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基本操作流程：
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详细操作

一、新建订单
· 点击“新建订单”进入“新建订单”页面，可以进行单一订单创建；

· 创建成功的“新建订单”被添加到草稿订单或确认订单

2.1、渠道

· “新建订单”中有“ * ”号的为必填项

· 运输方式：系统提供选择；

· 客户原单：可以不填写；

· 目的国家：系统提供选择；
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2.2、收件人信息

· 收件人的所有信息都是手动填写的；

· 注：1.e邮宝，e特快，e包裹州城市必填；
· 2.e邮宝，e特快，e包裹有邮编的国家必须正确填写，如美国邮编必须是5位数字或五位数字-三位数字；
· 3.e邮宝，e特快，e包裹必须填写中文品名，且必须是中文
· 4.“收件人地址”需要填写目的国家的全名如图中的“United States”

二、上传订单

· 点击“上传订单”进入“上传订单”页面，进行批量创建订单。

3.1、模板下载

· 根据规格的需要下载自己所需要的Excel模板。

· 将设置好规格的“Excel”表中的订单全部上传到草稿订单或确认订单；（请见草稿订单说明）
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3.2、上传订单

· 选择已经制作好的订单文件，进行上传。

· 注：每张订单“运输方式”建议在文件中注明好，如果在本页面选择则会改变文件中所有订单的“运输方式”。系统会自动阻止上传转单号相同的票并提示。
[image: image4.png]e A TS





三、草稿订单

· 点击“草稿订单”进入“草稿订单”页面；

· 在创建订单时信息保存不完整或错误的订单都保存为“草稿订单”；只有“草稿订单”才能被删除；
· 从确认订单和已删除订单中“暂存草稿”的订单，从外贸订单中拉取的订单都    被保存为“草稿订单”； 

· 通过新建订单和上传订单所创建的订单，通过已删除订单中修改信息后的订单可能被保存为“草稿订单”。

4.1、查询

· 根据查询条件，筛选出符合条件的订单。

· 其中“单号”指的是“订单号”和“转单号”。
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4.2、操作

· 将查询出的订单通过单选或全选对订单进行操作。

· 注：“彻底删除”只对“已删除订单”内的订单有效。
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4.3、修改运输方式

· 通过单选或全选对订单进行“修改运输方式”。
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4.4、更改品名、申报价值、重量和配货
· 通过单选或全选对订单进行快捷信息更改。
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4.5、修改信息和删除订单

· 每张定单的信息都可以进行详细修改；
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· 进入“修改信息”页面，进行修改。
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· 单一的删除订单

· 注：点击“删除订单”按钮后订单会立即删除，删除后的定单在“已删除订单”中；
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4.6、打印状态标记

· 已经打印过标签的订单有标记显示，没有打印过标签的订单没有显示
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四、确认订单

· 点击“确认订单”进入“确认订单”列表；

· 从草稿订单和中“提交确认”的订单被保存为“确认订单”；

· 创建订单时信息完整并且正确有效的订单被保存为“确认订单”；

· 在已删除订单中修改信息时完整并且正确有效的订单被保存为“确认订单”；

5.1、查询

· 查询方法和“草稿订单”中的查询方法相同。

5.2、其他操作

· “操作”中的指导方法和“草稿订单”相同。

· “打印表签”的指导方法和“草稿订单”相同。

· “修改运输方式” 的指导方法和“草稿订单”相同。

· “改申报”和“该重量” 的指导方法和“草稿订单”相同。

· “修改信息”和“打印标记” 的指导方法和“草稿订单”相同。
5.3删除订单

· 在“确认订单”列表里的订单是不允许被删除的，只有草稿状态的订单可以删除。

五、提交预报

· 点击“提交预报”进入“提交预报”列表；

· 从草稿订单、确认订单中“提交预报”的订单被保存为“提交预报”的订单；

· 预报后的订单才可以在客户端收货；
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6.1、查询

· 查询方法和“草稿订单”中的查询方法相同。

6.2、其他操作

· 在“提交预报”内的订单不允许被修改信息和更改状态，只允许“打印标签”。

6.3、打印标签

· 注：打印标签只支持“PDF”格式，需要安装PDF软件。
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· 通过单选或全选对订单进行“打印标签”
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· 选择标签后进入预览页面；
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六、已收货订单

· 点击“已收货订单”进入“已收货订单”页面；

· 在客户端已经收货的订单，视为“已收货订单”。
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7.1、查询

· 查询方法和“草稿订单”中的查询方法相同。

7.2、其他操作

· 在“已收货订单”内的订单不允许被修改信息和更改状态，只允许“打印标签”。

七、已出货订单

· 点击“已出货订单”进入“已出货订单”列表；

· 在客户端已经出货的订单，视为“已出货订单”。

8.1查询

· 查询方法和“草稿订单”中的查询方法相同。

8.2其他操作

· 在“已出货订单”内的订单不允许被修改信息和更改状态，只允许“打印标签”。

八、已删除订单

· 点击“已删除订单”进入“已删除订单”列表；

· 从草稿订单中删除的订单被保存为“已删除订单”。

9.1、查询

· 查询方法和“草稿订单”中的查询方法相同。

9.2、其他操作

A、可以进行暂存草稿和彻底删除“操作”；

B、可以“打印标签”；

C、可以“修改订单详细信息”，包括改申报和改重量。

九、导出订单

· 点击“导出我的订单”进入列表，操作如图所示：
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    《完》

