶的英文或數字，ex「關於我們」可設定為

「about」；若無輸入索引，系統則會自動產生。 
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3. 頁面列表中，顯示

這個網站存在的

所有頁面（含系統

頁） 

 

 

第２項  頁面使用限制頁數 50 頁，管理者可自行新增活動頁面 

1. 新增欄位中的”

頁面使用量”表

示目前該網站新

增頁面使用量。 

 

註 1：系統預設頁不包含在頁面使用量中。 

註 2：活動頁、促銷頁可在此新增。 
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2. 若需新增活動促

銷頁，可自行設定

頁面名稱與索引。 

 

3. 點選【 編輯】

可 修 改 頁 面 名

稱、索引、關鍵字

等。 
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4. 完成編輯後點選

【編輯】。 

 

5. 進入該頁【

內容】，可新增各

個元件，本例增

加”訊息公告”

元件。 
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點選【 】新增元件 

6. 於【設定】編輯元

件內容標題、是否

更換元件、內容呈

現筆數、每列欄

數、內容排序方

式、選擇框架等

等。 
 



19 
 

 

7. 於【內容】中”新

增”活動，輸入主

標題與輸入內容。 
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8. 編輯完成之後，點

選【 】預覽

前台呈現的畫面

樣式。 

 

 

 

 

第３項  元件式網頁配置管理，功能簡易又兼具人性化機制 

1. 每個頁面都可以

由左、中、右三個

區域組成，而此首

頁因沒有設定右

邊元件，所以中間

元件會延展至右

方。 

 

左邊元件 中間元件 
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2. 而各區域內又可

以切割成數個元

件組合，如同堆積

木般直覺。 

 

 

↓後台元件擺放內容 

 

第４項  網頁連結，頁與頁互相連結功能 

中間元件 

廣告輪播元件 

圖文元件 
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1. 以廣告輪播元件

為例，若想將此圖

連 結 至 其 他 頁

面，可在元件內容

中 的 ” 主 標

URL”輸入網址/

索引標籤，本例為

輸入首頁索引標

籤。 

 

第５項  每個元件均有支援框架是否使用的彈性，為達到滿足網站視覺的呈現需求 

1. 元件設定中若有選

擇”框架”，則在頁面

中該元件即會出現標

題。 
 

↓前台呈現樣式 
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第６節  元件操作方式 

第 1 項 圖文元件 

1. 登入管理者權限之

後，在前台元件左

上方會出現編輯

icon，點選左上角

【編輯圖文元件】

即可編輯元件內

容。 

 

2. 於元件內容點選【新

增】。 

 

3.  輸入欄位資訊，輸

入完後點選【新

增】。 
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4. 於元件內容【選擇商

品】新增相關商

品。 

 

 

*商品可上下移動排序位置，或是點選【 】刪除商品。 

5.  預覽畫面，圖文介

紹在上方以及相關

商品列於下方。 

 

第 2 項 FAQ元件 
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1.  於網頁維護中間元

件區新增 FAQ 元

件。 

 

2.  點選【內容】，開始

新增元件內容。 

 

3.  點選【新增】，新增

元件內容。 
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4.  依照欄位編輯主標

題、填寫內容等，

點擊【新增】即完

成元件設定 

 

主標題：填寫問題。 

文章內容：填寫回覆內容。 

*此元件建議可用在網站 QA，讓消費者可以自行查詢相關問題。 

↓前台呈現樣式 
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5. 預覽畫面 

 

第 3 項 MAIL 表單元件 

1. 於網頁維護中間

元件區新增 Mail

表單元件。 
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2.   點選【設定】，可

修改元件名稱、框

架、每列欄數…

等。 

 

3. 點選【內容】，可

開始新增元件內

容編輯。 

 

4.   點選【新增】，開

始新增元件內容。 
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5. 依照欄位編輯主

標題與內文，點擊

【新增】。 

 

 【主標題】：此位置可設定詢問題目 

 【文章內容】：針對主標題需說明或備註的內容 

 【收件 e-mail】：此可另外設定收件的 e-mail 信箱，若您未填寫系統將自動發至網站

設定之客服信箱。 

 【欄位型態】：提供了 text、textarea、radio、checkbox 與 select 五種型，各類型

如下，您可選擇最適合型態使用。 

text 單行文字輸入區塊 

textarea 多行文字輸入區塊 

Radio 
單選按鈕  

 

Checkbo
x 

方框複選   

Select 
下拉式選單   

 【項目】：針對 radio、checkbox、select 設定項目，以分號隔開，例如︰男;女。 

 【項目每列欄數】：可選擇項目顯示的筆數，有使用 radio、checkbox 必須填入數字。 

 【必填】：有些問題我們希望消費者一定要填寫，例如聯絡方式、姓名等，在此位置可

設定。 

6. 設定完所有選項

後點【確定】即完

成設定。 

範例： 

↓後台設定內容 
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↓前台呈現樣式 

 

 
第７節    運送方式設定 
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1. 於【網站維護】下【運

送方式設定】中設

定運費條件。  

左方新增運送方式

填完按【新增】。 

 

2. 異動運費，點選

【 】進入維

護。 

 

3. 變更是否為通用、狀

態是否為有效或無

效。 
 

【偏遠地區設定】：可設定偏遠地區加收運費金額。 

【通用】：非通用運用在，特殊商品結帳方式設定上，若設定為非通用，則購物車不會顯示

此運送方式讓消費者選擇，僅有選擇此運送方式的商品才能使用此運送方式結帳。 

第３章  會員管理 
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第１節  會員群組設定 

1. 點選功能選單【會

員管理】中的【會

員群組設定】。 

 

2. 進入會員群組設

定頁面。 

 

3. 如要新增群組，請

輸入名稱後點擊

【新增】。 

  

4. 依序新增的群組

顯示於會員群組

列表。 
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5. 點擊【編輯】設定

該群組會員的功

能使用權限。 

 

6. 勾選會員權限並

【編輯】保存。 

 

第２節  會員管理 

1. 點選功能選單【會

員管理】中的【會

員管理】。 

 

2. 進入會員管理頁

面。 
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3. 欲設定條件查詢

會員，可在列表上

方的查詢 bar 輸

入資料搜尋。 

 

註：可單一與多個條件搜尋。 

4. 搜尋篩選結果。 

 

5. 點擊【編輯】設定

該會員。 

 

6. 可編輯會員群組

與設定其有效無

效，【編輯】保存。 

 

 

第３節  紅利積點 



35 
 

1. 點選功能選單【會

員管理】中的【紅

利積點】。 

 

2. 進入紅利積點頁

面。 

 

3. 個 別 會 員 加 紅

利：在左側會員查

詢搜尋會員帳號。 
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4. 搜尋後，右方”紅

利積點列表列”

會顯示出該會員

所有紅利積點。左

下方”新增紅利

積點”可手動新

增會員紅利積點。 

 

5. 欲新增該會員紅

利積點，於”新增

紅利積點”輸入

點數、期限等，點

擊【新增】給予點

數。 

 

6. 新 增 點 數 顯 示

於”紅利積點列

表”，點擊“異

動”可查看詳細

內容與更改狀態。 
 

*若設定為無效，則消費者將無法使用剩餘的紅利點數。 

第４章  商品管理 

第１節  商品分類管理 
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1. 點選功能選單【商

品管理】中的【商

品分類管理】。 

 

2. 進入商品分類管

理頁面。 

 

3. 如要新增商品分

類，請輸入名稱後

點擊【新增】。 

 

4. 依序新增的分類

顯示於商品分類

列表。 
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5. 點擊【管理】增加

該分類下之類別。 

 

6. 至 該 分 類 下 一

層，可繼續新增子

分類。 

 

7. 若要設定該分類

名稱、狀態等，請

點擊【編輯】。  

8. 自訂分類連結：若

有設定連結，點選

此分類系統會自

動 連 結 至 該 網

頁，若無設定則代

系統自動產生的

分類連結網址。 

 

9. 修改名稱、狀態等

資料後並【編輯】

保存。 
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第２節  商品建檔管理 

1. 點選功能選單【商

品管理】中的【商

品建檔管理】。 

 

2. 進入商品建檔管

理頁面。 

 

第１項  新增、維護詳細商品建立維護功能 

1. 點選商品管理>

商品建檔管理，於

左側新增商品列

表，輸入商品主檔

內容，點選【新增】 
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2. 新增成功後顯示

於 右 側 商 品 列

表 ， 點 選 商 品

【 】進入維

護內容。 
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3. 進入商品主檔內

容，將商品資料補

充完畢後，點擊

「編輯」存檔。 

 

 【商品貨號】：此一編號為商品建檔完成後，系統提供之商品編號，無法更改。 

 【商品類別】：選擇一般商品即可。 

 【商品名稱】：商品的名稱。 

 【商品原始貨號】：可輸入既有貨號，便於庫存控管或是查詢使用。若無輸入資料，

系統會帶出與商品貨號同一組號碼。 

 【主商品編號】：若需編輯成一個群組商品，則填入需要之主商品之商品編號，此商

品即成為該主商品之子商品。若在主商品建檔進行編輯子商品時加入子商品，該商品群組之

主商品編號皆會自動代入主商品之貨號。有父類商品才填 

 【商品尺寸】：輸入商品之尺寸，S,M,L,XL(英文大寫)或 90,100,110,120,130。 

 【顏色名稱】：輸入顏色之名稱，亦可輸入圖樣花紋之名稱。(商品群組之分類依據為

顏色名稱，若商品顏色色票相同但顏色名稱輸入不同亦為不同之類別) 

 【顏色色票】：提供 RGB 色碼選擇您的商品顏色。 

 【顏色圖檔上傳】：若商品為花紋圖樣，無法以顏色區別亦可上傳花紋之圖檔(大小限
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制為 14x14)，前台會以顏色圖檔優先顯示。 

 【重量】：為商品之重量描述填寫，若您運費設定使用重量計算時，請您務必確認該

欄位資料的正確性。 

 【材積】：商品之材積描述填寫。 

 【商品定價】：定價將會呈現於前台展示，非客戶訂單交易之價錢。 

 【實際售價】：為商品實際售價，並為商品所有折扣活動價錢計算的依據。 

 【商品成本】：可輸入成本價，便於價格控管。 

 【銷售單位】：商品的計算單位，如：台、組、瓶、包等。 

 【可銷售量】：此欄位為商品實際可販售之數量；可銷售量若為 0，此一商品將自動下

架。 

 【商品銷售】：可設定商品是否銷售、商品主檔銷售區間。 

銷售區間若未特殊設定，系統預設值為一年，銷售期間若過，此一商品將自動下架。若已上

架的商品選擇不銷售，商品前台可搜尋並顯示【缺貨補貨中】。 

 【限定購買】：可為活動商品設定，一組會員帳號一天僅能購買一次。 

 【編輯完成】：可設定商品是否上架，已下架的商品，不可銷售且前台無法搜尋。 

 【可被搜尋】：可設定於商品搜尋時，是否可被搜尋；常用於商品群組設定中。 

 【置頂】：可設定商品於搜尋時，是否優先置頂出現，常用於主打商品、活動商品。 

 【購物車模式】：可針對某些特別的活動商品，選擇購物車樣式。購物車模式之系統

預設值為網站預設，設定方式可參考網站基本資料設定。 

*若網站有提供超商取貨及國外宅配運送方式之客戶，請務必填寫重量、材積，以計算海外

運費。 

若商品材積超過超商取貨限制材積條件，則前台購物車就不可選擇超商取貨的運送方式。 

第２項  新增商品規格項目 

1. 商 品 主 檔 > 顏

色、尺寸欄位輸入

在前台呈現效果。 

範例一： 

若輸入商品顏色，前台呈現【顏色】欄位，讓消費者選擇 
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範例二： 

若商品尺寸、顏色皆有輸入，前台會顯示顏色、尺寸讓消費者選擇 

 

 

 

第３項  商品上、下架設定與更動 

2. 若 要 將 商 品 下

架，更改”商品編

即完成”即可，並

點擊「編輯」存

檔。 

 

*商品編輯完成：若選”否”則前台無法瀏覽並下架。 

第４項  庫存安全存量檢查，如少於安全存量，自動呈現缺貨補貨中 

1. 若商品庫存低於

安全庫存、且商品

銷售時間仍有效

時，則前台會呈現

【缺貨補貨中】

icon，無法購買此

商品。 
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第５項  商品附加檔 
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1. 

 

*若商品未上傳過商品圖，於【上傳放大圖】上傳圖片，系統會自動複製【大圖】、【小圖】 

*商品圖請上傳正方形圖檔 

*商品附加圖檔，會在商品大圖下方顯示，如下圖示意↓ 
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第６項  編輯商品說明檔 

1. 進入”商品說明

檔”，可編輯產品

簡介、特色等資

訊，請點選對應的

「編輯」進入編輯

頁。 
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2. 於編輯欄內修改

文字、圖片等。 

 

*說明檔上傳的圖檔，PX 長不可超過 700，寬不可超過 1200 

3. 也可以利用”原

始 碼 ” 編 寫

HTML。 

 

第７項  編輯商品 特殊運送、結帳方式 

1. 若商品需指定結

帳方式或配送方

式，請進入【結帳

方式】。依需求勾

選運送方式或付

款方式。 

 

 

於此修改文字、圖片等 



48 
 

 

註：設定之後此商品將強迫『立即購買』。若此商品適用所有通用結帳方式請勿做任何設定。 

第８項  商品分類 

1.點選【商品分類】，

對單品設定商品類別。 

 

此分類是依照【商品分類管理】設定的類別呈現，商品可跨分類設定不同類別。 

第９項  編輯子商品 

若該商品為一個有多個類似之子商品(例如同款商品，不同顏色、尺寸等)可以使用此功能進行子

商品之編輯。 

1.點選【子商品】進入

設定畫面。進入編輯子

商品後，可以看到有三

種選項。 

 

1.搜尋子商品：點選後可以快速搜尋需編輯的商品進行編輯。 

2.複製新商品：直接複製一個與原商品完全相同之子商品。 

3.選擇已有商品：搜尋選擇已有之商品，將其新增為該商品之子商品。 

註：選擇之商品不可為一商品群組之主商品。 
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3 加入後，可於右側列

表直接對子商品之顏

色、尺寸、庫存進行編

輯。 

 

 

註:使用複製商品功能，複製出的商品內容(包含圖檔、價格、商品類別)皆與主商品相同。 

4.編輯完成後，前台預

覽呈現如下 

 

點選不同的顏色 
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第１０項 商品行銷 

單品加贈 

1. 進入商品管理，點

選上方【商品行

銷】，於左方”新

增 商 品 行 銷 設

定”設定贈品之

商品。 

 

2. 新增成功於右側

列表呈現。 

 

3. 可點選【 】

進入修改活動內

容。 
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4. 前台商品說明頁

中即出現贈品資

訊。 

 

*主商品購買一項，即贈一項贈品，以此類推。 

單品加購 

1. 進入商品管理，點

選上方【商品行

銷】，於左方”新

增 商 品 行 銷 設

定”設定加購之

商品與金額。 

 

2. 加購商品新增成

功後於右側列表

顯示。 
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3. 可點選【 】

進入修改活動內

容。 

 

4. 前台商品說明頁

中即出現加購商

品訊息。 

 

*購買一個主商品，一款加購商品只能加購一個。 

若設定多個加購商品，購買一個主商品可加購不同品項的加購商品，一款加購商品只能加購

一個。 

第３節  商品大批分類 
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1. 點選功能選單【商

品管理】中的【商

品大批分類】。 

 

2. 勾選左邊商品與

對應右邊分類，可

數個商品對數個

分類，最後點擊

「設定」儲存。 

 

*在商品大批分類>左側商品列表，顯示的商品皆為”未分類的商品”，編輯分類後，商品即

會從左側列表中移除。 

進入商品大批分類 
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第４節  商品變價管理 

單品折扣 

1. 點選功能選單【商

品管理】中的【商

品變價管理】。 

  

2. 進入【商品變價管

理頁】。欲新增單

品折扣，請於【新

增商品變價設定】

中的折扣類別選

【單品折扣】並填

妥資訊「新增」。 

 

3. 設定完成於右側

列表呈現折扣商

品列表。 
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4. 設定完成後，於前

台商品說明頁，即

可看到變價後的

價格。 

 

若設定為：所有會員群組，消費者未登入會員，也可看到折扣後的價格。 

若設定針對特定會員群組，ex：普通會員，則消費者需登入(或註冊為網站會員)後方能看到

折扣後的價格。 

5. 點選【 】

進入設定列表修

改活動內容。 
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分類變價 

1. 點選功能選單【商

品管理】中的【商

品變價管理】。 

  

2. 進入【商品變價】

管理頁。欲新增單

品折扣，請於【新

增商品變價設定】

中的折扣類別選

【分類折扣】並填

妥資訊「新增」。 
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3. 欲 新 增 分 類 折

扣，請於”新增商

品變價設定”中

的折扣類別選”

分類折扣”並選

擇好分類，填妥折

扣比等資訊。 

 

4. 完成後點選「新

增」 
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5. 已新增分類折扣。 

 

6. 設定完成後，於前

台商品說明頁，即

可看到變價後的

價格。 

 

若設定為：所有會員群組，消費者未登入會員，也可看到折扣後的價格。 

若設定針對特定會員群組，ex：普通會員，則消費者需登入(或註冊為網站會員)後方能看到

折扣後的價格。 

7. 點選【 】

可進入修改活動

內容。 

 

 

第５章  訂單管理 
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第１節  訂單查詢 

1.  點選功能選單【訂

單管理】中的【訂

單查詢】，可進入

查詢頁面。 

 

2.  進入訂單管理頁

面，可利用左側搜

尋器設定條件，交

叉查詢訂單，右邊

列出訂單各種狀

態的解說： 

 

訂單狀態 說明 

全部 檢視所有訂單資料 

帳款確認中 訂購未付款、線上刷卡已授權，均顯示帳款確認中。 

訂單處理中 訂購已付款、線上刷卡請款完成後供應商接到出貨單，顯示訂單處理中。 

已出貨 供應商已出貨，此時訂單狀態為已出貨。 

已送達 供應商確認將貨品交至消費者手上，此時訂單狀態為已送達。 

訂單取消 訂單未付款前，已取消之訂單。 

退貨申請 消費者收到商品後申請退貨，此時訂單狀態為退貨申請。 

物流驗退 物流確認退貨商品無問題，此時訂單狀態為物流驗退。 
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3.  點選【明細】可查

看該張訂單之詳

細記錄。  

4. 訂單記錄包含【訂單

資料】與【出貨資

料】，其重要欄位

說明如右： 

 

 訂單金額—消費者於訂購當下時，所產生的訂單金額。 

 線上應付金額—消費者採線上刷卡或 ATM 訂購，所產生的訂單金額。 

 線上實付金額—消費者採線上刷卡或 ATM 訂購後，實際付款的訂單金額。 

 

 出貨單狀態—同訂單狀態說明。 

 運送方式—消費者選擇的商品配送方式，以及配送物流單位。若有串接第三方物流出

貨的訂購出貨單，可顯示宅配配送單號。 

 付款方式—消費者選擇的商品付款方式，線上刷卡訂購會顯示期別、付款單號（銀行
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接單號）；ATM 訂購會顯示匯款帳號。 

 出貨單金額—實際出貨的訂購商品金額。 

 付款金額—消費者實際於付款時所支付的商品金額。 

 出貨日期—執行系統中「列印出貨單」作業的日期。 

 付款日期—消費者實際付款的日期，刷卡為審單日期、ATM 為入金日期。 

第２節  訂單管理 

1.  點選功能選單【訂

單管理】中的【訂

單管理】，可進入

查詢頁面。 

 

2.  進入訂單管理頁

面，可利用左側搜

尋器設定條件，交

叉查詢訂單。 

 

註：訂單狀態請查看訂單查詢。 

3.  點選【異動】可管

理該張訂單之詳

細記錄。  
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4. 訂單記錄包含【訂單

資料】與【出貨資

料】。  

 

註 1：訂單可修改 Email、聯絡電話、行動電話、發票統編與發票寄送地址等。修改完請點

擊”編輯”。 

 

註 2：若該訂單商品為不同家供應商商品，則依供應商拆成數張出貨單。出貨單可以修改聯

絡方式等資訊，也可以取消出貨單。 

第３節  出貨單管理 

1.  點選功能選單【訂

單管理】中的【出

貨單管理】，可進

入查詢頁面。 
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2.  進入出貨單管理頁

面，可利用左邊搜

尋器設定條件，或

者利用上方各種

運送方式直接點

擊搜尋。 

 

3. 搜尋出來會在下面

直接列出各出貨

單資訊，在確認出

貨後可於右方點

選【完成出貨】 

 

第４節  退貨單查詢 

1.  點選功能選單【訂

單管理】中的【退

貨單查詢】，可進

入查詢頁面。 
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2.  進入退貨單查詢頁

面，可利用左側搜

尋器設定條件，交

叉查詢訂單。 

 

3.   點選【明細】可查

看該退貨單之詳

細記錄。 

 

如需匯出退貨單列表，點選【匯出 CSV】即可。 

4.  狀態為退貨申請的

單，若已確認回收

商品無異常，請點

擊【物流驗退】，

更改退貨單狀態。  

 

第５節  訂單退款 
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1. 點選功能選單【訂單

管理】中的【訂單

退款】，可進入查

詢頁面。 

 

2.  進入退貨單查詢頁

面，頁面會預先顯

示尚未完成退款

完成的退款單資

料 
 

3.  在退貨單明細中勾

選你要管理的退

貨單，右下方可以

選擇【退款申請】

或 是 【 完 成 退

款】，選擇完成後

按下確定即可 

 

4. 完成退款後，上方會

出現此行「已完成

退款動作」字樣。 
 

第６節  訂單客服 
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5. 點選功能選單【訂單

管理】中的【訂單

客服】，可進入客

服頁面。 

 

6.  進入訂單客服查詢 

頁面，可利用左側

搜 尋 器 設 定 條

件，交叉查詢。 
 

7.   點選【 管

理】可查看該訂單

客服之詳細記錄。 
 

 

8.  填寫回覆內容及選

擇狀態後，請點擊

【編輯】回覆該訂

單與修改狀態。   

第６章  電子報管理 

第１節  電子報維護 

1.  點選功能選單【電

子報管理】中的

【電子報維護】，
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進入電子報頁面。 

 

2.   已進入電子報維

護頁面。 

 

第１項  電子報管理與發送作業 

1.  欲新增電子報，請

於 ” 新 增 電 子

報”輸入主題並

新增。 

 

 

 

2.   點選【內容】可於

內容區域填寫電

子報內容。 
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3.  或是點擊”版面維

護”即可如頁面

維護方式插入元

件。   

 

 

4.  點選【預覽】觀看

目前修改的電子

報內容。 
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5.  點選【管理】可選

擇發送對象並發

送電子報，也可以

在電子報試發欄

輸 入 試 發 對 象

email。 

 

6.  確定無誤將電子報

發送給會員，請點

擊【確定發送】。 

 

7.  電子報狀態改為發

送中。 

 

註：發送之後的電子報無法再度修改。 

第２項  查看發送對象、訂閱數量、發送數量等資訊 
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1.  點擊發送中或已發

送的電子報【管

理】，即可查看發

送資訊。 

 

2.   可 統 計 訂 閱 數

量、發送數量與開

啟數量。 

 

第７章  EC 行銷活動 

第１節  紅利禮卷 

1.  點選功能選單【EC

行銷活動】中的

【紅利禮券】，可

進入查詢頁面。 
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2.  進入紅利禮券頁

面，可利用左側新

增紅利禮券。 

 

【序號型態】 

固定統一序號：只給一組序號，而消費者都可以使用這組序號兌換紅利點數。 

多組隨機序號：產生多組序號，每個序號只能使用一次。 

3.  若新增固定統一序

號的禮券，新增時

直接產生一組序

號。 

 

4.  若新增多組隨機序

號，需點”管理”

進入該紅利點券。 

 

5.  設定好資料後按

【編輯】。 
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第８章  網站營運報表 

第１節  銷售統計報表 

產品統計 

報表說明 報表中顯示所有產品的銷售金額以及銷售數量。 

備註 

1. 商品銷售金額=消費者支付金額+紅利金額+折價券金額-運費(若無則=0) 

EX:假設消費者購買 A 商品總共支付了 150 元，使用紅利 50 與折價券

100，運費 60元，則商品銷售金額為 150+50+100-60=240 

2. 商品銷售數量=訂單狀態 22.已出貨商品數+23.已送達商品數+24.貨到門市

商品數 

3. 商品用出貨時間搜尋:如果在 9/1~9/30 用出貨時間搜尋，則在這段期間內出

貨的商品才會顯示 

商品用交易日期搜尋:如果在 9/1~9/30 用交易日期搜尋，則在這段期間

內下訂單的商品才會顯示 

操作步驟 

Step1 在網站管理機制裡點選[網站營運報表]後點選[銷售統計報表]。 

Step2 勾選[產品統計]，填入條件後點選[>搜尋]。 
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會員統計 

報表說明 報表中顯示會員的訂單金額與訂單數量。 

備註 

1. 會員訂單金額=消費者支付金額+紅利金額+折價券金額-運費   (若無則=0) 

EX:假設消費者購買 A 商品總共支付了 150 元，使用紅利 50 與折價券

100，運費 60元，則商品銷售金額為 150+50+100-60=240 

2. 會員訂單數量=22.已出貨商品數+23.已送達商品數+24.貨到門市商品數 

3. 用出貨時間搜尋:如果在 9/1~9/30 用出貨時間搜尋，則在這段期間內訂單為

出貨的才會顯示 

用交易日期搜尋:如果在 9/1~9/30 用交易日期搜尋，則在這段期間內訂單

成立的才會顯示 

操作步驟 Step1 在網站管理機制裡點選[網站營運報表]後點選[銷售統計報表]。 

可以勾選要[產品統計]

或是[會員統計] 

[出貨時間]或是[交易日

期] 來搜尋 

可以利用 [產品名

稱]、[產品原始貨號]、[銷

售金額]、[銷售數量]進行

搜尋 

在[排序]列的每個項目

可以點選擇上與下調整

排序方式 
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Step2 勾選[會員統計]，填入條件後點選[>搜尋]。 

  

 

第２節  商品統計報表 

商品 

報表說明 報表中顯示每個時期新增的商品數與當時期的商品總數。 

備註 

每時期新增商品數以當時新增的商品數計算(如下架，缺貨等皆列入計算)。 

當時期商品總數以當時期所有的商品數計算。 

操作步驟 

Step1 在網站管理機制裡點選[網站營運報表]後點選[商品統計報表]。 

Step2 勾選[商品]，填入條件後點選[>搜尋]。 

可以勾選要[產品統計]

或是[會員統計] 

可以選擇用[出貨時間]

或是[交易日期] 來搜尋 
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會員 

報表說明 報表中顯示每個時期新增的會員數與當時期的商品總數。 

備註 

每時期新增會員數以當時期新增的會員數計算(開通會員+未開通會員)。 

當時期會員總數以當時期所有的會員總數計算。 

操作步驟 

Step1 在網站管理機制裡點選[網站營運報表]後點選[商品統計報表]。 

Step2 勾選[會員]，填入條件後點選[>搜尋]。 

可以勾選要[產品]或是

[會員] 

報表類型可以選擇用

年、季、月或日。 

可以利用[年度]、[月

份]、[日報時間區段]進行

搜尋 
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第３節  訂單統計報表 

報表說明 報表中顯示每個時期訂單數、訂單金額和平均訂單金額。 

備註 

1. 單筆訂單金額=消費者支付金額+紅利金額+折價券金額 

EX: 假設消費者購買 A 商品總共支付了 150 元，使用紅利 50 與折價券

100 運費 60元，則商品訂單金額為 150+50+100=300(運費包含在內) 

2. 訂單狀態分別可以使用[全部]、[已付款]、[其他]作為搜尋 

已付款:計算已付款後未退貨、未取消的訂單 

其他:計算已付款之外的訂單 

全部:包含已付款及其他的所有訂單 

3. 當訂單狀態選擇全部及其他時，狀態為取消、退貨的訂單也列入訂單數計

可以勾選要[產品]或是

[會員] 

報表類型可以選擇用

年、季、月或日。 

可以利用 [年度]、[月

份]、 [日報時間區段]進

行搜尋 
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算，訂單金額=0。 

操作步驟 

Step1 在網站管理機制裡點選[網站營運報表]後點選[訂單統計報表]。 

Step2 填入條件後點選[>搜尋]。 

 

 

 

 

 

 

 

可以利用[年度]、[月

份]、[訂單狀態]、[日報

時間區段]進行搜尋 

報表類型可以選擇用

年、季、月或日 


