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1. 到貨通知列表 

當商品狀態為缺貨、預購，則顧客無法下單，但可填寫到貨通知，即可再到貨通知列表看到。 

點擊 郵件寄送→到貨通知列表 。 

 

可查看顧客填寫的商品為何、客戶的聯絡資料、是否通知。 

 

  

○1  

○2  
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2. 到貨通知寄送 

當缺貨、預購的商品可做銷售時，有填寫到貨通知的顧客，您可透過此功能去做郵件通知。 

點擊 郵件寄送→到貨通知寄送→新建。 

 

選擇商品。 

 

  

○1  

○2  

○3  
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輸入起始日期及結束日期，此為計算從起始日期到結束日期中填寫該商品到貨通知的顧客。 

 

選擇寄送方式，有電子郵件或是簡訊通知。確認完成按下新增並返回。 

 

  

○1  

○2  
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此時到貨通知新增一筆，可看到寄送人數及狀態為未寄送。 

 
按下寄送，可查看寄送內容。 
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點擊基本資訊，可以查看此次到貨通知的寄送資料。 

 

點擊寄送內容，可以查看此次到貨通知的寄送內容。若要編輯寄送內容，可到郵件/簡訊底稿做

編輯。
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點選寄送清單，可以查看此次到貨通知的寄送名單。

 

確認完成內容後，回到基本資訊將確定寄送打勾，按下儲存並返回。 

 

  

○1  

○2  

○3  
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該寄送通知的狀態變更為「已寄送」。 
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3. 郵件/簡訊底稿 

此處的功能在於建立郵件與簡訊的預設內容，如訂單成立、訂單付款等的通知信。 

請注意，郵件寄送需先完成郵件寄送設定；簡訊發送需先完成簡訊參數設定。 

點擊 郵件寄送→郵件/簡訊底稿 。 

 

 

  

○1  

○2  
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分為三個部分，為代號、主旨、類別。 

○1  代號：為該信件/簡訊的代號，協助您判斷此項目的寄送內容。 

○2  主旨：發送電子郵件的主旨。 

○3  類別：分別有郵件及簡訊。

 點選您要的內容按下編輯。 
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 電子郵件 

輸入信件主旨及內文，輸入完成後按下確認並返回。 

 

此為參數，在內文中帶入這些參數，會依據資料套入到參數中。 

 

○1  

○2  

○3  
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實際應用如下圖，XXX 對應的是{so_receiver_name}收件人；小姐對應的是{so_receiver_gender}

性別；20*******190 對應的是{so_nbr}訂單編號；底下的商品及金額等對應的是{so_rows}訂單明

細。 

 

  

{so_receiver_name} {so_receiver_gender} 

{so_nbr} 

{so_rows} 
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 簡訊 

輸入簡訊內文，輸入完成後按下確認並返回。 

 

此為參數，在內文中帶入這些參數，會依據資料套入到參數中。 

 

實際應用如下圖，896207 對應到的是{P1}簡訊驗證碼。 

 

 

○1  

○2  
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4. 電子報 

點擊 郵件寄送→電子報→新建。 

 

 

點選基本資訊，輸入此次電子報的批次名稱。 

 

  

○1  

○2  

○3  

○1  

○2  
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選擇是否寄送電子郵件，若為是則接續輸入主旨及郵件內容。 

 

選擇是否寄送簡訊件，若為是則接續簡訊內容。 

 

  

○1  

○2  

○1  

○2  
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點擊到選擇會員資料，選擇是否為所有會員，若為否則輸入寄送會員的條件，按下新增並返回。 

 

新增完成後，可看到有一筆新的項目，有寄送人數與狀態為未寄送。 

 

  

○2  

○3  

○4  

○1  
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按下寄送做電子報的發出。 

 

將確定寄送打勾，按下儲存並返回。 

 

  

○2  

○1  
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即會寄送電子報給您選擇的會員。 

 

成功寄送。 

 

 


