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EMS快递面单

EMS的快递面单如左图所
示分为客户联与EMS联

区别1：客户联是完成寄
件后给寄件人的一张底单
区别2：EMS联则是需要
在面单上完善信息后贴在
信封、文件袋左上角

省内外通用面单







寄件人姓名（须实名）、
联系方式、寄件地址
（统一学校地址，寄件
台上有）。

收件姓名（须实名）、
联系方式、收件地址。

这里寄件人要签上名字

岭南（郑棹桐）

寄件人姓名（真实姓名）
寄件人电话



EMS联面单填写完
之后，需要把客户
联撕下交由寄件人
保存，并告知寄件
人运费，支付后需
要求寄件人出示付
款凭证。



EMS寄件价格 



≤0.5kg：12块（首重）
＞0.5kg、＜1kg：13块（超0.5kg续重1）
≥1kg、＜1.5kg：14块（超1kg续重2）
≥1.5kg、＜2kg：15块
在1kg首重的基础上，每多增加1kg就
多收2块钱，多增加0.5kg则多收1块。
例：3.4kg＝3.4÷0.5≈7                 
                ＝12+（1×7）
                ＝19



EMS包裹收寄的流程

• 1.询问寄件人所寄达的地区（省内/外）

• 2.检查是否贵重物品，告知寄件人保丢不保损 无保价功能

• 3.让寄件人扫描（微信）面单填上寄件人与收件人的全部
信息（真实姓名），

• 4.在寄件人手机上检查填写信息是否有缺失无误后点下单，
根据省份、货物重量收取正确运费让收件人付款

• 5. 包装好所寄的物品，贴上快递单后进行收件登记



EMS包裹收寄注意事项
• 1.寄件栏所填信息和签名栏必须为完整的真实信息（姓

名+电话），不可出现代称或简称

• 2.面单EMS联填上：“岭南”代表我们学校的文件，签
名栏填写寄件人姓名，备注栏：寄件人电话号码（保持
面单整洁。

• 3.寄件地址默认为学校的详细地址（寄件台上有）

• 4.所寄的物品要验视后才可进行包装并按实填写

• 5.寄去省外的文件夹 / 信封必须加封快递袋

• 6.收件地址必须包括省市区

• 7.快递包装的时候面单一定要沾稳在信封上防止脱落



寄件须知

• 1. 三个不收：

小瓶液体、电子产品（价值高）尽量不收

违禁品、管制品、大瓶液体、压力罐、贵重物品不收

急件不收

• 2.驿站所有寄件无法寄到付



问题



问题：

1.寄收件可以不可以写昵称，例如李生等等
2.省内外的单有什么不同?
3.日常里面哪些物品是不能寄的 （比如打火机）或者
是说具有哪些特性的物品不能寄的？

4.收件地址必须包括？
5.如果寄件人已经将所寄物品包装好，是否还要打开？



寻找错误



面单问答
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补充细化



移库



移库
•移库时间：午班（13：30—15：30）

•移库要求：每日午班需要移非当天的快递。
如：当日为22号，需移22号前的快递。

•移库目的：再次发送取货短信，减少库存
量。



移库具体操作
1. 使用巴枪打开菜鸟驿

站APP。
2. 点击移库功能。
3. 扫描所需移库的包裹

的条形码。
4. 核对面单内容（单号、

收件人手机号码、取
货码）与巴枪页面内
容是否一致。

5. 点击确认移库，完成
移库工作。



问题件



问题件
• 当场登记问题件信息，夜班前逐一清点包裹，找出未找

到的包裹，电联收件人。
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重点强调



快递底单



谢谢观看


