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Step 1：网站注册

登录www.4px.cc ,点击“用户注册”

Step 2：填写注册信息

一、与递四方建立合作关系

http://www.4px.cc/
http://www.4px.cc/


Step 3 ：用户登录

Step 4：左上角查询到客户编码

（客户编码为与我司进行货物交
接、结算的重要信息，请务必劳
记）

Step 5 ：填写《直客开户单》，填好

后，与递四方公司市场部联系，开户
（开户文件除填好的开户单外，还需提
供证明文件，公司为营业执照副本复印
件，个人为身份证复印件）。

直客开户单

其中红色字体为必填部分，可登录www.4px.cc下载



二、网上下单

在网站录入或上传收件人及货物信息

保存到待检查或已确认

在已确认里可修改信息

在已确认里进行打印标签

在已确认里打印发货清单

交寄定单

流

程
将标签贴在相应的货
上，将货与发货清单

交给我司。



方法一：当单次发货量较小时，可采用单票录入的方法，进行网上下单。

在网站录入或上传收件人及货物信息，即网上下单，共分成两种方法

方法二：当单次发货量较大时，可采用上传文件的方法，进行网上下单。

方法一

方法二



Step 1 ：点击“在线定单”菜单下的“建立定单”功能。

Step2：将定单信息录入到系统相应的信息栏内：

方法一：单票录入（即建立定单）

可不填

必填

a.选填：如空白，系统会自动

匹配条码

b.选择运输方式

c.选择收件人所在国家

a b c d e f

d.买家ID是选填项

e.收件人名是必填项

f.如需投保，勾选



g. 欧美国家邮编必填，

h.录入收件人地址

i.录入详细的品名，不要填写GIFT，SAMPLE等笼统的品名

J.填写数量

k.填写美元的申报价值

l.如需专人分拣可填此自定义的配货品名

m.如有多个包裹,可继续添加

n.如当天发货可保存到已确认,当天不发货保存到待检查

g h

i j k

l
m

n



录完第1票后可继续录入第2票、第3票……，直至录完所有要发货的信
息，所有录完的货物都有保存到“已确认”或“待检查”中（视当时录信息的选

择）。

“已确认”数
值为(2)



点“修改并交寄”则数据保存在“已交
寄”内（不推荐）

Step 3 ：如收件人信息有误,点击菜单内的”已确认”,可对每一票数据进行更改。

点此链
接进行
修改

订单修改界面，可
进行数据进行修
改，如电话等（在
已确认里是最后一
次修改信息的机
会，如对货物进行
了“交寄”则无法再

更改信息）。

点“修改”则数据保存在“已确认”内
（推荐）

Tip



Step 4：打印“地址标签”。

a.勾选需要

发出的货物
信息

b. 点此进行标

签打印



如使用普通打印机打印，
则在打印选择栏内选择“A4
全版”。

如使用Zebar LP2844条码打印机
打印，则选择”标签打印“，打印出

来的标签可直接贴于货上



1、每1张A4纸可打印6个标签；

2、点“打印”出现打印预览页面；

3、点“文件”菜单下的“打印”则可打印输出。



Step 5：打印“发货清单”。

在“已确认”里，点“打印发货清单”，后出现预览页面，点“文件”下的“打印”，即可输出。在“已确认”里，点“打印发货清单”，后出现预览页面，点“文件”下的“打印”，即可输出。

直接打印界面较浪费纸，可把
预览界面内的内容复制，保存
为EXCEL文件，修改一下字体

和格式，再打印，可省纸

Tip



Step 6 ：订单交寄（此步极为重要，”交寄”即为将信息上传至我司后台操作系

统，如不交寄，则系统无法收到信息，在我司收到货物后，将无法进行系统操
作，导致货物无法发出。

”交寄所有订单”与”交寄订单”的区别在于，如点”交寄所有订单”则在已确认里的所有货
物信息全部在递四方网上有预报信息；如点”交寄订单”只将所”勾选”的货物上传至递四方（建

议，不发的货物，如果信息已上传的话，可放入到待确认或缺货内。）



方法二：上传文件

可通过多种格式上传文件，客户可根据实际情况自行选择

常用的用三种格式：

1、4PX标准版；

2、PAYPAL下载格式；

3、EABY下载格式。



1、4PX标准版； 4PX格式

1）黄色部分为必填内容，白色部分为选填内容；

2）参考号，可空白，系统会自动匹配；

3）中转渠道，填充表格内有下拉菜单可选，从第二行起，如渠道相同的话，可直接复制；

4）收件人姓名、地址须填写完整、正确；

5）国家为下拉菜单，选择国家两字代码；

6）申报品名不可以填GIFT、SAMPLE等字样，应填详细品名；

7）是否保险，为下拉菜单，Y为投保，N为不投保



即通过PayPal的交易历史记录的下载功能，下载数据后，直接上传。

2、PAYPAL下载格式

1）登录帐户，选择英文版



2）点击菜单，找到下载路径：

MY ACCOUNT—HISTORY—DOWNLOAD HISTORY



3）选择下载数据的时间段：（一般第一次下载应选择一周时间）

4）选择下载数据类型：（下接菜单中要选择第一个”ALL ACTIVITY”）

5）点“DOWNLOAD”按钮



6）将下载文件保存到相应的位置。

7）此文件为CSV的文件，应另存为EXCEL的文件。

（注：IE必须使用普通的IE，不可使用傲游，火狐等特殊IE。）



A、登录录eBay 。

B、选择SELLING MANAGER菜单

C、选择SOLD

特别强调：

此功能为eBay的可选的付费功
能，每月应付eBay约USD15，并
不是所有eBay卖家都有此功能。

2、eBay下载格式



D、点“DOWNLOAD”按扭



E、点“CLICK HERE”链接。

F、将弹出的文件保存到相应的位置。
保存的文件为CSV格式的文件，应另存
为EXCEL格式的文件，之后，稍作修

改，上传即可上传到我们公司网站上。

备注：下载的文件，第一行、第三行为全
空白行，应该删除掉，同时，最后一行为
总计行也应删除。修改后才可上传。



Step 7:  将下载或整理好的文件，上传文件到系统。

A、设立条件项：选择“先预览再上传” 相同单号显示选择 “是”。

B、点“浏览”，选择整理好的文件进行上传，点“确定”。



C、在经过“请等待……”之后，上传文件界面屏幕下方，有上传的预览数据。

D、选择上传信息中，主要的运输方式，如新加坡小包平邮、香港小包挂号等；

E、选择”合并“，相同单号，点”确定“。



“已确认”
数值为(6)

上传的文件，保存在”已确认“内，在已确认内可进行修改，如运输方式、电话等

在上传完毕后，下面操作如按单票定单录入一样操作，打标签、打发货清单。



三、包装的注意事项

标准包裹的五大要素：

1、条码清晰，易扫描；

2、包装牢固，防潮抗震；

3、标签端正，易于自动分拣；

4、收件人地址清晰，位于包裹

正中间；

5、CN22描述正确，方便通

关。

型号
规 格尺寸
（MM）

重量
(克）

1# 120*175+40mm 8 

2# 150*180+40mm 10 

3# 180*235+40mm 16 

4# 220*250+40mm 20 

5# 300*250+40mm 30 

6# 360*290+40mm 42 

7# 460*290+40mm 50

递四方提供7个型号的白色牛皮纸信封，具有防潮、抗震的功能，能有效的

降低货物在途运输受到的损坏。



随意包装，易破损，
可视度高。
容易造成物品的失窃或丢件。

地址或标签乱贴
包裹无法在分拣流水上自动
读取收件地址信息，从而延
迟处理。

正确示范：
所有标签张贴规整。

常见的不规范操作



1.CN22没有填写品名，
2.任意修改CN22样式。
3.仅填写SAMPLE，GIFT等笼统的品名

造成扣关，或直接退回

正确示范：
填写具体要求品名。



条码不清晰，无法扫描
造成后果：邮政无法读取号码，不
能上网。

外包装出现多个条码
造成后果：邮政读取错误条码，导致
正确的挂号号码不能查询。

使用香港邮政的挂号条码
造成后果：无法中转，退回或更换号
码。



收件人电话标注在地址最下面
造成后果：误认为是邮编，发
到其他国家造成时效延误。

寄件地址出现中文
自动流水线无法分拣；
容易造成扣关，或导致被误认
为是中国件，退回中国。

正确示范：
收件人电话标明清晰且放在收件人姓
名下方。
国家用英文表示。

To: Kenneth Hall
Tel.: 406-254-8535
1329 JANIE ST 
BILLINGS 
MT 59105
美 国

To: Kenneth Hall
1329 JANIE ST 
BILLINGS 
MT 59105
U. S. A 
406-254-8535



无航空标签
造成后果：当成陆运件，严重影响时效
回邮地址折叠
造成后果：误认为邮资未付，直接退回

无账号标签
造成后果：目的地国家误认为邮资未
付，造成退回。同时，回邮地址位于
左上角为标准粘贴方法。



如此包装，买家会给好评吗？



四、交寄货物

1、交货时，平邮和挂号区分装袋；

2、计费重量以实际测得的毛重为准；

3、递四方可根据货量情况安排上门取件，各地的取件标准不同，以当地公布的为准；

4、上门提货时，在客户处交接的重量作参考重量，计费重量以递四方操作中心测量为

准；

5、部分操作点设有客户自助操作平台，供现场交货的客户使用，并有偿提供包装物料。

1、客户在递四方的账户余额或信用额不足，无法签出；

2、挂号类包裹无预报。未完成网上预报过程；

3、大量的包裹没有填写CN22报关单，或大量无回邮地址和账号标签的；

4、挂号条码错误 。

遇到以下几种情况时，递四方会做暂扣处理：

交寄货物的注意事项：



五、支付运费

支付宝账号:   4pxcashier@4px.cc

（大额收款账户，不受每月免费流量的限制，不收取付款方手续费）

PayPal账号:  payto4px@4px.cc

除了传统的支付方式以外，递四方新增了两种适合电子商务卖家使用的支付方
式：

提示：

如用PP付款，在PP付款界面上有两种付款可选择：

如选择“业务付款”，则汇款将按汇入比例1USD：6.65记入递四方账户，如付USD100，在我公司

帐上为RMB665。

如选择“个人付款”，则汇款将按汇入比例1USD：6.80记入递四方账户，如付USD100，在我公司帐

上为RMB680。

mailto:4pxcashier@4px.cc
mailto:4pxcashier@4px.cc


六、查询费用情况

1、点主菜单栏内的”费用查询“；

2、费用查询的子菜单内，

运费明细：可查询每一次交货的重量、票数、运费；

收款查询：可查询每一次付款的信息，以及余额；

电子帐单：每月10日左右提供上个月整月的发货帐单。



1、运费明细：可查询每一次交货的重量、票数、运费；

查询总单计费的，
如：香港或新加坡小
包，联邮通点此条件

查询单票计费的快件，
如DHL/EMS/UPS等，

点此条件

选择查询时间段

运费小计



收款查询：可查询每一次付款的信息，以及余额；

选择查询时间段

每一次收到付款的日
期、金额以及方式
（现金、支付宝…）

点相应按钮可查询：上月余
额，本月时时应付及本月时
时已付款

实时
余额



月应付总额

帐单详表

帐单详表

每票费用

电子帐单：每月10日左右提供上个月整月的发货帐单。



七、保险
递四方速递有限公司携手美亚财务保险有限公司广东分公司，为我司客户出口到全

球的货物提供保障性的货运保险，USD100以下（含USD100）的货物每票保费仅需5
元，最低免赔额USD10；USD100 以上的货物每票只需按货物实际销售价值的0.8%投
保，最低 免赔额USD100。费率低，赔付速度快。

单票建立定单时，直接
勾选保险，投保成功

序号 参考号 中转渠道 收件人姓名收件人地址 国家 申报品名1 数量1 币种 报价1 总值 是否保险

1 新加坡小包挂号
KENNETH 
HALL

1329 JANIE ST 
BILLINGS MT 
59105 UNITED 
STATES

US JADE 1 USD 1 1 Y

2 新加坡小包平邮
JONELL 
MOSSER

910 BURCHWOOD 
AVE NASHVILLE, 
TN 37216 UNITED 
STATES

US JADE 1 USD 1 1 N

使用4PX标准版本

批量上传订单
时，”Y“—投保，

”N“—不保险。



一、由国外进口至深圳进口费用：

一类：5元/票。（低价值类）
二类：15元/票 （MP3、MP4类电子产品）

三类：30元/票（手机、GPS类）

二、深圳发运至发件人处运费：

我司一般用国内快递发“运费到付”给客户。

三、为什么需要开户时先确认如有退件是否退回？

因为客户数量大，退件较多，香港公司不能一票一票通知全国的客户，只能是先在系统

里做好这个客户要求退件的标记，当香港公司用扫描枪扫到这个客户的货时，系统会自动提

示，要求退件，香港公司才会分拣出来，放在退件区。这样才能及时准确将货物退回给客

户。

八、退件
通过网上下单的客户，可享受退件服务。

国际小包发出后，因清关、收件地址、收件人等原因有可能造成退件，将会被退回到

我香港、新加坡公司。根据客户的需求，将提供有偿退回的服务：

国际小包退件费用



The End
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