
订单管理
一、功能介绍

“订单管理”就是商城所有的订单查看以及管理的一个功能包括：订单概览、订单管理、维权订单、批量

发货、评价管理功能。

二、场景举例

小李购买回去一套商城系统后，为自己开了一家店铺，然后有客户在商城下单了、然后可以在订单管理中

查找。假如小李想看一下今日下单的数量和营业额以及查看维权订单等相关订单，可以再订单概览中查看、

也可以导出相关的报表、查看评价功能、都可以在订单管理中查看。

三、功能路径

商城管理后台-订单

四、功能说明

1.订单概览



订单概览中可以查看近 7 天、近 14 天、最近一个月的订单数量和订单金额一个趋势图。以及今日下单的

数量和金额还有今日兑换的商品数量一个数据。同时也可以看到代付款、待发货、待收货、维权中的订单

数量。

2.订单管理

在订单管理中，通过相关的条件（支付方式、订单编号、时间、维权状态、配送方式、订单类型等）可以

查找相关的订单，比如待发货、待付款、待收货、已完成、已关闭等相关的订单。同时，也可以导出相关

的报表。



3.维权订单

维权订单分为三种情况：未维权、维权中、维权完成。（泛指客户申请退换货的情况）。然后也可以通过

订单编号、支付方式、商品名称等相关条件来查找指定或者相关的订单。高级筛选的话也可以通过门店、

下单的地区、还有带货商品查找相关的订单。

同时，也可以导出相关的报表。



4.批量发货

批量发货就是可以快速帮助商家解决发货的问题、只适用于待发货的订单。单次最多导入 5000 条。然后

可以下载相关的模板文件和物流公司对照表。

5.评价管理

评价管理是用来查看订单评价和相关评价设置的。可以查看已回复的评价和未回复的评价进行相关的处

理。同时也可以删除不想要的评价。



维权订单
一、功能介绍

通过“维权订单”对退货退款、仅退款、换货的订单进行管理



二、功能路径

商城管理后台 - 订单 - 维权订单

三、功能说明

1. 维权订单：会显示订单详情和维权状态，通过搜索可筛选维权完成和维权中的订单。

a.维权完成：订单中维权完成的商品显示维权结束

b.维权中：订单中还未结束维权的商品会显示维权中，商品信息背景显示粉色



2.维权详情：显示维权的进度和维权商品，以及买家和卖家的协商记录等信息

订单发货
一、功能介绍

“订单发货”是指客户在后台下单后、商家给客户发货的场景，可以单个订单发货也可以批量发货。

二、场景举例

小李开了一家商城，然后有客户在商城下单了，小李需要给客户发货，于是就用到了订单发货这个功能。

三、功能路径

商城管理后台-订单-订单管理-批量发货

四、功能说明

订单发货有两种方式、一种是单个发货，在商城后台找到对应的订单来进行发货；单个发货在订单管理里

找到代发货的商品，然后找到对应的订单来发货，如图所示：



还有一种是批量发货，批量发货只适用于代发货的订单，在低昂单管理里找到批量发货。然后倒入订单的

相关内容就可以了。可以通过下载模板辅助操作。

批量发货
一、功能介绍

使用“批量发货”对待发货订单进行批量发货，更加方便快捷



二、功能路径

商城管理后台 - 订单 - 批量发货

三、功能说明

批量发货只适用于待发货的订单，单次最多导入 5000 条。

点击【下载模板文件】和【下载物流公司对照表】

2. 根据模板填写代发货订单的订单编号，和物流公司名称、物流单号；物流公司名称注意不要写错

3.点击【选择文件】，选中编辑好的批量发货模板



4.点击【立即导入】

5.批量发货完成

评价管理
一、功能介绍

通过“评价管理”对买家的评价进行管理设置

二、功能路径



商城管理后台 - 订单 - 评价管理

三、功能说明

1. 评价列表：展示商品、评价、订单编号、买家、评价时间等信息；可通过关键词、回复状态、评价时间、

精选状态来筛选评价。

2.评价详情：展示买家信息、历史评价、评价内容等信息；可对评价进行审核是否通过、回复评价和精选

评价。

3.评价设置：对订单评价、显示评价、评价审核设置开启或者关闭




