
接收新的发货电子邮件

• 客户向您发送新的发货请求时，您会收到一封
电子邮件

• 单击 单击此处以处理 按钮。 移动浏览器中将
打开一个新窗口

• 可能必须单击 我不是机器人 进入预订页面

审核发货明细

• 查看发货资料及路线信息
• 展开产品列表，查看每个站点的产品及数量
• 单击 特别说明 获取更多信息
• 单击 附件 选项卡查看附件

回复发货

• 核实 更新每个站点的预计到达时间
• 接受或拒绝发货
• 可选： 输入更多发货详情
o如果 同意 发货，可输入驾驶员联系方式、车
辆及设备明细

o如果 拒绝 发货，可输入原因及注解
• 同意隐私条款及条件
• 单击 提交回复 ，将发货回复发送给客户

管理电子邮件

• 我们建议您在电子邮件应用程序中创建一个文
件夹，储存收自 的所有发货电子邮件

• 由此可搜索发货并分类，便于管理回复以及提
供时间表信息
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接收 输入时间表 电子邮件
• 一旦 同意 发货，在发货的预计取货日期前，
您将收到一封电子邮件，可供开始输入此次发
货的状态更新

• 单击 输入时间表 按钮。 浏览器中将打开一个
新窗口

• 您可能需要单击 我不是机器人 进入时间表页
面

• 还可以从发货的预订页面进入时间表页面。
选择页面右上角的时间表按钮

输入发货数据
• 既然到了开始执行发货的时候，您很可能也已
分配妥当设备及驾驶员。 可通过时间表页面输
入这些附加明细

添加发货时间表
• 可以为每个站点及两个站点之间输入时间表
• 到达及离开时间表仅需选择 添加时间标记 ，
并在必要时编辑时间

• 可添加另一个时间表，以及更改装载和交付数
量

• 选择 完成并提交 ，保存每次发货活动

附上交付凭证活动
• 站点工作完成后，为每个交付站点选择 添加交
付凭证

• 可随时添加交付凭证活动
• 如果显示以下提示：
o 是 将显示 交付已完成 活动卡
o 否 提示您在继续之前，先完成装载和交付数
量发货活动

附上交付凭证文件
• 选择交付凭证卡中的回形针图标，添加附件
• 可上传多种文件类型，最多
• 指定文件类型（如，电子签名）
• 可以为每张照片输入附加的交付注释及产品信
息

• 单击 保存 完成该步骤
• 请注意，只要看到回形针图标，便可为发货添
加附件
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接收驾驶员分配电子邮件
• 分配到特定的发货任务时，您会收到一封电子
邮件

• 单击 输入时间表 按钮。 移动浏览器中将打开
一个新窗口

• 您可能需要单击 我不是机器人 进入时间表页
面

添加发货时间表
• 可以为每个站点及两个站点之间输入时间表
• 到达及离开时间表仅需选择 添加时间标记 ，
并在必要时编辑时间

• 可添加另一个时间表，以及更改装载和交付数
量

• 选择 完成并提交 ，保存每次发货活动

添加交付凭证活动
• 发货完成后，为每个交付站点选择 添加交付凭
证

• 可随时添加交付凭证活动
• 如果显示以下提示：
o 是 将显示 交付已完成 活动卡
o 否 提示您在继续之前，先完成装载和交付数
量发货活动

为交付凭证附上照片
• 选择交付凭证卡中的回形针图标，为发货附上
照片

• 可以用移动设备拍摄新照片，或从设备库中选
择既有照片

• 可以为每张照片输入附加的交付注释及产品信
息

• 单击 返回时间表 完成该步骤

为交付凭证附上收货人签名
• 在发货活动卡上单击 收货人签名 按钮
• 将移动设备交给收货人
• 收货人可在 签名方 文本框中输入姓名，并在
电子签名 板中留下签名

• 收货人可给予 星评价
• 一经完成，单击 签名 ，返回时间表
• 单击 完成并提交 ，完成发货
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