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壹、所有廠商 

一、登入：從福利處官網首頁[便民服務]/[廠商服務]進

入，輸入帳號密碼，與原[廠商發單連線程式]及[廠商服

務]帳密相同。 

 

 

登入後畫面如下： 
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貳、福利站商品廠商（含行政用品廠商） 

一、促銷管理/促銷登記： 

 

新增 

 

依畫面指示輸入資料後按「儲存」或「儲存並繼續編輯」 

差別：「儲存」後跳出新增畫面 

  「儲存並繼續編輯」停留在編輯畫面 

依搜尋條件搜尋 

新增按鍵 

搜尋資料顯示區 



二、報表 

 
（有些功能並不是所有廠商都能使用，請適當選擇要進行的作業。） 

(一) 進銷存查詢 

⚫單日進銷存 

 

 

1.選擇[資料日期]後按[顯示報告]即可顯示該日期所有商品

的進銷存加總資料(如圖)。 

2.滑鼠點選藍色的商品名稱位置，可顯示該商品當日進銷存

加總資料。 

3.於[單位名稱]欄位選擇單位，可顯示該單位各商品當日進

銷存。 



⚫階段性銷貨資料 

 
1.選擇[開始日期]及[結束日期]後按[顯示報告]即可顯示日

期區間所有商品的銷貨加總資料(如圖)，本系統保留查詢

當日前 15日之銷貨資料。如需更長區間之資料，請聯絡

福利處業務承辦人辦理申請。 

2.滑鼠點選藍色的商品名稱位置，可顯示該商品銷貨加總資

料。 

3.於[單位名稱]欄位選擇單位，可顯示該單位各商品銷貨資

料。 

⚫階段性進貨資料 

 

操作方式與[階段性銷貨資料]相同。 

  



⚫上月月報資料 

 

 

1.可以直接按[顯示報告] 即可顯示上月月報加總資料。 

2.於[單位名稱]欄位選擇單位，可顯示該單位上月月報資

料。 

3.滑鼠點選藍色的商品名稱位置，可顯示該商品上月月報加

總資料。 

  



(二) 廠商未到貨罰款 

 

 

1.選擇[科罰年月]後按[顯示報告]即可顯示該月份未到貨科罰

加總資料。 

2.於[單位名稱]欄位選擇單位，可顯示該單位未到貨科罰資

料。 

3.公文請至公告區下載。 
  



(三) 領款對帳單總表 

 

1.選擇[月份]及[類別]後按[匯出 PDF報表]  

 

2.選擇檔案匯出目錄位置及檔名(預設檔名：

VendorVdpaySum.pdf) 

3.pdf內容如下圖 



 

(四) 領款對帳單明細 

 



1.選擇[月份起訖日]及[類別]後按[匯出 PDF報表]或[匯出

到 txt(全部)]。 

2.選擇檔案匯出目錄位置及檔名(預設檔名：

VendorVdpaySum.pdf 及 A-月報年月.PAY)。 

 

  



(五) 發貨通知單 

 

1.選擇[發單日期]、[發單批次] 、[發單類別]後按[匯出

PDF報表]或[匯出到 txt(全部)]。 

 

2.選擇[發單日期]後，該日期下所有可選擇的[發單批次]及

[類別]會自動顯示於相應欄位選項中，可依需求選擇發貨

資料列印或存成 txt檔。(下圖) 
 

 

3.選擇[發送郵件]後，可將所選條件之發貨單發送給[會員

管理]中預先設定好之郵件信箱。 



三、會員管理 

 

1.進入[會員管理]/[廠商]後，滑鼠點選[廠商代送商]。 

 

2.將代送商名稱及電子郵件資訊輸入相應欄位中，按[新增

代送商]即可。 

  



參、電子商務商品廠商 

一、銷售管理 

(一) 訂單管理 

 

1.進入訂單管理後，畫面顯示搜尋條件及所有訂單資訊。 

2.可依需求輸入搜尋條件後按[搜尋]，即可顯示相應的訂單

資訊，若知道訂單編號，也可以直接輸入訂單編號後按

[轉到]，畫面即跳轉至該訂單明細。或點選訂單資料右方

[查看]按紐，亦可跳轉至該訂單明細資訊。 

 

3.訂單資訊下方[顯示/項目]可選擇 1頁中顯示幾筆訂單資

訊，最多 100筆。若該筆訂單已付款，則付款狀態會顯示

「已付款」，此時方可進行包裝送貨。 



⚫訂單明細資料：（本訂單為完成各項程序之訂單，

請參閱） 

 



⚫輸入配送資訊： 

 

1.若訂單尚未輸入送貨資訊，則訂單明細中配送資訊顯示如

上圖。廠商將商品打包寄送後，請點選[新增配送資訊]輸

入配送資料。 

2.新增配送資訊：於[追蹤號碼]欄位中輸入物流編號，於

[管理員備註]中輸入其它想紀錄之資訊，並勾選[已發貨]

後，點選[儲存]即可。 

 

3.輸入配送資訊後，訂單明細中之配送資訊顯示如下，點選

右方之[查看]按鈕，可重新編輯配送資訊。 



 

4.商品送達後，至訂單明細中編輯配送資料，點選[設定為

已到貨]。系統會記錄編輯的時間為到貨時間，若要修改

配送或交貨時間，請按欄位後方之[編輯]按鈕做修正。 

 

 

5.訂單明細中配送資訊顯示如下圖。 

  



(二) 配送資訊：可於此畫面依查詢條件搜尋各訂單之配

送狀況，連結至當筆訂單明細資料；或大量勾選訂

單，批次處理配送及交貨資訊（僅限修正資料）。 

 

(三) 歷史資訊：可查詢 2年之前歷史資料（目前無資

料）。 



二、報表 

可在此列印相關報表(並不是所有報表都適用所有廠商，請

針對各廠商相關功能使用，如有疑問請致電福利處資訊

室。) 

 

 


