
Fedex寄件



執行流程

→確認寄件內容

• 品項細節（重量、體積）

• 收件資訊

→建立提單（提單、標籤、Invoice、Packing list）

→預約取件、處理寄件手續

→追蹤後續配送進度、檔案歸檔、帳務分帳



確認寄件內容

1. 確認寄件時間、收件者（以2020美國HIMSS為例）

開啟該年份雲端文件（小黑）

檢查小黑上的資訊

• 最晚寄出日期：寄件截止日
• 貨物收件單位：裝潢公司



建立Fedex提單（前置作業）

2. 進入公槽的個人資料夾：
（ \\192.168.1.254\14.個人資料夾\Sonia\01. 工務用\004. 國際快遞\Fedex\美國\Luis ）

選擇寄送的國家與收件工班資料夾：

Invoice（商業發票）

Packing List（裝箱單，單件貨物不須附）

工班國家



建立Fedex提單（編輯Invoice）-1
線上建立提單後再回填提單號碼

寄件日期

寄件品項：
展品：Display／海報：Graphic



建立Fedex提單（編輯Invoice）-2

重量以0.5kg為單位，無條件進位

填寫展名，年份_客戶名-A, B, C或1, 2 3…
（兩件以上的貨物須註明編號）

Graphic：
• 海報：單價US$1.00
• 3D Logo：單價US$3.00 
Display：依情況填寫

海報：每公斤1個
3D Logo：實際數量



建立Fedex提單（編輯Invoice）-3

Invoice下方須蓋公司大小章&發票章，Gingko須簽章

＊須回填提單號碼後印出，再進行此步驟＊



建立Fedex提單（編輯Packing list）

線上建立提單後再回填提單號碼

寄件日期

同Invoice

Packing list下方須蓋公司大小章&發票章
＊須回填提單號碼後印出，再進行此步驟＊

寄件品項：
展品：Display／海報：Graphic

包裹的長寬高



建立Fedex提單（線上填單）-1

3. 進入Fedex官網，登入

4. 點選託運



建立Fedex提單（線上填單）-2

從貨件資料的下拉清單中選擇寄送的工班，系統會自動帶入收件者資料



建立Fedex提單（線上填單）-3

系統會自動帶入過往資料，須確認寄件帳單詳細資料、服務類型

運費、關稅等費用由寄件人負擔

經濟或優先型



建立Fedex提單（線上填單）-4

填寫貨件詳細資料，多件貨物請按照Packing list填寫

系統自動帶入，須檢查是否和本次寄送貨物的資訊
相符



建立Fedex提單（線上填單）-5

預約收件時間並填入詳細資訊，勾選電子郵件通知

通知：自己、Gingko、工班

若時間超過下午五點或遇到連假，聯絡客服確認最後收貨期限

客服專線：0800-075-075



Fedex寄件、文件處理

確認所有資料正確無誤後，點選寄件，列印貨物件數+1份標籤及二份線上提單（收據）

將提單號碼回填至Invoice和Packing list上，列印出並蓋公司大小章、發票章及給Gingko簽名

再將此正本影印三份，一正二副共三份文件在Fedex來收貨時交給相關人員，

另一份副本則歸入公司內部文件，釘成一份；收貨員來收貨時請對方簽名

公司文件歸檔清單： Fedex收取文件清單：
1. 線上提單（收據） x 1 1. 線上提單（收據） x 1
2. Invoice（副本） x 1 2. Invoice（正本 x 1 + 副本 x 2）
3. Packing list（副本） x 1 3. Packing list（正本 x 1 + 副本 x 2）
4. 2D設計師給的打包單 x 1 ＊標籤貼在包裹上＊



追蹤後續配送進度

貨物寄出後，記下該筆貨件的主提單單號，定時在FEDEX官網上確認貨物寄送的進度
若貨物已送達並被接收，則準備將Shipping文件（提單、Invoice、Packing list、打包單）歸檔

檔案歸檔

確認貨物已被接收後，將先前的文件歸檔至快遞資料的文件夾

公司文件歸檔清單：
1. 線上提單（收據） x 1
2. Invoice（副本） x 1
3. Packing list（副本） x 1
4. 2D設計師給的打包單 x 1



FEDEX一般會在月底或下個月的月初寄出帳單，收到後要核對帳單上的內容是否正確

有時一筆帳單（一張發票）會對應到多筆寄件，
以圖片為例，這筆帳單有兩個貨件，分別寄到日本和美國

帳務分帳-1



帳單的第二頁會載明寄出貨件的細節，先將提單號碼重點標記，由單號、寄件日期等資訊判斷是
哪個展的貨物，將資訊紀錄在帳單上

接著注意核對費用是否有問題，確認無誤後就可以繼續進行採購請款手續

帳務分帳-2

由提單號碼、寄件日期等資訊判斷
是哪個展的貨件

將展名－客戶名、（內容物，箱數）
標記在下方


	投影片 1
	投影片 2: 執行流程
	投影片 3
	投影片 4
	投影片 5
	投影片 6
	投影片 7
	投影片 8
	投影片 9
	投影片 10
	投影片 11
	投影片 12
	投影片 13
	投影片 14
	投影片 15
	投影片 16
	投影片 17

