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介紹 

您需要使用配送服務的內容 

 

一. 帶有瀏覽器的 PC 或筆記型電腦 

 
管理員和後台團隊通過連接到互聯網的基於 Web 的瀏覽器分配和監控工作進度。 

 

 

 

二. Android 或 iOS 智慧型手機 

 

 
 

員工通過我們連接到互聯網的移動應用程式接收他們的所有工作。在應用程式商店搜尋

「Cartrack Driver App」 或使用下面的連結。  

一. 蘋果 

二. 安卓  
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地圖 

地圖概述 

此頁面基於統一的日曆檢視顯示有關所有工作的資訊。 

 

一. 在不同日期之間切換，以查看已創建但未分配給動因的工作。 

二. 顯示已創建的路由。這些是司機的工作清單或可以分配給司機的自定義路線計劃。 

三. 地圖顯示車輛、司機、地理圍欄和 POI的位置。選擇 「Style」 為首選檢視選擇不同的 

地圖樣式。 

o 原設定 

o 淺灰色 

o 灰色 

o 黑暗 

o 衛星 

o 混合 
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司機 

創建司機 

您可以通過兩種方式在 Delivery 中創建司機。用戶可以通過 「Fleet List」 或 “Delivery” 建

立。 

 

機隊清單 

 

一. 在 Fleet Map 中，轉到 “List”（列表），然後轉到 Drivers（司機）。 

二. 在右上角，選擇 「Add Driver」（添加司機）。 

三. 輸入必要的詳細資訊。切換 Delivery （交付） 以啟用，以允許司機訪問 Driver App。 

四. 司機需要輸入司機應用程式 PIN 碼。這將用於司機在司機應用程式上訪問。 

五. 選擇 「Add Driver」 （新增司機）。 

 

 
 

注意：  

如果已創建司機，您只需選擇司機，然後在 List > Drivers 的 Delivery 選項卡中切換要啟用的 

Delivery 選項。 
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交貨 

一. 轉到 您的 “Delivery” 選項卡。 

二. 在右上角，選擇“Driver List”圖示 “ ”。 

三. 選擇「添加送貨司機」圖示 ”   

四. 然後選擇「添加新司機」。。 

五. 輸入必要的詳細資訊。切換 Delivery （交付） 以啟用，以允許司機訪問 Driver App。 

六. 司機需要輸入司機應用程式 PIN 碼。這將用於司機在司機應用程式上訪問。 

七. 選擇 「Add Driver」 （新增司機）。 

 

 
 

八. 然後，用戶可以掃描二維碼下載 Driver App，或 將 提供的 URL 發送給 Driver App。 
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司機管理 

一. 選擇 Driver List。 

二. 點擊功能表圖示 “ ”，然後點擊 “Edit Delivery Details”。 

三. 這裡有 3 個不同類別的資訊： 

o 司機資訊 

o 車輛資訊 

o 擁有權 

四. 按兩下編輯以更新司機的詳細資訊。 

o 班次開始 和 班次結束： 指示司機的班次時間。用於分配適合其工作時間的工作。 

o 開始位置和結束位置： 顯示司機開始和結束一天的位置。系統使用它來優化工作

調度。 

o 車輛： 指示司機正在使用的車輛。 

o 最大重量和體積： 使用者可以設置車輛的最大容量。這可確保分配給司機的工作

不會超過車輛可以處理的範圍。 

o 特殊設備： 顯示車輛是否配備任何特殊設備。用於檢查司機是否可以從事需要特

定設備的工作。 

o 分配使用者： 選擇用於管理司機的使用者。管理員可以 將任務分配給此使用者，

然後該使用者將負責將這些任務分配給他們的司機。 

 

 
 

注意： 

使用者只能看到未分配的工作和分配給他們的工作。他們無法查看分配給其他用戶的工作。 
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司機狀態 

一. 選擇 Driver List（司機清單）。 

二. 司機狀態識別為： 

○ 離線： 司機已完全註銷應用程式。 

○ 連線： 司機處於連線狀態且可用。 

○ 休息時： 在他們的應用程式上表明他們正在休息並且暫時無法完成工作。 

○ 在 x 分鐘內未啟動： 司機在指定的持續時間內已從應用程式中處於非活動狀態。 

 將收到除 「offline」 之外的所有狀態的通知。  

三.  “Stop completion” 狀態表示已完成的工作數/已分配的工作數。 
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工作 

創造工作 

您可以透過三種方式在 Delivery 中建立工作：  

○ 手動創建  

○ 匯入  

○ API 或整合  

工作欄位 

領域 定義 

計劃交貨日期 指示此工作需要完成的日期。 

分配給司機/路線 選擇要將工作分配到的司機，或將其分配給 Route （路線）。 

分配子使用者 將工作分配給子使用者，以便他們可以將其分配給其分配的組中的司機。 

參考編號 
指示工作的唯一編號標識碼。這可以是您的交貨單 （DO） 編號、參考編號、發票

等。 

優化優先順序 在 Regular、High、Low、Custom 之間設置。High priority 確保工作的優先順序。 

標籤 
使用此欄位標記工作以便於參考。只需鍵入您的標籤，然後按下「添加」即可創建

自定義標籤。 

專用設備 
顯示工作是否需要特定設備。鍵入所需的設備，然後按兩下「添加」以創建自定義

條目。 

停止 在單個地點或接送地點之間進行選擇。 

位址 鍵入停靠點的位址，或從通訊錄的清單中選擇。 

時間視窗 
在「到達時間」和「到達之間」之間進行選擇，然後指定司機需要到達該位置的時

間或時間範圍。 

期間 指示司機需要在該位置完成工作的時間。 

筆記 通過此欄位輸入司機所需的其他資訊。 

停止 To-dos/POD 

照片：司機需要拍照才能完成工作。 

簽名：您的客戶需要簽名才能完成工作。 

注： 為司機提供一個選項，用於指示工作的任何資訊。 

將工作發送給司機 指示何時通過 Driver App 將工作發佈給司機。 

司機可以在 指示司機何時能夠啟動工作。 

物品 套餐/服務/人 

追蹤編碼： 用於輸入商品追蹤編碼的開放式欄位（如果適用） 

Weight and Dimension（重量和尺寸）： 指示物品的重量和尺寸，以確保司機能

夠根據其容量承擔任務。  

數量： 表示同一物品、服務或人員的數量 

SKU： 用於輸入庫存單位（如果適用）的開放式欄位。 

UPC： 用於輸入通用商品代碼（如果適用）的開放式欄位。 
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代碼： 用於輸入任何代碼（如果適用）的開放式欄位。 

掃描跟蹤代碼： 司機能夠掃描要記錄到工作中的條碼。 

手動創建 

一. 點擊 “+” 圖示添加新工作。 

二. 輸入工作所需的資訊。以下是最低必填欄位： 

o 計劃交貨日期 

o 位址 

三. 完成後，選擇 “Add Job”。 

 

 
 

注意：  

您可以參考 工作欄位 來瞭解每個欄位的定義。 



配送使用者指南 

2025年 7月 

匯入工作 

一. 選擇匯入圖示“。  

二. 流覽您的 excel 檔，或者簡單地拖放檔以開始導入。 

 

 
 

注意：  

您可以通過按兩下「下載範本」來使用我們的範本，也可以使用您自己的 excel檔並將列映射到

Delivery字段。有關  範本檔的詳細資訊，請參閱 Import Guide。 

 

三. 在 Mapping （映射） 下，使用者將映射他們希望從 Excel 檔導入數據的列。Excel 檔中

未映射的任何列都將被忽略。完成後，選擇 「Import Columns」。。 

 

 
四. 如果有任何錯誤，它將顯示在 Validation （驗證） 下。 
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五.  如果沒有錯誤，請選擇 「Next」。 

 

 
 

六. 最後，用戶可以在「工作設置」下指示他們是否希望將所有工作標準化為具有任何待辦事

項，以及使用者是否希望設置計劃的日期和時間。 

七. 完成後，選擇 「Complete Import」。 
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八. 在確認匯入之前，您可以指定所有工作的計劃交貨日期。 

 

 
 

九. 您可以將 Excel 檔另存為範本，以便將來的導入不需要任何映射。您可以保存多個範本，

這可以從 Delivery Settings 中查看。 
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API/ 整合 

一. 選擇 Fleet Settings 圖示 “ ”。 

二. 轉到 「API 設置」。 

三. 打開 URL “Link to documentation”。 

四. 在此頁面上，您可以使用 Cartrack 的 Rest API 自動建立工作或從我們的交付解決方案中

檢索已完成的工作。 
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工作分配 

創建任務后，用戶可以開始將任務分配給他們的司機。用戶可以通過多種方式分配工作。 

拖放 

一. 選擇要分配的單個或多個工作。 

二. 打開「Driver List」 （司機清單） 選單。 

三. 將 您選擇的工作拖放到 Driver List （司機清單） 中的任何司機上。 
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分配 

一. 選擇要分配的單個或多個工作。 

二. 轉到 「分配」 並選擇您希望為其分配工作的司機。 

 

 

繪製以選擇 

一. 轉到 「Draw to Select」。 

二. 從圖中，繪製一個參數以選擇這些參數內的所有工作。 

三. 然後，您可以 「拖放」 或 「分配」 要分配給司機的選定工作。 
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路線 

在新的 Delivery 介面中，每當將任務分配給司機時，都會自動創建路線。分配給同一司機的任何

其他工作將被添加到該路線中。 

 

使用者還可以在將路線分配給司機之前提前創建路線。這提供了靈活性，可以根據需要將整個路

線重新分配給其他司機。 

 

路由可以設置為重複，因此使用者不必每次都重新創建同一組工作。當路線重複時，工作順序保

持不變，確保司機遵循相同的任務順序。 

路由創建 

一. 按兩下 Add Route 圖示 “+”。 

二. 然後，您可以在路由中創建新任務，也可以將現有任務拖放到路由中。 

三. 如果需要，重命名路由。 
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優化 

優化功能允許客戶自動重新排列單個路線或多個路線中的工作順序，以提高效率。 

 

單路由優化： 

一. 選擇單個路由。 

二. 點擊「優化」。 
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多路由優化： 

一. 從工作面板中選擇多個工作。 

二. 點擊「優化」。。 

三. 在這裡，您可以為系統選擇多個司機，以確定哪些司機最適合完成工作。您可以通過管理 

Optimisation Settings （優化設置） 來管理系統將工作分配給司機的方式。 

四. 選擇要分配到的司機後， 按兩下 優化。 
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路線管理 

一. 選擇要管理的路由。用戶可以在此處查看路線中的工作清單及其詳細資訊。 

二. 點擊選單圖示 “ ”。 

三. 根據您對路線或工作的預期作，您可以從功能表中的可用選項中進行選擇。 

o 取消分配所有工作： 刪除此路由中的所有工作，並將其 移至 未分配的工作。 

o 刪除路線：刪除整個路由以及路由中的任何工作。 

o 導入要路線的工作：遍歷到 Import jobs （導入工作） 頁面以啟動導入工作流程。 

o 創建定期路線： 此路由中的 Job (工作) 將被設置為 recured (定期)。將根據您設置的

頻率重新創建工作集。 

o 更改交貨日期：更改必須完成工作的截止日期。 

o 複製：複製  路線中的整個工作集。 
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司機應用程式 

 

登錄 

一. 輸入司機的電話號碼。 

二. 鍵入在網頁上創建司機時創建的 PIN。 

三. 選擇「登錄」。 

四. 按兩下選單 “ ” 圖示。 

五. 選擇 “Delivery”。 
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司機應用程式概述 

一. 切換到 Driver App 上提供的其他不同功能。 

二. 顯示根據 Daily Calendar 日曆格式分配給司機的工作。 

三. 如果已將設置設置為允許司機重新排列，則重新排列工作的順序。 

四. 指示司機的狀態及其資訊。 

o 休息時： 司機休息 。 

o 離線模式： 當數據連接較低或沒有數據連接時，司機可以進入離線模式並繼續完

成他們的工作。重新建立連接后。所有保存的數據都將上傳到伺服器。 

o 低數據模式： 在此模式下拍攝的照片將具有較低的品質。 
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啟動工作 

一. 將工作分配給司機后，將收到通知，通知他們新的工作分配。 

 

 
二. 按兩下 「Start」 開始工作。 

三. 將出現一個新頁面，司機可以在其中查看地圖和工作詳細資訊。 

四. 司機可以給客戶打電話。 

五. 可以使用谷歌地圖或 Waze 進行導航。 

 

 
 

注意：  

如果打開了向客戶發送的通知，客戶將在司機前往該地點的途中以及工作完成時收到通知。 
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 完成工作 

一. 司機到達他們的位置后，選擇“我已到達”。 

二. 如果工作需要通過拍照或簽名來提供送達證明 （POD），司機需要在完成工作之前捕獲

它們。 

三. 完成所有 POD 後，司機應選擇“Complete Stop” 完成。 

 

 
 

注意：  

如果司機離工作地點太遠，系統會提示通知，因為該應用程式將使用手機的 GPS 記錄司機的位

置。 

 



配送使用者指南 

2025年 7月 

工作管理 

拒絕任務 

如果管理員啟用了此功能，則司機可以拒絕已分配給他們的工作。 

一. 在主 Jobs 清單選單中，選擇要拒絕的 Job。 

二. 按兩下 “” 圖示以訪問選單。 

三. 選擇 「Reject」（拒絕）。 

四. 司機需要說明拒絕工作的原因。 

五. 選擇 「Reject」（拒絕）。 
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重新排列工作 

如果管理員啟用了重新排列任務功能，司機可以根據自己的喜好重新排列任務的順序。 

 

一. 按兩下重新排列 “ ” 圖示。 

二. 點擊並拖動要重新排列的工作。 

三. 完成後點擊 「儲存」。  
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投放設置 

Delivery settings 允許使用者自定義 Delivery 中的某些設置以滿足他們的偏好。 

一. 要訪問「傳遞 」設置，用戶可以選擇設置 「 圖 示。 
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工作設置 

工作設置允許使用者自定義某些工作條件，例如子使用者分配和工作範本。 

 

一. 用戶可以設置未完成的工作在自動隱藏之前在 Delivery （交付） 頁面上保持可見的時

間。  

二. 允許使用者將工作分配給子使用者，而不是直接分配給司機。子使用者可以查看分配給他

們的任務，以及未分配的任務，然後將這些任務分配給他們照顧的司機。 

三. 自訂預設工作表單，以便創建的每個新工作都包含一組一致的預定義欄位。 
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司機設置 

一. 將您的司機重命名為 工作人員 或 車輛。 

二. 確定司機需要多少個停靠點才能使其狀態變為忙碌。 

三. 設置司機狀態變為 not active （未啟動） 之前的持續時間。 

四. 使司機能夠  通過 Driver App 重新排列其工作的順序。 

五. 切換此選項以允許司機通過 Driver App 在位置添加其他專案。 

六. 防止司機通過司機應用程式拒絕工作。 

七. 這個選項允許使用者將自己的自訂導航應用程式包含在 Driver App 中。 
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通訊錄 

用戶可以通過手動創建或導入檔來創建客戶端的聯繫人清單。 

 

手動建立： 

一. 輸入必填欄位。（GPS 可以替換為 Address） 

二. 點擊“保存”。 
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進口： 

一. 選擇 「Import Customers」（導入客戶）。 

二. 用戶可以使用 Delivery Template 也可以使用 自己的 範本。 

三. 選擇或 「拖放」 檔。 

 

 
 

四. 如果使用者使用自己的範本，則需要映射 Excel 檔。 

 

 
  



配送使用者指南 

2025年 7月 

五. 如果有任何錯誤，系統將 突出顯示問題 。 

 

 
 

六. 選擇 「Import」。。 
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訂閱 

顯示用戶擁有的訂閱總數和可供使用的活動司機的剩餘數量。 
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外觀 

一. 將每次登錄頁面時 Delivery 登陸的頁面設置為預設值。 

二. 確定表檢視的密度以適應每個使用者首選項。 
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通知 

一. 當工作開始並已完成時，可以透過電子郵件向客戶發送通知  。使用者還可以請求在工作

進度上發送其他電子郵件。 

二. 也可以向客戶發送 SMS通知，但會消耗積分。 
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優化設置 

用戶可以自定義優化功能設置。 

 

一. 在 Default （預設） 或 Custom （自定義） 之間進行選擇。 

二. 在自定義中，使用者可以自定義最適合他們需求的各種選項。 

o 路線優化優先順序： 指定優化應優先考慮距離還是時間。 

o 類比交通速度： 指示交通狀況是慢還是快，以提高 ETA準確性。 

o 加班或遲到： 加班允許系統在司機輪班時間之外分配工作，從而提供更大的靈活

性。啟用 “Stops Lateness” 允許優化器包含可能延遲的工作，以確保採用最有效

的路線。 

o 車隊利用率： 確定應如何應用優化 — 是儘可能減少使用的車輛數量，還是確保分

配工作以滿足每個司機的最低工作量。 

o 其他： 如果工作位於同一位置， 系統 將相應地減少花費的時間。 

 

 

匯入工作範本 

如果客戶使用自己的任務導入範本，則他們可以通過此功能表管理不同的範本。 
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一. 刪除、編輯或更改已保存的任何範本。 

 

 
 

二. 表示所有工作都位於指定的國家/地區，以便更輕鬆地提取位址。 

 

 

 

表概述 

表選單顯示所有已創建的工作。在這裡，用戶可以查看其狀態並根據需要對其進行管理。 
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一. 選擇 「Table」 功能表。 
二. 根據計劃的 delivery 日期篩選工作。 
三. 根據「司機」、「狀態」或通過搜索欄位搜索職位。 
四. 將 具有上車和下車停靠點的工作分組在一起，以便於參考。 
五. 將篩選後的清單匯出到 Excel 檔案中。 

六. 通過此設置刪除不需要的列。 
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報告 

Delivery 配備了兩種類型的報告，以幫助客戶管理他們的工作和司機。 

工作報告 

Job Report （工作報告） 根據下載時選定的日期範圍顯示所有工作的清單。 

 

一. 按兩下下載“ ”圖示。 
二. 指示所需的日期範圍。 

三. 選擇「下載」。 
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司機報告 

Driver Report （司機報告） 顯示所有司機的清單，以及他們根據下載時所選日期範圍完成的已完

成工作或停靠點的數量。 

一. 按兩下下載 “ ” 圖示。 
二. 指示所需的日期範圍。 
三. 選擇「下載」。 
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導入指南 

使用者可以使用我們的投放範本進行導入，也可以使用自己的範本。 

 

我們的投放範本將為您提供三個示例範本。 

o 包裹 

o 服務 

o 人 

 

根據您的業務需求，為工作導入選擇適當的檔將確定項目類別下的可用列。 

必填欄位 

要成功導入 Excel 檔，請填寫最少的必填欄位： 

o 客戶名稱 

o 電話國家/地區代碼 

o 電話 

o 國家代碼 

o 位址行 1 

 

注意：  

其他欄位是可選的。 
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匯入欄位 

領域 定義 

職位參考編號 

用於將行分組到一個工作中的唯一編號。 

 

將此欄位留空將改用系統生成的訂單號。 

 
輸入相似的工作參考編號並在停止類型上註明「P」，會將這兩行合併為一個工

作。 

停止類型 如果工作是 2 站位置，則標記為“P”。“P”表示該行是上車點。 

停止編號 如果一個位置有多個專案，則將行合併到一個停靠點中。 

司機名稱 指定要分配到的工作的司機。（需要已經創建司機才能正常運行。 

路由名稱 指示要分配到的工作的路由。（需要已創建路由才能正常運行。 

計劃交貨日期和允許的開始 

輸入工作的計劃交貨日期。 

 

格式： yyyy-mm-dd hh：mm 

優先權 

可以設置工作的優先順序。  

 
格式：常規（如果為空，則預設為）、高、低。 

工作標籤 指示工作的標籤。（需要已創建 Label 才能正常工作。 

特殊要求 指示工作的特殊要求。（需要已經創建 Special Requirement才能正常運行） 

客戶 ID 

只需一個有效的 Customer ID 即可使用系統生成的 Job 編號創建單一類型的 

Job。 

 

系統將根據現有客戶 ID 記錄獲取所有客戶資訊。 

 

您可以通過以下方式找到此號碼  

Web 應用程式>通訊錄 > 選擇右上角的位址> 

客戶名稱 指示您的任務的客戶名稱。 

電話國家/地區代碼 電話號碼的國家/地區代碼。 

電話 指明客戶的電話號碼。 

電子郵件 指明客戶的電子郵件。 

全球定位系統 為客戶地址輸入有效的 GPS 座標。（如果指示了位址行 1，則此列不是必需的。 

緯度 工作位置的緯度。 

液化天然氣 工作地點的經度。 

國家代碼 輸入國家/地區代碼縮寫以確保位置映射準確。例如 SG、MY、ZA 

位址行 1 

位址行 1 將用於檢索地理位置。  

 

儘管這通常應該足以提供要使用的有效地理位置。但由於位址可能存在於多個不同

的國家/地區，因此強烈建議使用有效的國家/地區代碼。 

領域 定義 
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位址行 2 其他地址資訊，如建築物名稱或單元編號 

城市 輸入位置所在的城市 

州 輸入位置的 State 

郵遞區號 輸入位置的郵遞區號。 

注意 通知司機的任何其他說明。 

計劃到達時間 

如果需要，請設置特定的到達時間或時間視窗，以通知司機預計到達時間或跟蹤工

作遲到情況。 

 

例如： 

單次時間：上午 8：30 

時間視窗：上午 8：30、上午 9：40（用逗號分隔） 

計劃持續時間 工作在每個停靠點上花費的時間。預設為 5 （min）。 

停止 Todos 

此值表示按順序執行的一系列停止級別 dos。 

1. 簽名 

2. POD 

5. 備註 

項目類型 指定以下三種項目類型之一：“包裹”、“人員”或“服務”。 

專案名稱 指示 Item Name。 

項目數量 指明特定商品的數量。 

物品重量 指明特定商品的重量。 

物品重量單位 定義度量單位。例如 kg或 lb 

商品尺寸 指示項的 Length， Width 和 Height。 

項目維度單位 定義度量單位。例如釐米或英寸 

跟蹤代碼 指示跟蹤代碼編號的字串 

SKU （英文） 指明 SKU 代碼 

UPC 指明 UPC 代碼 

專案待辦事項 

此值表示按順序排列的一系列專案級 to dos。 

1. 簽名 

2. POD 

3. 掃描以附加 

5. 備註 

 


