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操作說明 流程圖列 

首頁 
上架商品不得超過

9,999，公購每筆訂單

總額不得超過 10,000 

 

 
 

公購、私購之差別 
I 購系統分為公購(藍色

版面)及私購(橘色版面) 
公購:需填寫計劃代號

並經計劃主持人簽核 
私購:廠商送貨時直接

付款購買 
 
 
 

 

搜尋功能 
搜尋商品功能-依主分

類尋找 
可至所有商品分類 
點選主分類(目前有 14
個主分類) 
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選擇主分類後，例如:
電腦零組件類，會看到

次分類 

 

 

若要查詢-液晶螢幕 
次分類會標示目前選擇

的次分類為紅色框線內

"液晶螢幕"  

 

搜尋商品功能 
若要尋找特定廠牌或型

號之商品 
可至右上方搜尋框內輸

入關鍵字 
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例如:螢幕 
可搜尋所有品名中含

有”螢幕”的商品 

 
例如:想尋找 view sonic
廠牌的螢幕，可輸入: 
view sonic 螢幕 
會尋找到品名中含有

view sonic 螢幕的產品 

 

若要尋找特定型號之產  
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品，例如:VA2432 
會尋找到品名中含有

VA2432 的產品 
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若要搜尋同一家店家商

品，可點選商品進入商

品畫面後，至右上方選

擇"本店家商品"搜尋框

內輸入關鍵字"螢幕" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
顯示該店家所有螢幕品

牌及型號 
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進階搜尋 

 

 
可選取搜尋範圍: i 購全

部商品或本店家商品 
輸入關鍵字:螢幕 
價格區間:1000~3000 
交貨天數:0~7,7 天以下 
搜尋類別:電腦零組件

類 
可送貨院區:中興院區 
再按”確定搜尋” 
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會搜尋出設定條件中的

商品 

 

商品提問 
針對各別店家之商品的

規格等問題提問 
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我想買功能 
若於平台上查詢不到欲

購買的商品，可至”我
想買”依各類別留言 
 
 
例如:要買電腦零組件

類→進入討論區 
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點選右上角---我要買: 
於留言板填寫想詢問的

問題 
主分類電腦零組件店家

看到並於系統回覆，系

統會發 mail 回覆發表

人。 
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選購商品 
若確定想要購買此商

品，可選擇欲購買數

量，如相同產品有不同

顏色或規格則點選"屬
性"後，加入購物車。 
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綠色商品 
如想選購有環保標章商

品，點選 1. ”綠色商品”   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 或下拉區 點選 “綠
色商品”，輸入商品名

稱 ，如”螢幕” 。 
搜尋出來全為綠色商品

螢幕 
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運費規則 
確認商品的運費說明 
運費規則只限用同一店

家 
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結帳 

若選購完商品後可進行

結帳: 可選點 1.購物車 
或  2 進行結帳 進入 
購物車畫面查看已選購

商品清單畫面 
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確認購物車之商品 
1. 若要增加商品購買

數量，可修改數量 
2. 若不想購買此商品

可直接刪除 
3. 不同店家商品會會

一併合計計算總額 
 
※注意事項:公購總金

額每筆訂單不得超過

$10,000 元。 
 

 
回首頁: 
畫面回到首頁 
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繼續選購: 
會回到上個選購畫面 

 
進行結帳: 
至結帳畫面並填寫相關

資料 
相關規定如以下說明: 
●填寫計劃代號: 計畫

代號結束日期 15 天前

無法領用 
●填寫用途說明：需超

過 6 個字，不同用途說

明請分開填單，並請確

認採購物品需與計畫相

關，避免查核風險而列

為管理缺失。 
●選擇會驗人:請先告

知會驗人，商品統一先

交貨給會驗人員確認

後，再轉交給訂購人

員，亦可選擇收貨管制

點代收。 
●運費類別:運費由各

店家依據地區自定，將



i 購平台操作手冊 
 

17 
  

 

依據運送選擇，產生運

費。 
●會計項目:建議詢問

計劃主持人或是 PM，

以免計劃代號沒有所選

擇的會計項目。 
● 會計項目推薦 
會依據用途說明，系統

提供適合會計項目推

薦，待會計項目推薦出

來，會驗人點選處才會

出現。 
●系統提醒部份商品

(如紅、白包)不得以科

專計畫採購，但不強制

不能採購。 
 
填寫完成後→確定訂購

→是否送出→確定，即

訂購完成，等待計劃主

持人簽核。 
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私購結帳: 
私購與公購最大的不同

就差別在付款方式，私

購由訂購人直接付款給

廠商，並且可以留送貨

地址及手機，以便廠商

聯絡您。 

 
常見問題 
常見問題: 
可查詢常見問題 
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我的 i 購 
可查詢個人於 i 購的相

關記錄 
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簽核單記錄: 
計劃主持人簽核訂單時

間 
 

 
交易紀錄: 
查看所有訂單的狀態 
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FAQ:店家問與答 
針對訂單問題可以留言

給廠商 
 

 

訂購明細: 
可看到此訂單的購買明

細資料 
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退貨: 
需填寫退換貨原因，填

寫後會由專人辦理退貨

流程。 
※請必須和廠商進行協

調好再開始進行退貨功

能。 
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確認收貨及滿意度: 
1.確認收到貨品後沒有

問題即可確認，後續會

有專人與廠商連絡處理

月結報銷事項。 
 
2.滿意度:請各位同仁提

供購買後的滿意度或是

建議。 

 
設定追蹤商品 
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若有商品在參考中，想

持續追蹤狀況，可於商

品頁面加入追蹤清單，

就可以儲存於我的 i 購
中之追蹤商品。 
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設定最愛店家 
若要記住此店家，可至

此店家頁面，加入最愛

店家。即可將此店家儲

存至我的 i 購中的最愛

店家。 
若不需要儲存此店家，

即取消最愛即可。 
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店家留言版 
店家留言版:可針對特

定店家留言詢問問題 
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留言版問答 
可查詢您於店家留言版

或商品提問的所有記錄 

 
 

我要買留言版 
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可至我的 i 購→我要買

留言版查看所有留言記

錄 

 
主管查詢(限主管或計劃主持人使用) 
主管或計劃主持人可輸

入相關資料查詢部門領

用狀況、計劃代號使用

狀況及綠色商品(環保

標章商品)訂購狀況 

 
 

 
 

諮詢窗口/意見反應 



i 購平台操作手冊 
 

29 
  

 

諮詢窗口 
若有疑問時可以詢問窗

口 
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意見反應 
若有任何建議，請至意

見反應留言，我們會盡

快為您處理。 
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