[多螢幕網站] 理站檢查清單，可按順序開始建置/檢查
	
	理站項目
	檢查細項(完成打勾)
	後台位置
	注意與備註

	步
驟
1
文字
	●公司基本資料
	□公司名稱
□網站名稱
□網址設定
□服務信箱
	P.功能設定--->1.基本資料設定
	[網站名稱]後方可加入關鍵字，每組中間用”全型逗號”隔開，勿使用”半形逗號”避免網站通知信件收不到
服務信箱：系統會自動發送通知信到此信箱內，請正確填寫

	
	●關鍵字設定
	□關鍵字
□網站描述
	P.功能設定--->4.關鍵字設定
	根據後台該功能紅字提示，可自行填入想要被搜尋的關鍵字

	
	●關於我們
●營業項目
	□示範內容補充
	A.公司簡介管理--->關於我們 
A.公司簡介管理--->營業項目
	可依照示範內容自行建置/補充

	
	●網頁標尾(下幅)
	□基本聯絡資料
	P.功能設定--->2.系統展示設定--->網頁標尾1、2、3
	利用公版文案自行建置/補充，可放置營業項目等關鍵字

	
	●跑馬燈
	□跑馬燈
	L.廣告連結--->2.上方跑馬燈管理3.首頁下方跑馬燈管理
	利用公版文案自行輸入文字

	
	●首頁公告內容
	□自建[主打星]圖文
	O.版面管理--->9.首頁上方訊息
	請自行建置首頁公告、歡迎語、簽名檔

	
	●留言板
	□自建20則交易相關留言
	F.留言版--->1.留言管理
	請自行留言/回覆

	
	●最新訊息
	□自建10則產業新聞
	E.最新消息--->1.最新消息管理
	請自行建置/分類

	
	●常見問題Q&A
	□自建交易相關問答
	G.常見問題--->1.常見問題管理
	請自行建置/分類

	步
驟
2

產品
/

服務
	●商品/服務分類
	□大分類名稱建置
□次分類名稱建置
	B.商品--->3.商品分類管理
	建置商品/服務前必須先建立分類
註:大分類底下也必須建立次分類

	
	●商品/服務明細
	□編號    □名稱
□價格    □說明
□分類
□圖片(商品圖 / 擴充圖)

□上 / 下架
□購物 / 非購物
	B.商品--->1.商品管理
	示範內容將示範12項商品建置，您可依照示範內容自行補充/建立其他商品
註：請優先補充貴司熱門/明星商品
購物功能預設為關閉
避免在未準備好的情況被貿然下單，
如您已經準備完成，可自行開啟購物功能，並務必確認金額、庫存等細項

	步
驟
3

金額
/

折扣
/

優惠
	●行銷功能
(B2C、開啟購物車功能才需設定)
	□付款方式 (金流)
	C.訂單--->13.付款方式設定
	若需開啟購物車，讓消費者線上下單，需特別注意設定(後台C.訂單功能需全部確認設定)。
付款、運費方式為金流與物流設定，請依照貴司配合之流程填寫；例：[付款方式]：ATM轉帳匯款、貨到付款；[運費設定]：新竹貨運、郵局宅配..等
註：線上金流：須到多螢幕網站-管理學習中心填寫申請表進行申請
註：其他各項折扣優惠功能可自行設定
注意：務必確認運費、優惠條件等細項，以免造成交易糾紛

	
	
	□運費設定 (物流)
	C.訂單--->9.一般配送方式設定
	

	
	
	□滿額折扣
	C.訂單--->7.滿額折扣設定
	

	
	
	□節日折扣
	C.訂單--->8.節日折扣設定
	

	
	
	□紅利兌換設定
	C.訂單--->22.購物系統設定
	

	
	
	□會員/非會員可不可購物
	C.訂單--->22.購物系統設定
	

	
	
	□配送時間設定
	C.訂單--->12.配送時間設定
	

	
	
	□配送星期設定
	C.訂單--->11.配送日設定
	

	
	
	□完成訂購確認
	C.訂單--->14.訂單確認方式設定
	

	
	
	□客服聯絡時間
	C.訂單--->15.方便聯絡時間
	

	
	
	□好禮索取
	B.商品--->6.好禮索取設定
	

	
	●會員
	□會員等級
□會員折扣 / 購物門檻
	D.會員--->1.會員管理
3.會員等級管理
	可自行設定會員等級/折扣


以上檢核表內容供您建置/補充資料，其餘功能可參考多螢幕網站-管理學習中心-後台操作教學
