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一、平台登入與設定

➢進入平台

步驟1：開啟盈管+平台網址 https://app.mychia.co/

步驟2：可選擇 [帳號/密碼]或是[line帳號]登入或註冊

➢註冊 (建立商家)

步驟1：選擇註冊角色 [商家]

步驟2：填寫基本資料、點擊【註冊商家帳號】，註冊成功即完

成建立商家，並自動導入平台首頁(儀錶板)。

1

２
4

https://app.mychia.co/


一、平台登入與設定

➢ [員工]註冊

步驟1：選擇註冊角色[員工]。

步驟2：填寫基本資料，點擊【下一步】。

步驟3：輸入或掃描商家邀請碼(註)，點擊【確認並註冊】。

(註) 商家邀請碼由[商家]產生，詳見下一頁說明。

1

3

２
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一、平台登入與設定

➢邀請加入

點擊 右上角個人頭像， 選擇「邀請加入」，即可依據需求

產生商家或會員邀請碼。

1 ２

說明：

「商家」邀請碼：為員工加入商家時需要的邀請碼。

「會員」邀請碼：為速訂+會員加入商家時需要的邀請碼，

(欲瀏覽、購買商家商品，必須透過邀請碼加入該商家)

1

２

A B

A

B
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一、平台登入與設定

➢個人帳號資訊

步驟1：點擊 右上角個人頭像， 選擇「個人帳號資訊」。

步驟2：可編輯個人帳號資訊，包含頭像、姓名、電話、密碼。

1

1

２

２
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二、商家資訊

➢進入「商家資訊」

步驟1：點擊左側menu中的【商家資訊】，

步驟2：可依據需求進入修改商家資訊，包含商家logo、圖片、

商家名稱、類別…等。
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三、會員管理

➢進入「會員管理」

步驟1：點擊左側menu中的【會員管理】

步驟2：可依據姓名/帳號/電話與會員角色篩選搜尋會員。

步驟3：點擊【 】可編輯會員，若會員角色為「業務」，可點

擊操作【 】客戶移轉功能、以及【 】業務價格設定。

➢編輯會員【 】

進入編輯會員視窗，可選擇會員角色(業務/散客)、狀態、以及備

註，編寫完成後按【確認】即儲存。

1 3

２
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三、會員管理

步驟1：進入客戶移轉跳窗，選擇 [目標業務]。

步驟2：勾選 [想要移轉的客戶]。

步驟3：按【確認移轉】，即將原始業務底下所勾選的客戶，移

轉至目標業務。

➢客戶移轉【 】

1

２

➢業務價格設定【 】

步驟1：進入業務價格設定頁面。

步驟2：點擊【 】，設定好價錢後，點擊【 】即儲存，點

擊【 】則取消修改不異動。

３
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四、客戶管理

➢進入「客戶管理」

步驟1：點擊左側menu中的【客戶管理】。

步驟2：可依據名稱/編號/統編與負責業務篩選搜尋客戶。

步驟3：點擊【 】可新增客戶資料。

步驟4：可點擊客戶資料列【 】編輯、【 】刪除客戶資料。

➢「新增」客戶【 】

步驟1：進入新增客戶跳窗。

步驟2：填寫客戶資料，按【確認】即可新增客戶資料。

1
4

２
3

11



四、客戶管理

➢「編輯」客戶【 】

步驟1：進入編輯客戶跳窗。

步驟2：編寫客戶資料，按【確認】即可儲存客戶資料。

➢「刪除」客戶【 】

點按刪除鍵，系統會再次確認是否刪除客戶，點擊【確定】則確

認刪除客戶，點擊【取消】則不做刪除動作。
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五、商品管理

步驟1：點擊左側menu中的【商品管理】。

步驟2：可依據商品名稱/編號搜尋，或點選商品分類篩選搜尋。

步驟3：初次進入請先點擊【 】新增商品類別(註)

步驟4：點擊【 】新增商品

步驟5：點擊商品列，可進入編輯商品頁面。

➢進入「商品管理」

➢自訂類別【 】

步驟1：進入商品類別管理。

步驟2：點擊【 】新增商品類別，或點擊【 】編

輯原有商品類別。

1

(註) 必須先有一商品類別才可以新增商品！

5

43２
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五、商品管理

步驟1：進入新增商品。

步驟2：填寫商品資訊；商品編號(註)、名稱、類別、圖片…等。

步驟3：點擊【 】新增多個商品規格。

步驟4：填寫完成後，點擊【 】，即新增商品。

➢新增商品【 】

３

4

(註) 商品編號新增後不可更改，請謹慎設定！
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五、商品管理

步驟1：進入編輯商品。

步驟2：編輯商品資訊內容後，點擊【 】，即更新商品。

➢編輯商品
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六、訂單管理

步驟1：點擊左側menu中的【訂單管理】。

步驟2：可依據訂單編號/客戶名稱/訂購人或訂單狀態搜尋訂單。

步驟3：點擊【 】可查看訂單內容。

➢進入「訂單管理」

➢進入「訂單內容」

共分為三個區塊

A－訂單資訊

B－收貨與付款資訊

C－訂單明細

A

B

C

3
1

２
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六、訂單管理

➢「A－訂單資訊」

1

1

用以顯示訂單基本資料，

[訂單狀態]可編輯；為下拉式選單，選擇後當即更新訂單狀態。
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六、訂單管理

➢「B－收貨與付款資訊」

1

2

3

用以顯示訂單收貨與付款資訊，點入各細項資訊均開放編輯

1 2

3
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六、訂單管理

➢「C－訂單明細」

步驟1：點擊【 】可編輯單價與數量。

步驟2：編輯完成，點擊【 】即變更訂單明細內容，或按

【 】取消變更。

1

2
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七、創建訂單

➢進入「創建訂單」

步驟1：點擊左側menu中的【創建訂單】。

步驟2：可選擇 手動創建、 AI智慧下單。21

➢「手動創建」

步驟1：點選商品卡片中的【 】，開啟商品跳窗。

步驟2：選擇商品規格、數量，點擊【 】，即加入購物車。

1

2

1

220



七、創建訂單

➢進入「AI智慧下單」

可選擇文字輸入、語音輸入、拍照

➢文字輸入

步驟1：輸入需要下單的商品，點擊【 】。

步驟２：根據需要進行修改，亦可新增、刪除品項，或點擊

【 】重新辨識，確認無誤後點擊【 】即可加

入購物車。

21



七、創建訂單

➢語音輸入

步驟1：點擊【 】，說出需要下單的商品，停止錄音並按【送

出】。

步驟２：根據需要進行修改，亦可新增、刪除品項，或點擊

【 】重新辨識，確認無誤後點擊【 】即可加

入購物車。
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七、創建訂單

➢拍照輸入

步驟1：點擊【 】，拍下或上傳圖片後，點擊【 】。

步驟２：根據需要進行修改，亦可新增、刪除品項，或點擊

【 】重新辨識，確認無誤後點擊【 】即可加

入購物車。
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七、創建訂單

➢前往購物車(結帳)

步驟1：點擊創建訂單頁面底部【 】。

步驟２：進入確認購物車頁面，確認商品規格、數量無誤後，點

擊頁面底部【 】。
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七、創建訂單

步驟３：輸入訂單資訊、出貨與付款資訊、並確認購物車明細無

誤後，點擊【 】，即完成訂單創建。
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商家端

【手機版】
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一、平台登入與設定

➢進入平台

步驟1：開啟盈管+平台網址

https://app.mychia.co/

步驟2：可選擇 [帳號/密碼]或是[line帳號]

登入或註冊

➢註冊 (建立商家)

步驟1：選擇註冊角色 [商家]。

步驟2：填寫基本資料、點擊【註冊商家帳號】，註冊成功即完

成建立商家，並自動導入平台首頁(儀錶板)。

1

２
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一、平台登入與設定

➢ [員工]註冊

步驟1：選擇註冊角色[員工]。

步驟2：填寫基本資料，點擊【下一步】。

步驟3：輸入或掃描商家邀請碼(註)，點擊【確認並註冊】。

(註) 商家邀請碼由[商家]產生，詳見下一頁說明。

1

3

２
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一、平台登入與設定

➢邀請加入

點擊 右上角個人頭像， 選擇「邀請加入」，即可依據需求

產生商家或會員邀請碼。

1 ２

說明：

「商家」邀請碼：為員工加入商家時需要的邀請碼。

「會員」邀請碼：為速訂+會員加入商家時需要的邀請碼，

(欲瀏覽、購買商家商品，必須透過邀請碼加入該商家)

1

２

A B

A

B
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一、平台登入與設定

➢個人帳號資訊

步驟1：點擊 右上角個人頭像， 選擇「個人帳號資訊」。

步驟2：可編輯個人帳號資訊，包含頭像、姓名、電話、密碼。

1

1

２

２
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二、商家資訊

➢進入「商家資訊」

步驟1：點擊左上方【 】，並點擊menu 【商家資訊】。

步驟2：可依據需求進入修改商家資訊，包含商家logo、圖片、

商家名稱、類別…等。

1

２

31



三、會員管理

➢進入「會員管理」

步驟1：點擊左上方【 】，並點擊menu【會員管理】。

步驟2：可依據姓名/帳號/電話與會員角色篩選搜尋會員。

步驟3：點擊【 】可編輯會員，若會員角色為「業務」，可點

擊操作【 】客戶移轉功能、以及【 】業務價格設定。

1

２

3
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➢編輯會員【 】

三、會員管理

進入編輯會員視窗，可選擇會員角色

(業務/散客)、狀態、以及備註，編寫

完成後按【確認】即儲存。

步驟1：進入客戶移轉跳窗，選擇 [目標業務]。

步驟2：勾選 [想要移轉的客戶]。

步驟3：按【確認移轉】，即將原始業務底下所勾選的客戶，移

轉至目標業務。

➢客戶移轉【 】

1

２

３
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➢業務價格設定【 】

步驟1：進入業務價格設定頁面。

步驟2：點擊【 】，設定好價錢後，點擊【 】即儲存，點

擊【 】則取消修改不異動。

三、會員管理

34



四、客戶管理

➢進入「客戶管理」

步驟1：點擊左側menu中的【客戶管理】。

步驟2：可依據名稱/編號/統編與負責業務篩選搜尋客戶。

步驟3：點擊【 】可新增客戶資料。

步驟4：可點擊客戶資料列【 】編輯、【 】刪除客戶資料。

1

２

3

4
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➢「新增」客戶【 】

步驟1：進入新增客戶跳窗。

步驟2：填寫客戶資料，按【確認】即可新增客戶資料。

四、客戶管理

➢「編輯」客戶【 】

步驟1：進入編輯客戶跳窗。

步驟2：編寫客戶資料，按【確認】即可儲存客戶資料。

➢「刪除」客戶【 】

點按刪除鍵，系統會再次確認是否刪除客戶，點擊【確定】則確

認刪除客戶，點擊【取消】則不做刪除動作。

36



五、商品管理

步驟1：點擊左側menu中的【商品管理】。

步驟2：可依據商品名稱/編號搜尋，或點選商品分類篩選搜尋。

步驟3：初次進入請先點擊【 】新增商品類別(註)

步驟4：點擊【 】新增商品。

步驟5：點擊商品列，可進入編輯商品頁面。

➢進入「商品管理」

(註) 必須先有一商品類別才可以新增商品！

5

43

２

1
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➢自訂類別【 】

步驟1：進入商品類別管理。

步驟2：點擊【 】新增商品類別，或點擊【 】編

輯原有商品類別。

五、商品管理

２

1
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五、商品管理

步驟1：進入新增商品。

步驟2：填寫商品資訊；

商品編號(註)、名稱、類別、圖

片…等。

步驟3：點擊【 】新增多

個商品規格。

步驟4：填寫完成後，點擊

【 】，即新增商品。

➢新增商品【 】

３

4(註) 商品編號新增後不可更改，

請謹慎設定！
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五、商品管理

步驟1：進入編輯商品。

步驟2：編輯商品資訊內容後，

點擊【 】，即更新商品。

➢編輯商品

40



六、訂單管理

步驟1：點擊左側menu中的

【訂單管理】。

步驟2：可依據訂單編號/客

戶名稱/訂購人或訂單狀態搜

尋訂單。

步驟3：點擊【 】可查看

訂單內容。

➢進入「訂單管理」

3

２

1
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➢進入「訂單內容」

共分為三個區塊；

A－訂單資訊、B－收貨與付款資訊、C－訂單明細

六、訂單管理

A

B

C

42



六、訂單管理

➢「A－訂單資訊」

1

用以顯示訂單基本資料，

[訂單狀態]可編輯；為下拉式選單，選擇後當即更新訂單狀態。

1

43



六、訂單管理

➢「B－收貨與付款資訊」

1

2

3

用以顯示訂單收貨與付款資訊，點入各細項資訊均開放編輯

1
2

3
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六、訂單管理

➢「C－訂單明細」

步驟1：點擊【 】可編輯單價與數量。

步驟2：編輯完成，點擊【 】即變更訂單明細內容，或按

【 】取消變更。

1

2

45



七、創建訂單

➢進入「創建訂單」

步驟1：點擊左側menu中的【創建訂單】。

步驟2：可選擇 手動創建、 AI智慧下單。21

2

1
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➢「手動創建」

步驟1：點選商品卡片中的【 】，開啟商品跳窗。

步驟2：選擇商品規格、數量，點擊【 】，即加入購物車。

1

2

七、創建訂單

47



七、創建訂單

➢進入「AI智慧下單」

可選擇文字輸入、語音輸入、拍照

➢文字輸入

步驟1：輸入需要下單的商品，點擊【 】。

步驟2：根據需要進行修改，亦可新增、刪除品項，或點擊

【 】重新辨識，確認無誤後點擊【 】即可加

入購物車。

1

2
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七、創建訂單

➢語音輸入

步驟1：點擊【 】，說出需要下單的商品，停止錄音並按【送

出】。

步驟2：根據需要進行修改，亦可新增、刪除品項，或點擊

【 】重新辨識，確認無誤後點擊【 】即可加

入購物車。

2

1
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七、創建訂單

➢拍照輸入

步驟1：點擊【 】，拍下或上傳圖片後，點擊【 】。

步驟2：根據需要進行修改，亦可新增、刪除品項，或點擊

【 】重新辨識，確認無誤後點擊【 】即可加

入購物車。

2

1
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七、創建訂單

➢前往購物車(結帳)

步驟1：點擊創建訂單頁面底部【 】。

步驟2：進入確認購物車頁面，確認商品規格、數量無誤後，點

擊頁面底部【 】。

21

51



七、創建訂單

步驟３：輸入訂單資訊、出貨與付款資訊、並確認購物車明細無

誤後，點擊【 】，即完成訂單創建。
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買家端

【電腦版】
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一、平台登入與設定

➢進入平台

步驟1：開啟速訂+平台網址 https://shop.mychia.co/

步驟2：可選擇 [帳號/密碼]或是[line帳號]登入或註冊

➢會員註冊 [帳號/密碼]

點選 ，於會員註冊頁填寫基本資料後，點擊 【確

認送出】，即完成註冊。

21

1

2
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一、平台登入與設定

➢會員註冊 [line帳號]

步驟1：點選【Line帳號登入/註冊】

步驟2：連結登入line帳號。

步驟3：於會員註冊頁填寫基本資料後，點擊【確認送出】，即

完成註冊。

1

2

3

PS.透過line註冊，後續登入只需一鍵line登入，不需再輸入帳號/密碼，

方便又省時。
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一、平台登入與設定

➢會員中心

步驟1：點選左上角頁面選單【 】。

步驟2：點擊個人資訊進入會員中心

步驟3：可進入各細項資訊編輯填寫，包含個人頭像、基本資料、

常用收貨資訊、更改密碼…等。

1

３

2

56



步驟1：點選左上角頁面選單【 】，點擊「我的商家」。

步驟2：點擊 商家卡片，可進入商家資訊頁。

二、我的商家

➢我的商家

說明：請先確認是否有加入商家，有加入的商家才會顯示於此。
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二、我的商家

➢加入商家

步驟1：點選頁面上方或我的商家頁面中的【加入商家】。

步驟2：於跳窗中輸入或掃描商家邀請碼(註)，按【確認加入】。

步驟3：成功加入商家後，會顯示該商家在「我的商家」頁面。

(註) 商家邀請碼由[商家]產生，請向商家索取。
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四、購物與結帳(購物車)

➢購物(加入購物車)

方法1：進入商家頁，點擊商品卡片，進入商品詳細資訊，選擇

商品規格與數量，點擊【加入購物車】。

方法2：點擊商品卡片右下角的【 】，開啟商品資訊跳窗，

選擇商品規格與數量，點擊【加入購物車】。
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四、購物與結帳(購物車)

➢透過「AI智慧下單」加入商品

進入商家頁，點擊【 】可選擇透過文字輸入、語音

輸入、拍照，加入商品。
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四、購物與結帳(購物車)

➢ AI智慧下單：文字輸入

步驟1：輸入需要下單的商品，點擊【  】。

步驟２：根據需要進行修改，亦可新增、刪除品項，或點擊

【 】重新辨識，確認無誤後點擊【 】即可加

入購物車。
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四、購物與結帳(購物車)

➢ AI智慧下單：語音輸入

步驟２：根據需要進行修改，亦可新增、刪除品項，或點擊

【 】重新辨識，確認無誤後點擊【 】即可加

入購物車。

步驟1：點擊【 】，說出需要下單的商品，停止錄音並按【送

出】。
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四、購物與結帳(購物車)

➢ AI智慧下單：拍照輸入

步驟２：根據需要進行修改，亦可新增、刪除品項，或點擊

【 】重新辨識，確認無誤後點擊【 】即可加

入購物車。

步驟1：點擊【 】，拍下或上傳圖片後，點擊【 】。
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四、購物與結帳(購物車)

➢結帳(前往購物車)

步驟1：點擊頁面右上角【 】進入購物車，確認選取欲

結帳的商品規格與數量後，點擊【 】。

備註：一筆結帳僅可選取單一商家的商品，不可跨店選取！

步驟2：填寫訂單資訊、確認訂購資料無誤，按【 】。

說明：若會員角色為「業務」，則開放「代訂」功能，可選取該業務底下的客戶。
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四、購物與結帳(購物車)

步驟3：訂單已成立，即完成下單流程。
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五、訂單管理

➢進入「訂單管理」

步驟1：點選左上角頁面選單【 】。

步驟2：點擊進入「訂單管理」。

步驟3：點選訂單列表【 】，進入訂單內容，查看訂單資訊。

1

2

3
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五、訂單管理

➢進入「訂單內容」

依訂單狀態開放編輯欄位資料(註)。

【申請取消】需聯絡商家處理。

(註) ：

出貨前，可編輯[收貨人]、[出貨方式]資料。

付款前，可編輯[付款方式]資料。
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買家端

【手機版】
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一、平台登入與設定

➢進入平台

步驟1：開啟速訂+平台網址

https://shop.mychia.co/

步驟2：可選擇 [帳號/密碼]或是

[line帳號]登入或註冊

➢會員註冊 [帳號/密碼]

點選 ，於會員註冊頁填寫基本資料後，點擊 【確

認送出】，即完成註冊。

21

1

2
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一、平台登入與設定

➢會員註冊 [line帳號]

步驟1：點選【Line帳號登入/註冊】

步驟2：連結登入line帳號。

步驟3：於會員註冊頁填寫基本資料後，點擊【確認送出】，即

完成註冊。

1

2

3

PS.透過line註冊，後續登入只需一鍵line登入，不需再輸入帳號/密碼，

方便又省時。
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一、平台登入與設定

➢會員中心

步驟1：點選左上角頁面選單【 】。

步驟2：點擊個人資訊進入會員中心

步驟3：可進入各細項資訊編輯填寫，包含個人頭像、基本資料、

常用收貨資訊、更改密碼…等。

３

1

2
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二、我的商家

➢我的商家

步驟1：點選左上角頁面選單【 】，點擊「我的商家」。

步驟2：點擊 商家卡片，可進入商家資訊頁。

1

2

說明：請先確認是否有加入商家，

有加入的商家才會顯示於此。
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二、我的商家

➢加入商家

步驟1：點選頁面上方或我的商家頁面中的【加入商家】。

步驟2：於跳窗中輸入或掃描商家邀請碼(註)，按【確認加入】。

步驟3：成功加入商家後，會顯示該商家在「我的商家」頁面。

(註) 商家邀請碼由[商家]產生，請向商家索取。

1

2
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四、購物與結帳(購物車)

➢購物(加入購物車)

方法1：進入商家頁，點擊商品卡片，進入商品詳細資訊，選擇

商品規格與數量，點擊【加入購物車】。

方法2：點擊商品卡片右下角的【 】，開啟商品資訊跳窗，

選擇商品規格與數量，點擊【加入購物車】。
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四、購物與結帳(購物車)

➢透過「AI智慧下單」加入商品

進入商家頁，點擊【 】可選擇透過文字輸入、語音

輸入、拍照，加入商品。
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四、購物與結帳(購物車)

➢ AI智慧下單：文字輸入

步驟1：輸入需要下單的商品，點擊【  】。

步驟2：根據需要進行修改，亦可新增、刪除品項，或點擊

【 】重新辨識，確認無誤後點擊【 】即可加

入購物車。

1

2
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四、購物與結帳(購物車)

➢ AI智慧下單：語音輸入

步驟2：根據需要進行修改，亦可新增、刪除品項，或點擊

【 】重新辨識，確認無誤後點擊【 】即可加

入購物車。

步驟1：點擊【 】，說出需要下單的商品，停止錄音並按【送

出】。

2

1
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四、購物與結帳(購物車)

➢ AI智慧下單：拍照輸入

步驟2：根據需要進行修改，亦可新增、刪除品項，或點擊

【 】重新辨識，確認無誤後點擊【 】即可加

入購物車。

步驟1：點擊【 】，拍下或上傳圖片後，點擊【 】。

2

1

78



四、購物與結帳(購物車)

➢結帳(前往購物車)

步驟1：點擊頁面右上角【 】進入購物車，確認選取欲結帳

的商品規格與數量後，點擊【 】。

備註：一筆結帳僅可選取單一商家的商品，不可跨店選取！

步驟2：填寫訂單資訊、確認訂購資料無誤，按【 】。

說明：若會員角色為「業務」，則開放「代訂」功能，可選取該業務底下的客戶。
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四、購物與結帳(購物車)

步驟3：訂單已成立，即完成下單流程。
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五、訂單管理

➢進入「訂單內容」

步驟1：點選左上角頁面選單【 】。

步驟2：點擊進入「訂單管理」。

步驟3：點選訂單列表【 】，進入訂單內容，查看訂單資訊。

1

2

3
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五、訂單管理

➢進入「訂單內容」

依訂單狀態開放編輯欄位資料(註)。

【申請取消】需聯絡商家處理。

(註) ：

出貨前，可編輯[收貨人]、[出貨方式]資料。

付款前，可編輯[付款方式]資料。

商家匯款資訊
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