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收件人代寄件人製作電子提單流程

 何時適用?

寄送快遞時，寄件方需要準備完整隨貨文
件，例如，空運提單、商業發票…等，並
印出所需要的份數放在貨上供海關抽驗。
如寄件方無法處理，則可使用此替代服務
，由收件方協助製作文件。

寄件者無法準備完整出口文件，例如，空
運提單、商業發票…等，需收件人協助準
備。

 如何製作?

請參照以下Power Point內容製作。

請將文件存成PDF檔/Email文件連結提供給
寄件方印出使用。
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請先至聯邦快遞官方網站 fedex.com/tw ，點
選｢註冊/登入｣並輸入用戶識別碼與密碼以
登入。
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若尚未註冊用戶識別碼，可於選單中點
選｢註冊登入FEDEX.COM｣ (以淺藍色字體
標示)完成註冊。
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於登入用戶識別碼與密碼後，至頁面下方畫
面右下角｢語言｣區塊，點選國旗圖示，進入
區域/國家選單頁面。
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於進入區域/國家選單頁面後，點選所需
國家，以下以｢美國｣為例:
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進入美國或所點選區域/國家之 FedEx 首頁後
，點擊 “Shipping” 並點選 ”Create a Shipment “
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隨即進入FedEx Ship Manager 準備進口託運。
請注意於｢1. From ｣欄位，系統會將帳號資訊帶入台灣
收件方資訊，請先點擊 ｢ + Edit ｣並將出口國更改為美國
寄件方資訊。
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1. 請填寫國外寄件方資訊 2. 請填寫台灣收件方資訊
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3. Package & Shipment Details (包裹及貨件詳細資訊) : 請填
入相關資訊

*.

• Number of packages (箱數/包裹數)系統會自動帶入｢1｣，請視情況自行更改數值。
• 若為多箱/包裹貨件，將須需填寫額外欄位資訊，例: 箱子重量是否都相同? 

• Declared Value 則需要保險再填寫，否則將收取額外費用。
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*系統一開始運費有列出 ”Recipient (收
件人)” 選項。 * 後面繼續往下進行，系統還是會顯示

錯誤訊息。因此，只接受由｢寄件人｣
付費。

4. Billing Details (帳單詳細資料): ｢運費｣僅接受選寄件人/

第三方付款。請依照系統操作，後續帳務問題請洽
客服中心。
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• 運費選寄件方付費。
• 關稅選收件方付費。

4. Billing Details (帳單詳細資料): ｢關稅｣可接受選收件人
付款，無需輸入帳號。請依照系統操作，後續帳務問
題請洽客服中心。
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5. Continue your Shipment (繼
續處理貨件): 可依需求選
擇Save for later(儲存草稿)

或Continue(繼續) 。

6. Commodity Information (商
品詳細資訊): 請依序填
寫。
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2. 勾選 ”Use company letterhead (信頭) on file”

及 “Use company signature(簽名) on file” 兩個
選項。

1. 勾選 ”Commercial Invoice” (商業發票)。

7. Custom Documentation (海關通關文件): 請依序勾選並繼
續操作步驟。
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8. Electronic Export Information 

(EEI 通關文件): 系統要求
時才需填寫，否則可略
過。

當整票貨的海關申報值超過美金$2500時，
需做電子清關才需填寫，否則可略過。

9. Complete your shipment (完
成貨件): 請點選 “Ship” 完
成貨件託運文件準備。
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顯示標籤及文件製作完成後，客戶可點選 “Schedule a 

Pickup” ，啟用｢遠端取件｣功能，直接在台灣線上預約
國外取件。
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遠端取件: 點選 “Schedule a Pickup” 後，可於 “ Pickup “ 線
上預約收件頁面，直接在台灣安排國外的取件。
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遠端取件:安排國外取件時，系統會帶入台灣帳號資訊，
需點開 “Change pickup address” 更改為國外寄件方資訊。
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遠端取件:須將預約取件地址更改成國外寄件方資訊，
並填入待取貨件的貨物資訊。
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遠端取件:所有資訊填寫完成，點選 “Schedule pickup”

待系統顯示取件代號，即完成國外取件的預約。
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