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本說明文件共 3 頁，旨在說明如何在 i-WiLL 系統中完成「預約上門收件」之操作。 

登入 i-WiLL → 於首頁選擇 「Pickup Order」。

 

 

     查詢指定日期範圍內 所製作的收件預約，請點選「Search」。   

     創建新的預約，請點選「New」。 

 

 

  



i-WiLL Pickup Order 網上預約收件指南 

 

Update: 23 Dec 2025                         i-WiLL Pickup Order 網上預約收件指南  第 2 頁, 共 3 頁 

 

Customer CD   黃格內輸入 「001」, 然後按鍵盤上的 Tab 顯示收件地址資訊 

Contact Name  輸入聯繫人資料 

Small (文件)   如果是文件, 請在此填寫數量 

Medium (中型包裹)  可雙手運送的包裹, 請在此填寫數量 

Large (大型包裏) ① 填寫需使用手推車運送的包裹數量  

 ➁ 勾選「Need Hand Cart」 

 ③「Nonstandard Size」中填寫大約重量 

Pickup Date (收件日期) 與 Ready for Pickup 的日期必需一致 

Ready for Pickup 週一至週五: 時間不能超過 14:00, 週六不能超過 11:30 

其他備註  請在「Nonstandard Size」欄位內填寫相關備註說明（例如：盡量於 17:00 前收件） 

 

完成後按 「Register」  

*注意 : 下單時間 : 週一至週五的不能超過 14:00, 周六不能超過 10:30 
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     如需查詢預約，請返回搜尋頁面並點擊「Search」； 

     如需取消預約，請在左側選擇運單後，點擊下方的「Cancel」按鈕。 

 

 

如有任何查詢, 歡迎致電 2334 4441 與客戶服務團隊聯繫 

 

感謝您的支持 !  
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本說明文件共 7 頁，旨在說明如何在 i-WiLL 系統中完成 「填寫運單」 之操作。 

 

登入 i-WiLL → 於首頁選擇「Air Waybill/Invoice Entry」。 

 

 

     如需查詢指定範圍內所製作的運單，請點選「Search」。   

     如需創建新的運單，請點選「New」➡ 選「Air Waybill」。 
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1. Shipper (寄件人) :  

     系統將自動顯示開戶時的註冊地址, 不能更改。 

     如顯示的地址不適用, 或需新增收件地址，請聯繫客服部。 

     黃色欄位為必填項目, 白色欄位可選擇性填寫。 

 

 

2. Receiver (收件人) :  

     如要選取已保存在地址簿的資料, 點選放大鏡, 選取所需要的地址。 

     亦可直接重新填寫, 完成後在下方的 「Save in the Address Book」 的空格打勾, 可保存到地址簿。 
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3. Importer (進口商)： 

     若與收件人相同，請忽略此欄位； 

     若與收件人不同，請點擊「Importer」展開欄位，取消勾選「Same as Delivery」，填寫進口商資訊, 或從放大鏡按鈕中選擇。 

 

4. Description of Good(s) (貨物內容) :  

     請填寫貨物的具體內容。 

     如果有多項貨物，請列出數量較多的貨物名稱。 

 

 

5. Shippers Reference No (發件人備註) :  

     如無備註，請忽略；如有，請自行填寫。 

 

6. Shipment Information (訂單資訊) :  

 Shipment Type ：如果是文件，請選擇「Document」；如果不是文件，請選擇「Non-Document」。 

 Number of Packages ：請填寫包裹數量。 

 Weight ：請填寫總重量。 

 
 

7. Optional Service (可選服務) :  

     請忽略 
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8. Payment (支付方式) – Transportation Charge (運費) 及 Duties & Taxes (當地進口稅金): 

 Shipper : 寄件人支付 

 Other – Importer (Non Account) : 收件人到付 

 World Account : 收件人月結  

  (必需於「Billing Account」中填寫支賬號碼, 三個空格填入的格式例: WJP 0000 001)  

   完成後按「Register」➡ 預覽畫面 ➡ 檢查無誤後按 「Ok」 

    按下「OK」即生成運單號碼，內容將被鎖定，無法修改。 

      如需更改，請於「Search」畫面中選擇該運單，然後按「Copy」進行複製。 

系統將自動生成新的運單號碼，你可刪除舊的運單號碼，或保留以供下次使用。

 

 

在彈出視窗中會顯示運送單（AWB）的 PDF 檔案。 

     若為 1 件貨物，則會顯示 2 頁； 

     若為 2 件貨物，則會顯示 3 頁； 

     若為 3 件以上，則會顯示「總包裹數 + 1」頁。請列印所有頁面。 
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如貨物僅為一件 

     請將列印出的兩張運送單（AWB）連同兩套發票（Invoice）一起放入透明文件袋，並貼於貨物上 

※ 如為文件，則無需附上發票 

※ 如需透明文件袋，請隨時向客服查詢。 

※ 如需要 OCS 人員簽名作為客戶的備份，請自行列印或複印此頁，並另行準備作為簽名頁。 

 

第 1 頁 第 2 頁 

下半部為收據 (Delivery Receipt) 下半部為空白 

 

 

 

 

 

  如貨物僅為一件 

( 文件則無需附上發票 ) 

發票(第一套) 

 

發票(第二套) 

 

第二頁 

下半部為空白 

第一頁 

下半部為收據 
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如有兩件以上的貨物 

     請將「Piece ID 1」的運送單＋未標註 Piece ID 的最後一頁 (下半部為空白的頁面)＋兩套發票， 

 一併放入透明文件袋中，並貼於第一件貨物上。 

     Piece ID 請朝外張貼，以便於掃描。 

 

     第二件的貨物貼上 「Piece ID 2」的運送單，第三件及以後的貨物則同樣貼上相應的運送單。 

 ※ 如需透明文件袋，請隨時向客服查詢。 

 ※ Piece ID 的顯示位置，請參閱下圖。 

※ 如需要 OCS 人員簽名作為客戶的備份，請自行列印或複印此頁，並另行準備作為簽名頁。 

 

第 1 頁 第 2 頁及後續頁面 最後一頁 

包含第一個 Piece ID 包含第 2 個及後續 Piece ID 沒有 Piece ID，下半部為空白 

連同 最後一頁運單 及 兩份發票      

放入透明文件袋，                        

並貼在第一件貨物外箱上。 

請將第 2 個, 及後續 Piece ID 的運

單, 貼在第 2 件 及 後續的所有貨

物上。 

請參照第一頁的做法。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Piece ID 

 

如貨物為兩件或以上 

發票(第一套) 

 

發票(第二套) 

 

第一頁 

含第 1個 Piece ID 

最後一頁 

沒有 Piece ID 

第二頁及以後 

含第 2 個及以後的 

Piece ID 
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     如需查詢運單，請返回搜尋頁面並點擊「Search」； 

     需取消運單，請在左側選擇運單後，點擊下方的「Cancel」按鈕。 

 

如有任何查詢, 歡迎致電 2334 4441 與客戶服務團隊聯繫 

感謝您的支持 !  

 


