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变更内容如下：

1.PC后台可以添加快递单给未注册的住户（2018年07月20日

2.已签收快递会发送通知给收件人（2018年07月20日）

3.对于已接收的快递增加退件入口（2018年07月20日）

4.手机端界面UI改版（2019年1月21日）



社区已合作的快递代收系统分为2类：

1.提供的基础版：每天100单以内的快递代收量可以使用。

2.对接的第三方拥有更专业的流程及能力：丰巢、社荟萌宝；可承载更大的快

递代收量。比如支持手持终端录入、丰巢支持快递单号扫描直接显示手机号；

后续会增加代寄、送货上门收费等快递衍生功能。

本指南主要介绍基础版，可以直接使用。专业版需要联系相应的第三方配置

详情请咨询城市运营方或hainateam@tencent.com



开启快递代收应用



点击
应用广场
-

快递代收
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管理应用
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添加快递员信息



点击
快递代收
-

快递员管理
-

添加快递员
-

手动添加

物业前台



询问快递员信息

-
填入信息
-
保存

物业前台



点击
快递代收
-

快递员管理
-

添加快递员
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批量导入

物业前台



点击
点击此处
-

打开下载文件
输入快递员信

息
-

上传文件
-
导入

物业前台



微信扫描二维码
关注

海纳快递
公众号
-

点击派送快递
-

填写之前在前台
录入的信息

-
点击注册

快递员/手机端



注册成功后，
即可录入快递
信息
-

录入快递信息

快递员/手机端



添加快递员信息完成



快递代收-保管费设置



点击
快递代收
-

代收设置

-
展示全部物业
下管理的小区

物业前台



找到需要设定收
费的小区
-

点击修改

物业前台



设置保管费

-
点击确认

物业前台
备注：保管费是住户超过1天未领取按照X元收费



快递代收-保管费设置完成



快递代收-正常流程



快递员派件
选择派件小区

-
录入快递信息

-
点击提交

快递员/手机端



点击
快递代收
-

快递记录
-

待接收
看到快递员录
入的包裹信息

-
点击接收

前台



若外观有破损-
可勾选
-

然后点击是

前台



接收完毕

前台



收到提醒
+

领取码

业主

短信 微信



到前台取包裹
输入领取码

业主

前台

业主输入后
-

点击搜索
-

点击待领取



点击是

前台



领取完成

前台



快递取出通知

已注册的业主
收到微信通知
和短信通知

为注册的收件
人收到短信通

知

业主
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快递代收-正常流程完成



快递代收-PC后台添加快递



点击
快递代收
-

快递记录
-

更多操作
-

点击添加包裹

前台



包裹信息录入
页面

完善各字段
（备注：录入信息页面收件人姓名和手机
号可以是已注册信息登记的业主，也可以

是后台为注册的收件人）

-
点击添加包裹

前台



点击
快递代收
-

快递记录
-

待领取
看到PC后台录
入的包裹信息

前台



收到提醒+领取
码

已注册的业主
收到微信通知
和短信通知

为注册的收件
人收到短信通

知

业主

短信 微信



快递代收-PC后台添加快递完成



扫码枪扫描单
号
-

选择派件小区
-

录入快递信息
-

点击提交

快递员/公众号

备注：快递员通过手机端（快递代收）公众号



点击
快递代收
-

快递记录
-

待接收
看到快递员录
入的包裹信息

-
点击拒收

前台



提示弹窗
-

点击是

前台



派送此快递的
快递员收到
拒收提醒

快递员/手机端



拒收完成

前台



快递代收-拒收处理



快递员派件
选择派件小区

-
录入快递信息

-
点击提交

快递员



点击
快递代收
-

快递记录
-

待接收
看到快递员录
入的包裹信息

-
点击拒收

前台



提示弹窗
-

点击是

前台



↓

派送此快递的
快递员收到
拒收提醒

快递员

↓

点击详情可跳
转至派送记录
界面，支持查
看拒收详情

→



拒收完成

前台



快递代收-拒收处理完成



快递代收-退件处理



快递代收
-

快递记录
-

待领取状态的
快递单后展示
退件按钮

前台



点击
快递代收
-

待领取快递记
录
-
退件

前台



选择退件类型
-

输入退件原因
-

点击确认

前台



未注册信息登
记的快递的收
件人收到退件
短信提醒

已注册信息登
记的快递的收
件人收到退件
模板消息提醒

业主

短信 微信



派送该条快递
的快递员收到
退件模板消息

-
点击模板消息
进入派件记录

列表
-

可以查看退件
原因

快递员



快递代收-退件处理完成


