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登入系統

登入:選擇身份
開啟登入頁後,先選擇你的身份;經銷商請點右邊的「經銷商」卡片。

實際登入入口:國語週刊 訂購管理系統

1 國語週刊同仁

公司內部員工,使用工號或帳號登入。

2 經銷商

合作經銷商業務人員,使用業務代碼登入(本指南適用)。
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登入系統

經銷商登入
選擇「經銷商」後,輸入帳號與密碼即可登入系統。

1 輸入帳號

填入總社提供的業務代碼或帳
號。

2 輸入密碼

輸入密碼,可勾「記住帳號」
下次免打。

3 登入系統

按「登入系統」進入。

4 忘記/修改密碼

上方選單提供「修改密碼」與
「忘記密碼」。

提示:想換身份可按「不是您的身份?按這裡重新選擇」。
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登入系統

首次登入:重新設定密碼
第一次登入(或密碼被重置後),系統會要求先設定新的登入密碼,才能進入系統。

1 輸入當前密碼

填入總社提供的初始密碼。

2 設定新密碼

輸入你要使用的新密碼。

3 確認新密碼

再輸入一次新密碼確認。

4 完成設定

按「確定修改密碼」後即可正常登入。
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登入系統

修改密碼
上方選單的「修改密碼」可隨時更改登入密碼;系統會先驗證目前密碼再更新。

1 選擇身份

選「經銷商」。

2 帳號與目前密碼

輸入登入帳號與目前密碼。

3 設定新密碼

新密碼至少 6 個字元,並再輸入一次確認。

4 確定修改

按「確定修改密碼」完成更新。
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開始使用
系統總覽 · 登入系統 · 介面導覽



系統總覽

這套系統能幫你做什麼
經銷商日常四件事，都在這一套系統完成。

1

查看行事歷

隨時可以查詢各刊出刊期數，掌握並提供給業
務同仁在推廣業務，可以告訴客戶什麼時候
會收到。

2

建立聯合訂購單

聯合訂購單，訂購週刊圖書都可以線上訂購與
下單

3

出納結帳

透過勾選訂單「送給總社」，當總社確定款項
與訂單都正確，可以加快結帳與匯款的動作

4
單位 & 業務員管理

管理自家業務員帳號與訂單歸屬。後續系統可
以提供相關結帳、統計等相關報表。
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介面導覽

首頁與介面導覽
登入後看到的畫面，主要分成三個區塊:

修改

1
左上身分資訊

顯示登入者姓名與公司，確認目前操作身分。

2
左側主選單

四大功能:總社發行資訊、聯合訂購單、出納管理、單位&員工
管理。

登出在選單最下方。

3
中間主畫面
預設顯示「聯合訂購單」訂單列表。

相關 DD、Y、P、V相關訂單，你可以看到有一個放大鏡可以
了解，當時填寫訂購單內容

國語週刊 · 經銷商訂購系統操作指南 8



S E C T I O N  0 2

總社發行資訊
查看與列印發行月歷



總社發行資訊

查看發行月歷
掌握各刊期數與出刊日，隨時回覆客戶什麼時候會收到。

1
切換年份

用「前一年／今年／後一年」查看不同年度。

2
各刊期數

每月顯示各刊當期期數(幼幼/成長、美語ABC、少年飛訊、國中校
園刊、EP1/EPS2)。

3
出刊/列印日

日曆上標示各刊列印週刊的日期。

4
列印月歷

按「列印」印出月歷，供參考或給業務同仁。
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總社發行資訊

列印發行月歷
掌握各刊期數與出刊日，隨時回覆客戶什麼時候會收到。

列印年度發行月歷

11

此月歷版面剛好是一張 A4 大小，可隨時印出、隨身攜帶，方
便與客戶溝通。

目前月歷已設定至 2032 年，若需要更後面的年度，可請「總
社發行部」延長設定。
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聯合訂購單
訂單列表 · 建立訂單 · 地址與訂購商品



聯合訂購單

看懂訂單列表
這裡列出你所有的聯合訂購單，顏色與欄位一眼看懂訂單狀態。

＋ 新增聯合訂購單 已結帳 退件輸入任何資料，空一格多筆查詢…

訂單圖示 訂單編號 業務歸屬 已送結帳 客戶姓名 行動電話 收件地址 訂單金額 修改

V5●●●●● 謝○○ 是 陳○○ 098●●●●● 新北市土○○○○○ 9,000 元整

P9●●●●● 卓○○ 否 丁○○ 095●●●●● 萬丹鄉萬○○○○○ 24,800 元整

P9●●●●● 薛○○ 否 周○○ 091●●●●● 高雄市鼓○○○○○ 24,800 元整

P9●●●●● 陳○○ 是 廖○○ 091●●●●● 新北市蘆○○○○○ 24,800 元整

P9●●●●● 林○○ 否 顏○○ 090●●●●● 臺中市清○○○○○ 24,800 元整

V5●●●●● 徐○○ 否 林○○ 090●●●●● 桃園市觀○○○○○ 9,000 元整

1 訂單圖示

有放大鏡代表該筆已附訂單圖檔，
點擊可檢視。

2 綠／粉底色

綠底=已結帳、粉底=退件。

3 已送結帳欄

「是/否」是否已送總社結帳。

4 多筆搜尋

輸入任何資料，空一格查多筆。
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聯合訂購單

新增聯合訂購單:一步步建單

1
填客戶資料

姓名、電話、購買日期
2

填收件地址

選縣市區域、查郵遞區號
3

指定業績歸屬

選負責業務員

4
選訂購商品

刊物、年期、發行期數
5

選填特殊需求

續訂、備註、付款資訊
6

送出訂單

按「新增|訂購單」

實際建單畫面(上半部):填客戶資料、收件地址與業績歸屬
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聯合訂購單

建單小技巧:日期與地址輸入

1
日期用「民國年」

相關日期以民國年為主，輸入 1150821 會自動轉成 
115/08/21,不必自己加斜線。

2
地址免用選單

直接在「輸入街道名」欄輸入街道，系統會自動幫你找出合
適的縣市位置。

實際建單畫面(上半部)
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聯合訂購單

聯絡地址:尋找正確的六碼郵遞區號

? 以「台南市安平區健康路三段318號」為例:只要先輸入「健康路三段」，系統就會列出全台同名的路段;再選對縣市/區，即可自動帶出正確
的 6 碼郵遞區號，不用自己記系統就幫你查詢了。 這些選擇都可以用「鍵盤的上下左右鍵」就可以完成了

輸入街道名 → 選對縣市 / 區 → 自動帶出 6 碼郵遞區號

實際查詢畫面
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聯合訂購單

聯絡地址:用縣市過濾快速鎖定

!
同名路段太多時，可在下拉選單最上方的過濾框輸入縣市或區域(例如「臺南」)，清單就會只留下該地區的路段，讓你更快選到正確地址。

這些選擇都可以用「鍵盤的上下左右鍵」就可以選擇到你要的縣市

實際過濾畫面
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聯合訂購單

聯絡地址:確認地址正確

選好路段後，系統會自動帶入 6 碼郵遞區號;查詢欄右側出現藍色勾勾代表地址正確，若是紅色叉叉則表示有誤，請再確認。

✓ 藍色勾勾 = 地址正確 ✕ 紅色叉叉 = 地址有誤

實際完成畫面
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聯合訂購單

選擇訂購商品
在「訂購商品」區挑選刊物並設定訂購內容,系統會自動試算金額。

實際「訂購商品」畫面(下拉選單列出所有刊物)

1 選刊物
點「訂購商品」下拉選單,挑選要訂閱的刊物。

2 設定訂購內容
填訂購幾年幾期、發行從第幾期到第幾期、國別、掛號類別與
張數。

3 系統自動試算
下方「(預估)付款總金額」會即時算出金額。

可訂閱刊物

國語週刊、幼兒月刊、美語ABC、美語天地、少年飛訊、國中校園特
刊、點讀筆…等。

提示:按「＋」可在同一張訂單再加一項商品。國語週刊 · 經銷商訂購系統操作指南 19



聯合訂購單

訂購商品:品項的狀態與操作
一張訂單可加入多項刊物,每一項都能單獨設定訂購年期、發行期數與寄送方式。

1
多項刊物

同一張訂單可加多本刊物。 2
訂購與發行

年期、發行起訖期數、發行統計
日期。

3
國別與掛號

設定國別、掛號類別與張數。 4
續訂與寄送

續訂戶、待通知再寄、接續、收
件人名稱。
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訂購週刊圖書
線上訂書 · 確認送出 · 訂購列表 · 出貨



訂購週刊圖書

訂購週刊圖書:線上訂書
除了刊物訂閱,經銷商也能在這裡直接訂購圖書套書,系統會即時試算金額。

實際「訂購週刊圖書」畫面

1
填單資訊
客戶、訂貨與建議到貨日期、送貨與
發票地址。

2
選圖書
萌科學、語文小天才等分類,用 +/− 
調整數量。

3
快速搜尋跳轉
輸入產品代號或名稱,快速定位商品。

4
即時統計、儲存
右上累計金額,按「儲存訂購」送出。
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訂購週刊圖書

訂購週刊圖書:確認送出
按「儲存訂購」後,系統會跳出確認清單,核對品項與金額後再送出。

1
訂購清單總覽
逐項顯示分類、代號、名稱、單價、數量、件數與小計。

2
數量一眼核對
上方顯示「X 項 / X 數量 / X 件」,方便核對。

3
合計金額
底部顯示所有品項的合計金額。

4
勾選後送出
勾「我確定要送出訂購」,再按「確定儲存」。
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訂購週刊圖書

訂購週刊圖書:訂購完成的列表
送出後的圖書訂單都會列在這裡,可查看金額、件數與出貨狀態。

1 訂單狀態

「總社是否已確認」「是否已出貨」
一眼掌握。

2 金額與件數

顯示每筆的購買總金額與件數。

3 展開明細

點單號左側「＋」可展開訂單明細。

4 新增與搜尋

按「新增週刊銷售單」建立,上方可多
筆搜尋。
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訂購週刊圖書

展開查看訂單明細
點單號左側「＋」展開,即可看到該筆訂單的每一項商品明細。

明細欄位:分類、產品代號、產品名稱、單價、數量、件數與小計。
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訂購週刊圖書

訂購週刊圖書:總社確認與出貨
總社確認並出貨後,訂單狀態會更新,並帶出物流出貨編號。

1 已確認

總社確認後顯示綠色「已確認」。

2 已出貨

出貨後狀態更新為「已出貨」。

3 出貨編號

帶出物流出貨編號,方便追蹤。

4 最後修改人員

顯示由誰處理(例如總社人員)。
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訂購週刊圖書

訂購週刊圖書:查看總社意見
總社確認訂單時可留下意見,點「已確認」旁的信封圖示即可查看。

1 開啟方式

點「已確認」旁的信封圖示。

2 總社意見

顯示總社對這筆訂單的說明。

3 已讀標記

看過後標示為「已讀」。

4 關閉視窗

按「我知道了」關閉。
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出納管理
訂單結帳 · 送給總社



出納管理

出納結帳:送給總社
把訂單勾選後「送給總社」結帳,左邊刊物訂單、右邊圖書訂單分別統計金額。

1 兩類訂單

左「週刊書籍訂單」、右「訂購週刊圖
書」。

2 勾選訂單

勾「選擇」挑出要結帳的訂單。

3 送給總社

按「送給總社」送出結帳。

4 金額與期間

顯示各類總金額,可依日期區間篩選。
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出納管理

出納結帳:確認並送給總社
按「送給總社」後會列出要結帳的訂單,確認無誤再送出;送出後即無法修改。

1
單號資訊

自動帶入年度週期、單號與日期。

2
送出清單

列出要結帳的訂單與合計金額。

3
無法修改提醒

送出後訂單將無法再修改,務必先確認。

4
結帳送給總社

確認無誤後按「結帳送給總社」。
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單位&員工管理
業務人員 · 單位管理



單位&員工管理

業務人員列表
管理與公司合作的業務人員;點卡片可看詳細資料、編輯,或直接撥電話、寄 Email。

1
業務卡片

顯示電話、信箱、緊急連絡人與在職狀態。

2
新增業務/單位

可新增業務人員,或建立新的單位。

3
登入管理

為業務員設定系統登入帳號。

4
搜尋

依姓名、經銷商或區域快速查詢。
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單位&員工管理

業務人員列表:依單位分組
業務人員可依「單位」分組管理;尚未指定單位的會集中在「未分配單位」。

1
單位分組

業務人員依單位歸類(如總經理室、已離職)。

2
單位編號

每個單位有專屬編號(如 00099、00100)。

3
未分配單位

尚未指定單位的業務人員集中於此。

4
編輯單位

點單位名稱可編輯或管理該單位。
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單位&員工管理

新增單位
按「新增單位」可建立新的業務單位,填單位代碼、名稱與簡稱即可。

1 單位代碼

5 碼以內數字(必填)。

2 單位名稱/簡稱

例如「整合行銷部/行銷部」。

3 備註說明

最多 800 字,中英文皆計。

4 無法刪除提醒

單位新增後無法刪除,請先確認無誤。
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單位&員工管理

人員詳細資料
點卡片開啟人員詳細資料,可編輯基本資料、聯絡方式、所屬單位與登入權限。

1 基本資料

姓名、業務代碼、性別、生日等。

2 聯絡方式與地址

電話、信箱、通訊地址、緊急聯絡人。

3 更換單位

右上可調整該人員的所屬單位。

4 可以登入系統

左下開關控制該人員能否登入系統。
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聯絡我們

聯絡我們
使用系統若有任何疑問或建議,可透過電話、Email 或線上表單與總社聯繫。

1
客服電話

(02) 8665-5222

2
公司地址

221 新北市汐止區文化里新台五路一段112號17樓

3
服務時間

週一 ～ 週五 09:00 – 18:00

也可填寫頁面下方的線上表單留下訊息。
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意 見 與 回 饋  ·  F E E D B A C K

有問題或建議,歡迎告訴我們
使用系統時若遇到操作問題、發現錯誤,或有任何改善建議,歡迎隨時反映給總社業務人員,我們會盡快協助處理,並持續優化系統。

1 電腦版操作

請用 Chrome / Firefox
瀏覽器操作。

2 送出即定案

送給總社後訂單
將無法再修改。

3 意見回饋

操作問題與建議,
請聯繫總社業務人員。

國語週刊 敬製 · 總社資訊部

感謝你的使用與回饋。


