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批次撿貨與出貨
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什麼是批次撿貨與

出貨?
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若您的賣場在特殊節日或參加主活動時增加了比平常多的訂單量，可以利用蝦皮的批次
撿貨與出貨功能，更有效率地在備貨天數內完成出貨

撿貨→當買家下單後，至倉庫找到正確的商品並包裝
出貨→包裝完成後，放入運送的箱子或袋子並寄送至買家指定超商或地點
跟著蝦皮提供的操作指南，瞭解如何處理大量需出貨的訂單吧！

什麼是批次撿貨與出貨

什麼是批次撿貨與出貨
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批次撿貨與出貨功能的重要性

批次撿貨與出貨功能的重要性

2批次撿貨與出貨的功能可以協助賣家更流暢的出貨每一筆訂單，並且降低您的延遲出貨
率或訂單未完成率

有條理地完成更多需出貨的訂單

避免出貨錯誤的商品或有損壞的商品
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批次撿貨與出貨

操作教學
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黑貓宅急便出貨流程

黑貓宅急便出貨流程

賣家

買家

第三方物流
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超商寄件(7-11、全家、萊爾富)出貨流程

超商寄件(7-11、全家、萊爾富)出貨流程
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批次撿貨與出貨操作教學– 前往賣家中心→我的銷售

批次撿貨與出貨操作教學

Step1

至賣家中心→我的銷售
中查看訂單資訊
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批次撿貨與出貨操作教學– 在尚未付款與待出貨欄位

查看訂單

批次撿貨與出貨操作教學

Step2 (i)

新的訂單在付款確認完成前，需在＂尚未付款＂的欄位中查看

i

iii

ii

Step 2 (ii)

付款確認後，您即可在＂待出貨＂欄位查
看訂單詳情
提醒您，買家在您出貨前還是可以自行取
消訂單，賣家無需花費額外人力協助取消
訂單

為避免延遲出貨的情況，請務必在備貨天

數內完成出貨！

Step 2 (iii)

可以依照出貨時間來排序訂單

若訂單在２天內付款未確認完成，系統將
會自動取消訂單



賣家幫助中心

11

批次撿貨與出貨操作教學– 確認待出貨訂單

批次撿貨與出貨操作教學

Step 3

點選待出貨頁面右上角的出貨鍵
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批次撿貨與出貨操作教學– 批次申請超商寄件編號

批次撿貨與出貨操作教學

i

ii

Step 4 (i)

點選待出貨，篩選您要的
超商物流方式查看訂單

Step 4 (ii)

可以篩選訂單出貨狀態

Step 4 (iiI)

選取您要出貨的訂單，並
點選右側的大量寄件

若買家選擇的物流方式為超商
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批次撿貨與出貨操作教學–批次申請黑貓取件

批次撿貨與出貨操作教學

i

ii

iii

Step 4 (i)

點選待出貨，篩選黑貓物
流查看訂單

Step 4 (ii)

可以篩選及排序訂單

Step 4 (iii)

選取您要出貨的訂單，
並在右側的批次安排取
貨欄位中申請黑貓取件

若買家選擇的物流方式為黑貓宅急便
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批次撿貨與出貨操作教學–批次申請黑貓取件

批次撿貨與出貨操作教學

iii Step 4 (iii)

若您於訂單成立當天17:00前申
請取件，系統將自動安排黑貓
於隔天取件。17:00後申請取件，
則會自動安排於+2天取件

若你有其他需求皆可填寫
在備註中

請填寫黑貓人員向您取件的
地址
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批次撿貨與出貨操作教學– 批次出貨賣家宅配訂單

批次撿貨與出貨操作教學

i

iii

Step 4 (i)

點選待出貨，篩選其他寄
送方式查看訂單

選取您要出貨的訂單，並
在右側的批次出貨欄位中
下載出貨名單

若買家選擇的物流方式為賣家宅配

ii
Step 4 (ii)

可以篩選及排序訂單

Step 4 (iii)
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批次撿貨與出貨操作教學–批次出貨賣家宅配訂單

批次撿貨與出貨操作教學

若買家選擇的物流方式為賣家宅配

iiii

iiiii

Step 4 (iiii)

您可以在出貨名單的Excel
檔中看到訂單相關資訊，
如訂單編號、買家帳號及
商品資訊等

Step 4 (iiiii)

填寫完出貨名單中的包裹
查詢號碼欄位後，回到賣
家中心，將Excel檔案上傳，
便能完成出貨程序
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批次撿貨與出貨操作教學– 下載寄件單據

批次撿貨與出貨操作教學

i

ii

批次下載寄件單：您可以大量選取欲出貨的訂單，
並一次下載所有寄件所需的單據

Step 5 (i)

點選下載寄件單

Step 5 (ii)

批次選取您要出貨的訂單，
並在右側的其他動作欄位
中下載寄件單、撿貨單與
裝箱單
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批次撿貨與出貨操作教學– 寄件單

批次撿貨與出貨操作教學

寄件單必須清楚的黏貼在商品外箱，蝦皮建議
您放入超商專用寄件袋中，避免寄件單在運送
過程中損壞
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批次撿貨與出貨操作教學– 裝箱單

批次撿貨與出貨操作教學

事先將裝箱單貼至商品的包裝袋或紙箱外，確保您出貨
正確的商品
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批次撿貨與出貨操作教學– 撿貨單

批次撿貨與出貨操作教學

您可以利用撿貨單逐一確認需包裝的商品明細，更有效率地進行
出貨，避免出貨到不正確的商品



Thank you
Learn more about best practices for selling on

Shopee on Seller Education Hub:

https://seller.shopee.sg/help/start

謝謝!
前往賣家幫助中心了解更多

https://seller.shopee.tw/edu/

https://seller.shopee.tw/edu/

