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介绍 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本指南向您展示如何使用 fedex.com 的 

FedEx Ship Manager （FSM 网页版）寄件

，以及 FSM 网页版和旧版 FSM 软件之间信

息栏位置、用户按钮和选项选择之间的区别

。在指南的最后，您将看到两个版本之间信

息栏位置的对比表。 
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1. 创建货件 

 
• 访问 https://www.fedex.com/ 并登录（登录后方可继续操作）。 

• 点击“托运”或“国际托运”（如下图所示）。 

 

 

  

 
 

• 点击左侧导航菜单中的“切换视图”，选择“精巧”。屏幕所显示的页面布局与旧版 FSM 软件相似。 

• 点击“保存”将精巧视图设置为默认模式。 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.fedex.com/
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1.    创建货件（继续） 

 

 
• 如果您在准备一个进口货件，点击“创建货件”页面右上角的，    选择“进口货件”后再继续操作。

创建进口货件的流程与创建出境货件的流程相似，根据要求填写所有信息栏。 
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2.      寄件人 

 
• 在精巧视图中，点击每个信息栏右侧        的显示可用选项。 

• 要在通讯簿中查找寄件人，请点击“在通讯簿中搜索”，输入已保存的联系人姓名或公司的至少 3 个

字符。如果通讯簿中存在匹配项，页面中会显示已保存的信息，以供选择。 

 
注意：为便于比较，在下列说明中，左栏为旧版软件界面，右栏为新版 fedex.com界面。 

 

FSM 软件   FSM 网页版 
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3.  收件人 

 
• 点击“+ 输入新联系人”以显示收件人信息栏。在每个信息栏中，输入联系详细信息。 

• 勾选“保存为通讯簿中的新收件人”以保存新收件人信息。 

• 要在通讯簿中查找收件人，请点击“在通讯簿中搜索”，输入已保存的联系人姓名或公司的至少 3 

个字符。如果通讯簿中存在匹配项，页面中会显示已保存的信息，以供选择。 

 

FSM 软件   FSM 网页版 
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4. 包裹详细信息 

 
• 当您勾选某特殊处理功能时，页面上会出现额外的信息栏。 

• 当您勾选“在 FedEx 购买更高的责任险”时，您需要填写托运申报价值。如果您选择申报货品价值，

适当的附加费将被加到您的托运中。 

• 当您勾选“添加包裹选项”时，您将可以选择“非标准包装”、“干冰”或“锂电池”。 

• 若您要托运多个不同重量和尺寸的包裹，请点击“+ 添加其他包裹”，为每个尺寸/大小的包裹创建单

独的条目。您需要在“包裹”下填入包裹数量，并在“每件包裹的重量”下填入每件包裹的重量（如下

如所示）。 

 

FSM 软件   FSM 网页版 
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5. 您要托运什么？ 
• 请说明货件是物品（商品）还是文件。 

 

 

 

FSM 软件   FSM 网页版 

 

  

 

 

 

• 托运商品时，请点击“物品”，然后点击“+ 添加新物品”，申报货件内容并向海关发送贸易文件。您也

可以勾选“另存为新的物品档案”，储存您常托运的物品的详细信息。 

• 要查找已保存的物品档案，请点击“搜索物品档案” 

并从出现的物品中选择。 

 

注意：首次使用 FedEx 生成商业发票/形式发票寄送贸易文件时，您必须通过选择信头文件和签名文件来

上传信头和签名。 
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5.    您要托运什么？（继续） 
 

• 托运文件时，请选择“文件”，并相应地申报文件类型和海关申报值。 

 

FSM 软件   FSM 网页版 
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6.      服务 
 

 

• 选择“寄件时间”和“服务”类型。 

 

FSM 软件   FSM 网页版 
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7.      取件/自行投递 

• 点击“取件/自行投递”旁的          选择您希望将货件交付给 FedEx 的方式。 

• 若选择“安排取件”，您必须选择“备妥时间”和“最晚”时间。 

• 点击“取件说明”，输入您希望我们的快递员了解的额外说明信息（不多于25字）。 

 

FSM 软件   FSM 网页版 
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8.      付款详细信息 

• 请核实并点击      修改“运费付款人”和“关税、税金和费用付款人”信息。需要时，请填写结算账号

和税号。 

 

FSM 软件   FSM 网页版 
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9.      特殊处理 

• 当您勾选特殊处理框时，页面上会出现额外的信息栏。 

• 勾选“添加服务选项”，然后勾选您想激活的选项旁边的方框（签收选项、代理人选择、暂时寄存在

服务站和危险品）。 

 

FSM 软件   FSM 网页版 
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9. 特殊处理（继续） 
 

• 勾选“添加参考信息”，填写货件参考信息、订单号码、发票号码和部门编号。 

 

FSM 软件   FSM 网页版 

 

  

 

 

• 勾选“其他电子邮件追踪通知”，输入您想通知的人员的电子邮件地址。点击“+ 添加其他电子邮件”，

在追踪通知列表中增加其他电子邮件地址。您最多可以增加 3 个电子邮件地址来接收追踪通知。 

 

FSM 软件   FSM 网页版 
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9. 特殊处理（继续） 

 

 

• 如果您想将 PDF 版的货件标签发送到指定的电子邮件地址，请点击“电子邮件货件标签”。输

入接收者的电子邮件地址。 
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10.      最后的步骤 

 

 

• 若您未准备好寄件，点击“保存为草稿”，将货件资料储存在左侧导航菜单的“货件”中，以便以后托运使

用。 

 

FSM 软件   FSM 网页版 

 

  

 

↓ 
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10. 最后的步骤（继续） 
 

• 一旦您确认货件内容且准备寄送，请点击“完成”提交托运订单。页面上会显示预计递送日期/时间、

预估托运费用、追踪号码和取件确认号码。 

• 如需打印托运标签和商业发票，请点击“下载标签”以选择打印机。 

 

FSM 软件   FSM 网页版 

 

  

 

↓ 
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11.  实用技能 A：完成货件后，重新打印标签/发

票、查看并重复货件 

 

• 转到左侧导航菜单，选择“货件”。 

• 点击您希望进行操作的货件的⋮按钮。选择“编辑”、“打印标签”、“打印发票”、“交易记录”、“查

看、重复”。 

• 请注意，您只能在空运提单创建后的 12 小时内重新打印标签。 
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12.  实用技巧 B：使用货件档案加快托运速

度 

 

• 点击左侧导航菜单中的“货件档案”，然后点击“创建货件档案”。 
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12.     实用技巧 B：使用货件档案加快托运速

度（继续） 

 

• 在必填信息栏中填入货件信息，输入一个“货件档案名称”，然后点击“保存货件档案”。 
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12.      实用技巧 B：使用货件档案加快托运速

度（继续） 

 

 

• 要在创建货件时检索已存档案，请点击“选择货件档案”旁的        查看可用档案的下拉列表，选择您

想使用的档案。 
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13.    实用技巧 C：以托运管理人身份管理账户 - 

在您的 fedex.com 用户 ID 下添加多个账户

（仅适用于美国网站） 

 

 

第一步：访问 www.fedex.com/en-us 

第二步：登录 fedex.com 用户 ID 

第三步：选择“账户”菜单中的“我的档案” 

 

 

 

第四步：选择左边菜单中的“账户管理” 

 

http://www.fedex.com/en-us
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13. 实用技巧 C：以托运管理人身份管理账户 

- 在您的 fedex.com 用户 ID 下添加多个账户

（仅适用于美国网站） （继续） 

 

 

第五步：选择“添加账户”，填写所需信息 

 

 

• 如果您想用保存的其他账户创建货件，您可以点击“创建货件”页面右上角的账户列表的 ，然后

选择列表中想使用的账户作为寄件账户。 

 

 

 

  

 

 



pg. 25 
 

14.     客户服务 

 

 

• 点击左边导航菜单底部的“帮助”，寻求 FSM 选项和页面相关指导。 
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14.      信息栏位置参考 

 

FSM 软件 FSM 网页版（精巧视图） 

信息栏 位置 信息栏 位置 

寄件日期 货件详细信息 寄件日期 服务 

服务 货件详细信息 服务 服务 

货件编号 货件详细信息 不适用 *货件空运提单号仅在完成货件后

显示 

包装 货件详细信息 包装 包裹详细信息 

包裹 货件详细信息 包裹 包裹详细信息 

尺寸 货件详细信息 尺寸 包裹详细信息 

总重量 货件详细信息 每件包裹的重量 包裹详细信息 

托运申报价值 货件详细信息 托运申报价值 包裹详细信息->勾选 

“从 FedEx 购买 
更高的责任险” 

海关价值 货件详细信息 海关申报值 在“您要托运什么？”中，按包裹

申报海关申报值 

货件参考信息 货件详细信息 货件参考信息 添加参考信息 

部门/备注 货件详细信息 部门编号 添加参考信息 

不适用  订单号码 添加参考信息 

不适用  发票号码 添加参考信息 

包含回件标签 货件详细信息 包含退件标签 包含退件标签 

预订编号 货件详细信息->特殊处理 不适用  

FedEx 回件（RMA 编号

） 

货件详细信息->特殊处理 退件选项（RMA 编号） 退件详细信息 

回件 回件页面 查看退件详细信息 包含退件标签 

签收服务 货件详细信息->特殊处理 签收选项 添加服务选项 

代理人选择选项 货件详细信息->特殊处理 代理人选择 添加服务选项 

危险品 货件详细信息->特殊处理 危险品 添加服务选项 

干冰 货件详细信息->特殊处理 干冰 包裹详细信息->添加包裹选项 

暂时寄存在服务站 货件详细信息->特殊处理 暂时寄存在服务站 添加服务选项 

锂电池/电池组 货件详细信息->特殊处理 锂电池 包裹详细信息->添加包裹选项 

非标准包装 货件详细信息->特殊处理 非标准包装 包裹详细信息->添加包裹选项 

ShipAlert 货件详细信息->特殊处理 其他电子邮件追踪通知 其他电子邮件追踪通知 

VAT/海关编号/EIN 号 寄件人信息 寄件人税号/EORI 编号 账单和税号 

收件人 

VAT/海关编号/EIN 号 

收件人信息 收件人税号/EORI 编号 账单和税号 

 


