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消費者下單完成後，管理人員於後台可看到所有的商品訂單資訊，而如此多的
訂單該如何有效率的處理與管制，在此模組中即將各項訂單規劃、分類，讓管
理人員可以清楚的檢視所有訂單相關訊息，以及方便其進行後續的相關交易流
程， 
 

後台操作介面後台操作介面後台操作介面後台操作介面    

透過左方選單中的商品訂單即可進入此管理操作介面，進入後畫面如下。上方
列示此模組之所有子功能，子功能大致分為四項，包含「訂單管理」、「取消
訂單」、「付款方式」以及「送貨方式」，「訂單管理」會列示出所有相關訂
單，並依照其目前狀態加以分類，且提供管理人員針對該分類項目進行交易程
序之操作，「取消訂單」此項功能提供管理人員審核取消之訂單，下方會依照
取消訂單之狀態分類，管理人員可以此分類進行後續的退款、退貨等，而此一
模組也提供了金流與物流的服務分別為「付款方式」以及「送貨方式」，管理
人員可以按照此功能操作來新增、修改、刪除其商店的金流、物流管理，訂單
管理及取消訂單分類詳細介紹如下。 

• 訂單管理：訂單清單、未付款清單、已付款清單、等待出貨、缺貨訂單、已
完成訂單共六項分類。 

• 取消訂單：取消訂單審核、等待出貨、退貨失敗、尚未退款、退款失敗、取
消完成訂單共六項分類。 

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))))    
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商品訂單列表商品訂單列表商品訂單列表商品訂單列表    

商品訂單總表會依其狀態分類並列示其相關訂單資訊，其欄位包含訂單編號、
訂單日期、目前狀態、出貨日期、商店名稱、付款方式等，且會依照其分類列
示訂單查詢及確認付款、出缺貨等功能操作連結，下圖為全部訂單之列表。 

圖形圖形圖形圖形 1.2.  1.2.  1.2.  1.2. 商品訂單列表商品訂單列表商品訂單列表商品訂單列表((((一一一一))))    

 

檢視商品訂單資訊檢視商品訂單資訊檢視商品訂單資訊檢視商品訂單資訊    

1.  管理人員除了可以透過列表查看所有訂單的基本資料外，還可以透過此項功
能來查詢其詳細資訊，基本上詳細資訊主要分為「購買物品內容」、「訂單
明細」以及「訂購人資訊」三個區塊，管理人員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。在欲查詢之訂單欄位中點選【查詢】。 

圖形圖形圖形圖形 1.3.  1.3.  1.3.  1.3. 檢視商品訂單資訊檢視商品訂單資訊檢視商品訂單資訊檢視商品訂單資訊((((一一一一))))    

 
2.  頁面跳轉至此訂單的詳細資料。 

圖形圖形圖形圖形 1.4.  1.4.  1.4.  1.4. 檢視商品訂單資訊檢視商品訂單資訊檢視商品訂單資訊檢視商品訂單資訊((((二二二二))))    
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付款確認付款確認付款確認付款確認    

在顧客告知已付清貨款之後，管理人員須清點並確認其是否已繳清貨款來決定
是否繼續進行出貨的程序，故此功能提供此項操作來達成確認付款之動作，以
下將仿管理者操作流程來進行管理者操作步驟描述。 

• 在管理人員確認其付款金額之前，需先等待顧客於前台進行訂單付款的通
知，故欲使用此功能其狀態須為已付款。 

1.  於上方訂單管理功能點選「已付款訂單」之連結。 

圖形圖形圖形圖形 1.5.  1.5.  1.5.  1.5. 付款確認付款確認付款確認付款確認((((一一一一))))    
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2.  於確定付款之訂單欄位點選【確認付款】。 
3.  跳出已付款成功之提示。 

圖形圖形圖形圖形 1.6.  1.6.  1.6.  1.6. 付款確認付款確認付款確認付款確認((((二二二二))))    

 
4.  該訂單狀態即變更為「等待出貨」。 

圖形圖形圖形圖形 1.7.  1.7.  1.7.  1.7. 付款確認付款確認付款確認付款確認((((三三三三))))    

 
 

出貨出貨出貨出貨、、、、缺貨確認缺貨確認缺貨確認缺貨確認    

此功能提供管理人員對已付款之訂單設定為出貨亦或是缺貨之狀態，若其設定
為出貨則此訂單即完成交易，相對地若為缺貨狀態則會有後續的相關操作，以
下將仿管理者操作流程來進行管理者操作步驟描述。 

• 若欲操作此一功能需先設定此項訂單已確定付款，也就是其狀態需為等待出
貨。 

1.  於上方訂單管理功能點選「等待出貨」之連結。 

圖形圖形圖形圖形 1.8.  1.8.  1.8.  1.8. 出貨確認出貨確認出貨確認出貨確認((((一一一一))))    

 
2.  於欲出貨之訂單欄位中點選【出貨】。 
3.  跳出輸入出貨資訊視窗。 
4.  選取出貨日期。 
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5.  填寫出貨資訊。 
6.  輸入完出貨資訊後，點選【出貨】。 

圖形圖形圖形圖形 1.9.  1.9.  1.9.  1.9. 出貨確認出貨確認出貨確認出貨確認((((二二二二))))    

 
• 出貨日期以及出貨資訊為必填項目。 

7.  點選「已完成訂單」之連結，查看訂單是否確定完成。 

圖形圖形圖形圖形 1.10.  1.10.  1.10.  1.10. 出貨確認出貨確認出貨確認出貨確認((((三三三三))))    

 
8.  出貨完成後，該訂單狀態即變更為訂單完成。 

圖形圖形圖形圖形 1.11.  1.11.  1.11.  1.11. 出貨確認出貨確認出貨確認出貨確認((((四四四四))))    

 
 

1.  在欲設定為缺貨之訂單欄位中點選【缺貨】。 

圖形圖形圖形圖形 1.12.  1.12.  1.12.  1.12. 缺貨確認缺貨確認缺貨確認缺貨確認((((一一一一))))    
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2.  跳出輸入缺貨原因視窗。 
3.  填寫缺貨原因。 
4.  點選【確定缺貨】。 
5.  確定缺貨，其訂單資訊即變更為缺貨狀態。 

圖形圖形圖形圖形 1.13.  1.13.  1.13.  1.13. 缺貨確認缺貨確認缺貨確認缺貨確認((((二二二二))))    

 
6.  若未來此訂單尚未退訂，而商品已有存貨時可點選【等待出貨】。 

圖形圖形圖形圖形 1.14.  1.14.  1.14.  1.14. 缺貨確認缺貨確認缺貨確認缺貨確認((((三三三三))))    

 
7.  此訂單資訊變更為等待出貨之狀態。 

圖形圖形圖形圖形 1.15.  1.15.  1.15.  1.15. 缺貨確認缺貨確認缺貨確認缺貨確認((((四四四四))))    

 
 

退訂商退訂商退訂商退訂商品訂單品訂單品訂單品訂單    

若確定此商品在短期間內仍然不會有存貨的話，則必須取消此筆訂單的交易，
故可以利用此一功能來取消商品的訂單，以下將仿管理者操作流程來進行管理
者操作步驟描述。 
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• 若欲操作此一功能需先設定此項訂單為缺貨，也就是其訂單需為缺貨狀態。 
1.  於上方訂單管理功能點選「等待出貨」之連結。 

圖形圖形圖形圖形 1.16.  1.16.  1.16.  1.16. 退訂商品訂單退訂商品訂單退訂商品訂單退訂商品訂單((((一一一一))))    

 
2.  在欲設取消訂單欄位中點選【退訂申請】。 

圖形圖形圖形圖形 1.17.  1.17.  1.17.  1.17. 退訂商品訂單退訂商品訂單退訂商品訂單退訂商品訂單((((一一一一))))    

 
3.  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 1.18.  1.18.  1.18.  1.18. 退訂商品訂單退訂商品訂單退訂商品訂單退訂商品訂單((((二二二二))))    

 
4.  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 1.19.  1.19.  1.19.  1.19. 退訂商品訂單退訂商品訂單退訂商品訂單退訂商品訂單((((三三三三))))    
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5.  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 1.20.  1.20.  1.20.  1.20. 退訂商品訂單退訂商品訂單退訂商品訂單退訂商品訂單((((四四四四))))    

 
6.  輸入退訂相關資訊，含匯款資訊及退訂原因等。 
7.  填寫完畢後，點選【退訂申請】即可。 
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圖形圖形圖形圖形 1.21.  1.21.  1.21.  1.21. 退訂商品訂單退訂商品訂單退訂商品訂單退訂商品訂單((((五五五五))))    

 
8.  跳出須等待需等待管理者審核提示。 

圖形圖形圖形圖形 1.22.  1.22.  1.22.  1.22. 退訂商品訂單退訂商品訂單退訂商品訂單退訂商品訂單((((六六六六))))    

 
 

取消訂單列表取消訂單列表取消訂單列表取消訂單列表    

取消訂單總表會依其狀態分類並列示其相關訂單資訊，其欄位包含訂單編號、
申請日期、取消原因、付款狀態、出貨狀態、付款方式等，且會依照其分類列
示訂單查詢、審核、退貨、退款等功能操作連結，下圖為等待審核訂單之列表。 

• 取消訂單的方式分別可由顧客於個人訂單模組亦或是由管理人員於訂單管
理中提出申請。 

圖形圖形圖形圖形 1.23. 1.23. 1.23. 1.23.    取消訂單列表取消訂單列表取消訂單列表取消訂單列表((((一一一一))))    
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檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊    

管理人員除了可以透過列表查看取消訂單的基本資料外，還可以透過此項功能
來查詢其詳細資訊，基本上詳細資訊主要分為「購物資訊」、「取消申請」以
及「審核狀況」三大區塊，「購物資訊」又分為三個小區塊分別為購買物品內
容、訂單明細、購買管理人員、訂購人資料；「取消申請」提供了退訂相關資
訊；「審核狀況」則清楚地顯示出是否需要退貨或退款，管理人員可以透過此
三大區塊清楚的瞭解此項交易的所有相關訊息。 

1.  於上方取消訂單功能點選「取消訂單審核」之連結。 

圖形圖形圖形圖形 1.24.  1.24.  1.24.  1.24. 檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊((((一一一一))))    

 
2.  頁面變更為取消訂單列表。 

圖形圖形圖形圖形 1.25.  1.25.  1.25.  1.25. 檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊((((二二二二))))    

 
3.  在欲查詢訂單欄位中點選【查詢】。 

圖形圖形圖形圖形 1.26.  1.26.  1.26.  1.26. 檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊((((三三三三))))    
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4.  頁面跳轉至此取消訂單的購物資訊。 

圖形圖形圖形圖形 1.27.  1.27.  1.27.  1.27. 檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊((((四四四四))))    

 
5.  若欲查看退訂資訊，點選【取消申請】。 
6.  下方頁面跳轉至此訂單的退訂資訊。 

圖形圖形圖形圖形 1.28.  1.28.  1.28.  1.28. 檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊((((五五五五))))    
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7.  若欲查看是否需退貨、退款，點選【審核狀況】。 
8.  下方頁面跳轉至此訂單的審核資訊。 

圖形圖形圖形圖形 1.29.  1.29.  1.29.  1.29. 檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊檢視取消訂單資訊((((六六六六))))    

 
 

取消訂單審核取消訂單審核取消訂單審核取消訂單審核    

• 申請取消訂單後，需先經過管理人員審核，管理人員可由其取消原因判斷是
否允許通過，此一功能即為設定其通過與否，以下將仿管理者操作流程來進
行管理者操作步驟描述。若訂單已通過審核則會根據其付款狀態以及出貨狀
態判斷是否需要退貨或退款。 

1.  在審核通過之訂單欄位點選【通過】。 
2.  跳出審核通過視窗。 
3.  填寫客服編號。 
4.  點選【確定】即通過審核。 

圖形圖形圖形圖形 1.30.  1.30.  1.30.  1.30. 取消訂單審核取消訂單審核取消訂單審核取消訂單審核((((一一一一))))    
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1.  在審核不通過之訂單欄位點選【不通過】。 
2.  跳出審核不通過視窗。 
3.  填寫客服編號。 
4.  輸入不通過原因。 
5.  點選【確定】即完成設定。 

圖形圖形圖形圖形 1.31.  1.31.  1.31.  1.31. 取消訂單審核取消訂單審核取消訂單審核取消訂單審核((((二二二二))))    

 
 

退貨確認退貨確認退貨確認退貨確認    

若此筆取消訂單已出貨的情況下，需辦理退貨手續，則此功能可以直接查看需
要退貨的訂單清單，若商品已收回則即完成退貨手續，相對地若沒有順利回收
商品，則需設定為退貨失敗，以下將仿管理者操作流程來進行管理者操作步驟
描述。 

1.  於上方取消訂單功能點選「等待退貨」之連結。 

圖形圖形圖形圖形 1.32.  1.32.  1.32.  1.32. 退貨完成確認退貨完成確認退貨完成確認退貨完成確認((((一一一一))))    
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2.  在已收回商品之訂單欄位點選【退貨完成】。 
3.  跳出退貨完成視窗。 
4.  選取是否退回發票以及退回商品是否完好。 
5.  點選【確定】即可。 

圖形圖形圖形圖形 1.33.  1.33.  1.33.  1.33. 退貨完成確認退貨完成確認退貨完成確認退貨完成確認((((二二二二))))    

 
6.  於上方取消訂單功能點選「取消完成訂單」之連結查看是否已完成退貨。 

圖形圖形圖形圖形 1.34.  1.34.  1.34.  1.34. 退貨完成確認退貨完成確認退貨完成確認退貨完成確認((((三三三三))))    

 
7.  完成取消訂單之結果呈現。 

圖形圖形圖形圖形 1.35.  1.35.  1.35.  1.35. 退貨完成確認退貨完成確認退貨完成確認退貨完成確認((((四四四四))))    

 
 

1.  在無法回收商品之訂單欄位點選【退貨失敗】。 
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2.  跳出退貨失敗視窗。 
3.  選取是否退回發票以及退回商品是否完好。 
4.  輸入退貨失敗原因。 
5.  點選【確定】即完成設定。 

圖形圖形圖形圖形 1.36.  1.36.  1.36.  1.36. 退貨失敗確認退貨失敗確認退貨失敗確認退貨失敗確認((((一一一一))))    

 
6.  於上方取消訂單功能點選「退貨失敗」之連結查看是否已完成設定。 

圖形圖形圖形圖形 1.37.  1.37.  1.37.  1.37. 退貨失敗確認退貨失敗確認退貨失敗確認退貨失敗確認((((二二二二))))    

 
7.  退貨失敗之畫面呈現。 
8.  若在未來成功收回商品，則可點選【退貨完成】完成退貨的程序。 

圖形圖形圖形圖形 1.38.  1.38.  1.38.  1.38. 退貨失敗確認退貨失敗確認退貨失敗確認退貨失敗確認((((三三三三))))    

 
 

退款確認退款確認退款確認退款確認    

若此筆取消訂單已付款的情況下，需辦理退款手續，則此功能可以直接查看需
要退款的訂單清單，若貨款已收回則即完成退款手續，相對地若沒有順利收
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回，則需設定為退款失敗，以下將仿管理者操作流程來進行管理者操作步驟描
述。 

1.  於上方取消訂單功能點選「尚未退款」之連結。 

圖形圖形圖形圖形 1.39.  1.39.  1.39.  1.39. 退款成功確認退款成功確認退款成功確認退款成功確認((((一一一一))))    

 
2.  在已收回貨款之訂單欄位點選【退款成功】。 
3.  跳出退款成功視窗。 
4.  輸入匯款相關資訊。 
5.  點選【確定】即完成設定。 

圖形圖形圖形圖形 1.40.  1.40.  1.40.  1.40. 退款成功確認退款成功確認退款成功確認退款成功確認((((二二二二))))    

 
6.  於上方取消訂單功能點選「取消完成訂單」之連結查看是否已完成退款。 

圖形圖形圖形圖形 1.41.  1.41.  1.41.  1.41. 退款成功確認退款成功確認退款成功確認退款成功確認((((三三三三))))    

 
7.  完成取消訂單之結果呈現。 

圖形圖形圖形圖形 1.42.  1.42.  1.42.  1.42. 退款成功確認退款成功確認退款成功確認退款成功確認((((四四四四))))    
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1.  在無法回收商品之訂單欄位點選【退貨失敗】。 
2.  跳出退貨失敗視窗。 
3.  輸入匯款資訊以及失敗原因。 
4.  點選【確定】即完成設定。 

圖形圖形圖形圖形 1.43.  1.43.  1.43.  1.43. 退款失敗確認退款失敗確認退款失敗確認退款失敗確認((((一一一一))))    

 
5.  於上方取消訂單功能點選「退款失敗」之連結查看是否已完成設定。 

圖形圖形圖形圖形 1.44.  1.44.  1.44.  1.44. 退款失敗確退款失敗確退款失敗確退款失敗確認認認認((((二二二二))))    

 
6.  退款失敗之畫面呈現。 

圖形圖形圖形圖形 1.45.  1.45.  1.45.  1.45. 退款失敗確認退款失敗確認退款失敗確認退款失敗確認((((三三三三))))    
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金流金流金流金流    

此功能提供管理人員自行設定其付款方式。 
1.  點選上方子功能選單中的付款方式。 
2.  畫面轉換為付款方式操作介面。 

圖形圖形圖形圖形 1.46.  1.46.  1.46.  1.46. 付款方式操作介面付款方式操作介面付款方式操作介面付款方式操作介面((((一一一一))))    

 
 

新增付款方式新增付款方式新增付款方式新增付款方式    

此功能為新增新增一筆付款方式。 
1.  點選右上方【新增付款方式】按鈕。 
2.  跳出新增付款方式視窗。 
3.  填寫付款標題與說明。 
4.  填寫完畢後，點選【新增】。 

圖形圖形圖形圖形 1.47.  1.47.  1.47.  1.47. 新增付款方式新增付款方式新增付款方式新增付款方式((((一一一一))))    
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5.  呈現新增完成畫面。 

圖形圖形圖形圖形 1.48.  1.48.  1.48.  1.48. 新增付款方式新增付款方式新增付款方式新增付款方式((((二二二二))))    

 
 

修改付款方式修改付款方式修改付款方式修改付款方式    

若欲修改先前所建立的付款方式，則可利用修改來進行付款方式更改。 
1.  於欲修改欄位中點選【修改】。 
2.  跳出修改付款方式視窗。 
3.  輸入欲修改付款標題與說明。 
4.  點選【修改】即完成設定。 

圖形圖形圖形圖形 1.49.  1.49.  1.49.  1.49. 修改付款方式修改付款方式修改付款方式修改付款方式((((一一一一))))    
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5.  呈現修改完成畫面。 

圖形圖形圖形圖形 1.50.  1.50.  1.50.  1.50. 修改付款方式修改付款方式修改付款方式修改付款方式((((二二二二))))    

 
 

刪除付款方式刪除付款方式刪除付款方式刪除付款方式    

1.  若欲將不需要的付款方式刪除，即可利用左列的核選方塊與刪除按鈕來進行
刪除的功能。勾選欲刪除的付款方式。 

2.  按下【刪除】後即可完成刪除動作。 

圖形圖形圖形圖形 1.51.  1.51.  1.51.  1.51. 刪除付款方式刪除付款方式刪除付款方式刪除付款方式((((一一一一))))    

 
 

物流物流物流物流    
1.  此功能提供管理人員自行設定其送貨方式。點選上方子功能選單中的送貨方
式。 
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2.  畫面轉換為送貨方式操作介面。 

圖形圖形圖形圖形 1.52.  1.52.  1.52.  1.52. 送貨方式操作介面送貨方式操作介面送貨方式操作介面送貨方式操作介面((((一一一一))))    

 
 

新增送貨方式新增送貨方式新增送貨方式新增送貨方式    

1.  此功能為新增新增一筆送貨方式。點選右上方【新增送貨方式】按鈕。 
2.  跳出新增送貨方式視窗。 
3.  填寫送貨標題、運費、免運費條件以及送貨相關內容。 
4.  填寫完畢後，點選【新增】。 

圖形圖形圖形圖形 1.53.  1.53.  1.53.  1.53. 新增送貨方式新增送貨方式新增送貨方式新增送貨方式((((一一一一))))    

 
5.  呈現新增完成畫面。 

圖形圖形圖形圖形 1.54.  1.54.  1.54.  1.54. 新增送貨方式新增送貨方式新增送貨方式新增送貨方式((((二二二二))))    
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修改修改修改修改送貨方式送貨方式送貨方式送貨方式    

1.  若欲修改先前所建立的送貨方式，則可利用修改來進行送貨方式更改。於欲
修改欄位中點選【修改】。 

2.  跳出修改送貨方式視窗。 
3.  輸入欲修改送貨標題與說明。 
4.  點選【修改】即完成設定。 

圖形圖形圖形圖形 1.55.  1.55.  1.55.  1.55. 修改送貨方式修改送貨方式修改送貨方式修改送貨方式((((一一一一))))    

 
5.  呈現修改完成畫面。 

圖形圖形圖形圖形 1.56.  1.56.  1.56.  1.56. 修改送貨方式修改送貨方式修改送貨方式修改送貨方式((((二二二二))))    

 
 

刪除送貨方式刪除送貨方式刪除送貨方式刪除送貨方式    

1.  若欲將不需要的送貨方式刪除，即可利用左列的核選方塊與刪除按鈕來進行
刪除的功能。勾選欲刪除的付款方式。 

2.  按下【刪除】後即可完成刪除動作。 

圖形圖形圖形圖形 1.57.  1.57.  1.57.  1.57. 刪除送貨方式刪除送貨方式刪除送貨方式刪除送貨方式((((一一一一))))    
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