
批次匯入委託單 
 

當您有多筆來自電商平台的購物訂單時，您可使用 Excel 將多筆「託運委託單」（以下簡稱委託單）一次匯

入 UCFuShip 平台，既省時又方便。在這份說明文件裡，您將可以學會： 

 

 下載委託單範例 

 填寫委託單欄位 

 委託單製作規則 

 匯入多筆委託單 

 

 

下載委託單範例 

請下載委託單範例（.xlsx）並根據您在電商平台獲得的購物訂單開始製作委託單。 

 

 特別提醒 

在範例檔中，部分只接受固定值的欄位（寄件人 - 縣市、寄件人 - 區域、收件人 - 國家、訂

單來源、託運服務、加值服務、收送件方式、預約收件 - 時間、預約收件 - 縣市、預約收件 

- 區域等）具有下拉選單功能以增加您輸入上述欄位資料的正確性 。 

 

 

填寫委託單欄位 

委託單範例檔中的第一行依序包含以下所列之標題欄位，您需從第二行開始填寫委託單各欄位（分為運送資

訊、包裹資訊及商品資訊三大類別）。各標題欄位之說明如下： 

 

【 運送資訊 】（A ～ AG 欄） 

運送資訊包含寄件人、收件人、託運服務與收送件方式等欄位。無論一筆委託單包含多少件包裹

或商品，只需在每筆委託單的第一行填寫運送資訊之相關欄位（A ~ AG 欄）即可，如圖一。 

 

 
圖一 運送資訊相關之欄位（A ~ AG 欄） 

 寄件人 - 中文姓名（A 欄，必填） 

請輸入寄件人的中文姓名。 

 寄件人 - 英文姓名（B 欄，必填） 

請輸入寄件人的英文姓名。 

 寄件人 - 身分證件（C 欄，必填） 

請輸入寄件人的身分證字號（大寫英文字母 + 數字共 9 碼）或公司統一編號（數字 8 碼）。 

 寄件人 - 手機（D 欄，必填） 

https://www.ucfuship.com/docdl01/ImportShippingOrders.xlsx


請輸入寄件人的手機號碼（連續數字 10 碼），例如 0912345678。 

 寄件人 - 聯絡電話（E 欄，必填） 

請輸入寄件人的市話聯絡電話，格式為：區碼-號碼#分機，如 02-12345678#112 。 

 寄件人 - Email（F 欄，必填） 

請輸入寄件人的 Email 地址，例如 name@example.com。 

 寄件人 - 縣市（G 欄，必選） 

請自下拉選單中選取寄件人的縣市。 

 寄件人 - 區域（H 欄，必選） 

請自下拉選單中選取寄件人的鄉鎮市區。 

 寄件人 - 地址（I 欄，必填） 

請輸入寄件人的地址，不包含縣市及區域。 

 寄件人 - 英譯地址（J 欄，必填） 

請輸入寄件人的英譯地址；英譯地址可點選此處查詢。 

 收件人 - 姓名（K 欄，必填） 

請輸入收件人的英文姓名。 

 收件人 - 公司（L 欄，選填） 

若目的地收件人將以公司名義進行通關，請輸入收件人的完整公司名稱。 若是以個人名義進行

通關申報，此欄位請留空白。 

 收件人 - 聯絡電話（M 欄，必填） 

請輸入收件人的聯絡電話，如有分機請加註「#」，如+1 310-310-6000#112。 

 收件人 - 地址（N 欄，必填） 

請輸入收件人的「完整」地址。 

 收件人 - 城市（O 欄，選填） 

若目的地為「美國」，請輸入收件人的城市。 

 收件人 - 州省區（P 欄，選填） 

若目的地為「美國」，請輸入收件人州/省/區。 

 收件人 - 郵遞區號（Q 欄，必填） 

請輸入收件人的郵遞區號。 

 收件人 - 國家（R 欄，必選） 

請自下拉選單中選取收件人的國家。 

 收件人 - 國家代碼（S 欄，自動產生） 

此欄位將依據您在「收件人 - 國家」所選的國家名稱自動產生該國家之代碼，請勿作任何變

更。 

 訂單來源（T 欄，選填） 

可自下拉選單中選擇購物訂單的來源，例如 PChome 購物中心或 Yahoo 購物中心等。 

 託運服務（U 欄，必選） 

http://www.post.gov.tw/post/internet/Postal/index.jsp?ID=207


請自下拉選單中選取託運服務。目前 UCFuShip 提供的託運服務有「OCS 國際快遞」及「EMS

國際快捷」兩種，服務地區各異，請在選擇託運服務之前先確認各運送服務是否可以將您的包

裹交寄到收件人的國家。 

OCS 國際快遞服務地區：日本、韓國。 

EMS 國際快捷服務地區（每筆委託單只能交寄一件包裹）： 

亞洲 阿拉伯聯合大公國、巴林、汶萊、不丹、大陸地區、香港、印尼、以色列、印

度、伊朗、約旦、日本、韓國、科威特、哈薩克、寮國、斯里蘭卡、澳門、馬

來西亞、阿曼、菲律賓、巴基斯坦、卡達、沙烏地阿拉伯、新加坡、泰國、土

耳其、越南、葉門 

北美洲 美國、加拿大、墨西哥 

中南美洲 阿根廷、玻利維亞、巴西、智利、哥倫比亞、哥斯大黎加、厄瓜多、瓜地馬

拉、宏都拉斯、牙買加、巴拿馬、秘魯、波多黎各、巴拉圭、薩爾瓦多、烏拉

圭、委內瑞拉 

歐洲 亞美尼亞、奧地利、亞塞拜然、比利時、保加利亞、白俄羅斯、瑞士、 捷

克、德國、丹麥、愛沙尼亞、西班牙、芬蘭、法國、英國、喬治亞、希臘、匈

牙利、愛爾蘭、義大利、立陶宛、盧森堡、拉脫維亞、摩爾多瓦、馬爾他、荷

蘭、挪威、波蘭、葡萄牙、羅馬尼亞、俄羅斯、瑞典、斯洛伐克、烏克蘭、烏

茲別克 

大洋洲 澳洲、斐濟、紐西蘭、巴布亞紐幾內亞、索羅門群島 

非洲 象牙海岸、埃及、迦納、肯亞、馬達加斯加、模里西斯、奈及利亞、多哥、坦

尚尼亞、南非 

 

 收送件方式（W 欄，必選） 

請自下拉選單選擇收送件方式。取送件有以下三種方式： 

預約收件 如選擇預約收件，需於 X ~ AE 欄填寫預約收件資訊（圖二），

UCFuShip 會依據您所提供的預約收件時間及地點調派外務人員前往取

件。 

自行送件 自行將欲交寄的包裹及託運文件送至 UCFuShip，送件地址如下： 

114 臺北市內湖區舊宗路二段 105 號 1 樓 

國內物流配送 透過國內物流（例如新竹貨運）將欲交寄的包裹及託運文件送至

UCFuShip，送件地址如下： 

114 臺北市內湖區舊宗路二段 105 號 1 樓 

 

 



圖二 收送件方式選擇「預約收件」才需填寫預約收件相關之欄位（X ~ AE 欄） 

 預約收件 - 日期（X 欄，預約收件必填） 

日期格式為 yyyy-mm-dd，例如 2017-01-01。 

 預約收件 - 時間（Y 欄，預約收件必選） 

請自下拉選單中選擇預約收件的時間： 

上午 - 09:00 ~ 12:00 

下午 - 13:00 ~ 18:00 

 預約收件 - 聯絡人（Z 欄，預約收件必填） 

請輸入預約收件聯絡人的姓名。 

 預約收件 - 手機（AA 欄，預約收件必填） 

請輸入預約收件聯絡人的手機號碼（連續數字 10 碼）。 

 預約收件 - 聯絡電話（AB 欄，預約收件必填） 

請輸入預約收件聯絡人的市話聯絡電話，格式為：區碼-號碼#分機，如 02-12345678#112。 

 預約收件 - 縣市（AC 欄，預約收件必選） 

請自下拉選單中選擇預約收件的縣市。 

 預約收件 - 區域（AD 欄，預約收件必選） 

請自下拉選單中選擇預約收件的區域。 

 預約收件 - 地址（AE 欄，預約收件必填） 

請輸入預約收件的地址，不包含縣市及區域。 

 需求說明（AF 欄，選填） 

針對每筆委託單如有特殊需求，請以文字說明，例如「取件前請先以電話聯絡」。 

 註明（AG 欄，選填） 

此欄位可供您針對每筆委託單作註明，方便您個人查看之用。 

 

【 包裹資訊 】（AH ~ AM 欄） 

包裹資訊包含國內物流追蹤碼、外箱尺寸及重量等欄位。一件包裹如有多項商品，請在與包裹內

第一項商品同一行處填寫包裹資訊相關之欄位（AH ~ AM 欄）即可，如圖三。 

 

 
圖三 「包裹資訊」相關欄位（AH ~ AM 欄）；圖中共有 2 件包裹 

 

 訂單編號（AH 欄，選填） 



可將銷貨的訂單編號填寫於此欄位。 

 國內物流追蹤碼（AI 欄，選填） 

如果收送件方式（W 欄）選擇「國內物流配送」且有包裹追蹤碼的話，可於此欄位填寫。 

 包裹 - 長(CM)（AJ 欄，必填） 

請輸入包裹的外箱長度（公分），數字即可；如有小數，請四捨五入至小數點後第一位。 

 包裹 - 寬(CM)（AK 欄，必填） 

請輸入包裹的外箱寬度（公分），數字即可；如有小數，請四捨五入至小數點後第一位。 

 包裹 - 高(CM)（AL 欄，必填） 

請輸入包裹的外箱高度（公分），數字即可；如有小數，請四捨五入至小數點後第一位。 

 包裹 - 重量 (KG)（AM 欄，必填） 

請輸入包裹的重量（公斤），數字即可；如有小數，請四捨五入至小數點後第一位。 

 

【 商品資訊 】（AN ~ AQ 欄） 

包裹內的各項商品請分行填寫以下各欄位： 

 

 商品 - 英文名稱（AN 欄，必填） 

請輸入包裹內各商品的中文名稱。 

 商品 - 中文名稱（AO 欄，選填） 

可輸入包裹內各商品的英文名稱。 

 商品 - 單價 (USD)（AP 欄，必填） 

請輸入包裹內各商品的單價（USD），數字即可；如有小數，請四捨五入至小數點後第二位。 

 商品 - 件數（AQ 欄，必填） 

請輸入包裹各商品的件數，數字即可。 

 

 

委託單製作規則 

依照海外買家向您購買的商品項數及個別件數，您可能選擇交寄單件或多件包裹。以下就一筆委託單交寄不

同數量的包裹之情形說明製作委託單的規則。 

 

 重要提醒 

如果您未按照以下規則填寫委託單資料，將可能造成批次匯入後的委託單內容與您實際的

包裝方式產生出入；刪除範例時，請避開「收件人 - 國家代碼」欄位。 

 

【 一筆委託單交寄一件包裹 】（OCS 國際快遞、EMS 國際快捷皆適用） 

 包裹內含單項商品 

 



 
圖四 一筆委託單交寄一件裝有單項商品的包裹 

 包裹內含多項商品 

 

 
圖五 一筆委託單交寄一件裝有多項商品的包裹 

【 一筆委託單交寄多件包裹 】（惟 OCS 國際快遞適用） 

 包裹內含單項商品 

 

 
圖六 一筆委託單交寄多件包裹，且各包裹含單項商品 

 包裹內含多項商品 

 
圖七 一筆委託單交寄多件包裹，且各包裹含多項商品 

 

 

匯入多筆委託單 

製作完多筆委託單後，即可將 Excel 檔（.xlsx）進行匯入。匯入方式如下： 

 

1. 登入 UCFuShip 會員後，將滑鼠移至頁面右上角的「填寫委託單」，再從下拉選單中選取【Excel

匯入 】。 

2. 進入「上傳 Excel 檔」的頁面後，選擇您存放在電腦中的委託單 Excel 檔案（.xlsx），再點選【上

傳檔案】。 

3. 待上傳成功後，會看見一個彈出視窗告知您成功匯入了幾筆委託單，這時您可回到委託單列表

查看匯入的委託單內容是否正確後並送出審核。 


