
制作大量投寄清单 

步骤一 

在大量投寄服务功能选单下按制作投寄清单进入。 (图 1) 
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步骤二 服务与邮件详情 

输入投寄清单的基本资料。 (图 2) 

1. 服务类别(大量投寄空邮邮件，大量投寄本地邮件，等等)，投寄类别及香港邮政帐户。 

2. 预计投寄邮局及日期。 (两者皆可选填) 

3. 邮件详情(件数，每件重量，服务级别，国家，等等)。 

4. 邮件种类。 
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步骤三 寄件人及代理人资料 

输入联络人及代理人资料。 (图 3) 

1. 联络人名称，地址及联络电话。 

2. 代理人名称，地址及联络电话。 (可选填) 

或使用通讯录。 (图 4) 

1. 在页面中按下使用通讯录按钮。 (图 3) 

2. 在通讯录中按下使用按钮。 (图 4) 
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步骤四 确认服务 

在确认服务页面中，请检查所填写的资料及确认无误。 (图 5) 

1. 检查所有已填写的资料。 

2. 如要编辑资料，使用者可按下要编辑的资料旁的编辑按钮。 

3. 按下确定按钮以确认这个投寄清单。 
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完成页面 

制作投寄清单完成。 

1. 系统会产生一个独特的网上参考编号。 (图 6) 

2. 按下列印按钮，预覧清单。 (图 6) 

3. 按下列印按钮，列印清单。 (图 7) 
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