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電商平台使用操作教學 

退貨管理 
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1. 未出貨顧客申請退款 

當顧客下了訂單並且付款，但貨尚未寄出，顧客卻申請退款了，您可以參考以下的教學去做處理。 

點擊 退貨管理→退款申請，可以看到當前未出貨申請退款的訂單。 

 

點擊目標訂單，操作按下編輯做退款的輸入。 

 

  

○1  

○2  

○3  
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輸入退款的銀行帳戶(新增銀行帳戶請參考教學:電商設定)、憑證單號、退款日期，輸入完成後按下

儲存並返回。 

 

點擊 退款管理→退款確認→選到目標訂單按下編輯，請注意：前一步的退款輸入必須先完成，否則

在退款確認的頁面是看不到的。 

 

訂單狀態按下退款完成，若出現錯誤請按退件，會返回到上一步到退款申請，接著按下儲存並返

回。 

○1  ○2  

○3  

○4  

○1  

○2  

○3  
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此時訂單狀態變更為「退款完成」。 

 

在顧客的頁面，他可以看到狀態已是退款/退貨完成。 

 

  

○1  

○2  
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2. 已出貨顧客申請退貨 

政府保障消費者在網路購買商品時，有 7 日的鑑賞期，若顧客選擇退貨，退貨的處理事宜可參考以

下的教學。 

點擊 退貨管理→退貨申請，可查看顧客申請退貨的訂單。 

 

點擊目標訂單按下編輯，可查看退貨明細，並且做編輯。 

 

○1  

○2  
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點擊 退貨管理→退貨確認，選擇目標訂單按下編輯。 

 

確認退貨資料是否都正確，若有錯誤請返回到前一步退貨申請去做編輯。 

 

○1  

○2  

○3  
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確認無誤，按下確認退貨申請，接著按下儲存並返回。 

 

接著請安排退貨事宜，如聯絡物流廠商/請客戶寄回，接著等候退貨送回，確認商品是否有毀損。 

確認退貨商品無毀損可入庫。 

  

○1  

○2  

○1  

○2  
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點擊 退貨管理→退貨入庫，選擇目標訂單按下編輯。請注意，此步驟需先完成上一步的退貨確認，

否則是沒有內容的。 

 

將訂單狀態的入庫完成打勾，選擇入庫日期，接著按下儲存並返回。 

 

退貨商品入庫後，接著就是將款項返回給顧客。 

  

○1  

○2  

○3  

○1  

○2  

○3  

○3  
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點擊 退貨管理→退貨退款輸入，選擇目標訂單按下編輯。請注意，此步驟需先完成上一步的退貨入

庫，否則是沒有內容的。 

 

輸入退款的銀行帳戶（新增銀行帳戶請參考：電商設定），輸入退款日期後按下儲存並返回。 

 

  

○1  

○2  

○3  

○1  

○2  

○3  
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接著要做退貨退款的二次確認，點擊 退貨管理→退貨退款確認，選到目標訂單按下編輯。 

 

將訂單狀態變更為「退款完成」，按下儲存並返回。若出現錯誤請按下退款錯誤，此動作會將訂單狀

態返回上一步到入庫完成。 

 

  

○1  

○2  

○3  

○1  

○2  
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這樣退貨的訂單就完成了，可以看到訂單狀態已變更為退款完成。 

 

 


