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联系方法: 

美国US:support@finelinetech.com

加拿大Canada: support@finelinetech.ca

亚洲Asia:support@finelinetech.com.hk 

Asia (Traderplus):swing_ticket@traderplus.cn 
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Customer Service: 
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加拿大Canada: 1-800-268-7195
亚洲Asia: +852-3950-0400 

Asia (Traderplus): +86 (0) 512 8718 1098   
南非South Africa: +27 31 5794114 

荷兰Netherlands: +31 (0)8 8008 9600 
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I. FASTtrak 主页

主页可以让贵司链接到FASTtrak系统的所有页面。在页面的右边显示了 贵司最
新的6个订单。我司亦会频繁地在首页发布新闻和公告，以提醒客户我司的任何
变化和更新。网上订购用户指南，可以通过点击下图”FastTrak User Guides”选项
卡进行下载，其中包含一些Retailer的特别指引和其他国家语言的网上订购用户
指南。点击”Holidays”选项卡 贵司将可看到我司各办公室的节日休假安排。 
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II. 使用 Purchase Order 订购
本节详细说明用PO订购所需的步骤。

1. 首先，请点击”Submit Your Order”图标或者点击”Start New Order”选项卡。

2. 找到您想要订购的零售商，然后点击”Purchase order”。 

3. 从PO的列表中找到您的PO。如果您没有看到任何PO在列表中，请联系您的客人。如果
您知道您的PO号码，您也可以在搜索框中输入一个特定的PO，或者输入多个PO，并用
英文逗号分开作搜寻，然后选取您所需要的PO。
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4. 您可以使用下面有黄色标示的FASTtrak标题去过滤及筛选所需资料。您还可以点击字段
标题，为该字段排序。选择要订购的PO以后，请点击”Continue”。 

 
5. 下面的页面显示PO內每一行的数据。您可以在这里查看及核对零售商所提供的PO 明

细。如有任何错误或遗漏，请直接与您的客人联系以作修改。如果一切资料正确，请
点击”Continue”订购完整的PO（注：一些零售商允许您只是选择其中几条的数据进行
订购。如有需要，请在所需项目左边的选行栏中进行勾选）。 

 

 

 

 

 

 

 

 
6.  

法。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
7.  

 
 
 
 
 

如果您不需要添加另一个提交方法，请点击”Continue”继续并去到订单处理的下一部

分。下面的部分详细介绍了如何通过上传Excel 表格提交订单。 

 
 
 
 
 
 
如果您订购的零售商有多个提交订单的方法，您可以在这个页面上添加另一个提交方 
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III. 使用 Order Form 订购 
本节详细说明有关使用Excel订购表格提交订单所需的步骤。 

 

1. 首先，请点击”Submit Your Order”图标或者点击”Start New Order”选项卡。 
 

 

2. 找到您想要订购的零售商，然后点击”Order Form”。 

 

 

3. 点击”Generate”按钮，将最新版本的订购表格下载到您的电脑。我司建议每次登录时都要下载一

个新的表格来填写及提交订单，因为表格会定期进行更新。 
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4. 一旦完成下载，该文件将会被打开，您就可以查看产品索引页。此页显示可订购的所
有产品类型。点击产品类型旁边的“Order”将带您进入订购该产品的选项卡。有些选项
卡上有多个产品类型，所以一旦您导航到有多个产品的选项卡时，您就需要从下拉列
表中选择所需产品。 
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5. 在表格页面內填写需要打印于产品上的数据。您可以在同一个表格內订购多个产品。
完成后，请把表格保存到您的电脑里面，以便日后有需要查看相关记录。对于一般电
脑用户，请将文件保存为.xls，Mac用户请保存文件为.xlsx。

6. 保存后，回到之前的FASTtrak页面。点击“Choose File”按钮选择要上载的表格。选择要

上载的表格并点击“Open“，文件名称便会显示在“Choose File”按钮旁边的空白处。加载

后，点击“Continue”开始上传。
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7. 根据表格的大小，它可能需要几分钟才能完全上传。

a. 错误信息：如果表格内有缺失或不正确的数据，系统将会转到表格错误页

面。这里将详细列出有缺失或不正确数据的Excel行号、字段名称、字段值、

工作表/页面和错误信息。请回到表格并根据错误信息对其进行更改和编辑，

然后保存，再返回到第6步重新上传表格。

b. 如果所有数据看起来都正确，订单行详细信息将显示为绿色。点击底部的

“Continue”以继续。

8. 如果您订购的零售商有多个提交订单的方法，您可以在这个页面上添加另一个提交方
法。

9. 如果您不需要添加另一个提交方法，请点击”Continue”继续并去到订单处理的下一部

分。下面的部分详细介绍了如何使用Catalog 提交订单。
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IV. 使用 Catalog 订购 
本节详细说明使用Catalog提交订单所需的步骤。 

请注意！并非所有零售商都有这种订购方法，但用于Catalog订购的产品是不需要提交可变数据的。 
 

1. 首先，请点击”Submit Your Order”图标或者点击”Start New Order”选项卡。 
 

 

2. 找到您想要订购的零售商，然后点击”Catalog”。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. 可订购的产品将显示在下面的页面中。您需要输入所需的订购数量。请不要输入以箱
或卷作单位的数量，我司将需要您提供确切的产品数量。如果产品是必须订购一定数
量的倍数，我司的系统将会计算出最接近您所提供的数量。如果没有，我司会跟据您
所订购的数量来生产。完成后，点击”Continue” 继续。 
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4. 如果您订购的零售商有多个提交订单的方法，您可以在这个页面上添加另一个提交方
法。 

 

5. 如果您不需要添加另一个提交方法，请点击”Continue”继续并进入选择发货地址的页
面。 

 

6. 从您账户中的可用地址来选择发货地址。如果您需要添加一个新的地址，请点击”Add 

new shipping address”来设置一个新的发货地址。 
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7. 当您選擇了发货地址后，页面就会刷新，然后您就可以根据您的订单在哪里生产或者
经常寄往哪些地址来选择可用的发货方法。页面上亦有预估的运费供 贵司参考。

8. 您可以在这里添加内部采购订单号码，而这号码会显示在发票和装箱单上。这个字段

有 550 个字符限制，超出这个字符限制的内容将不会显示。

9. 您也可以选择加急服务。 大多数零售商的产品的标准生产周期是 2-3 个工作日，但是

如果您需要比这更早发货，您可以在这页上选择加急服务。我司有当天加急选项和第

二天的加急选项，您可跟据订单要在什么时间寄出来选择那种加急服务。

10. 本页底部还将显示您的零售商、PO 号和订购数量。订货量是您要求的订单数量，印刷

量是于订货量之上加上行业标准范围的损耗数量，这适用于与我司合作的大多数零售

商。

11. 点击”Continue”进入付款页面。

12. 从所提供的选项中选择付款方法。如果您已经存储了一个付款方法，它会自动被勾
选，但是您仍可以为每一订单选择不同的付款方法。选择好付款方式后，您可以点
击”Continue” 继续。
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13. 以下页面是您在提交订单之前对所有细节进行回顾和核对。请注意！这不是确认页。
完成核对此页上的数据后，点击“Continue”提交您的订单。

14. 点击“Continue”后将显示以下信息。一旦订单处理完毕，将载入包含我司订单号的新页
面，就如以下黄色标注。您还会收到关于您的订单详情的确认邮件。
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V. 订单追踪

FASTtrak系统将允许您实时追踪您的订单状态，包括印刷中、印刷完毕和发
货。我司的系统不仅存储运单明细，还记录了交货日期与快递的名称！ 

1. 点击选项卡上的”Order Tracking/Search” 或点击下面的”Track Your Order” 图标开始查
询。

2. 您可以使用下面所示的标准选项作搜索。系统将默认显示一周以前的订单，但您可以

将其扩展到查看一整年的订单。可搜索的选项有订单号、零售商PO号、客户（内部）

PO号和运单号。输入搜索条件并点击“Search” 继续。
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3. 您可以使用下面红色框中的标题去过滤及筛选所需资料。您还可以点击标题，为该字
段排序。或将搜索条件输入到标题下方的黄色方框中，查看特定的结果。 

 

4. 点击订单号将为您提供有关订单的详细信息，包括发货地址、付款公司和订单的印刷
明细。 
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5. 点击运单号将连接到承运商的网站，您可以实时跟踪货物。

6. 如果对订单有任何疑问，您可以点击下面的绿色信封图标(查询链结) 并填写当中的表
格。

7. 选择您的问题类别，并将问题内容填写在方框中。点击“Submit Inquiry”，我司之客户

服务代表会尽快回复您的查询！
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VI. 发票历史 
 

此页将显示最近的发票资料，但您亦可以按订单日期范围或发货日期范围进行筛选，
以显示特定订单的发票资料。您还可以使用订单号、发票号或零售商PO号进行搜索！
点击选项卡上的“Invoice History”或点击下面的“View Your Payment History” 图标开始查
询。 

 

1. 输入您希望查看的发票的搜索条件。页面一次最多可以显示50个结果。 

 

2. 选择要下载发票的订单号，然后点击“Download Selected Invoices”按钮生成所选发票的 

PDF。 
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3. 完成上述步骤，一个名为”Document Queue”的链结将出现于选项卡的下方，点击这链
结便可下载有关发票的PDF文档。

4. 如果您对您的发票有任何疑问，您可以点击下面的绿色信封图标(查询链结) 并填写当
中的表格。

5. 选择您的问题类别，并将问题内容填写在方框中。点击“Submit Inquiry”， 我司之客户
服务代表会尽快回覆您的查询！
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VII. 订单查询

希望获得或感受FineLine对客户既快捷又卓越的服务，当您对订单有任何疑问

时，请随时致电给我司之客户服务代表。我司的客户服务热线是852-2156- 

9788。 

然而，FASTtrak具有协助客户查找订单的能力，让您于网上直接提交你的问
题，我司专业的客户服务代表会尽快回覆您的查询！ 

1. 首先，请点击”Order Support”图标或者点击” Inquiry/Support”选项卡。

2. 点击订单号或下面的绿色信封图标(查询链结) 并填写当中的表格。

3. 选择您的问题类别，并将问题内容填写在方框中。点击“Submit Inquiry”， 我司之
客户服务代表会尽快回覆您的查询！
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VIII. 账户管理

“My Account”部分让您管理您的账户资料，包括零售合作伙伴、更新发货地址 
、添加联系人作为FASTtrak所發出的自動邮件的抄送方等。本节将详细介绍这
部分的功能。 

1. 点击FASTtrak 主页右上角“My Account” 的按钮。

2. 从这里您可以导航到帐户管理页面的不同部分。第一个选项卡”Personal Information”显
示您的个人用户信息，以及您的FASTtrak Customer ID (客户编号)，您可以点击“Edit”来
更改您的用户信息，例如更新您的密码或联系信息。



21 | P a g e 

3. “Customer Settings”选项卡让您在FASTtrak自動发送的电子邮件中添加抄送方。完成所
需步骤后，抄送方日后便会收到有关邮件。
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4. 先选择要添加抄送方的电子邮件类别，然后点击“Add Setting”。您可以利用逗号分隔多
个电子邮件联系人，完成后在点击“Update” 。

5. “Shipping Information”选项卡让您管理您的发货地址。您可以点击“Add a new Shipping
Address”添加新的发货地址，或者点击公司名称编辑现有的地址。如要删除地址，请
点击右边的红色“X” 进行有关操作。

6. “Billing Information”选项卡显示就我司当前记录中 贵司的付款公司信息。如果您需要更
改付款公司的信息，请联系我司的会计团队（客户服务热线: 852-2156-9788）。
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7. “Add Vendor ID”选项卡让您在FASTtrak管理您需要订购的零售商。此页是为那些有向我
司提供或发送PO数据的零售商而设的。大多数零售商都设有Vendor ID (供应商编号)，
Vendor ID是用来辨认那些PO需要链接到 贵司的帐户中。请点击“Add New Vendor ID”添
加新的零售商，或者点击”Edit” 或”Delete” 来编辑或删除现有的零售商及其Vendor

ID 。您还可以根据需要点击字段标题，为零售商或Vendor ID进行排序。

8. 点击”Add New Vendor ID “添加一个零售商。

9. 下图的悬浮框便会出现. 于框中的下拉列表选择您需要订购的零售商，并添加您的
Vendor ID到黄色的空白处，然后点击”Update” 确认添加。*请注意，有些零售商要求
审核每一个新添加的Vendor ID。于审核完结之前，您都不可立即进入订购页面。然而
，如果零售商不需审核Vendor ID，一旦完成了这个步骤，大多数客户就可以开始订购
了！

10. “VAT Information”选项卡仅为中国国内客户而设。这里显示您的帐户中的增值税资料和
开票信息。
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IX. 客户服务与支援

感谢您在科菱进行订购，我司希望您的订购过程变得简单、方便和快捷。如果

您对我司的网站或您的订单有任何疑问，请随时致电给我司之客户服务代表。
再次感谢您选择科菱和使用FASTtrak！ 

我司的联系方式: 

美国US: support@finelinetech.com   
加拿大Canada: support@finelinetech.ca 
亚洲Asia: support@finelinetech.com.hk 
Asia (Traderplus): swing_ticket@finelinetech.com.hk
南非South Africa: swingticket@finelinetech.co.za
Netherlands: support@finlinetech.nl 
客户服务热线: 

中国（香港办公室）: 852-3950-0400 

美国: 800-500-8687 

加拿大: 800-268-7195
Asia (Traderplus): +86 (0) 512 8718 1098 
南非South Africa: +27 31 5794114 
荷兰Netherlands: +31 (0)8 8008 9600 
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