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供應商專區
[bookmark: _Toc14424446]一、新增商品資料
[bookmark: _Toc14424447]●先到店家後台
[bookmark: _Toc14424448]首先，要先到“店家管理後台"
[bookmark: _Toc14424449][image: ]

[bookmark: _Toc14424450]●到後台新增商品資料
[bookmark: _Toc14424451]然後會看到[供應商後台]，選取商品資料維護的”新增商品資料”
[bookmark: _Toc14424452][image: ]

[bookmark: _Toc14424453]點選後，就會跑出下方圖片畫面
[bookmark: _Toc14424454][image: ]
[bookmark: _Toc14424455][image: ]

[bookmark: _Toc14424456]●確認新增
[bookmark: _Toc14424457]商品資料內容、圖片都打好後，按下確認新增即可新增商品！
[bookmark: _Toc14424458][image: ]

[bookmark: _Toc14424459]二、商品資料維護
[bookmark: _Toc14424460]●先到後台管理
[bookmark: _Toc14424461]一樣先點選”店家管理後台”
[bookmark: _Toc14424462][image: ]

[bookmark: _Toc14424463]然後會有[供應商後台]，選取商品資料維護的”商品資料維護”

[bookmark: _Toc14424464][image: ]
[bookmark: _Toc14424465]點進後，會出現下方畫面
[bookmark: _Toc14424466][image: ]

[bookmark: _Toc14424467]●商品資料維護-修改
[bookmark: _Toc14424468]可以點取”修改”，來進行修改商品的內容以及圖片
[bookmark: _Toc14424469][image: ]

[bookmark: _Toc14424470]點入修改，會呈現下方畫面，就可以修改所想修改的內容或圖片
[bookmark: _Toc14424471][image: ]
[bookmark: _Toc14424472][image: ]
[bookmark: _Toc14424473][image: ]

[bookmark: _Toc14424474]●確定修改
[bookmark: _Toc14424475]輸入好要修改的內容和圖片後，下拉到底會有”確定修改”即可完成
[bookmark: _Toc14424476]修改後的內容和圖片。

[bookmark: _Toc14424477][image: ]

[bookmark: _Toc14424478]●商品資料維護-補貨
[bookmark: _Toc14424479]若商品販售完畢，要進行補貨，請點擊”補貨”
[bookmark: _Toc14424480][image: ]

[bookmark: _Toc14424481]●補貨確認
然後會出現下方視窗，請先選擇要補貨的數量(例如:5)
再點選”確認”，就可以完成補貨動作。
[bookmark: _Toc14424482][image: ]

[bookmark: _Toc14424483]●商品資料維護-故事行銷
[bookmark: _Toc14424484]點擊”故事行銷”就可以打上你想打的內容文字，此商品的行銷故事
[bookmark: _Toc14424485][image: ]

[bookmark: _Toc14424486]●確認儲存
然後會出現下方畫面視窗，打上所想打的內容(如下圖)
最後在按”確認儲存”就可以了
[bookmark: _Toc14424487][image: ]

[bookmark: _Toc14424488]三、未出貨訂單查詢
[bookmark: _Toc14424489]●管理後台
[bookmark: _Toc14424490]一樣先到管理後台，點”店家管理後台”
[bookmark: _Toc14424491][image: ]



[bookmark: _Toc14424492]●未出貨訂單
[bookmark: _Toc14424493]到後台，看到[供應商後台]，再找到訂單管理，
[bookmark: _Toc14424494]並點取”未出貨訂單查詢”
[bookmark: _Toc14424495][image: ]

[bookmark: _Toc14424496]點進後，會看到下方畫面，可以查詢未出貨的訂單
[bookmark: _Toc14424497][image: ]


[bookmark: _Toc14424498]●未出貨訂單-查詢
[bookmark: _Toc14424499]若要查詢，請點擊”查詢”
[bookmark: _Toc14424500][image: ]

[bookmark: _Toc14424501]下方畫面為點入後的查詢畫面
[bookmark: _Toc14424502][image: ]

[bookmark: _Toc14424503]●訂單完成確認
[bookmark: _Toc14424504]如果查詢完畢，即可點下”訂單完成確認”
[bookmark: _Toc14424505][image: ]

[bookmark: _Toc14424506]●未出貨訂單-聯絡買家
[bookmark: _Toc14424507]也可以點選”聯絡買家” 
[bookmark: _Toc14424508][image: ]

[bookmark: _Toc14424509]●傳送訊息
[bookmark: _Toc14424510]按下聯絡買家，則會出現下方畫面的對話框，
[bookmark: _Toc14424511]請先輸入文字，在按下”傳送訊息”，所說的話就會跑到對話框上。
[bookmark: _Toc14424512][image: ]

[bookmark: _Toc14424513]四、取消訂單
[bookmark: _Toc14424514]●管理後台
[bookmark: _Toc14424515]和前面一樣，第一步驟，也是到”店家管理後台”
[bookmark: _Toc14424516][image: ]
[bookmark: _Toc14424517]●取消訂單
[bookmark: _Toc14424518]點入後，會看到[供應商後台]選擇訂單管理，再點選”取消訂單”
[bookmark: _Toc14424519][image: ]

[bookmark: _Toc14424520]點入後，就會出現下方畫面
[bookmark: _Toc14424521][image: ]

[bookmark: _Toc14424522]●取消訂單-查詢
[bookmark: _Toc14424523]分別也和未出貨訂單有查詢、聯絡買家這兩個，那這邊就講解查詢
[bookmark: _Toc14424524]的部分，聯絡買家因為都一樣，所以故不在說明。
[bookmark: _Toc14424525]請點選”查詢”即可查詢資料
[bookmark: _Toc14424526][image: ]



[bookmark: _Toc14424527]點入後，就會出現下方畫面
[bookmark: _Toc14424528][image: ]

[bookmark: _Toc14424529]●訂單取消
[bookmark: _Toc14424530]若想取消，拉到最底，則會有”訂單取消”
[bookmark: _Toc14424531][image: ]

[bookmark: _Toc14424532]五、歷史訂單
[bookmark: _Toc14424533]●管理後台
[bookmark: _Toc14424534]也是和上面一樣，第一步驟都是先到”店家管理後台”
[bookmark: _Toc14424535][image: ]

[bookmark: _Toc14424536]●歷史訂單查詢
[bookmark: _Toc14424537]點入後，會看到[供應商後台]的訂單管理，並點選”歷史訂單查詢”
[bookmark: _Toc14424538][image: ]

[bookmark: _Toc14424539]●歷史訂單查詢-查詢
[bookmark: _Toc14424540]點入後，就會出現下方畫面，若要查詢，請點選”查詢”
[bookmark: _Toc14424541][image: ]



[bookmark: _Toc14424542]按下查詢，會跑出下方畫面，提供查詢
[bookmark: _Toc14424543][image: ]

[bookmark: _Toc14424544]●回歷史訂單查詢列表
[bookmark: _Toc14424545]查詢完畢後，下拉到底，按下”回歷史訂單列表”就可以返回頁面
[bookmark: _Toc14424546][image: ]

[bookmark: _Toc14424547]六、格子鋪圖片
[bookmark: _Toc14424548]●管理後台
[bookmark: _Toc14424549]也是一樣，第一步請先點”店家管理後台”
[bookmark: _Toc14424550][image: ]
[bookmark: _Toc14424551]●格子鋪圖片上傳
[bookmark: _Toc14424552]點入後，會到[供應商後台]，再找到行銷廣告後，
[bookmark: _Toc14424553]點選”格子鋪圖片上傳”
[bookmark: _Toc14424554][image: ]

[bookmark: _Toc14424555]●上傳檔案
[bookmark: _Toc14424556]然後，會出現下方畫面，請點選”上傳檔案”
[bookmark: _Toc14424557]格式僅限jpg、jpeg、png、glf，檔案大小限為5MB
[bookmark: _Toc14424558][image: ]




[bookmark: _Toc14424559]●請選擇上傳檔案
[bookmark: _Toc14424560]接著，會跳出下面視窗畫面，請點選”請選擇上傳檔案”
[bookmark: _Toc14424561][image: ]


[bookmark: _Toc14424562]然後選出你想要的圖片(例如:凱蒂貓)
[bookmark: _Toc14424563][image: ]

[bookmark: _Toc14424564]●關閉
[bookmark: _Toc14424565]圖片更改後，接著點擊”關閉”就完成格子鋪圖片上傳！
[bookmark: _Toc14424566][image: ]

[bookmark: _Toc14424567]七、行銷廣告
[bookmark: _Toc14424568][image: ]

[bookmark: _Toc14424569][image: ]










操作方法：
1. 點選【行銷廣告】按鈕，進入行銷廣告畫面。
2. [bookmark: _Toc14424570]若您要增加廣告資金請在「請輸入欲增加的廣告資金」後的空格中填入欲增加的金額，再按下『確定』鍵，即可增加廣告資金。
3. [bookmark: _Toc14424571]廣告資金增加成功後，「目前總投入的廣告資金：」會自動更新為增加後的金額。

[bookmark: _Toc14424572]八、修改密碼
[bookmark: _Toc14424573][image: ]

[bookmark: _Toc14424574]

[bookmark: _Toc14424575][image: ]






[bookmark: _Toc14424576][image: ]

操作方法：
1. 點選『修改密碼』按鈕，進入修改密碼畫面。
2. [bookmark: _Toc14424577]依照畫面指示，依序輸入舊密碼→新密碼→新密碼確認後，按下『修改』鍵，即完成修改密碼的設定。


[bookmark: _Toc14424578]九、修改會員資料
[bookmark: _Toc14424579][image: ]



[bookmark: _Toc14424580]
[bookmark: _Toc14424581][image: ]








[bookmark: _Toc14424582][image: ]



[bookmark: _Toc14424583][image: ]

操作方法：
1. 點選『修改會員資料』按鈕，進入修改會員資料畫面。
2. 依照畫面指示，直接於表格內針對您要修改的資料部份進行修改後，按下『修改』鍵，即完成修改基本資料的設定。
[bookmark: _Toc14424584]註：修改會員資料中「*」為必填欄位。


[bookmark: _Toc14424585]十、商店資訊維護
[bookmark: _Toc14424586][image: ]




[bookmark: _Toc14424587][image: ]










[bookmark: _Toc14424588][image: ]


[bookmark: _Toc14424589][image: ]









[bookmark: _Toc14424590][image: ]



操作方法：
1. 點選『商店資訊維護』按鈕，進入商店資訊維護畫面。
2. 進入商店資訊維護畫面後，依照表格指示，更新商店的相關資訊，按下「修改」按鈕即可修改完成。
[bookmark: _Toc14424591]※註：商店街樣版選擇為商店街的背景設定，所選擇的設定為消費者所看到的商店街頁面，除系統預設樣版外，也可自行上傳背景圖。

[bookmark: _Toc14424592]十一、銀行紀錄
[bookmark: _Toc14424593][image: ]





[bookmark: _Toc14424594][image: ]













操作方法：
1. 點選『銀行紀錄』按鈕，進入銀行紀錄頁面。
2. [bookmark: _Toc14424595]進入銀行紀錄畫面後，可瀏覽該供應商的相關帳戶交易扣除或新增金額的資訊。




[bookmark: _Toc14424596]十二、創業理念
[bookmark: _Toc14424597][image: ]
[bookmark: _Toc14424598][image: ][image: ]



[bookmark: _Toc14424599][image: ]




操作方法：
1. 點選『創業理念』，進入創業理念畫面。
2. 進入創業理念畫面後，下方為目前創業理念，點編輯可新增或修改創業理念，修改完成後點『確認儲存』按鈕即可修改完成。
3. 新增完成後可於上方營運計劃書描述處觀看及編輯。
4. [bookmark: _Toc14424600]文字可上傳多次，不會重複覆蓋。






[bookmark: _Toc14424601]十三、經營績效報表
[bookmark: _Toc14424602][image: ]

[bookmark: _Toc14424603][image: ]









操作方法：
1. [bookmark: _Toc14424604]直接點選『經營銷售報表』即可顯示。

[bookmark: _Toc14424605]十四、經營績效報表
[bookmark: _Toc14424606][image: ]


[bookmark: _Toc14424607]

[bookmark: _Toc14424608][image: ][image: ]
操作方法：
1. 點選【銷售月報】按鈕，進入銷售月報頁面。
2. 查詢銷售月報：使用下拉選單選擇年、月份後，按下『查詢銷售月報』按鈕，底下即會跳出所選當月的銷售月報。您可以依您的需求列印銷售月報。
註：成為歷史訂單(已出貨)之訂單資料才會顯示於銷售月報中。
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