
線上寄件 寄件管理 整合解決方案 

歡迎使用 WEB SHIPPING 

使用指南 

webshipping.dhl.com 

不論是行進間或在辦公室，WEB SHIPPING 
皆可使用。 

適用於忙碌的小型企業主，辦公室經理，或任何行進間 
的人士。DHL Web Shipping 讓線上寄件比以往更輕鬆 
方便。您可以列印標籤，安排取件，排序聯絡人詳細資 
料，追蹤貨件等等，—所有這些都直接從電腦上完成。 

使用 DHL Web Shipping 的簡單易用表單與增強功能， 
安排寄件更加方便和有效率。從開始到結束，系統巧妙 
地指導您完成運送過程與您需要的一切，這一切全在彈 
指之間。 

優點： 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

無需安裝任何軟體 
使用或不使用 DHL 帳號註冊 
簡單易用的導覽，搭配易於填寫的表單欄位 
多種付款選項 
方便的運輸和費率報價細節 
貨件追蹤一目了然 
可從其他寄件應用程式匯入通訊錄 
全新的 DHL 產品方案 
下拉式的城市選單，方便明瞭目的地位置 
註冊 DHL 帳號取得更多優惠 
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開始 

不必安裝任何軟體，而且使用此寄件工具完全免費。 
您只需準備一台可連線上網的電腦即可。 

使用 DHL 帳號註冊並可享有許多好處，包括付款用途的 
信用，個人化的顧客服務，業界最可靠的寄件網路等等。 

存取 WEB SHIPPING 系統 

DHL Global：選擇您的國家 

步驟 1： 
透過您所在國家的 DHL 網站存取 
Web Shipping，網址為 www.dhl.com， 
或將 Web Shipping 的直接連結加 
入書籤，以便快速存取，網址為： 
https://webshipping.dhl.com。 

直接連接：選擇您的國家 



詳細地址 
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註冊的使用者 
您必須先註冊您的資訊，才能利用 DHL Web Shipping 的 
自動完成功能及其通訊錄與歷史記錄功能。 

Web Shipping 讓您可使用DHL 帳號註冊。如果 
您以 DHL 帳號註冊，即享有許多好處，包括付款用途的信 
用，個人化的顧客服務，業界最可靠的寄件網路等等。 

註冊 WEB SHIPPING 

Web Shipping 登入頁面 

步驟 1A： 
從 Web Shipping 登入頁面按一下「登入 – 註 
冊」黃色方塊最下方的「註冊您的寄件資料」 
連結，或按一下「您已經有 DHL 帳號了嗎？」 
底下的「立即註冊」連結，以註冊系統。 

提示 

如果您是已註冊的使用者，請在「登入 – 註 
冊」黃色方塊的表單欄位中輸入您的電子郵件 
地址和密碼，以便直接存取 Web Shipping。 
如果畫面上「登入 – 註冊」黃色方塊沒有開 
啟，則按一下最上方紅色列的「登入 – 註冊」 
連結。 

登入 - 註冊 

立即註冊 
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您的詳細資料 

步驟 1B： 
選擇使用 DHL 帳號註冊。 

填寫所有必填的表單欄位。您必須建立 
密碼保護資訊的存取。 

步驟 1C： 
選取您的預設包裝，帳單和取件設定。 
指定取件地點，並輸入給運務員的選擇 
性訊息。 

注意事項 

註冊期間所輸入的詳細資料會當作您的預設 
資訊儲存，所以詳細資料只能輸入一次。 

步驟 1D： 
選取您偏好的電子郵件類型，然後按一下 
方塊儲存您的電子郵件地址。 

從下拉式選單中選擇貨件標籤的預設印表 
機選項。 

按一下 閱讀並接受條款與條件。 

開立一個 DHL 帳號 

提示 

沒有 DHL 帳號的使用者可以按一下 Web Shipping 
登入頁面的「立即註冊帳號」連結，以取得一個 
帳號。 
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Web Shipping 登入頁面 

步驟 2A： 
如果您是已註冊的使用者，請在「登入 – 註 
冊」方塊的表單欄位中輸入您的電子郵件地 
址和密碼。 

按一下 。 

提示 

如果您選擇讓 DHL Web Shipping 記住您在註 
冊過程中輸入的電子郵件地址，則電子郵件 
欄位會為您顯示出來。 

步驟 2B： 
在「開始寄件」標籤上，確認此貨件的預 
設寄件資訊是否正確。 

開始寄件標籤 若要更新寄件人資訊，按一下「變更寄件 
地點」連結，移至「地址詳細資料」畫 
面。填寫「寄件人」直欄中的表單欄位。 

步驟 2C： 
在「開始寄件」標籤上，從下拉式選單中 
選擇一位已經輸入的收件人，或按一下 
「開啟通訊錄」連結。如果是新收件人， 
按一下「運送給新收件人」連結，移至 
「地址詳細資料」畫面。填寫「收件人」 
直欄中的表單欄位。 

地址詳細資料 選取寄件日期。 
按一下 繼續進行到一下個畫面。 

提示 

按一下按鈕            輸入收件人資訊，使 
用「收件人」下拉式選單和/或「開始寄件」標 
籤上的「開啟通訊錄」連結，可以快速建立資 
料輸入。 

視原寄件國和目的國而定，您可能需要填寫郵 
遞區號資訊。 
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寄件詳細資料 
步驟 3A： 
從「包裝方式」下拉式選單中選取包裝 
選項。 

針對每一件貨物輸入必填的重量和材積， 
然後按一下         。如果您選擇 DHL 包 
裝類型，系統會以灰階顯示對應的包裝材 
積欄位，因為系統已為您輸入該資訊。 

如果您從下拉式選單中選擇「其它包裝類 
型」作為包裝類型，則輸入包裝材積以用 
於預估運費。 

輸入必填的內容物說明。 
如果設定為必填欄位，則請輸入寄件人 
備註，或選擇輸入供您自給使用的寄件人 
備註。 

提示 
其它包裝類型 

如果您沒有輸入包裝資訊並按            按鈕，貨 
件將不會新增至寄件，同時會產生錯誤訊息。 

如果您想在每次輸入寄件人詳細資料時強制輸 
入寄件人備註資訊，請在註冊時將此欄位設定 
為必填。寄件人備註資訊會列印在開立此寄件 
的提單上。 

步驟 3B： 
請標記您的貨件是否應課稅。如果應課稅， 
請輸入申報金額，並從您國家可用的貨幣 
下拉式選單中選擇使用的貨幣。如果您的貨 
件應課稅，則會顯示用來製作商業發票的 
DHL Web Shipping 選項。 

按一下 。 

提示 

若要檢查您的貨件是否應課稅，請按一下 
「協助我決定我的貨件是否應稅」連接。本頁 
面容許您最多同時選擇五項商品，並提供每 
項商品的納稅狀態。 
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製作商業發票 

步驟 4A： 
如果勾選方塊讓 DHL Web Shipping 
為您製作應稅貨件的商業發票，請在 
這裡輸入所需資訊。 

從下拉式選單中選擇發票種類，然後 
輸入必填資訊。 

商品資訊 

步驟 4B： 
輸入所有的商品資訊。按一下 
可輸入多個商品資訊的清單。 

結束時按一下 。 

。 
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服務選項 

步驟 5A： 
按一下最適合您需求的產品旁邊之圓圈。 
使用「附加的服務方式」區段來安排取件 
時間，以及為您的貨件加保全險 (如果適用 
的話)。 

提示 

如果指定的目的地國家有寄件資訊可供使用， 
則該資訊會顯示在此畫面上。 

步驟 5B： 
確認您的「付款選項」。 
如果您使用 DHL 帳號註冊，此資訊會預設 
為註冊期間所設定的選項。 

從下拉式選單中選擇貨件帳單的開立對象， 
以及關稅和其他稅款的付款人。 

如果您不使用 DHL 帳號註冊，顯示的付款 
資訊是您在「偏好的付款」底下的「寄件詳 
細資料」畫面上選擇的選項。 

付款選項 (DHL 帳號) 

步驟 5C： 
或者，使用「通知」區段，傳送電子郵件 
通知給收件人或其他人。 

按一下 繼續進行。 

提示 

您最多可以輸入五個電子郵件地址以及附加的 
訊息文字。 

*如需瞭解是否適用於您的國家，請洽詢您當地的 DHL 顧客服務中心。 
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確認貨件 * 

步驟 6： 
檢閱您在上一個畫面所輸入的資訊總覽。 
請詳細檢查所有相關寄/收件資訊 
 
並再次查核寄送內容 
 
確認無誤後 

請按一下 。 

確認貨件 (信用卡)* 

*如需瞭解是否適用於您的國家，請洽詢您當地的 DHL 顧客服務中心。 
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列印貨件資料 (雷射列印選項) 
注意事項 

視您在註冊期間所選擇的印表機選項而定， 
您看到的「列印貨件資料」畫面將會是雷射 
列印或熱感應列印的設定。 

步驟 7A： 
若為雷射列印標籤，請勾選「全選」旁邊 
的方塊，以列印所有可用的文件，或手動 
選擇要列印的書面作業及其數量。 

按一下 
按一下 按鈕檢閱您的提單， 

列印所有選擇的書面作業。 

列印貨件資料 (熱感應列印選項) 

步驟 7B： 
若為熱感應列印標籤，請在最上方區段 
選擇您的印表機，以及列印份數。 
按一下。 

若要列印所有可用的發票標籤與收件人， 
請勾選最下方區段「全選」旁邊的方塊， 
或手動選擇要列印的書面作業及數量。 

按一下 
按一下 

按鈕檢閱文件， 
 
列印所有選擇的書面作業。 

注意事項 

如果您選擇以信用卡付款，您會在「列印貨 
件資料」頁面的最上方看到交易核准訊息。 

依照指示，使用 DHL 塑膠袋在包裹上貼上貨 
件標籤。 

*如需瞭解是否適用於您的國家，請洽詢您當地的 DHL 顧客服務中心。 



線上寄件 寄件管理 整合解決方案 

安排取件 

步驟 7C： 
檢閱取件資訊。直接在表單欄位上做修 
改。要求取件日期和時間，然後按一下 

傳送您的資訊。 

注意事項 

只有在下列情況下才會顯示「安排取件」 
表單欄位：註冊期間選擇了提示選項來安排每 
次您準備寄件的取件，以及您在「服務選項」 
畫面的「附加的服務方式」區段中勾選了 
「安排取件」方塊。 

預覽提單 

提單會配合 DHL 全球標準做調整， 
同時包含貨件 ID 資訊，可讓使用者 
追蹤貨件。 
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工具 

安排取件 

不論您是已註冊或臨時的 Web Shipping 使用者，如果您沒有在 
指定的某一天安排定期取件，可以使用「安排取件」標籤要求， 
相當簡單。 

提示 

如果您是已註冊的使用者，欄位上的所提供 
的資訊即是預設的寄件人詳細資料。 
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取得費率報價 

您無需使用 Web Shipping 註冊或擁有 DHL 帳號，即可請 
求費率報價。 

按一下「費率報價」標籤，然後輸入必要的「寄件人」和 
「收件人」資訊以及「包裝詳細資料」。 

提示 

如果是已註冊的使用者，則會使用註冊時輸 
入的預設資訊輸入國家，城市和郵遞區號。 
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追蹤/寄件歷史記錄 

在欄位上輸入提單號碼或貨件碼並按一下 
追蹤貨件。 

，快速 在「貨件歷史記錄」頁面上，將文字或數字輸入到 
「尋找」欄位，搜尋定貨件，或使用「包含在直欄內」 
下拉式清單中的各種排序選項來檢視及追蹤您的貨件。 

您也可以按一下紅色列的任何標題來排序。—按一下以 
升序排列資訊，按兩下則以降序排列資訊。 

如果您是已註冊的使用者，可存取並追蹤您過去和現在的 
貨件，檢視取件詳細資料，甚至使用按鈕              下 
載貨件的試算表。 

追蹤欄位 
提示 

在「貨件歷史記錄」頁面上，選取記錄並 
按一下          按鈕，為傳送給同一位收件 
人的新貨件複製記錄資訊。 

寄件歷史記錄按鈕 (適用於已註冊的使用者) 
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通訊錄 

通訊錄同時將寄件人和收件人資訊排序，容許您不必重複 
輸入相同的聯絡人資訊即可準備寄件。 

從其他應用程式匯入通訊錄，或直接上傳個別檔案 (逗號 
分隔的檔案格式 [.csv])。 

使用「尋找」欄位依名字搜尋，或使用「包含在直欄內」 
下拉式清單中的各種排序選項來檢視聯絡人。 

您也可以按一下紅色列的任何標題來排序。按一下以升序 
排列資訊，按兩下以降序排列資訊。 

通訊錄 
提示 
按一下聯絡人姓名旁邊的圓圈來新增， 
編輯，複製和刪除您的聯絡人，然後選取頁 
面底部的適當動作按鈕。 
按鈕來準備您挑選的聯絡人按一下之寄件資料。 

若要將整份通訊錄下載到試算表程式，只需 
按一下按鈕即可。 

若要匯入通訊錄，按一下表格底部的 
。 

• 選取要匯入的通訊錄 (寄件人的或收 
  件人的)。 
• 指示要匯入的檔案是否有標題，附加檔 

案，然後按一下 。 
• 比對 Web Shipping 欄位名稱與要匯入的 
  CSV 檔案。 
• 按一下「匯入」按鈕。 
• 您會收到確認電子郵件。 

匯入通訊錄 
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我的詳細資料 

已註冊的使用者可以按一下按鈕             來修改基本 
資料，或變更預設的包裝與運務員收件設定，以及預設的 
發票和帳單選項。 

我的詳細資料 
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實用的連結 

Web Shipping 線上教學課程 
按一下 Web Shipping 畫面最上方的「求助」連結，查看 
Web Shipping 系統的使用示範。 

DHL 國家頁面 
按一下 DHL.com 連結，直接移至您國家的 DHL 網站。 

聯絡與服務連結 
按一下您國家 DHL 頁面最上方的「顧客聯絡中心」連結， 
尋找各種方便的服務連結。 
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