
头程发货-菲律宾

简介：从海外仓备货打包到仓库交接的卖家操作流程

适用站点：菲律宾

适用卖家：所有
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更新日志

更新内容 更新日期

更新入库交接部分 2021.1.7

更新发货地址部分的联系人电话 2021.11.08

更新发货地址部分的联系人电话 2021.8.20

更新附录：入库地址及联系方式 2021.8.18

更新“备货装箱”操作要求 2021.8.11

新增“5.入库交接”操作指引和要求 2021.8.6

更新“发货通知”操作要求 2021.7.28

更新“提报产品和申请入库”操作指引 2021.6.10

新增菲律宾发货地址 2021.5.24

发布指南 2021.3.20

新增入库交接流程 2022.1.7

更新入库联系人 2022.2.14
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内容 页数

1.提报产品和申请入库

2.备货装箱

3.发货通知

4.入仓预约

5.入库交接

附录一：异常件示例
附录二：异常件收费标准

6-8

9-15

16-19

20-22

23-25

26-31
32-33
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* 最新发货地址
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* 最新发货地址

注意，所有PO请按照以下地址派送：

○ Name/姓名:  Eddie Pillos

○ Phone/电话: (+63)9171258103

○ Region/Province/City/Barangay/地区/州/省/城市/Barangay: Metro Manila/Metro 

Manila/Taguig City/Western Bicutan

○ Address/详细地址: Warehouse 16, Northpoint Industrial Park 1, Plaridel 

By-Pass Road, Guiginto, Bulacan, Philippines.

○ Zip code/邮编:  1630
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1.备货装箱
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1.备货装箱-装箱流程

1  产品包装 2  产品贴标 3  产品装箱 4  贴箱标签

装 箱 流 程 
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1.备货装箱-产品包装

8

商品包装要求：

1.  每个商品的备货数量、种类严格遵照从客户经

理获取的选品审核通过清单，切不可多发

2. 为了保证商品的整洁，请为每件商品准备独立

的外包装, 最好为透明(方便核对内容物)

3. 贵重或易碎商品请确保包装牢固

4. 请确保商品实物与店铺信息一致 包括品名 规

格 图片颜色等。入仓时，仓库仅为此类信息略

作抽检，请卖家务必在发货前务必自行进行反

复核对。

每件商品需有独立外包装

贵重/易碎商品确保保证牢固

不同SKU请分别包装

1  产品包装

2  产品贴标

3  产品装箱

4  贴箱标签
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产品贴标要求：

1. 每个商品都需要按照要求粘商品标签*
2. 商品标签的具体格式如下：

需要注意：

● 产品标签由 SKUID 生成，标签码应跟 SKUID 一致，即  Product ID +“_” +Model ID 
● 下划线也应包含在商品标签上。卖家可通过自有 IT 系统批量生成商品标签，中小卖家可以通过在线条码生成器

生成标签并打印

● 必须按照以上格式生成商品标签并为每个商品贴好标签，否则入仓后商品无法扫描和识别，重新贴标需要卖家支

付异常件处理费，并且会影响货物上架出售速度

● 商品标签规格最小为5CM*3CM (可根据商品实际大小做调整，但要确保可被正常扫描)；确保条形码为128位
● 确保将对应的标签贴到对应的商品上，且Model对应无误* 

如：苹果的标签贴在苹果上 ,梨子的标签贴在梨子上；红苹果的标签贴在红苹果上 ,青苹果的标签贴在青苹果上

● 入仓时，仓库对商品标签与产品实物、店铺资讯的一致性进行抽查，请卖家务必在发货前自行反复核对商品标签

9

1  商品包装

2  商品贴标

3  商品装箱

4  贴箱标签

每件商品需粘商品标签

1.备货装箱-产品贴标
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1.备货装箱-产品装箱(1/2)

10

*不同SKU请分别包装再装箱

1  产品包装

2  产品贴标

3  产品装箱

4  贴箱标签

商品装箱要求：

每一纸箱为一个最小的发货单位，具体装箱要求如下：

1. 每个箱子的最小尺寸为20cm*20cm*20cm，以避免丢失

2. 建议一箱只装一种商品。若每个箱子内有多种商品，不同商品请

务必分别包装，以便于分拣，且务必保证一种商品不得与其他商

品混装在超过3个箱子中，以免入库环节增加数量差异风险

3. 每个箱子的 SKU 品类不超过 5 种,且每种不同的 Model ID 要分

隔开(箱子,袋子,带子绑都可以)
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1.备货装箱-产品装箱(2/2)

11

1  产品包装

2  产品贴标

3  产品装箱

4  贴箱标签

为避免产品丢失或破损，建议避免使用如下纸箱；

为避免纠纷，纸箱质量不合格，仓库将拒收

密封不当 纸箱有孔 回收纸箱

纸箱变形 纸箱软塌 纸箱破损 纸箱突起

形状不规则
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1.备货装箱-贴箱标签

12

箱标签生成及要求：

● 箱号由 PO 或入库编号（inbound number）后面加上四位

数字顺次生成，如 POTWCBTWL190611001270001、

INPHL00021061500210001等，箱标签模板如右图所示。

● 箱标签规格:10CM*10CM

● 每个箱子的六面都要按要求贴好箱标签

需要注意：

● 卖家务必对每个箱子进行称重，并如实填写在舱单和箱标签

中，重量不一致者可能会被仓库拒收

● 箱标签信息必须与舱单信息一致

● 不能贴 Shopee 其他服务(如 SLS)的箱标。否则海外仓收货

人员无法识别，容易被视为无头件，影响商品上架售卖速度。

● 如果没有按要求贴箱标签的箱子需要海外仓花费额外时间处

理，产生的异常件处理费需卖家自行承担

纸箱只有一面贴上了箱标签纸箱每一面贴好箱标签

1  商品包装

2  商品贴标

3  商品装箱

4  贴箱标签
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2.发货通知
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2.发货通知-术语解释

1、入库编号（Inbound ID）

卖家在系统中提交入库申请并审核通过后，在卖家中心 Shopee服务-入库申

请-已批准中查询入库编号。

2、舱单（Manifest）

卖家得到入库申请编号（IN号）后，在发货前需要向shopee提交发货通知问

卷。现填写舱单流程已简化且并入到SBS头程发货模块的“打包”功能中，卖家

可在“打包”功能中填写商品参数。针对部分之前已经点击出货而无法打包的卖

家，建议填写舱单并发送到海外仓公邮(warehouse.os@shopee.com)。
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2.发货通知-发货问卷填写指南

发货通知问卷需填写如下信息
1/2. shopid/shopname：以平台开户资料的为准

3/4/5. 卖家发货负责人及联系方式  
9. 入库编号： 一个问卷只能对应一个入库编号，切勿多个编号合并填写

10. 承运商名称

11. 发货箱数

12. 发货体积（立方）

13. 发货总件数

14. 预计到达承运商仓库时间

15. 预计到海外仓时间：和承运商确认的预计货物到达海外仓时间，若承

运商通知到达时间将变更，请及时重新发送发货通知

 问卷链接：https://shimo.im/forms/YQdRkKwRGqX8TyxK/fill

https://shimo.im/forms/YQdRkKwRGqX8TyxK/fill
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2.发货通知-管理规定

   为提升海外仓入库效率，从2021年7月起卖家必须以入库编码维度发送发货通知，并

及时更新发货通知上的“预计到海外仓时间（ETA）”，否则将面临入库预约被拒绝：

      1.未发送发货通知，入库预约将被拒绝，并在两周后才能重新获得入库预约批准

      2.已发送发货通知，但发货通知中“预计到海外仓时间（ETA）“与入仓预约的”预约派

送日期“相差5个工作日或以上，入库预约将被拒绝，并在两周后才能重新获得入库预约

批准
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3.入仓预约
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3.入仓预约-流程和时效
具体预约流程：

1. 承运商在各站点入仓预约截止时间前填写入仓预约表单。

2. Shopee海外仓团队根据预约日期安排并确定入仓时间，反馈至入仓预约结果查询表单。（若承运

商填写的入仓时间因库容等原因无法满足，仓库会反馈最快的可入仓时间）

3. 承运商严格按照Shopee海外仓团队反馈的入仓时间派送货物。

入仓预约表单：https://shimo.im/forms/tGdRwHRCHpypYKxq/fill

入仓预约结果查询表单：https://shimo.im/sheets/DPPGv8hKpCQWwx3r/MODOC

菲律宾仓站点的预约截止时间和预约结果反馈时间如下：

备注：D天指代需要预约的入仓日期，例如需预约菲律宾仓1/22日入仓，则需要在1/19日下午7点前发送预约表单，并

可在1/20日当天上午10点查看预约结果。如遇非工作日则预约结果反馈时间自动顺延至下个工作日。

站点 预约截止时间 预约结果反馈时间

菲律宾 D-3天 下午7点 D-2天 上午10点

https://shimo.im/forms/tGdRwHRCHpypYKxq/fill
https://shimo.im/sheets/DPPGv8hKpCQWwx3r/MODOC
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3.入仓预约-注意事项

注意：

1) 没有提前预约入仓的，或实际送仓时间与确定入仓时间不一致的均可能会被当地仓库拒

绝入仓，需要重新预约(重复上页步骤)；

2) Shopee推荐承运商将由平台统一通知执行，若卖家使用其他承运商，则需要自行通知承

运商予以配合，或由卖家配合填写。

3）一店多运店铺入仓同样需要预约。
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4.入库交接
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4.入库交接

为优化入库交接环节操作，提升入库效率和时效，降低交接环节争议风险，从2022年2月21日开始，到

库交接货物的承运商必须按照平台要求提供信息完整的纸质交接清单（具体要求和样例请见P22），若

承运商未提供纸质交接清单或者清单信息不完整，将被拒绝入库

● 推荐承运商：

➢  如卖家使用平台推荐承运商（承运商名单请参考“海外仓概况-《海外仓发货手册》”），由承运商准备入库交

接清单并交接至仓库

● 其他承运商：

➢  如卖家使用非平台推荐的承运商，请卖家及时同步平台入库交接清单要求至承运商。

https://shopee.cn/edu/article/6624
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4.入库交接
入库清单（delivery note)内容要求：（因文档需交接至当地仓库，请务必用英文填写）

1.承运商联系信息：

✓ 承运商名称-Vendor Name：
✓ 联系电话-Tel：
✓ 电子邮箱-Email:

2.货品信息：

✓ PO/IR ID：

✓ 货物描述-Description of good：（货品品类即可，例如cloth、Watch、shoes）
✓ 派送箱数-No. of cartons expected：
✓ 实收箱数-No. of cartons Received：留空，交接时由仓库方填写

✓ 备注-Remarks：留空，用于交接的特殊情况

3.确认签署栏：

✓ 派送人签字-Delivered by：
✓ 派送日期-Delivered Date：
✓ 接受人签字-Received by：
✓ 派送日期-Received Date：
入库清单样例

https://shimo.im/sheets/rWQt8qKKC8cg6hrw/MODOC
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入库交接流程图
卖家必须遵守以下要点（非常重要）

1.Delivery note (DO)必须提供

如使用虾皮推荐物流商，则物流商会自行打印。如使用其他物流渠道，需卖家

通知承运商按要求打印填写DO带到仓库交接，否则仓库将会拒收。

2.需按要求装箱

卖家需按要求装箱，注意尽量避免混装，严格遵守箱标要求，严格按照入库申

请的通过结果发货，避免在入库前的检查环节造成不必要的查验，导致货物

被仓库拒收或影响上架时效

3.建议每箱放入装箱单，便于仓库人员清点核查

鉴于海外仓收货时常出现卖家端发货数量与上架数量无法对齐的情况，建议

所有有条件的卖家可以在每箱放入装箱明细，以便收货人员当场清点核查，

减少疏漏

4.exception from 内容简介

如发生到库货物箱子破损，箱子缺失等异常情况，仓库人员将会打印出

exception form 让3PL签署并带回，表格中有如下相关信息：

接受箱子但有异常情况、拒收箱子、缺失箱子、无法识别纸箱、开箱查验且发

现异常SKU、备注。

如仓库发现异常并填写exception form后，3PL拒绝签字，则后续异常申诉仓

库不受理。exception form仓库会每日上传云文档。

https://shimo.im/sheets/t63qCCwwDyC9g6Vh/dpAin
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附录一：常见异常件
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附录一：常见异常件-何为异常件

异常件定义：

包括但不限于包装破损、商品标签、箱标签有问题、质量不达标等，仓库会在入仓时更新在进货异常表

中。海外仓需要花费额外时间来处理异常件，您的商品也会需要更多 时间完成入仓上架。

异常件拒收情形：包装破损、重量差异。此情形可找物流商处理好再送仓，或需向承运商支付一定费用

异常件处理收费情形：商品标签损坏、无法扫描，商品标签贴错，箱标签不正确、损坏，仓库将代为处理，

并按收费标准（详见P24）收取操作费用
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附录一：常见异常件-异常件处理流程

卖家与客户经理沟通，在仓库填表日期两周之内给予明确答复：

1. 仓库重新处理上架

2. 仓库销毁:仓库自行处理

3. 运送回中国 :需要卖家自行寻找物流商去仓库提货,相关费用自行承担
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附录一：常见异常件-举例：纸箱不符合要求
为避免产品丢失或破损，建议避免使用如下纸箱；

为避免纠纷，纸箱质量不合格，仓库将拒收

密封不当 纸箱有孔 回收纸箱

纸箱变形 纸箱软塌 纸箱破损 纸箱突起

形状不规则
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附录一：常见异常件-举例：混合SKU装箱

● 务必将每个商品单独外包装后再装箱，以便于分类

● 如果不按照要求装箱，您的商品会需要更长时间完成入仓和上架。

不同SKU请分别包装再装箱 不同SKU在箱中
混合在一起

不同SKU在纸箱中
混乱排列
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附录一：常见异常件-举例：箱标签不正确

● 仓库将无法处理和接收没有PO号的货物。 仓库将需要花费额外时间来确定PO，同时您的商品会需

要更多时间完成入仓上架。

● 箱标生成后,卖家需要先用扫描抢试扫描，验证箱标能成功扫描即可。
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附录二：异常件收费标准
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附录二：异常件收费标准

类型 马来 (RM) 印尼(IDR) 泰国 (THB) 菲律宾 (PHP)

贴标操作费 1.23/件

4100/件 9.9/件 15/件包装操作费
小件

1.23/件
大件

2.46 /件

未经审核商品罚款 1.23 /件

***异常件处理费会在卖家每个月的账单中列出
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附录三：PH入库地址及负责人联系方式
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附录三：PH入库地址及联系方式

● 联系人：Sky Mudlong

● 联系方式： (+63) 9178447518

● 邮箱：ronaldrey.mudlong@shopee.com

● 详细地址：CB WH, Warehouse 16, Northpoint Industrial Park 1, Plaridel 

By-Pass Road, Guiginto, Bulacan, Philippines.

备注：

如第三方承运商的送仓SOP如需要求提前联系仓库，请卖家将以上联系方式提供给承运商

具体收货时间:周一至周日 8:00- 16:00



Thank You
谢谢！


