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下單完成後，消費者可能會希望檢視過去所有的訂單歷史紀錄及其詳細資訊，
不論是尚未完成亦或是已經完成的交易，且在未來消費者須作付款確認以及商
品若發生問題則需退貨等情況下，因此需要此項功能來達成以上目的，依照下
列步驟消費者可以檢視訂單紀錄、付款確認以及退貨，在此將以消費者的角度
來操作頁面。 
 

前台操作介面前台操作介面前台操作介面前台操作介面    

透過前台之個人訂單管理即可進入此管理頁面，上方子功能選單分別為我的訂
單、取消訂單以及歷史訂單，「我的訂單」會顯示目前所有尚未完成交易的紀
錄；「取消訂單」會顯示所有記錄，並且可在此進行退貨(退貨功能將於下列
「如何退訂商品」進行詳細說明)；「歷史紀錄」則會顯示所有已交易完成之
記錄， 

圖形圖形圖形圖形 1.1.  1.1.  1.1.  1.1. 後台操作介面後台操作介面後台操作介面後台操作介面((((一一一一))))    

 

個人訂單列表個人訂單列表個人訂單列表個人訂單列表    

個人訂單列表欄位包含訂單編號、訂單日期、目前訂單狀態、出貨日期、商店
名稱，且可依照「我的訂單」、「取消訂單」、「歷史訂單」三項來查詢訂單
並對其進行相關操作。 

圖形圖形圖形圖形 1.2.  1.2.  1.2.  1.2. 個人訂單列表個人訂單列表個人訂單列表個人訂單列表((((一一一一))))    
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檢視個人訂單資訊檢視個人訂單資訊檢視個人訂單資訊檢視個人訂單資訊    

使用者除了可以透過列表查看所有訂單的基本資料外，還可以透過此功能來查
詢詳細資訊，基本上詳細資訊主要分為「訂單明細」、「訂購人資料」、「購
買物品內容」三個區塊，顧客可以透過此三大區塊清楚的瞭解此項交易的所有
相關訊息。 

1.  在欲查看訂單選項中點選【查詢】。 

圖形圖形圖形圖形 1.3.  1.3.  1.3.  1.3. 檢視個人訂單資訊檢視個人訂單資訊檢視個人訂單資訊檢視個人訂單資訊((((一一一一))))    

 
2.  頁面跳轉至此訂單項目的詳細資訊。 

圖形圖形圖形圖形 1.4.  1.4.  1.4.  1.4. 檢視個人訂單資訊檢視個人訂單資訊檢視個人訂單資訊檢視個人訂單資訊((((二二二二))))    
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給付貨款通知給付貨款通知給付貨款通知給付貨款通知    

顧客下訂單後，會依照其商店金流管道給付貨款，而確定付款之後需通知商店
管理人員來確認是否收到貨款以便後續出貨等交易程序的進行。 

1.  於已付款的訂單欄位中點選【付款】。 
2.  跳出輸入付款資訊視窗。 
3.  輸入付款資訊。 
4.  點選【確認付款】。 

圖形圖形圖形圖形 1.5.  1.5.  1.5.  1.5. 給付貨款通知給付貨款通知給付貨款通知給付貨款通知((((一一一一))))    
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5.  再次確認匯款資訊是否正確，若確定無誤後即點選【確定】即可完成通知付
款的動作。 

圖形圖形圖形圖形 1.6.  1.6.  1.6.  1.6. 給付貨款通知給付貨款通知給付貨款通知給付貨款通知((((二二二二))))    

 
 

退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單    

顧客在下訂完訂單之後，可能會因為某些因素需要取消訂單，而顧客取消訂單
的可能因素非常的多，舉例來說顧客在收到貨物之後發現商品有嚴重的毀損亦
或是有任何的瑕疵等因素造成顧客希望退訂此項商品，但是該如何通知商店管
理人員並作確認，即可透過此功能來達成退訂通知。 

1.  點選上方子功能的「取消訂單」。 

圖形圖形圖形圖形 1.7.  1.7.  1.7.  1.7. 退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單((((一一一一))))    

 
2.  下方訂單列表轉換為取消訂單列表。 
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圖形圖形圖形圖形 1.8.  1.8.  1.8.  1.8. 退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單((((二二二二))))    

 
3.  於欲取消訂單欄位點選【退訂申請】。 

圖形圖形圖形圖形 1.9.  1.9.  1.9.  1.9. 退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單((((三三三三))))    

 
4.  頁面跳至取消訂單的相關資訊輸入畫面 

圖形圖形圖形圖形 1.10.  1.10.  1.10.  1.10. 退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單((((四四四四))))    
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5.  如在退訂前欲查看此訂單明細可點選「打開明細」。 

圖形圖形圖形圖形 1.11.  1.11.  1.11.  1.11. 退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單((((五五五五))))    
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6.  即會在同一頁面上方顯示訂單相關明細，如欲關閉可點選「關閉明細」。 

圖形圖形圖形圖形 1.12.  1.12.  1.12.  1.12. 退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單((((六六六六))))    

 
7.  輸入退訂相關資訊，含匯款資訊及退訂原因等。 
8.  填寫完畢後，點選【退訂申請】即可。 

圖形圖形圖形圖形 1.13.  1.13.  1.13.  1.13. 退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單((((七七七七))))    
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9.  跳出須等待需等待管理者審核提示。 

圖形圖形圖形圖形 1.14.  1.14.  1.14.  1.14. 退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單退訂個人訂單((((八八八八))))    

 
 


