
1 

電商平台使用操作教學 

訂單管理 

  



2 

1. 訂單列表.................................................................................................................................................... 3 

2. 訂單編輯.................................................................................................................................................... 5 

3. 手動作付款輸入........................................................................................................................................ 7 

4. 訂單開發票................................................................................................................................................ 9 

5. 訂單出貨.................................................................................................................................................. 11 

(1)輸入訂單出貨單號 ............................................................................................................................ 11 

(2)手動將訂單改為已簽收 .................................................................................................................... 13 

 

  



3 

1. 訂單列表 

點選訂單管理→訂單列表，即可看到所有訂單。 

 

左邊選項依照訂單狀態分為新訂單、已付款、已出貨、取消訂單、作廢、已結案。 

○1  新訂單：未超過設定時間之未選擇付款方式訂單/未超過設定時間之已選擇付款方式尚未付款

訂單。 

○2  已付款：設定時間內付款之訂單。 

○3  已出貨：已出貨尚未結案之訂單。 

○4  取消訂單：顧客取消訂單。 

○5  作廢：超過設定時間未選擇付款方式之訂單/超過設定時間之以選擇付款方式尚未付款訂單。 

○6  已結案：已出貨並超過設定時間且未退貨的訂單。 

詳細的設定時間可參照教學：訂單參數設定。 

○1  

○2

○1  

08-2參數設定-訂單參數設定.docx
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點擊左方的檢視，可查看訂單的明細。 

 

共有五欄資料，分別是:基本資訊、收貨人資料、發票明細、訂單明細、異動記錄。
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2. 訂單編輯 

若碰到顧客的收件資料、發票明細有誤時，就可以使用「訂單編輯」的功能去做修改。另外，若是

產品、金額有誤時，無法透過「訂單編輯」去做修正，僅能請顧客重新下單。 

點擊 訂單管理→訂單編輯。 

 

選擇目標訂單做編輯，請注意，已出貨/已結案/作廢訂單無法編輯。範例以編號 005 訂單狀態為已

付款的訂單做編輯。 

 

  

○1  

○2

○1  
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例如顧客未輸入統一編號，可代客輸入。 

 

原本的訂單/出貨單並無統一編號的欄位，經過訂單編輯後便出現了。 
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3. 手動作付款輸入 

通常顧客在網店直接付款或是貨到付款，就不需要用到此功能。但若碰到顧客是直接到店購買，或

是需要測試訂單流程，不想做實際付款時，就可以參考此教學去實現。 

點選 訂單管理→付款輸入，按下新建。 

 

選擇目標訂單，會自動帶入以下資訊。接著選擇付款方式，目前的測試畫面選擇為「Paynow 線上

刷卡」。選擇完成按下新增並返回。 

 

 

接著，要將該筆訂單的狀態改為已付款。 

先到訂單管理的付款確認，選擇到目標訂單按下操作的編輯。 
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點入編輯後，按下完成，再按下儲存並返回。這時這筆訂單的付款狀態就會被認為是「已付款」。 
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4. 訂單開發票 

訂單付款完成後，可到訂單開發票去開發票。請注意，此功能非必要動作，若您沒有開發票需求可

跳過此步到訂單出貨。 

點擊 訂單管理→訂單開發票 。 

 

選到目標訂單按下編輯。 
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狀態已開票打勾，輸入發票號碼及發票日期，按下儲存並返回。 

 

這筆訂單已確認輸入發票內容，狀態為已開票。 
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5. 訂單出貨 

網店與實體店面的不同，其中之一就是網店的顧客不是親自到店取件，而是透過物流送達到顧客手

上，因此把關每張訂單的物流狀態就顯得十分重要，在此要說明訂單出貨的流程。 

(1)輸入訂單出貨單號 

選到訂單管理→出貨輸入，將目標訂單選編輯

 

輸入物流單號，輸入完成按下儲存並返回。(串接 Paynow 的物流直接按下儲存即可) 
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可以看到原本空白的物流單號及出貨日期已經有資料了。 

 

接著，選到訂單管理→出貨確認，將目標訂單做編輯。訂單一定要完成前一步的出貨輸入，

否則在這邊是看不到的。 

 

將訂單狀態改為「已出貨」，要特別注意，做了這項變動後就不能將訂單狀態修改回去未出貨。 

 



13 

(2) 手動將訂單改為已簽收 

通常只要物流編號未輸入錯誤，當顧客取件後，訂單的狀態就會更新為「已簽收」，但若碰到顧客是

直接到店購買，或是需要測試訂單流程，就沒有實質的物流編號，這時您就可以參考此教學，去將

訂單狀態改為「已簽收」。 

 

選到訂單管理→確認簽收作業，選到已出貨，就會看到已出貨的訂單，將目標訂單按下編輯。 

 

選定簽收日期，選完後按儲存並返回，這樣訂單狀態就會變更為已簽收了。 

  


