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三态速递网站前台系统

用户操作手册
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1. 系统简介

1.1 功能概述

本系统是依照原物流系统开发的一个用户操作的前台系统。基本的功能操作延续了原系统的操作。

1.2功能说明

系统功能模块：我的SFC、信息管理、财务管理、运输问题、运输服务。

2. 我的SFC 

2.1 网站主页

打开浏览器（建议使用火狐浏览器、IE浏览器、chrome浏览器），在地址栏输入wwww.sfcservice.com访问三态速递物流网站首页，如下图：
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网站主页包括会员登录，注册及跟踪查询功能，具体如下：

3.1 账号注册
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点击系统首页右上角的【会员注册】，或者点击用户登录旁的【免费注册】进入到注册界面。
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进入注册界面，用户可根据系统提示填写正确的基本信息，阅读并同意前海三态物流条款，点击【注册】，完成注册流程。[image: image5.png]~
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4.1 账号激活

注册成功后，点击注册成功提示页面的【进入用户中心】，进入页面如图：
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点击页面的【点击这里】，进入帮助中心，详细介绍账号激活流程及注意事项，可参照下图介绍完成激活：
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5.1 登录系统

4.1.1对于已注册并审核通过的用户，可在首页登录框或右上角点击【登录】链接进入会员登录页面，填写用户名/用户ID及密码登录系统。
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登录之后返回首页
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登录之后功能包括：包裹查询，价格查询，价格分析

4.1.2价格查询
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选择包裹投寄分拨中心，目的地国家，包裹重量，包裹尺寸（长、宽、高），点击【价格查询】，查询的结果如下图：
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点击上图的【下单】按钮，如登陆客户可跳转至新建订单页面。

点击上图的【导出价格】，以xls的形式导出查询的价格信息。

点击上图的【价格说明】，看到上表中价格数据的说明。如下图：

[image: image13.png]1ER8 v Siifits &

smisp first_main jspCNUPS/HKUPS  hitp://swiwups.com/media/zhy/hk /2a_surcharge pclf CNFEDE
SELTESALOEFDETRTER , FAIS0RME/E V. HS. KA2Z7-28. KW, PAX
ZE. BT. IM. TR21-25,

=,





4.1.3跟踪查询

在网站主页，点击【价格查询】选项旁的【包裹查询】，如图：[image: image14.png]



对已发货的订单，输入跟踪号或订单号，点击【包裹查询】，查询的结果如下图：[image: image15.png]BIE=A4S 1 QA0200305130022
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6.1 会员中心

5.1.1 点击我的SFC进入会员中心
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1.我的SFC
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此页面包括系统的基本功能模块，客户专属服务信息，账户余额（包括账号充值和账目明细），优惠券兑换，运输服务（包括运费查询，包裹查询，运输问题件）。

3.信息管理

3.1基本信息

在信息管理左侧导航栏中，点击【基本信息】，进入基本信息页面，如下图：
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3.2修改密码

在信息管理左侧导航栏中，点击【修改密码】，如下图： 
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输入原密码和新密码点击【提交】，即可修改密码。
3.3地址信息

在信息管理左侧导航栏中，点击【地址信息】，进入地址信息页面，用户可对发件人地址和收件人地址进行数据维护。

发件人地址 信息表如图： 
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收件人地址 信息表如图：
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3.3.1发件人地址

添加：在发件人地址 信息表中点击【添加地址】，页面如图： [image: image22.png]s
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填写完整信息后，点击【保存】发件人地址会显示在发件人地址中。点击【收缩】页面回到发件人地址信息表。

修改：点击发件人地址 信息表右侧操作列中的[image: image23.bmp]，编辑对应的发件人地址信息。如下图：
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点击【提交】保存修改，点击【返回】不修改，跳转到发件人地址信息页面。

查看：点击发件人地址信息表右侧操作列中的[image: image25.bmp]，查看对应的发件人地址信息，如下图：
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点击【返回】，跳转到发件人地址 信息的页面。

删除：点击发件人地址 信息右侧操作列中的[image: image27.bmp]，可删除对应的发件人地址信息。

（注：默认发件地址，不可删除。）

3.3.2收件人地址

添加：在收件人地址信息表中点击【添加地址】，如下图： [image: image28.png]e
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填写完整信息后，点击【保存】发件人地址会显示在发件人地址中，点击【收缩】，回到收件人地址信息表。

修改：点击收件人地址 信息表右侧收件人信息中操作列中的[image: image29.bmp]，编辑对应的收件人地址信息。如下图：
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点击【提交】保存修改，点击【返回】不修改，跳转到收件人地址 信息的页面。

删除：点击收件人地址 信息表中收件人右侧操作列中的[image: image31.bmp]，可删除对应的发件人地址信息。（默认地址不可删除） 

3.4偏好设置

在信息管理左侧导航栏中，点击【偏好设置】，可以根据需要设置系统通知显示。

余额通知：根据设置的金额，余额不足时是否提醒。

发货通知：订单发货后是否发送相关信息通知客户。

配货信息：标签的配货信息样式，系统有3种样式可选。

第三方标签配货信息：第三方的配货信息样式。
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3.5API访问配置

在信息管理左侧导航栏中，点击【API访问配置】，可以获取到SFC的API信息，进行系统对接。
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3.6用户子账号信息

   在信息管理左侧导航栏中，点击【用户子账号信息】，可以查询到子账号的信息，并进行添加，修改，角色分配。

   子账号：可以和主账号看到同个账号的信息，但是根据角色，拥有的权限不一样。

   添加：需填写账号，密码，真实姓名，邮箱地址，电话
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   修改：可对已添加的子账号进行修改。 
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角色分配：对账号进行角色分配，根据角色的不同，拥有的权限也不一样。
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3.7角色信息

   在信息管理左侧导航栏中，点击【角色信息】，可以查询角色信息并进行添加编辑，进行角色权限分配。
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3.8SAEXP协议

在信息管理左侧导航栏中，点击【SAEXP协议】，就可以查看到具体协议内容并提交确认。
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4.财务管理
4.1账户充值

在财务管理左侧导航栏中，点击【账户充值】，进入页面充值页面。账户充值页面包括在线充值和转账方式。如下图：
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4. 2账目明细

在财务管理左侧导航栏中，点击【账目明细】，可以查看到所有入款及扣款的详细交易信息，如下图：
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账目明细页面包含信息：操作类型（入款/扣款）、入款金额、扣款、当前余额、时间（交易时间）、备注（扣款及入款的详细信息，橙色字体可以链接到对应的入款单详情或货运单详情）

搜索和导出账目明细：

在账目明细下方的搜索入口中输入关键字，选择有效时间，点击【查询】，可以查询对应时间和关键字的账目信息；点击【导出Excel】按钮，可以导出xls格式的账目信息。

4.3货运单查询

在财务管理左侧导入中，点击【货运单查询】，可以查看到客户所有货运单数据。[image: image42.png]R .
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货运单查询列表页面包括：货运单号，总费用，总重量，订单总数，状态，操作时间。点击货运单号，可以查看货运单详细信息。

搜索和查询货运单详细：

点击货运单查询页面底部的搜索入口，输入有效信息后，点击【查询】可以查找对应的搜索条件的货运单信息。点击【导出Excel】可以导出对应的搜索条件的货运单。

4.4报价下载

在财务管理左侧导航栏中，点击【报价下载】，点击运输方式后面的【立即下载】按钮，可以下载各分公司的报价，如下图：[image: image43.png]1EfTE
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5.运输问题

5.1事件列表

在运输问题左侧导航栏中，点击【事件列表】，可以看到所有事件，如下图：
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通过在查询入口中输入查询条件，点击【事件筛选】，您可以在事件列表中查看相关的事件。

查看事件：点击事件列表某事件对应的操作列的[image: image45.bmp]图标，可以查看事件详细信息，包括事件内容，事件回复，事件操作日志。如下图： 
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点击【返回】跳转到事件列表。

5.2添加事件

在运输问题左侧导航栏中，点击【添加事件】，可以添加事件。如下图：
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填写有效信息后，点击【提交】，添加完成并跳转至事件查看页面。 

5.3问题件

在运输问题左侧导航栏中，点击【问题件】，显示所有问题件信息，客户可根据搜索条件查询相关问题件数据。如下图：
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问题件回复：搜索未处理问题件，点击对应问题件，弹出回复问题件页面，客户可以针对问题件进行回复，如下图：
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5.4查单录入

在运输问题左侧导航栏中，点击【查单录入】，输入需要查单的跟踪号或者订单号,选择开查原因,可录入查单信息。如下图：
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5.5查单列表

在运输问题左侧导航栏中，点击【查单列表】，可以查询到登录客户所有已录入的查单信息、查单的当前状态和查单的回复内容。在顶上的搜索栏可以根据输入的条件进行快速查找。
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6.运输服务

6.1新建订单

在运输服务左侧导航栏中，点击【新建订单】，进入新建订单页面，页面内容包括：收件人信息，包裹详细信息，增值服务，发件人信息，费用详细信息，保存订单信息。订单各项信息根据运输方式不同，规则也有所不同。新建订单页面如下图：
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收件人信息（可以新建订单时输入，也可以从收件人地址本中已设置的数据中选择）

收件人国家：收件人所在国家（下拉选择）

运输方式：寄送服务方式（下拉选择）

公司名称：收件人公司名称

用户参考号：客户自己定义的订单号

收件人：收件人姓名

地址行1：收件人地址1，最少5个字符。

地址行2：收件人地址2 

注：地址行的字符限制根据运输方式不同，规则有所不同。

州：收件人所在州或省

城市：收件人所在城市

联系方式：收件人的联系方式

邮编：收件人所在地区邮编

包裹详细信息：

包裹类型：货物和产品/货物，默认为产品/货物

物品参考号：原SKU

英文描述：包裹中物品的英文描述

中文描述：包裹中物品的中文描述

数量（个）：包裹中物品的数量
单位价值：单位为USD, 德国邮政小包为EUR

海关编码：包裹中物品的海关编码，可以点击右侧的查看，下载物品对应海关编码文件

原产地：包裹中物品的生产地（下拉选择）

合计申报价值：包裹中物品总的申报价值。其值是包裹中所有物品的单位价值乘以数量之和。

点击添加更多的物品信息右侧的[image: image53.bmp]，您可以添加多个物品；点击原产地后的[image: image54.bmp]，您可以减去多个物品。

增值服务：

是否退件：退件服务（部份运输方式）

投保价值：包裹的投保价值

保险费：包裹投保产生的保险费

发件人信息：只能从发件人地址本中选择。包括收件人的姓名，公司，电话，电子邮箱，地址的信息。

费用详细信息： 

包裹数量：默认为一票一件，运输方式支持一票多件时可填写件数。

包裹重量（KG）：包裹的重量，单位是KG

包裹体积（cm）：手动输入包裹的长，宽，高

计费重量：根据运输方式的收费规则来计算计费重量。

保存订单信息：

备注：填写订单的备注信息

保存到未确认状态：将新建立的订单保存到未确认的状态

保存到已交寄状态：将新建立的订单保存到已交寄的状态 

保存订单后，在页面的底部有订单的基本信息。包括订单的编号，订单号，用户参考号，收件人，收件国家，运输方式，操作的信息。

6.2批量新建订单

在运输服务左侧导航栏中，点击【批量新建订单】，如图：
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样例文件下载中有上传模板可以下载，您可以根据需求下载相应的模板。上传时，单击发件人对应的下拉框中选择发件人，点击【浏览】在本地计算机上选择需要上传的文件后，点击【上传】：页面如图：
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确认信息无误后，点击【检查数据】：
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根据各运输方式的验证规则，如数据不符合规则时，页面会提示错误信息，如上图所示。

点击【确认导入】上传数据（信息错误和缺失的订单也可以通过勾选上传）。正确的订单上传成功后保存在未确认状态，信息不完整订单保存在待检查状态。上述订单导入后的界面如图：
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6.3自定义订单

在运输服务左侧导航栏中，点击【自定义订单】, 如下图：
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自定义订单功能是在客户需要使用自己的地址标签和条码，不想使用前海三态物流系统打印地址标签，为减少客户操作，方便前海三态操作人员扣取订单运输费用的情况下使用自定义订单功能，功能与批量新建订单功能基本相同，不同如下：

仅针对指定运输方式可用（CNAM、CNRAM、DEAM、DERAM、SZEMS）；

特殊上传模板内容包括序号、国家、货运方式、跟踪号（由前海三态提供给客户）、申报价值、重量、六项信息。如图：
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客户填写信息上传文件后，检查数据，对于有错误的数据提示错误，信息正确后确认导入，

特殊上传确认导入后的订单，订单的状态会直接到已交寄状态。客户不能进行修改操作。

6.4我的订单

在运输服务左侧导航栏中，点击【我的订单】，进入订单列表页面，如图：
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搜索订单：在我的订单中，可通过运输方式、目的国、收件人等信息进行订单筛选。（如上图）

查看、修改、删除订单：

在我的订单操作项可分别点击[image: image62.bmp]查看、[image: image63.bmp]修改（待检查，未确认，已确认状态才能修改）

、[image: image64.bmp]删除图标，可进行相关操作。

6.4.1订单状态转换

	状态名称
	功能描述

	待检查
	由“批量新建订单”导入的订单，如果在检查数据，订单数据错误或不完整时，仍强制导入的订单，则保存至此状态。修改或完善订单数据后，订单自动转入未确认状态。批量操作有：移至未确认，移至已删除。

	未确认
	批量新建订单时没有信息缺失，或者新建订单时选择保存为未确认的订单，则保存至此状态。未确认状态客户可修改订单信息。

批量操作有：移至待检查，提交确认，移至已删除。

	已确认
	用户对未确认订单信息确认后，可将订单转到已确认状态。

批量操作有：移至未确认，交寄订单，移至已删除，打印地址标签，导出交接清单。

	已交寄
	对于已交寄的订单，前海三态操作员可进行扫描收货、开货运单等操作。已交寄的订单不能修改订单信息。批量操作有：打印地址标签，导出交接表。

	已收货
	前海三态已经收货的订单。批量操作有：打印地址标签。

	已发货
	前海三态已经发货的订单。

批量操作有：打印地址标签及送货清单，导出Excel，batch_ delivery。

	已删除
	客户删除的订单。批量操作有：移至待检查，取消删除。


6.4.2打印地址标签

地址标签是前海三态统一设计的收件人信息标签，客户可以选择订单状态为已确认、已交寄的订单，选择订单后，再选择批量操作中的打印地址标签。如图：
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另外，由于部分运输方式模板不同，此类方式需要先选择运输方式，再进行打印地址标签操作，例如HKBRAM，需要先在运输方式里选择HKBRAM，才会在批量处理中显示【打印HKBRAM地址标签】的操作。如图：
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 选择打印地址标签后，弹出地址标签选设置界面：

（1）A4、不带报关单的打印地址标签的选项设置[image: image67.png]2ETINE:
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（2）A4、带报关单的打印地址标签的选项设置
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综合以上两种情况，各选项具体介绍如下：

纸张：A4和热敏

排序方式：标签打印出来的排序选择。
是否打印报关单：选择是否打印报关单，勾选后只针对国际小包的包裹进行打印。
打印地址标签类型：设置的是一张A4纸能打印出的地址标签数量，选择不带报关单的选项有8PS、6PS，选择带报关单的选项有1PCS、2PCS、3PCS。

打印标签位置：与打印地址标签类型关联，用来设置在A4纸上打印的标签位置。

是否打印物品描述：默认为英文描述，可选择（单选）英文描述、Custom Label、产品短描述。

是否打印配货信息：是否需要在打印地址标签时一起打印配货信息。

是否打印回邮地址，是否打印条码、是否需要边框：默认打印。

A4、不带报关单的普通地址标签模板：（选择打印地址标签类型为8pcs，打印标签位置的情况），如图：
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A4、带报关单的普通地址标签模板，如图：（选择打印地址标签类型为2pcs，打印标签位置的情况）
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（3）热敏地址标签设置（对于是否打印报关单设置选项相同）
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纸张规格：10*10，10*15/1 （地址标签和报关单在10*15的热敏纸中打印），10*15/2（地址标签和报关单各在10*15的热敏纸上打印）

是否打印参考号：是否需要打印订单的客户参考号及条码

打印配货信息位置：选择配货信息打印在地址标签或报关单中。

打印配货信息：设置需要打印的配货信息，包括SKU，英文描述，产品短描述，货架号，中文描述，数量的信息

热敏、带报关单的普通地址标签模板，如图：
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6.5产品管理

在运输服务左侧导航中，点击【产品管理】，进入产品管理列表页面。
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产品管理主要用于客户打印地址标签， 客户的订单在打印地址标签时， 订单中的SKU存在于产品管理中时系统会自动取该SKU所对应的物品描述，短描述， 中文描述，货架号进行匹配并存储于订单信息中；打印地址标签时可以打印出相关产品信息。 
添加产品：
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如上图所示，新建产品信息包括：产品描述(必填)，产品短描述(选填)，中文描述(选填货架(选填)，SKU(必填)。信息输入后,点【提交】完成操作。

批量上传产品：
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点击【产品上传模板下载】，模板如下图：
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填写正确的产品数据(SKU和Description En为必填)。
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点浏览后选择需要上传的文件，再进行提交，提交后，系统会根据填写的数据进行验证，如信息错误系统会给出相应的提示信息。信息正确时，则上传成功。

产品导入：

在产品管理列表页面上，点击【产品导入】按钮,可以将已发货订单的产品信息导入到产品管理列表显示。

修改、删除: 支持单个修改产品信息及单个删除或批量删除产品。

6.6打印送货清单

在运输服务左侧导航中，选择【打印送货清单】，可导出送货清单表格，如图：[image: image78.png]=
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6.7小语种订单上传

在运输服务左侧导航中，选择【小语种批量上传】，进入小语种批量上传界面，如图：
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小语种批量上传是为避免小语种订单上传后，产生乱码问题。功能与批量新建订单基本相同，小语种批量上传时，可在订单上传界面上批量修改运输方式及对于订单信息可以双击进行修改，如图：
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6.8新建取货单

在运输服务左侧导航栏中，点击【新建取货单】，进入新建取货单的页面，如图：
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如客户已存在取货单，则给出提示信息，如图：
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客户点击【修改】按钮，页面显示已存在的取货单信息，可以修改取货信息。点击【增加】按钮，可新增取货单。 

新建取货单提供两种上门取件方式：司机上门取件和联邦上门取件，以下对两种方式的操作分别进行介绍

司机取件：
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	客户ID
	系统获取登陆用户的ID

	联系人、联系电话
	保存上一次填写的信息

	城市，取件区域
	目前司机取件包含深圳、广州、上海

	地址
	取件地址信息

	取件方式
	司机取件和联邦取件，根据客户选择的城市及取件区域可获取对应的取件方式

	取件设置
	固定取件和单次取件。当客户选择取件设置是固定取件，页面显示星期一至星期五，星期日供客户选择，星期六不安排取件。（如客户选择了星期一，则固定每周一会安排取件）。当客户选择取件设置是单次取件，客户可以通过日期控件选择取件日期。

	期望司机上门取件时间
	期望取件的时间范围。（具体以司机的行车路线为准）

	包裹数量和重量
	对于不同的区域，免费取件的包裹数量及重量有不同的标准，具体见页面提示。


输入完成后，点击【保存】按钮，保存取货单信息。系统会提示客户取货单新建成功，是否需要订购包材，选择点击【确定】，页面跳转到订购包材界面；选择点击【取消】，对话框关闭。如图：
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如果客户需要购买包材，点击【购买包材】按钮，页面转至购买包材页面。

联邦取件：
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	客户ID
	系统获取登陆用户的ID



	联系人、联系电话
	保存上一次填写的信息

	城市，取件区域
	客户选择取件的城市及区域

	地址
	为取件地址信息

	取件方式
	根据客户选择的城市及取件区域可获取对应的上门取件方式，如选择的区域没有司机取件方式或联邦取件方式，则说明该区域不提供相应的取件服务。

	取件设置
	固定取件和单次取件

	单次取件日期
	联邦取件系统设置下午13：00后不能下当天的取货单

	期望联邦取货时间
	客户自己填写，格式如13：00

	包裹数量、包裹重量
	联邦取件没有限制

	邮编、尺寸
	国内联邦需要按材质计费，体积重量的计费方式是长*宽*高/6000与实际重量取大者计费

	运输方式
	为国内联邦取件运输方式（次晨达，次日达等），客户选择对应的方式后，系统显示对应的价格信息



	物品描述
	填写对应的物品描述信息

	备注
	客户可以针对实际情况填写文字备注信息


输入完成后，点击【保存】按钮，保存联邦取货单信息。

6.9取货单列表

在左侧运输服务导航栏中，点击【取件单列表】，根据新建取货单时选择的取件方式分开显示（司机上门取件或联邦上门取件）。

司机取件单列表包含搜索入口和结果显示列表，如图：
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联邦取件单列表也包括搜索入口和结果显示列表，如图：
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司机取件单或联邦取件单在操作项可以进行查看、修改、删除操作。（修改和删除只能在允许的时间范围内才能操作）。

6.10购买包材

在左侧运输服务导航栏中，点击【购买包材】，进入页面如图：
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	发货日期
	默认最近一次取货单的取件日期，如果没有取货单，默认是当天或第二天，客户需要自己选择日期

	送达方式


	1、司机取件送过去（有取货单时，默认为司机取件送过去，在司机取件时给客户送去）

2、国内快递寄达（需要客户填写正确的邮编、联系地址、联系电话以及填写一到三个国内快递公司名称）

3、自提（客户把包裹送至前海三态） 

	联系地址
	客户的联系地址

	备注
	客户可以针对订购包材填写文字备注信息。

	免费包材
	只需勾选，我们公司根据客户的实际情况来配送（如果库存不足，客户不能选择该包材）

	包材
	收费包材


包材包括免费包材和收费包材，购买包材时请只选择免费包材或收费包材，免费包材和收费包材不能同时选择，至少选择一种包材才能保存。选择包材时请输入数量。购买收费包材时，选择包材名称后，点击添加，会在下方的列表中显示包材的价格，最少购买量信息。如图：
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点击【删除】，将删除添加的包材信息。

包材单输入完成后，点击【保存】按钮，页面会提示购买的包材信息。如图：
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6.11包材列表

在运输服务左侧导航栏中，点击【包材列表】，进入包材列表页面，包括搜索入口和显示结果的列表。如图：
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包材列表，在操作项可以针对包材订单进行查看、修改、删除操作。（对于已发货或正在发货的包材，不能进行修改删除操作）
