
書籍代收管理系統操作手冊 

注意事項：請與書商訂書完成後才登錄此系統 

步驟 1：書籍代收管理系統可以下列方式之一連結至系統 

(一)學校首頁→在校學生→資訊服務→書籍代收管理系統 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二)學校首頁→教職員工→資訊服務→書籍代收管理系統 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(三)學校首頁→校內熱門連結→書籍代收管理系統 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



步驟 2.登入系統輸入：帳號及密碼(與入口網站帳密同) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



步驟 3.新增、修改或取消(刪除) 

1.新增代收書籍：登入後按「新增」 

 

 

2.輸入各項欄位(均為必填)，輸入完後按「更新(確認)」即完成新增。 

*課程欄位為下拉式選單(請選擇開課課程)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.若要修改內容：狀態為「已登記」才可修改。請直接在欲修正之欄位修改，

修改完按「更新(確認)」即完成。 

 

例如：代收本數改為 20，修正完後按更新(確認) 

 

 

 

 

此筆訂單本數已修正為 20本，即完成該筆資料修正。 

 

 

 

4.若要取消：狀態為「已登記」才可取消代收書籍，選擇該筆欲取消之書籍按「刪除

(取消)」後按確定即完成取消。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.查詢：下拉式選單可以查詢訂單送貨狀態，預設為「全部」。 

        已登記：書籍尚未送至學校。 

        已到貨：書籍已送至學校，未領取。 

        已取貨：訂書人已領書。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


