


（可直接按下標題進入相關頁面）

B. 宣傳及推廣 （只適用於付費計劃商戶）

I. 如何在社交媒體分享網舖 / 商品連結

II. 如何顯示已售出商品數量

III. 如何設定優惠代碼

● 優惠代碼詳情

IV. 如何上載宣傳橫額

V. 如何匯出訂單至 Excel

● 如何以 Excel 打開 CSV File

VI. 如何得到 .store 域名

VII. 網上宣傳活動

● 全單折扣購物優惠
● 運費減免
● 首次購買優惠
● 免費禮品活動
● 商品折扣優惠
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VIII. 數碼廣告自助功能 ─ Facebook 廣告

● 設定 Facebook 廣告帳戶
● 如何設立廣告
● 透過「進階設定」建立擴大受眾動態廣告

○ 設置廣告名稱及描述
○ 設置目標顧客
○ 已經營了網舖一段時間
○ 網舖剛新開張不久
○ 設置廣告預算及開始時間
○ 確認刊登廣告

● 透過「進階設定」建立再行銷動態廣告
○ 設置曾瀏覽或添加到購物車的時
間

○ 設置廣告預算及開始時間
○ 確認刊登廣告

● 透過「簡易設定」建立廣告
● 如何儲存草稿
● 如何複製廣告
● 如何編輯廣告

IX. 數碼廣告自助功能 ─ Google 廣告

● 如何在購物分頁免費刊登商品資料

X. 資金系統
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● 如何增值及查看帳戶狀況
● 如何使用資金
● 如何退還剩餘資金
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（可直接按下標題進入相關頁面）

C. 分析工具（只適用於付費計劃商戶）

I. Facebook 分析工具

● 如何設定 Facebook Business
Manager ID

● 如何設定 Facebook 像素及加到掌舖網
舖

● 如何確認 Facebook 像素已設定妥當
● 如何設定 Facebook Business 擴充功
能

II. Google Analytics 分析工具

● 如何設定 Google Analytics 4
● 如何升級至 Google Analytics 4
● 如何連結 Google Analytics 4 至 Boutir
網舖

III. 智能行銷助手

● 智能行銷助手
● 總銷售額
● 未結賬的購物車數量
● 訪客人數及最熱門商品
● 訪客來源
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（可直接按下標題進入相關頁面）

D. 會員管理
（只適用於商務計劃、商務PLUS計劃商戶）

I. 顧客於網舖成為會員

II. 邀請過往顧客成為會員

III. 聯絡會員

IV. 匯入會員

V. 匯出會員

VI. 設定會員分級

VII. 設定分級會員商品價錢

VIII. 會員專區
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B. 宣傳及推廣
（只限於付費計劃商戶）
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如何在社交媒體分享網舖連結

1.在應用程式主頁按分享按鈕

2.選擇分享的渠道，如 Facebook、訊息、電郵、Facebook

Messenger、WhatsApp、WeChat 等等

（適用於所有計劃商戶）
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如何在社交媒體分享商品連結

1.在商品頁面選擇想分享的商品

2.按右下角的按鈕，按「分享至...」

3.選擇分享方式如 Facebook、訊息、電郵、Facebook

Messenger、WhatsApp、WeChat 等等

4.如選擇「WhatsApp 分享商品」，則需輸入顧客電話號碼

（適用於所有計劃商戶）
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你亦可於網頁版網舖中分享網舖連結：

1.按搜索旁的分享按鈕

2.選擇不同社交渠道分享網舖

你亦可於網舖中分享商品連結：

1.按價錢旁的分享按鈕

2.選擇不同社交渠道分享商品

（適用於所有計劃商戶）
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如何顯示已售出商品數量

（只適用於付費計劃商戶）

1.網舖曾銷售超過三十件商品，已售出商品數量將顯示於首頁

- 顯示已售出商品數量能增加你的網舖公信力

影片教學：https://youtu.be/QumhvrDuFxA
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如何設定優惠代碼

（只適用於付費計劃商戶）

使用手機版後台管理

1.進入推廣後按店內推廣活動，然後在促銷代碼按「新增」

2.啟動「可用的優惠券」及自訂優惠券代碼

3.選擇優惠類型是訂單優惠（折扣）／現金券（減價）

4.輸入有效期、最低購買額及使用條件。如需無限使用優惠券，請

啟動按鈕，否則優惠券只能被使用一次。

- 請關掉已過有效日期的優惠券，否則仍會被視為系統限額。

影片教學：https://youtu.be/B0ms7UJ8qd0
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使用網頁版後台管理

（只適用於商務計劃、商務PLUS計劃商戶）

1.按下「推廣」

2.按下「優惠代碼」

3.你可在此頁看到「生效」和「已失效」的優惠代碼詳情，例如有效

日期、建立日期、數量等等；如需建立新的優惠代碼，請按「新

增」

4.輸入優惠代碼，最多12個字符，包括大寫字母和/或數字

5.設定購買要求，如有最低消費金額，請選「有」並輸入金額

6.
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7.選擇優惠金額，可以現金劵或折扣（%）形式提供優惠

8.設定優惠代碼適用於那款商品，如只提供優惠予特定商品，請選

「所選商品」，然後按「＋新增」；選擇了相關商品後，請按「新增到

表列」
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9.設定推廣限制，包括優惠代碼有效日期和使用次數

10. 設定優惠代碼只適用於那款付款方式，完成後按「預覽」
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11. 檢查優惠代碼設定，如需更改請按「變更詳情」；如設定無誤請

按「建立」即可
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優惠代碼詳情

（只適用於付費計劃商戶）

你可自訂優惠代碼（建議設定4-6位英文字或數字），可參考以上例

子。

- 入門計劃支援同時使用1個優惠代碼

- 商務計劃支援同時使用30個優惠代碼。

- 商務PLUS計劃支援同時使用100個優惠代碼。

你可為你的優惠代碼加上不同主題，例如 Fb100k，意思即代表

Facebook有十萬追隨者。又可以把優惠代碼設定成為你的網舖名稱

，例如 Boutir ，讓顧客更易牢記你的網舖。

想刺激節日消費，你可以把名稱設定成節日，如 Easter。把優惠代碼

名稱轉化成有意思的主題，可以大大提高網舖的宣傳作用。

17 -按此返回目錄
© 2021 Boutir



如何上載宣傳橫額

（只適用於付費計劃商戶）

使用手機版後台管理

1.進入店舖設定及按「更改封面」

2.從相機／相簿／掌舖Boutir 提供封面上載你的網舖封面

- 網舖橫額的建議尺寸為：2160 x 864

- 除了 JPG 和 PNG 檔，現在商戶設定宣傳橫額時，亦可上

載 GIF 檔案（支援 Animated GIF ／ GIF 動畫格式）

- 請注意：系統尚未支援編輯 GIF 檔案功能，請商戶上載檔

案前先調整尺寸
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使用網頁版後台管理

1.進入店舖設定及更改網舖橫額

2.從相簿／掌舖Boutir 提供封面上載你的網舖封面

- 商務計劃商戶最多可設 2 張宣傳橫額

- 商務PLUS 商務最多可設 5 張宣傳橫額

3.你亦可為每張橫額加入獨特的超連結（URL）

（只適用於商務計劃及商務PLUS商戶）

影片教學：https://youtu.be/lc4VmkQCC-g

網頁版後台：boutir.com/user_cms
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如何匯出訂單至 Excel
（只適用於商務計劃、商務PLUS計劃商戶）

1.進入訂單頁面，按右上角的匯出

2.確認匯出後系統將會發送電郵給商戶

3.匯出的檔案會是 Excel CSV 格式

4.檔案將會記錄以下資訊

- 訂單號、訂單時間、訂單狀態

- 付款方式、姓名、電郵、電話

- 送貨方式、送貨地址

- 總金額、優惠代碼、備註

- 商品號碼、商品名稱
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如何以 Excel 打開 CSV File
（只適用於商務計劃、商務PLUS計劃商戶）

1.第一步請不要直接打開 CSV 檔，首先可在 Excel 新增活頁簿

(Workbook)

2.選擇 匯入檔案 (Import)

3.選擇 匯入 CSV 檔選項及匯入的檔案

4.在檔案來源（File origin）選擇 UNICODE (UTF-8)

5.選擇 分隔符號（Delimited）

6.然後按 完成（Finish）。

教學影片詳請：https://youtu.be/MwdOROG_nDM
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1.於手機版管理後台右下角按「更多」

2.複製你的掌舖 ID號碼

3.到 m.me/boutir.hk聯絡掌舖客服

4.向客服提供你的掌舖 ID號碼即可獲得優惠代碼

5.進入 https://get.store/
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6.輸入你所需要的域名

7.選擇所需要的域名後按「Add to cart」及「Proceed」

8.進入「Upgrade your domain experience」的版面時，直接按「

Proceed」即可

- 優惠代碼不包括電郵與SSL的功能

- 掌舖年費計劃已包括 SSL的功能，故無需購買

9.將「Privacy Protection」剔除（如下圖）

10. 於「Have a Coupon?」項目下輸入掌舖優惠代碼

11. 完成後按網站指示註冊

- 電郵請再三確認輸入正確

- 住址不要超過64字元

12. 收到 .store 電郵驗證你的帳戶
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13. 完成驗證後，請到 m.me/boutir.hk提供以下項目予掌舖客服

：

- .store 帳號ID

- .store 帳號密碼

- 掌舖ID 號碼

成為 掌舖 年費商戶，即可免費獲贈 .store 域名一個

- 訂購1年年費計劃可獲1年免費 .store 域名

詳細影片教學：https://youtu.be/bB2V7eUVtr4
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VII. 網上宣傳活動
（只限商務計劃及商務PLUS 商戶）

注意：網上宣傳活動限額如下：

商務計劃 商務 PLUS 計劃

首次購買優惠 1（或） 1（或／及）

全單折扣購物優惠 1（或） 1（或／及）

運費減免優惠 1（或） 3（或／及）

免費禮品活動 1（或） 1（或／及）

商品折扣優惠 1（或） 50（或／及）

網上宣傳活動的好處：http://bit.ly/2HwZLvh
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全單折扣購物優惠

手機版後台管理

1.進入 掌舖 手機版後台管理

2.於主頁按「推廣」

3.按「店內推廣活動」後於「折扣」選擇「新增」

4.選擇「全單折扣購物優惠」

26 -按此返回目錄
© 2021 Boutir



5.輸入宣傳活動名稱

6.選擇目標會員（所有會員/分級會員/個別會員）

- 分級會員全單折扣優惠只適用於 商務PLUS 商戶

7.如需要發送推廣電郵予會員，請勾選「推廣電郵」

8.輸入折扣金額、訂單最低消費（如有）、生效日期，按完成即可！

- 折扣金額例如9折，請輸入「10% off」

網頁版後台管理
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1.登入掌舖網頁版後台管理系統

2.按下「推廣」，再按「新增宣傳活動」

3.按下「請選擇宣傳活動類別」，再按「全單折扣購物優惠」
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4.設定「全單折扣購物優惠」詳情，完成後請按底部「預覽」
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5.頁面會顯示活動詳情

a.如需更改設定，請按「變更詳情」

b.如確認無誤，請按「建立」即可
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運費減免

手機版後台管理

1.進入 掌舖 手機版後台管理

2.於主頁按「推廣」

3.按「店內推廣活動」後於「折扣」選擇「新增」

4.選擇「運費減免優惠」

5.設定網上宣傳活動名稱、目標顧客、優惠涵蓋的送貨方式、折扣

金額及生效日期

6.完成後按「預覽」，確認內容後按「確定建立宣傳活動」
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網頁版後台管理

1.登入掌舖網頁版後台管理系統

2.按下「推廣」，再按「新增宣傳活動」

3.按下「請選擇宣傳活動類別」，再按「運費減免優惠」
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4.設定「運費減免優惠」詳情，完成後請按底部「預覽」
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5.頁面會顯示活動詳情

a.如需更改設定，請按「變更詳情」

b.如確認無誤，請按「建立」即可
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首次購買優惠

手機版後台管理

1.進入 掌舖 手機版後台管理

2.於主頁按「推廣」

3.按「店內推廣活動」後於「折扣」選擇「新增」

4.選擇「首次購買優惠」

5.設定網上宣傳活動名稱、目標顧客、折扣金額及生效日期等

- 折扣金額例如9折，請輸入「10% off」

6.勾選享用優惠條件（如有），設定訂單最低消費。

7.完成後按「預覽」，確認內容後按「確定建立宣傳活動」

影片教學：https://youtu.be/5bJYGizbbQs
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網頁版後台管理

1.登入掌舖網頁版後台管理系統

2.按下「推廣」，再按「新增宣傳活動」

3.按下「請選擇宣傳活動類別」，再按「首次購買優惠」
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4.設定「首次購買優惠」詳情，完成後請按底部「預覽」按鈕
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5.頁面會顯示活動詳情

a.如需更改設定，請按「變更詳情」

b.如確認無誤，請按「建立」即可
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免費禮品活動

網頁版後台管理

1.登入掌舖網頁版後台管理系統

2.按下「推廣」，再按「新增宣傳活動」

3.按下「請選擇宣傳活動類別」，再按「免費贈品活動」
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4.輸入宣傳活動名稱（僅供記錄，不在舖面顯示），和選擇目標顧客

5.選擇購買要求
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6.按下「請選擇折扣方案」，再按「免費獲得精選產品（免費禮物）」，

然後按「＋新增」

7.選擇所需商品，然後按「新增到表列」按鈕
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8.輸入每張訂單可獲贈的數量

- 備註：

- 顧客可在結帳時勾選「我不要贈品」

- 如有多於一款贈品，顧客只能選擇其中一款，例如 2 個洋

娃娃 或 1 個手提袋

- 如贈品存貨不足，例如合資格顧客可獲贈 2 個洋娃娃，但

只剩 1 件存貨，他們可於確認結帳頁面得知

- 如贈品存貨數量為 0，系統會在結帳頁面，預設勾選 「我不

要贈品」
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9.選擇活動開始和結束日期後，按「預覽」按鈕

- 備註：

- 當推廣優惠開始後，商戶將不能修改開始日期，但可延後

結束日期，或隨時結束推廣優惠
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10. 頁面會顯示活動詳情：

- 如需更改設定，請按底部「變更詳情」按鈕

- 如確認無誤，請按底部「建立」按鈕

11. 按下「建立」後，如看到以下頁面，即代表你已順利建立「免費

贈品活動」
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商品折扣優惠

網頁版後台管理

1.登入掌舖網頁版後台管理系統

2.按下「推廣」，再按「新增宣傳活動」
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3.按下「請選擇宣傳活動類別」，再按「商品折扣優惠」

4.輸入宣傳活動名稱（僅供記錄，不在舖面顯示）

5.選擇目標顧客
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6.在「購買要求」按下「新增」

7.選擇所需商品後，請按「新增到表列」
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8.輸入顧客需購買的商品數量

● 備註：

● 顧客需購買列表中所有商品，並滿足相關數量要求，

才得到優惠

● 以上圖為例，顧客需購買以上 3 款商品（每款最少 1

包）才得到優惠
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9.選擇優惠形式，然後輸入金額或折扣百分比

10. 選擇活動開始和結束日期後，按「預覽」按鈕

備註：當推廣優惠開始後，商戶將不能修改開始日期，但可延後

結束日期，或隨時結束推廣優惠
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11. 頁面會顯示活動詳情：

● 如需更改設定，請按底部「變更詳情」按鈕

● 如確認無誤，請按底部「建立」按鈕
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12. 按下「建立」後，如看到以下頁面，即代表你已順利建立「商品

折扣優惠」
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VIII. 數碼廣告自助功能 ─ Facebook 廣告
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設定 Facebook 廣告帳戶

1.按「現在設定」，透過 Facebook Business Extension 2.0 建立

所需 Facebook 資產，或直接把已有資產與網舖連結起來（詳見

：如何設定 Facebook Business 擴充功能）

2.於商店頁面中按「推廣」，然後在「Facebook 廣告」按「新增」，按

「現在設定」會到達「連接 Facebook 帳戶」頁面，再按「連接

Facebook 帳戶」
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3.按「Continue」進入 Facebook 登錄頁面，請同樣使用完成 FBE

設定時所需的 Facebook 帳戶。登入後，會到達進階權限頁面，

按「好」繼續授權
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4.請選擇正確的 Facebook 企業管理平台，請小心選擇，一旦選擇

並確認連接後將無法更改
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5.核對你的 Facebook 資產，如有錯誤，請到上一頁修改；你也可

以選擇馬上創建 或 稍後創建廣告
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如何設立廣告

1.於商店頁面中，按「推廣」

2.你會見到兩種廣告形式，現階段請先按 Facebook 廣告「新增」，

開始設立你的 Facebook 廣告

（Google 廣告將於不日推出）
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如何設立廣告

投放擴大受眾動態廣告（DABA）能大範圍接觸對類似商品有興趣的

受眾；而再行銷動態廣告（DPA）可以再利用 Facebook 像素鎖定過去

曾查看或已加到購物車但未完成購買的用戶，以他們有興趣的商品作

為廣告進行投放。

簡單來說，前者可用於尋找新客源，後者則可用於打撈舊顧客。
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如何設立廣告 - 透過「進階設定」建立擴大受眾動態廣告

設定擴大受眾動態廣告

1.選擇「簡易設定」後，按選取

2.建議選擇所有商品以達到最佳效果
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如何設立廣告 - 透過「進階設定」建立擴大受眾動態廣告
「設置廣告名稱及描述」

1.首先，按「廣告名稱」編輯，名稱只供作你的記錄，並不會顯

示在你的廣告上。編輯完畢後按「完成」儲存
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2.之後按「廣告描述」，填寫你的廣告內容，再按「建立廣告內

容」到下一步

為了吸引顧客，建議可詳細填寫，可包括但不限於以下要

素：

- 網舖特色、賣點

- 商品優點

- 顧客應選擇於你的網舖購物之原因
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如何設立廣告 - 透過「進階設定」建立擴大受眾動態廣告:
「設置目標顧客」

1. 按 「還未設定目標顧客？」下的「＋立即設置」

2. 選擇「建立新目標顧客群」；或選擇已建立的目標顧客群作編輯
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如何設立廣告 - 透過「進階設定」建立擴大受眾動態廣告:
「設置目標顧客」

1.首先，滑動圓型按鈕選擇目標顧客群的年齡層

2.再依次可選擇性別、語言、地點等

3.以下有兩種情況作參考：

a.你對自己顧客群資料不太了解，但又已經營了網舖一段時

間，累積了生意額

b.你的網舖剛新開張不久，未必有足夠的累積生意額數據作

分析
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如何設立廣告 - 透過「進階設定」建立擴大受眾動態廣告:
「已經營了網舖一段時間」

- 若然你對自己顧客群資料不太了解，但又已經營了網舖一

段時間，累積了生意額，你可以於底部選擇 「包括以往接觸

到目標顧客群」

- 選擇「完成購買」以達到最佳效果
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如何設立廣告 - 透過「進階設定」建立擴大受眾動態廣告:
「已經營了網舖一段時間」

- 選擇於過去 180 天完成購買的類似受眾，Facebook 會運

用過往半年曾於你的網舖裡完成購買的客戶作為根據，再

去找出類似的受眾
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如何設立廣告 - 透過「進階設定」建立擴大受眾動態廣告:
「已經營了網舖一段時間」

- 你也可以排除一些曾於你的網舖裡完成購買的顧客，按

「不包括以往接觸到目標顧客群」作設定

- 視乎商品週期，若然是熱門暢銷商品，可設為過去 90 天；

若然是較少購買次數的商品，可設為過去 180 天

- 設定好後按「完成」並為此新顧客群命名

- 儲存新顧客群
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如何設立廣告 - 透過「進階設定」建立擴大受眾動態廣告:
「網舖剛新開張不久」

- 若然你的網舖剛新開張不久，未必有足夠的累積生意額數

據作分析，你可以於行為中選擇「購買行為」
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- 選擇「曾經互動的消費者」，去找出曾有網購經驗的消費者

作為目標顧客群

- 同樣地，你也可以排除一些曾於你的網舖裡完成購買的顧

客，按「不包括以往接觸到目標顧客群」作設定

- 視乎商品週期，若然是熱門暢銷商品，可設為過去 90 天；

若然是較少購買次數的商品，可設為過去 180 天

- 設定好後按「完成」並為此新顧客群命名，儲存新顧客群
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如何設立廣告 - 透過「進階設定」建立擴大受眾動態廣告:
「設置廣告預算及開始時間」

1.完成設定目標顧客後，可按「還未設定資金預算及開始時

間？」下的「＋立即設置」

2.按「立即刊登」，廣告將於通過審批後一直進行，直至你將

其停止； 按「設定廣告開始及結束日期」可自訂廣告進行日

子

3.輸入你的每日預算，並按「完成」儲存
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如何設立廣告 - 透過「進階設定」建立擴大受眾動態廣告:
「確認刊登廣告」

1.再次確認廣告內容及設定無誤後，按「建立廣告內容」

- 如餘額不足，將不能確認刊登廣告

- 商戶無法儲存廣告設定，需完成增值後重新建立廣告，故

請商戶設定廣告前先確認餘額
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如何設立廣告 -透過「進階設定」建立再行銷動態廣告

設定再行銷動態廣告

1.選擇「簡易設定」後，按「選取」

2.建議選擇所有商品以達到最佳效果

3.編輯廣告名字及描述
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如何設立廣告 -透過「進階設定」建立再行銷動態廣告:
「設置曾瀏覽或添加到購物車的時間」

4.按「編輯」

5.設定曾「查看或添加到購物車，但沒有購買」的人作為受眾

6.你可以設置 7天／14天，讓你的廣告推送給過去曾瀏覽或添加

到購物車，但沒有購買的人

7.按「儲存」

72 -按此返回目錄
© 2021 Boutir



如何設立廣告 -透過「進階設定」建立再行銷動態廣告:
「設置廣告預算及開始時間」

8.回到廣告設定，按「立即設置」設定資金預算及開始時間
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如何設立廣告 -透過「進階設定」建立再行銷動態廣告:
「設置廣告預算及開始時間」

9.按「立即刊登」，廣告通過審批後會一直進行，直至你將其停止；

按「設定廣告開始及結束日期」可自訂廣告進行日子

10. 輸入你的每日預算，並按「完成」儲存

- 如只有一組目標顧客群，建議每日預算可為每組 $65

- 如設置三組不同目標顧客群，建議每日預算可為每組 $20

，總共 $60
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如何設立廣告 -透過「進階設定」建立再行銷動態廣告:
「確認刊登廣告」

1.回到廣告設定，再次確認廣告內容及設定無誤後，按「建立廣告

內容」。上載資料至系統約需時十秒

2.如需查看廣告表現，可於推廣頁面按「查看廣告表現」
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透過「簡易設定」建立廣告

1.開啟 掌舖 手機應用程式，然後在主頁按「推廣」

2.在「FACEBOOK 廣告」按下「新增」
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透過「簡易設定」建立廣告

3.選擇「簡易設定」

4.閱讀頁面提示後，請按「確定」

＊請注意：系統會自動建立 1 組再行銷動態廣告（DPA）和 3 組

擁有不同設定的擴大受眾動態廣告（DABA）
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透過「簡易設定」建立廣告

5.系統自動為廣告命名，商戶不能更改廣告名稱；請按下圖中的

「＞」，然後編輯廣告描述

6.商戶編輯廣告描述時，可參考以上建議格式，輸入完畢後按「完

成」
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透過「簡易設定」建立廣告

7.系統自動選取所有商品，如需更改請到頁面底部按「查看所有已

選商品」；如沒問題請按「建立廣告內容」

8.按下位於「還未設定目標顧客？」下方的「⊕ 立即設定」
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透過「簡易設定」建立廣告

9.商戶可更改目標顧客的年齡（必選）和性別，並選擇網舖類型，之

後按「完成」

10. 按下位於「還未設定預算及開始時間？」下方的「⊕ 立即設定」
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透過「簡易設定」建立廣告

11. 選擇廣告開始和結束日期，然後設定每日預算（不可少於

HKD 120），之後按「完成」

＊請注意：

● 系統會自動建立 4 則廣告，分別針對不同受眾，希望達到

擴大受眾及再行銷兩項目標

● 假設商戶每則廣告的預算為 HK$30/日：

○ 由於系統自動建立 4 則廣告，商戶設定每日預算時，

應在圖中相關位置輸入 HK$120(/日)（此亦為系統預

設金額）

○ 系統將收取 15% 服務費，所以推廣總預算為

HK$138/日（120 × 1.15 = 138）

○ 由於我們建議商戶投放廣告最少 14 日，是次推廣的

總開支最少為：

■ $120 × 14 = $1,680（不包括 15% 手續費）

■ $138 × 14 = $1,932（包括 15% 手續費）

● 輸入每日預算時，如數字低於 120，系統將無法為商戶建

立廣告
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透過「簡易設定」建立廣告

12. 確認廣告設定無誤後，請按「建立廣告內容」

13. 當看到以下頁面，即代表商戶已建立廣告，請等待 Facebook

完成審批
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如何儲存草稿

1.商戶需設定目標顧客、預算、廣告開始和結束日期時，如非立即

建立廣告內容，即可完成相關設定後，在該頁面按下「儲存草稿」

2.按下「儲存」後，當看到以上頁面，即代表商戶已儲存草稿，請按

「完成」
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如何儲存草稿

3.如需找回草稿，請在「推廣」頁面按下「新增」

4.然後按下「草稿」即可
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如何複製廣告

1.在主頁按「推廣」後，請在「FACEBOOK 廣告」按下「查看廣告表

現」

2.按下需複製的廣告
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如何複製廣告

3.按下「重複廣告」，然後按「重複廣告設置」

4.完成後即可複製廣告相關設定，包括名稱、描述、已選商品和目

標顧客
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如何編輯廣告

1.在主頁按「推廣」後，請在「FACEBOOK 廣告」按下「查看廣告表

現」

2.按下需編輯的廣告

87 -按此返回目錄
© 2021 Boutir



如何編輯廣告

3.請在頁面底部按「編輯」

4.編輯廣告設定（請注意：商戶無法更改預算、廣告開始和結束日

期）

88 -按此返回目錄
© 2021 Boutir



IX. 數碼廣告自助功能 ─ Google 廣告
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如何在購物分頁免費刊登商品資料

1.檢查網舖是否符合設定 Merchant Center 的要求，包括：

● 加入送貨方式和收費

● 加入付款方式（不包括銀行轉帳和取貨付款）

● 加入聯絡方法（電話、電郵）

● 加入退貨條款

2.確認網舖符合以上要求後，請在「網舖」頁面按下「推廣」
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如何在購物分頁免費刊登商品資料

3.在「GOOGLE 購物廣告」按下「新增」
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如何在購物分頁免費刊登商品資料

4.按下「現在設置帳戶」
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如何在購物分頁免費刊登商品資料

5.按下「繼續」
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如何在購物分頁免費刊登商品資料

6.按下「連接 Google」，登入你想與網舖連接的 Google 帳戶
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如何在購物分頁免費刊登商品資料

7.登入 Google 帳戶後，你會進入以上頁面，請按「允許」
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如何在購物分頁免費刊登商品資料

8.你可更改語言設定，如選擇中文，只有將瀏覽器語言設為中文的

消費者能看到你的商品；完成後按下「建立新帳戶」
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如何在購物分頁免費刊登商品資料

9.程式會載入以上頁面，代表掌舖正為你建立 Google Merchant

Center 和廣告帳戶

97 -按此返回目錄
© 2021 Boutir



如何在購物分頁免費刊登商品資料

10. 建立帳戶後，你會在以下頁面看到相關資料；請按「確認」

98 -按此返回目錄
© 2021 Boutir



如何在購物分頁免費刊登商品資料

11. 當看到以上頁面，即代表你已完成建立相關帳戶的手續，

Google 將會審核你的商品資料
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如何在購物分頁免費刊登商品資料

12. 要了解 Google 審核進度，請前往

https://www.google.com/retail/solutions/merchant-center/

13. 然後按右上角的「Sign In」，再按「Sign in to Merchant

Center」
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如何在購物分頁免費刊登商品資料

14. 登入 Google Merchant Center 帳戶後，請在左側主要導覽

選單中按下「Products」，然後再按「All Products」，查看 Google

審批每件商品的進度
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X. 資金系統

102 -按此返回目錄
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如何增值及查看帳戶狀況

1.到掌舖應用程式中主頁按「推廣」，然後按「管理資金」
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2.進入到「資金記錄」頁面後，你可以看到你的帳戶狀況

a.可用資金：帳戶中剩餘的、可立即使用的資金

b.預留資金：系統為你所設定之廣告預留扣起的備用資金

下方將按日期顯示你的帳戶資金進出狀況，你也可以按右上方

的篩選，然後再選出你所需的支出記錄
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3.按「增值」開始增值資金，最低增值金額為港幣 100 元；請注意
，當你增值後，系統不會將所有資金退回現金
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如何使用資金

商戶目前可以使用資金作投放 Facebook 廣告之用，請注意，掌舖將

會按你的廣告預算收取 15% 服務費。

Facebook 只會就你刊登的廣告所接收到的點擊次數或展示次數收

取費用，因此，在廣告結束後，系統將扣除已使用資金，並退還未使用

之剩餘資金到商戶帳戶。

投放廣告時，系統將按廣告刊登時間為你的廣告預留所需資金：

- 情況一： 你設定了廣告所需刊登的時間，如一星期

➢系統將會一次性預留刊登時段所需使用資金

（廣告預算及 15% 服務費）

- 情況二：你選擇立即開始及並未設定廣告結束時間，直至你自行

停止廣告

➢系統將會每天預留當天及翌日所需使用資金

（廣告預算及 15% 服務費）
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如何退還剩餘資金

完成刊登廣告後，系統將扣除已使用資金，並退還未使用之剩餘資金

到商戶帳戶

- 情況一：自行立即停止廣告

➢系統通常會於約 24 小時內退還剩餘資金

- 情況二：廣告按刊登日期結束

➢系統會於設定廣告時，先一次性預留刊登時段所需使用資

金（廣告預算及 15% 服務費），並會於廣告自然結束後約

32 小時後退還剩餘資金。
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C. 分析工具

（只限於付費計劃商戶）
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I. Facebook 分析工具
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如何設定 Facebook Business Manager ID

1.請先到 https://business.facebook.com你的設定企業管理平台

及設定 Facebook Business Manager ID

2.完成後進入企業管理平台（Business Manager），於首頁即可看

到你的粉絲專頁編號（Business Manager ID）

詳細影片教學：https://youtu.be/U3iGPCzT334

（0:05 - 0:15）
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如何設定 Facebook 像素 Pixel

1.在企業管理平台選擇「事件管理工具」

2.於「Facebook 像素」項目選擇開始使用

3.點擊建立像素

4.輸入像素名稱、網站網址以檢查快速設定選項

5.建立像素後，Facebook將顯示「請選擇您要使用的設定選項」，

按手動新增像素程式碼到網站即可

6.完成後於設定可查看你的Facebook 像素編號（ID）

111 -按此返回目錄
© 2021 Boutir



7.於手機版首頁進入「推廣」

8.於Facebook 像素按「設定Facebook 像素」

9.輸入你的Facebook 像素編號（ID）即完成

影片教學：https://youtu.be/U3iGPCzT334

(0:20 - 0:43)
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如何確認 Facebook 像素已經設定妥當

1.於 Google chrome web store 搜尋 Facebook Pixel Helper，然

後按 Add to Chrome

Facebook Pixel Helper 用以查找轉換或Facebook 像素，並提供有

關實施的實時反饋。 Facebook Pixel Helper 圖標上會出現一個小數

字，表示像素事件的數量。點擊後，面板將展開以顯示頁面像素的詳

細概覽，包括警告、錯誤和成功。

詳細影片教學：https://youtu.be/U3iGPCzT334

（0:45 - 1:05)
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如何設定 Facebook Business 擴充功能（Facebook

Extension）

手機版後台管理

1.請在「商店」頁面中按「建立像素，商店和產品目錄」
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2.按下「連接 Facebook」

3.
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3.根據頁面指示，輸入登入 Facebook 帳戶資料，然後按「Log In」
；如沒有 Facebook 帳戶，則按「Create account」
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4.登入 Facebook 帳戶後請按「繼續」

5.
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5.系統會自動找出相關企業管理平台、廣告帳戶、目錄、
Facebook 專頁和像素，如需更改選項，請按下「〉」更改選項

6.
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6.以廣告帳戶為例，按下上圖顯示的「〉」後，您可看到相關帳戶正
在管理的廣告帳戶，選擇所需帳戶後請按「繼續」；如您需開設新

的廣告帳戶，請按「建立新資產」
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7.選擇所需 Facebook 資產後，請按「繼續」
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8.再按「下一步」

9.
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9.頁面會顯示字句「正在將 Boutir 連結到 Facebook」，成功連結
後會彈出以下頁面，請按「完成」
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網頁版後台管理

（只適用於 商務及商務PLUS計劃 商戶）
1.進入 網頁版後台管理（CMS）https://www.boutir.com/user_cms

2.於店舖設定版面中的「店舖設定」，按「Facebook 像素、商店、目

錄設置」

3.按「設定／編輯」，授權掌舖去設定／編輯Facebook 像素、商店

和目錄
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4.登入所需 Facebook 帳戶後，請按圖中藍色按鈕
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5.按「繼續」
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6.系統會自動找出相關 Facebook 資產，例如企業管理平台、廣告

帳戶、目錄等等，如需更改選項，請按下「〉」更改選項
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7.以廣告帳戶為例，按下上圖顯示的「〉」後，您可看到相關帳戶正
在管理的廣告帳戶，選擇所需帳戶後請按「繼續」；如您需開設新

的廣告帳戶，請按「建立新資產」
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8.選擇所需 Facebook 資產後，請按「繼續」
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9.再按「下一步」
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10. 頁面會顯示字句「正在將 Boutir 連結到 Facebook」，成功連
結後會彈出以下頁面，請按「完成」
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II. Google Analytics 分析工具
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如何設定 Google Analytics 4
1.登入 Google 帳戶後前往 analytics.google.com，按下「開始測

量」

2.在「帳戶設定」頁面輸入帳戶名稱，名稱可以是你的名字，或網舖

名稱，只要你能辨認即可；完成後按「下一步」

3.系統會預設建立 GA4 資源，請在「資源設定」輸入資源名稱，然

後選擇報表時區和幣別。你之後可在「管理」中修改這些資源詳
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情，完成設定後請按「下一步」

4.根據業務狀況，在「提供商家相關資訊」選擇相應產業類別、商家

規模和 GA4 用途，然後按「建立」
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5.在頁面左上角選擇你的所在地，接受相關 Google Analytics 的

服務條款，然後按下「我接受」
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6.建立帳戶和 GA4 資源後，請在以下頁面（即 設定 > 「資料」下的

「資料串流」）按下「互聯網」

7.輸入你的網舖網址和串流名稱，然後按「建立串流」
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8.建立串流後，請按圖中紅柱內的按鈕，複製評估 ID
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如何升級至 Google Analytics 4
1.登入 Google 帳戶後前往 analytics.google.com，然後按左下角
的「管理」

2.找到正在與網舖串流的資源後，按「升級至 GA4」
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3.在「我需要建立新的 Google Analytics (分析) 4 資源」按下「開
始使用」；即使建立了新的 GA4，舊版 GA 繼續收集資料，一切
數據依然存在

4.按下「建立資源」

138 -按此返回目錄
© 2021 Boutir



5.當看到以下「設定輔助程式」頁面，即代表系統已利用你舊版 GA
的基本資料，包括資源名稱、網址、時區和貨幣建立 GA4，也自
動為你的 GA4 啟用加強型評估功能。接著，你可在在此頁，查
看配置設定的遷移選項（或從頭開始設定）。要複製該 GA4 的評
估 ID，請按下資源下的「資料串流」

6.在資料串流列表中按下相關網頁串流
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7.請按圖中紅柱內的按鈕，複製評估 ID

8.
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如何連結 Google Analytics 4 至 Boutir 網舖
（只適用於商務計劃、商務PLUS計劃商戶）

1.進入手機版後台管理主頁，往下拉到 Google Analytics 部分，

按下圖中按鈕（如已加入則按編輯（Edit））

2.輸入 ID 後按儲存即可

影片教學：https://youtu.be/U3iGPCzT334 （1:23 - 1:35)
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III. 智能行銷助手
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智能行銷助手

（適用於付費計劃商戶，但入門計劃商戶不會顯示會員人數。）

對商戶來說，最重要是能分析顧客的數據足印。有見及此，我們推出

智能行銷助手，讓商戶不需分析 Google Analytics 複雜的數據，在

掌舖 應用程式內也可以看到網舖數據。商戶在應用程式的界面中就

可一目了然，我們會顯示 7 天內所收集到的數據，於每天早上  6 時

更新。

詳情請看：【掌舖用戶必學】智能行銷助手
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總銷售額

顯示 7 天的生意額總和，免卻你需自行加減的煩惱。同時亦可讓你更

容易比較每週的銷售表現，更易調整銷售及宣傳策略。

(數據於每天早上 6 時更新)
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未結賬的購物車數量

未結賬的購物車數量即有多少顧客把貨品加進購物車但未結賬。

根據國際知名電商顧問的數據顯示，9.58% 的顧客會把商品放到購

物車，可是因種種原因，最後只有 2.95% 顧客會付費購買。換言之，

10 個人中會有 7 個人放棄了購物車的商品。

了解未結賬的購物車數量正可以因應此情況而作出行動。顧客沒有購

買是因為價錢問題？付款方式問題？商品問題？還是別的原因？你

更可於應用程式中以 WhatsApp / 電郵 主動聯絡他們。

(數據於每天早上 6 時更新)
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訪客人數及最熱門商品

顯示 7 天曾瀏覽你的網舖人數總和。讓你更容易比較每週的瀏覽人

數，更易調整銷售及宣傳策略。

顯示你最受歡近的商品，可查看曾瀏覽該商品的人數。按內可查看最

受歡迎的商品排名，「眼睛」符號代表曾瀏覽該商品的人數，「購物籃」

符號代表最後購買了該商品的人數。右上角設「漏斗」，你可以選擇查

看「過去 7 日」的數據。

(數據於每天早上 6 時更新)
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訪客來源

顯示曾經瀏覽你的網舖的顧客來源，包括 Facebook、Instagram、

Google、「直接」 及 「其他」 五個來源。應用程式中會顯示首兩個最多

訪客的來源。

Facebook ： 從 Facebook 進入網舖的顧客

Instagram ： 從 Instagram 進入網舖的顧客

Google ： 從 Google 廣告 進入網舖的顧客

其他 ： 從 Bing、Yahoo、Youtube 或其他轉介進入網舖

的顧客

直接 ： 以不同社交聊天掛件或經網址進入網舖的顧客

(數據於每天早上 6 時更新)
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D. 會員管理 （只適用於商務計劃及商務PLUS 商戶）

會員分級管理只適用於商務PLUS 商戶
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顧客如何於網舖成為會員

1.顧客於網舖右上角「登入／註冊」成為會員

2.顧客可以選擇以手機號碼、Facebook 或Google 一鍵登入
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邀請過往顧客成為會員

應用程式中會顯示有多少位顧客曾經光顧你的網舖，你可即時以電郵

邀請他們成為會員。
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聯絡會員

1.於手機版後台管理進入「顧客」頁面

2.商戶可看到會員的總人數及 於 24 小時內的新增會員人數。

- 同時可篩選觀看「所有會員」、「有未結帳的購物車（過去 7

天）」、「新註冊會員（過去 7 天）」。

- 商戶能看見該會員的姓名、註冊日期、累積消費、累積訂單、最

近的購物行為。

3.你可以透過 WhatsApp 或電郵聯絡該會員。
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匯入會員

（只適用於商務計劃、商務PLUS計劃商戶）

1.進入網頁版後台管理：https://www.boutir.com/user_cms

2. 按上方的 會員(Members)並仔細閱讀細則

3.下載範例的 csv 檔案

4.按照範例格式填妥你的會員資料

5.將檔案存為 .csv 檔案，並於下列方格上載

- 請勿把檔案儲存為 .csv 以外其他格式

6.成功上載後，會員資料將立即匯入至你的帳戶，你可隨時登入

掌舖手機版後台管理程式 檢視會員資料

- 所有新匯入到網舖的會員將即時收到系統電郵通知，同時可透

過該電郵進入你的網舖購物。
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填寫範例須知

按照範例格式填妥你的會員資料

● 請勿加減或更改表格格式（直行欄 columns）

● 填上所有會員資料，電話必須為手提號碼並不能與他人重覆

● 匯入會員電郵不是必須

● 範例檔案中的兩個會員例子只供參考用途，上載你的會員資料

時請勿保留
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匯出會員

1.進入網頁版後台管理：https://www.boutir.com/user_cms

2.按上方的 會員 (Members)

3.按「匯出會員」(Export) 即可把會員名單發送到你的登記電郵
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設定會員分級

（只適用於 商務PLUS 商戶）

1.於掌舖手機版後台管理程式中的店舖設定，按會員分級設定

2.你可自定不同會員分級的名稱（例子：金、銀、銅）及最低消費金

額

3.然後選擇升級條件，條件分為單一消費金額及累積消費，然後更

改總消費金額便完成！
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設定分級會員商品價錢

（只適用於商務PLUS計劃商戶）

1. 於編輯商品頁面，按下「折扣價」

2. 於折扣價頁面，設定各級別會員價即可（價格不可高於原價）
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顧客於網舖成為會員流程

3.顧客於網舖右上角登入／註冊成為會員

4.顧客可以選擇以手機號碼、Facebook 或Google 一鍵登入
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會員專區

1.會員登入後，按頭像即可看到以上畫面，畫面會顯示會員的等

級、訂單紀錄、管理帳戶等等。

2.於管理帳戶頁面中可更改姓名、電郵、性別、生日等

- 商戶只需匯出會員資料便可查看會員生日，以提供生日優惠

3.如會員以銀行轉帳或 PayMe 付款，只要到訂單紀錄便可上載付

款存據
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關於 掌舖 Boutir

掌舖 Boutir 於 2015 年成立，是香港的初創企業，針對社交平台網購

盛行但買賣過程過於繁複而開發，方便賣家開設及管理網絡店舖的手

機應用程式。商戶只需 3 分鐘就可在手機開網店，透過專用的手機程

式，讓賣家可以手機、平板電腦、電腦營運及管理。

掌舖官方網站

https://www.boutir.com/

掌舖官方Facebook專頁

https://www.facebook.com/boutir.hk/

掌舖專業客服

http://m.me/boutir.hk

掌舖學堂 - 分享最新電商資訊、掌舖操作教學

https://academy.boutir.com/
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掌舖，一掌搞店。

2020 年 9 月更新
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