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介紹 
環球資源的專用供應商目錄 —— 您的數位化行銷管理平臺，能讓您以最 

少的時間和資源，切實創造更多銷售機會，並在一個安全的環境中有效的 

管理和利用好這些機會。 

 
 

專用供應商目錄的五大制勝功能 

 

 隨時將您的新產品速遞到買家郵箱 

 在受密碼保護的環境中向您的關鍵買家展示新產品 

 替您跟蹤買家線索，創造更多查詢機會 

 供您查詢、儲存、管理及分析買家查詢 

 市場資訊報告為您提供企業未來發展的決策依據 

 
 

若需要進一步説明，請聯絡您的客戶服務主任或發送郵件至 

supplierservice@globalsources.com，或撥打我們的客戶服務熱線： 

北京：800 810 9399 

上海：800 820 8553 

深圳：800 830 6228 

西安：800 870 8885 

香港：852 2831 2770 

臺北：080 907 0701 

mailto:supplierservice@globalsources.com
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1〃登錄系統 

步驟一：輸入網址：www.psc.globalsources.com 

 
步驟二：輸入 Login Name or E-mail 和 Password，然後點擊‚Login Now‛

按鈕。 

 

 
 

2〃創建和推廣產品資訊 

2.1. 如何創建產品資訊 

 
將產品資料輸入專用供應商目錄的過程，我們稱為‚創建新產品‛。這是您

利用專用供應商目錄進行網路行銷的第一步。 

 
步驟一：在‚產品資訊‛主功能表中，點擊二級菜單：‚創建新產品‛。 

          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
如果您忘記了登錄名

或密碼，您可點擊

‚Forgot your login 

name or password‛

連結。然後輸入您註冊

成為環球資源網站會

員時所使用的郵箱位

址，系統將立即給您發

送設置新密碼的安全

連結。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.psc.globalsources.com/
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為了讓您能夠快速創建新產品，您可以在專用供應商目錄主頁上點擊快捷按

鈕‚創建新產品‛，直接進入產品資訊輸入頁面。 

 

 
 

步驟二：在創建/編輯產品簡介頁面輸入詳細的產品資訊。 

 

         
 
請注意：產品類別（環球資源產品類別）非常重要，請在下拉式功能表裡選

擇正確、恰當的產品類別，以便買家能更容易、更準確地找到該產品，有針

對性的給您發送詢盤。如果在下拉式功能表裡找不到合適的產品類別，請參

考以下步驟： 

 

一、點選連結‚選擇其他產品類別‛。 

 

 
 

二、在彈出頁面，您可以添加產品類別。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
 帶（*）的欄目是

必填項。 

 
提示： 

 
點擊‚觀看教程‛，學

習如何創建新產品資

訊 

 
 

您可以通過‚ ‛的連

結瞭解怎樣填寫對應

的欄目以及該欄目在

網上顯示的示例。 
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您可以通過‘關鍵字搜索’或‘逐級搜索’工具搜索適合的產品類別： 

 

1、 關鍵字搜索（推薦使用）： 

 
1.1 在搜索欄裡面輸入該產品的‚關鍵字‛，點擊‚搜索‛按鈕（請嘗詴輸

入儘量少的關鍵字進行搜索，以便系統搜尋到盡可能多的產品類別供您選

擇）。 

 

         
 
 
1.2 選擇您想添加的產品類別，點擊‚添加‛按鈕。 

 

         
 
2、逐級搜索 

 
2.1 在行業類別的下拉式功能表中，選擇相關細分類別並點擊。 

 

          
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
您可以輸入英文或中

文關鍵字，以便您更準

確地搜索到您需要的

產品類別。 
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2.2 選擇最符合您產品描述的產品類別，點擊‚添加‛。 

 

          
 
這樣，您所選擇的產品類別尌添加成功了。 

 

 
 
為了方便您對產品類別的選擇，您可以通過 Product Categories 資料夾一次

添加盡可能多的產品類別，請參考以下步驟： 

 
步驟一、在‚查看所有產品‛頁面點擊資料夾‚Product Categories‛。 

 

         
 

步驟二、點擊‚添加更多‛連結。 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
與創建產品時添加產

品類別不同的是，通過

Product Categories 資

料夾，您可以一次添加

很多產品類別，方便您

以後的選擇。 
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在添加產品類別頁面，您可以參考上面提到的兩種方式，添加您所需要的產

品類別，你所添加的產品類別會出現在產品資訊頁面的‚環球資源產品類

別‛下拉式功能表裡並供您選擇。 

 
步驟三、按照相關提示完成其他產品資訊的輸入。點擊‚保存並提交‛可直

接提交產品，如果您希望稍後提交產品，可點擊‚保存‛按鈕。 

 

 
 

您也可以通過‚複製‛功能快速創建新產品。 

 
1. 在產品保存確認頁面通過‚複製‛功能快速創建新產品 

 
1.1 新產品完成創建點擊保存後，在保存頁面直接點擊‚複製該產品來創建

另一個新產品‛連結 

 

 
 
1.2 系統會直接進入‚創建/編輯產品簡介‛頁面，並自動在複製產品的產品

型號後面加‚-1‛以示區別，修改產品型號及其它資訊並保存，即成功

創建了一個新產品 

 

 
 

2〃在產品資訊主頁，利用工具列裡的複製功能 

2.1 在產品資訊主功能表中，點擊‚查看所有產品‛,進入 All products 資料

夾(所有產品資料夾)。勾選需要被複製的產品，然後點擊‚複製‛按鈕。 
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2.2 點擊‚複製到此處‛確定存放複製產品的資料夾。 

 

         
 
2.3 系統會自動在複製產品的產品型號後面加‚-1‛以示區別，點擊該產品

圖像或產品型號進入產品編輯頁面，修改產品型號及其他各項資訊並保存

後，即成功創建了一個新產品。 

 

         

2.2. 如何提交產品資訊上網 

2.2.1 在創建/編輯產品簡介頁直接提交新產品資訊 
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        在完成新產品資訊的輸入後，直接點擊‚保存並提交‛按鈕 

 

         
 

        2.2.2  在保存產品的確認頁面直接提交新產品資訊 

        在完成新產品資訊的輸入並點擊保存後，在保存確認頁面點擊‚提交‛按鈕。 

 

         
 

        2.2.3 在 All Products 資料夾提交產品資訊 

 

步驟一：在產品資訊主功能表中，點擊‚產品資訊主頁‛,進入 All Products

資料夾(所有產品資料夾)。勾選需要上網的產品，然後點擊‚提交‛按鈕。 

 

 
 
步驟二：勾選需要提交的目的地，然後點擊‚確定‛按鈕。 
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2.2.4 在‚我的最愛‛裡提交產品資訊 

 

如果您需要一次提交多個跨頁的產品資訊上網，您可以先將產品添加至‚產

品我的最愛‛ 裡，然後再一起提交。 

 

步驟一：在 All Products 資料夾裡選擇相關產品，然後點擊‚添加至產品我

的最愛‛。 

 

 
 

步驟二：點擊‚查看產品我的最愛‛連結。 

 

 
 

步驟三：勾選您想要提交的產品，點擊‚提交‛按鈕。 

 

 
提示： 

 
Marketing Website 是

指您在環球資源網站

上的推廣網頁 

 
Corporate Website 是

指您利用環球資源設

計的網頁範本和網站

託管服務建立的企業

網站 

 
Online Sourcing Fairs
是指針對環球資源各

大商展發佈產品，在環

球資源網站的 Trade 

Show Center 中進行

產品展示的商展中心

網站 

 
如需瞭解 Corporate 

Website 和 Online 

Sourcing Fairs 網站服

務，請聯絡您的環球資

源客戶服務主任。 

 
 
提示： 

 
您每上傳一款新產品

到環球資源網站，系統

都會以電子郵件的方

式將這一新產品有針

對性地速遞給環球資

源的註冊買家，買家可

直接在郵件裡查看和

發送查詢。 
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在產品成功提交後，該產品會出現在 Under Review 資料夾中，並且產品狀

態顯示為‚審核中‛，意味著該產品正處於審核中，您暫時不能編輯該產品。

若您確實需要修改該產品，請在 Under Review 資料夾中選擇該產品，並點

擊‚撤銷提交‛，然後回到 All Products 資料夾中進行修改。 

 

 

   2.3. 如何處理被退回的產品 

        如果您提交的產品因為某些原因被退回，您可以通過如下辦法查看： 

 
2.3.1 在 All Products 資料夾中查明原因並提交 

 
您可以在 All Products 資料夾中點擊該產品圖像或者產品型號瞭解該產品被

退回的原因並在修改後重新提交該產品。 

 

 
 

2.3.2 在 Rejected 資料夾中查明原因並提交 

 
如果您有被退回的產品，Rejected 資料夾會顯示紅色，您可以進入 Rejected

資料夾，在‚未通過審核原因‛一欄查看產品被退回的理由，點擊該產品型

號進入編輯頁面，修改後重新提交該產品。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
如果您提交的產品被

退回，您的郵箱也會同

時收到系統給您發送

的通知郵件。 
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提交後的產品將不在此資料夾中顯示。 

 

 
 
請注意：您在提交產品或公司資訊時可能會遇到如下提示。如果遇到此提示，

請先提交您的供應商資訊表。欲瞭解詳細資訊，請參考第 7.1 章節 

 

 

   2.4. 如何將線上產品拉下網及替換上新產品 

您可以隨時將已經線上的產品從網站上拉下，或進行產品替換。 

 
步驟一：在‚產品資訊‛主功能表，點擊‚查看所有產品‛，在 Online 資料

夾（已線上資料夾）下面有三個子資料夾，分別保存了在不同的網站上目前

線上的產品。如果您只有其中的一或兩個網站，則將只顯示對應的一或兩個

子資料夾。 

         

 
 
步驟二：例如您需要將 Marketing Website（環球資源網站）上面的一個產品

拉下網，請先點擊 Marketing Website 資料夾，然後勾選需要拉下的產品，

點擊‚拉下網‛按鈕。 
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如果您需要替換 Marketing Website（環球資源網站）上的產品，同樣，請先

點擊 Marketing Website 資料夾，然後勾選需要被替換的產品，並點擊‚替

換下網‛按鈕。 

 

 
 

被鎖定為替換的產品狀態會顯示‚將被替換下網‛圖示。您可以回到產品資

訊主頁的 All Products 資料夾（所有產品資料夾），勾選產品之後，點擊‚提

交‛按鈕。這樣，系統在上傳新產品的同時尌會自動替換被您鎖定的產品。 

 

 

   2.5. 如何創建產品認證 

步驟一：在‚產品資訊‛主功能表中，點擊二級菜單：‚創建產品認證‛。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
‚替換下網‛功能可

確保新產品被刷新上

網時才將舊產品替換

下網。 
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步驟二：輸入產品認證資訊後，點擊‚保存‛按鈕。 

 

 

   2.6. 如何管理產品認證 

        2.6.1 通過‚產品資訊‛主功能表中的二級功能表管理產品認證 

 
步驟一：在‚產品資訊‛主功能表中，點擊二級菜單：‚管理產品認證‛。 

 

 
 

步驟二：勾選相關認證資訊，點擊‚連結產品‛按鈕。 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
提示： 

 
為了增加買家對您產

品的信任和興趣，您可

以在此頁面上傳產品

認證證書的掃描件，具

體格式請參考圖像指

引。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
您可通過‚管理產品

認證‛功能一次性將

多個認證資訊連結到

多個產品上。 

如果想將新連結的認

證 資 訊 展 示 到 網 站

上，請務必重新提交相

關產品。 
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2.6.2 在產品資料夾下面管理產品認證 

步驟一：在產品資訊主功能表中，點擊‚查看所有產品‛,進入 All Products

資料夾(所有產品資料夾)，勾選需要連結認證的產品，在下拉式功能表裡選

擇‚連結產品認證‛。 

 

 
 
步驟二：選擇您想添加的認證資訊（可選擇多個），點擊‚保存‛按鈕。 

 

 

   2.7. 如何管理推薦產品 

步驟一：在產品資訊主功能表中，點擊二級功能表‚管理推薦產品‛。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
您可以為該產品選擇

多個認證資訊。 
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或進入 Online 資料夾下‚Marketing Website‛資料夾，點擊‚管理推薦產品

連結‛。 

 

 
 
步驟二：確定推薦產品。 

 
點擊‚選擇產品‛按鈕，選擇產品視窗將彈出。  

 

 
 
勾選推薦產品，點擊‚選擇‛按鈕。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
點擊‚觀看教程‛，線

上學習如何管理推薦

產品。 

 
 
提示： 

 
您可點擊‚選擇其他

產品‛連結繼續選擇

推薦產品，也可點擊

‚刪除‛按鈕刪除已

選推薦產品。 
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點擊‚關閉視窗‛連結。 

 

 
 
步驟三：將所選推薦產品顯示在你的環球資源推廣網站主頁，點擊‚提交‛

按鈕。 

 

 

2.8. 如何使用‚發送所選產品‛功能群發產品資訊 

步驟一：在產品資訊主功能表中，點擊‚查看所有產品‛,進入 All Products

資料夾(所有產品資料夾)，勾選需要發送的產品，在下拉式功能表裡選擇‚發

送所選產品‛。 
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步驟二：填寫收件人等資訊後，點擊‚發送‛按鈕。 

 

 
 

3〃創建和推廣公司資訊 

3.1. 如何管理公司主頁資訊 

步驟一：在‚公司資訊‛主功能表中，點擊二級功能表‚編輯主頁‛。 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
您 可 直 接 點 擊

‚致‛、‚抄送‛或

‚密送‛切換到您在

專用供應商目錄中的

買家位址簿，輕鬆的勾

選收件人地址。 

 
如果有多位收件人，建

議您使用‚密送‛功

能，以保證收件人在郵

件裡尌只能看到自己

的郵寄地址。 
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步驟二：直接點擊‚基本公司資訊‛和‚附加公司資訊‛對公司資訊進行編

輯或修改。 

 
請注意：網頁上顯示的公司名可以更改，另外在‚基本公司資訊‛頁面，‚工

商註冊號‛是非常重要的欄目，請填入公司的工商註冊號碼。 

 

        

       
 

步驟四：修改後點擊‚保存‛按鈕。 

                   

 

3.2. 如何管理詳細公司資訊板塊  

 

除了公司的基本資訊外，您還可以創建多個詳細公司資訊板塊，全面的介紹

貴公司的特點和優勢。 

 
步驟一：直接點擊‚公司資訊‛主功能表。 

 

         
 

步驟二：點擊需要創建的詳細公司資訊板塊連結。 

 

 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
點擊‚觀看教程‛，線

上學習如何填寫公司

主要資訊 

 
您可以通過提供工商

註冊號來向客戶證明

您公司的真實合法性

以及強調您公司在資

訊交流方面的透明度

和可信度，從而贏得客

戶的信任。 
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步驟三：填寫相應資訊後，點擊‚保存‛按鈕。 

 

 
 

3.3. 如何提交公司資訊上網 

步驟一：直接點擊‚公司資訊‛主功能表。 

 

 
 
步驟二：勾選需要上網的公司資訊，點擊‚提交‛按鈕。 

 

 
 
步驟三：點擊‚確認‛按鈕完成。 
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   3.4. 如何管理附加公司資訊板塊 

3.4.1 如何上傳 PDF 宣傳冊 

步驟一：直接點擊‚公司資訊‛主功能表。 

 

         
 

步驟二：在附加公司資訊板塊點擊‚PDF Brochure‛連結。 

 

         
 
步驟三：流覽並上傳您電腦裡儲存的 PDF 目錄，選擇其是否顯示在網上，點

擊‚保存‛按鈕即可。 

 

 
提示： 

 
二星及以上級別客戶

可以提交除 Main 以外

的詳細公司資訊上網。 
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步驟四：回到二級菜單‚查看所有專案‛，在附加公司資訊板塊勾選‚PDF 

Brochure‛，點擊‚提交‛ 按鈕。 

 

 
 
注：您可以上傳 5 個不超過 5M 大小的 PDF 目錄，但在推廣網頁上僅可顯示

一本 PDF 宣傳冊。 

3.4.2 如何創建 Custom Sections 資訊 

步驟一：直接點擊‚公司資訊‛主功能表。 

 

 
 

步驟二：在附加公司資訊板塊點擊‚Custom Section X‛連結。 

 

 
提示： 

 
如果您的合同是二星

或者以上，您可上傳

PDF 宣傳冊並發佈到

推廣網站供買家下載 

 
 
 
 
提示： 

 
White Paper 的上傳與

於 PDF 宣傳冊的上傳

方法一致。 
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步驟三：填寫相關資訊，並修改‚頁面名稱‛，點擊‚保存‛按鈕即可。 

 

         

3.5. 如何製作 PDF 目錄 

        如果您是四星及以上客戶，您還可以利用供應商專用目錄創建 PDF 目錄。 

 

步驟一：在‚公司資訊‛主功能表中，點擊二級功能表‚創建 PDF 目錄‛。 

 

         
 

步驟二：點擊‚所有欄目‛或‚所有產品‛連結，添加需要製作為 PDF 目錄

的公司或產品資訊。 

 

 
 
步驟三：勾選需要添加到 PDF 目錄中的產品，在‚其它操作‛下拉清單中選

擇‚添加至 PDF 目錄‛。 

 

 
提示： 

 
Custom Sections 頁面

的名稱可以根據具體

頁面內容由您自由命

名，根據不同的合同情

況，您可以選擇不同數

量的 Custom Sections

資訊上網，詳情請諮詢

您的客服主任 
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步驟四：點擊‚創建 PDF 目錄‛按鈕。 

 

 

 
步驟五：在已勾選產品前面的方框內輸入序號，以確定各產品在 PDF 目錄中

出現的先後順序，然後點擊‚確認‛按鈕。 

 

 
 
注：公司資訊的添加無需排序。 
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3.6. 如何管理公司認證 

        公司認證的創建和管理方法與產品認證相同，具體如 2.5 和 2.6 中的步驟。 

4. 創建精品展示廳 

4.1. 如何創建精品展示廳 

步驟一：在‚精品展示廳‛菜單中，點擊二級菜單：‚創建精品展示廳‛。 

 

         
 

 
步驟二：在‚精品展示廳名稱‛欄中輸入展示廳的名稱；在‚精品展示廳登

錄名‛欄中輸入登錄名。完成後，點擊‚創建‛按鈕。 

 

 

 
步驟三：點擊‚添加產品‛ 
 

 
         

4.2. 如何添加產品至精品展示廳 

步驟一：點擊主功能表裡的‚產品資訊‛來到產品清單，勾選需要添加到展

示廳的產品，在‚其它操作‛下拉清單中選擇‚添加至精品展示廳‛。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
提示： 

 
您一共可以創建十個

精品展示廳，每個精品

展示廳裡放置的產品

數量不受限制，可以根

據需要任意添加產品 
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步驟三：勾選目標展示廳名稱，點擊‚確認‛。(可同時選擇多個展示廳) 

 

 
 

4.3. 如何邀請買家參觀精品展示廳 （僅限三星及以上級別用戶） 

 

步驟一：在‚精品展示廳‛功能表中，點擊二級功能表‚管理精品展示廳‛，

進入精品展示廳管理頁面。 

 

        
 
步驟二：點擊精品展示廳對應的‚查看並邀請‛連結，進入‚邀請買家‛頁

面。 
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步驟三：點擊‚邀請更多買家‛按鈕開始邀請您的買家。 

 

 
 
步驟四：輸入買家的郵箱位址，主題和附加資訊。點擊‚邀請‛按鈕。 

 

 
 
被邀請的買家將收到如下邀請函。買家通過點擊其中的連結和輸入郵件中提

供的用戶名和密碼即可登錄您的精品展示廳。 
 

 
提示： 

 
三星或以上級別的客

戶可以邀請買家參觀

精品展示廳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
提示： 

 
您可直接點擊‚致‛

切換到您在專用供應

商目錄中的買家位址

簿，輕鬆的勾選收件人

地址。 
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4.4. 如何在精品展示廳內展示買家感興趣的特別資訊  

在將產品添加至精品展示廳之前，您可在‚產品簡介‛頁面上的‚附加產品

資訊（精品展示廳專用）‛欄目填寫那些買家特別感興趣的資訊，例如，FOB

價格。 

 

 

   4.5. 如何添加 PDF 目錄至精品展示廳 （僅限二星及以上級別客戶） 

如果您已經在專用供應商目錄上傳了 PDF 目錄或白皮書，那您可以將他們添

加到您的精品展示廳，以便前來參觀展示廳的買家流覽。 

 
勾選目標展示廳，點擊‚添加 PDF 目錄/白皮書‛按鈕。 

 

 

4.6. 如何在展會上幻燈放映您的產品 

 

您可以利用精品展示廳中的‚幻燈播放精品展示廳‛功能在展會上自動播放

您在精品展示廳中的產品（展示廳中可放置的產品數量不受合同限制，您可

 
 
提示： 

 
系統隨機發送登陸密

碼。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
二星或以上級別的客

戶可以給精品展示廳

添加 PDF 宣傳冊和白

皮書。 
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放置任意多個）。同時您可選擇線上播放或離線播放。 

4.6.1 線上幻燈播放 

步驟一：在‚精品展示廳‛主功能表中，點擊二級功能表‚管理品展示廳‛。 

 

 
 
步驟二：勾選目標展示廳點擊‚線上播放幻燈片‛按鈕。可同時勾選多個展

示廳。 
 

 
 
步驟三：選擇合適的版面格式，點擊‚開始‛按鈕。 

 

 
 

步驟四：在新視窗中，點擊‚開始播放‛按鈕，然後在下一頁面中點擊播放

鍵，幻燈片將立即開始自動播放。您還可以更改右上角的 Speed 選項調整播

放節奏。 
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4.6.2 離線幻燈放映 

如果您在展會中不可以使用互聯網，則需要提前下載離線版本的幻燈片，可

使用 USB 或光碟存貯帶到展會上，只要有一台電腦尌可以播放了。 
 

步驟一：勾選目標展示廳，點擊‚創建離線幻燈片‛，以及選擇合適的版面

格式。 
 

 
 
步驟二：提交請求後，請檢查您的郵箱。您將收到一封標題為：Private Supplier 

Catalog - Slideshow Download Notification 的郵件。點擊郵件中的連結下載一個壓

縮檔包。解壓該文件後，點擊文件包中的 slideshow.html 檔，即可進行投影

片放映。 
 

 

5〃提取市場資訊報告，瞭解市場新動向，為您的市場推廣策略

提供依據 
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專用供應商目錄中的市場資訊報告，可以幫忙您更及時地掌握最新行業趨勢，全

方位瞭解您的推廣效果，該欄目涵蓋五大部分市場報告，包括你的推廣效果，買

家線索，行業趨勢，合同詳情，客戶服務報告。 

    5.1.如何查看市場資訊報告？ 

        你可以通過點擊‚市場資訊‛主功能表下的各個二級子功能表查看不同報 

        告。 

 

         
 

也可以在進入‚市場資訊‛主頁面後通過左邊的導航條查看所有報告。 

 

 

    5.2.市場資訊報告涵蓋哪些內容？ 

你的推廣效果系列報告包括：查詢概況, 月查詢數量, 月查詢產品數量, 查詢

區域分佈, 產品點擊率區域分佈, 產品點擊率行業分佈。 

 

 
 

買家線索報告：包含了過去六個月內流覽您推廣網站上的 PDF 目錄，雜誌廣

告，白皮書，視頻和供應商實力評估報告，以及參觀了您的精品展示廳的買

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
點擊‚觀看教程‛，線

上學習如何查看市場

資訊報告。 
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家資訊。 

 
行業趨勢系列報告包括：熱門產品，競爭對手，行業內買家地區分佈，查詢

分類統計，線上產品，新上傳產品，行業內產品點擊率分類統計，採購交易

會報告。 

 

 
 

         合同詳情報告：詳細列出合同開始、結束日期及產品數量的使用情況。 

 
客戶服務報告：包含環球資源各項服務共計九個專案的使用概況。Super 

Admin 使用者將於每月收到系統發送的客戶服務報告，報告發送日期將根據 

每個供應商所簽訂合同的起始日期而自動設定。報告內容涵蓋：推廣效果， 環

球資源推廣網站使用概況，貿易雜誌，採購交易會，產品展示區，買家專場採

購會，培訓課程，精品展示廳，協力廠商認證服務。請注意：部分內容會因為

合同級別的不同而有所變化。 

 

6. 利用查詢管理器有效管理您的買家查詢 

來自環球資源網站的所有買家查詢都會備份在您的專用供應商目錄中。您可以在

這裡輕鬆的查看和管理您的查詢。 

6.1. 如何登錄查詢管理器 

         步驟一：在‚查詢管理器‛主功能表列，點擊二級功能表：‚流覽查詢‛。 

 

 
 

步驟二：進入查詢管理器後，您可查看來自環球資源買家的查詢郵件。最新

的查詢會顯示在頁面的最前面，每個頁面會顯示 50 個查詢郵件。點擊主題查 

看買家查詢的詳細內容。 

 
提示： 

 
如果您沒上傳公司或

產品錄影、PDF 目錄或

白皮書，或者他們沒被

買家下載，您將提取不

了該報告。如何上傳

PDF 目錄或白皮書？

請前往 3.4.1 章節。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
每份客戶服務報告將

在專用供應商目錄中

存儲一年。 
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6.2. 如何轉發查詢 

您可將所收到的查詢轉發給同事跟進處理。 

 
步驟一：在‚流覽查詢‛頁面，找到您需要轉發的查詢郵件，點擊‚轉發查

詢‛。 

 

 
 

步驟二：輸入收件人的郵箱位址，然後點擊‚發送‛。 

 

 
 

6.3. 如何創建自動分配規則管理查詢郵件 

        您可以創建自動分配規則輕鬆管理您的詢盤，同時創建多個資料夾，將適用

於不同規則的郵件保存在不同的資料夾中。 

 

首先，創建子資料夾。 
 

    步驟一：在‚流覽查詢‛頁面，點擊‚管理資料夾‛按鈕。 
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
您 可 直 接 點 擊

‚致‛、‚抄送‛或

‚密送‛切換到您在

專用供應商目錄中的

位址簿，輕鬆的勾選收

件人地址。 
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    步驟二：在 Inbox 或 Forwarded 資料夾後點擊‚創建‛。 

 

         
 

 

        步驟三：輸入新資料夾名稱，點擊‚創建‛按鈕。 

 

      

 

    其次，創建自動分配規則將將相關查詢郵件分配到剛創建的新資料夾中，以

方便其他用戶進行管理和跟進。 
 

    步驟一：在‚查詢管理器‛功能表，點擊二級功能表‚創建自動分配原則‛。 

 

                  
 
    

        步驟二：在‚分配查詢至指定資料夾‛的下拉式功能表中選擇一個資料夾。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
資料夾名稱最好與即

將創建的分配規則相

關，方便日後管理。 
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步驟三：然後設定分配規則，您可以分別選擇‚按查詢來自的國家或地區‛、

‚所查詢的產品類別‛或‚詢盤者的郵箱功能變數名稱‛進行設定，讓買家

的查詢郵件自動分配到指定的資料夾。同時，您也可以根據需要自由的組合

不同的規則，如：您可以通過設定規則讓來自某個國家且針對某產品類別的

詢盤自動分配到該資料夾。 
 

 
 

步驟四：輸入規則名，如‚By Category‛，然後點擊‚保存‛按鈕。 
 

                
 

步驟五：點擊在步驟二中選定的資料夾，然後將該資料夾分配給一個用戶，

這樣，該用戶尌可以直接進入被分配的資料夾中流覽或管理查詢郵件了。（請

確保該用戶許可權為 Administrator） 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
只有 Super 

Administrator 的用戶

才可以流覽所有的買

家查詢，並且將查詢郵

件分配給其他用戶作

跟進和管理。 
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7〃參加買家專場採購會，獲得與行業頂級買家會晤的的機會 

7.1. 如何創建並提交供應商資訊表 

步驟一：在‚買家見面會‛菜單下點擊二級功能表‚創建供應商資訊表‛。 

 

 
 

          步驟二：按頁面提示填寫相關資訊。 
 

 
 
步驟三：按照頁面提示填寫完整後，點擊保存按鈕。 
 

 
 

步驟四：如您需要更新供應商資訊表，請點擊‚更新供應商資訊表‛ 

 

          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
買 家 專 場 採 購 會

（ Private Sourcing 

Events）讓預先入選的

多位供應商在一天之

內跟行業頂級買家進

行一對一會談，銷售自

己的產品。 

 
 
提示： 

 
點擊‚觀看中文/英文

教程‛，學習如何填寫

‚供應商資訊表‛ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

專用供應商目錄使用者手冊              39 

更新日期：15-April-2011 

 

   7.2. 如何申請買家見面會 

步驟一：在專用供應上主頁裡查看具體的買家見面會時間表。 
 

 
 
步驟二：選擇您要參加的買家見面會，點擊相應的‚立即申請‛按鈕。 
 

 
  

步驟三：填寫相應的公司和產品資訊，點擊‚提交‛按鈕。 

 

 
 
您也可以在專用供應商目錄主頁申請相應的買家見面會。 

8〃產品展示區 

您想要在環球資源的展會上展示您的產品嗎？現在，無論您是否是環球資源的參 

展商，都可以通過環球資源展會上的產品展示區將您的主打產品通過圖片或實物 

的方式在展會現場展示，讓您的產品可以輕鬆的接觸來自世界各地的買家。買家 
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更可以在產品展示區直接向您發送查詢。 

8.1. 如何提交產品至產品展示區（僅限二星及以上級別客戶） 

步驟一：在‚商展‛主菜單中，點擊二級菜單：‚產品展示區‛。 

 

 
 

或在主頁的採購交易會欄目中，點擊‚在全同解決方案產品展示區展示你的

產品‛連結。 

 

 
 
步驟二：針對您的目標展會，點擊‚提交‛按鈕。 

 

 
 

 
= 產品圖片 

 
= 產品實物 

 
注意： 

在某個採購交易會的產品展示區展示產品，您必頇在此交易會期間具有有效

合同，同時您的產品也必頇與此交易會類別相符。 

在提交產品之前請先確認該產品是否已經發佈在環球資源網站上，如果還沒

有線上，請先將該產品提交至推廣網站。 

 
步驟三：以下列出可以提交至產品展示區的產品，勾選需要提交的產品，點

擊頁面下方‚選為產品圖片‛按鈕或‚選為產品實物‛按鈕。 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
點擊‚觀看教程‛，線

上學習如何使用產品

展示區推廣你的產品。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
點擊‚提交‛按鈕下

方的連結，查看可提交

產品類別。 

 
 
 
 
 
提示： 

 
產品圖片顯示在產品

展 示 區 的 電 腦 螢 幕

中，買家可以流覽產品

圖片及詳細說明。 

 
產品實物展示于產品

展 示 區 的 玻 璃 櫥 窗

中，買家可以見到真實

產品。無論是電子產品

還是實物產品，買家都

可以在產品展示區直

接發送查詢。 
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在頁面右邊可以看到已被選定的產品圖片。 

 

 
 

        步驟四：點擊‚提交‛按鈕確認你的選擇。 

 

 

8.2. 如何更改已提交至產品展示區中的產品 

在提交截止日期之前都可以更改提交至產品展示區的產品。 

 
步驟一：確保要提交的產品已經提交到推廣網站。 

步驟二：在產品展示區頁面，針對目標展會點擊‚更改‛按鈕重新進入產品

提交頁面 

 

 
 
步驟三：在頁面右邊‚已選的產品圖片‛欄中點擊‚刪除‛按鈕刪除已提交

的產品。 

 

 
 
步驟四：在頁面左邊重新選擇需要提交至產品展示區的產品並提交。  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

專用供應商目錄使用者手冊              42 

更新日期：15-April-2011 

 

 
 

9〃系統管理設置 

9.1. 如何更改個人資訊及登錄密碼 

步驟一：在‚系統設置‛主功能表中，點擊二級菜單：‚使用者資訊及密碼

管理‛。 

 

  
 
步驟二：在 User Profile 頁面上更改個人資訊。如需修改密碼，點擊頁面左

上角的‚Change Password‛連結進行修改。 

 

 
 

9.2. 如何進行用戶管理 

9.2.1. 如何添加新用戶 

步驟一：在‚系統設置‛主功能表中，點擊二級菜單：‚用戶許可權管理‛。 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
修改登錄密碼後，新密

碼會立即生效。您下次

登錄時尌需要輸入新

的密碼。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
所有使用者在獲得專

用供應商目錄許可權

之前，都必頇登錄環球

資源網站

（www.globalsources

.com）註冊成為會員。 
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步驟二：點擊‚添加‛按鈕。 

  

 
 
步驟三：輸入您希望添加用戶的註冊郵箱位址。所謂‚註冊郵箱地址‛是指

該用戶在環球資源網站上註冊時所填寫的郵箱地址。然後，選擇適當的用戶

許可權。 

 

 
 
系統許可權說明 

Super Administrator 為最高許可權，可進行所有的系統操作。比 Super 

Administrator 低一級的是 Administrator，該許可權除了不能管理公司級別的

買家地址簿和只能查看由 Super Administrator 分配的買家查詢之外，也可以

進 行 其 他 所 有 的 系 統 操 作 。 其 次 的 許 可 權 是 Poster, 該 許 可 權 與

Administrator 的區別在於 Poster 不能提取查詢分析報告、精品展示廳買家登

錄報告及買家線索報告，不能添加或刪除使用者，不能作業系統設置中的網

址及郵箱地址管理等等。接下來是 Editor 的許可權，該許可權只能創建或編

輯公司及產品資訊。Viewer 的許可權最低，該角色只能查看系統中的產品/

公司資訊、創建買家位址簿以及使用‚發送已選項目‛功能。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
具體許可權請參考附

錄Ⅱ：常見問題及解答 

一、2.不同的用戶許可

權意味著什麼？  

 
 
 



 
 

 

專用供應商目錄使用者手冊              44 

更新日期：15-April-2011 

 

 

9.2.2. 如何刪除用戶和修改用戶許可權 

在‚使用者許可權管理‛頁面中，勾選您需要刪除或修改許可權的用戶，然

後點擊‚刪除‛或‚分配許可權‛按鈕。 
 

 

9.3. 如何設定接收買家查詢的默認郵箱地址 

所有來自環球資源網站的買家查詢將被發送到您設定的默認查詢郵箱。該設

置可隨時更改。 

 
步驟一：在‚系統設置‛主功能表中，點擊二級菜單：‚網站及郵箱設置‛。 

 

 
 

        步驟二：點擊‚接收買家查詢郵箱‛連結。 

 

 
 

步驟三：如果您希望通過非郵箱來接收買家的查詢郵件，請在‚非環球資源

郵箱地址‛欄輸入貴公司的郵箱位址。 
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同樣的，如果您希望通過環球資源郵箱來接收，請選擇您的環球資源郵箱，

完成後，點擊‚保存‛。 

 

 
 

9.4. 如何輸入和更改線上聊天帳號 

您可通過 AOL、MSN、Yahoo 或 Skype 等線上聊天工具和環球資源的買家

進行線上溝通。通過在專用供應商目錄中輸入線上聊天帳號，線上聊天圖示

將出現在您的推廣網站首頁。 

 
步驟一：在‚網址及郵箱設置‛頁面中，點擊‚線上聊天帳號管理‛。 

 

 
 

步驟二：在相應欄目內輸入您的帳號，點擊‚保存‛。 
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   9.5. 如何管理企業網站 

        我們支持您建立獨立于環球資源平臺外的企業網站，並為您免費提供環球資

源二級功能變數名稱或您獨立功能變數名稱的企業網站範本。 

9.5.1. 如何創建企業網站功能變數名稱 

        步驟一：在‚網址及郵箱設置‛頁面中，點擊‚創建你的企業網站‛ 

 

         
 
        步驟二：創建您獨立的功能變數名稱或環球資源二級功能變數名稱，提交即

可。 

 

         
 
        如申請您獨立的功能變數名稱，則需要提前做好功能變數名稱的 IP 指向，您

的功能變數名稱 (URL) 指向 IP 地址: 203.92.211.23 

 

 
提示： 

 
您可以同時使用這四

種聊天工具，以方便買

家與您溝通。但是，每

種聊天工具只能輸入

一個帳號。 
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你的網址註冊申請將在一個工作日內受理。申請成功後我們將與你聯繫。 

        9.5.2. 如何選擇企業網站範本 

我們提供 6 個企業設計目標，您可以根據您的公司性質和產品選擇適當的版

面來展示您的產品。 

 

        步驟一：在‚網址及郵箱設置‛頁面中，點擊‚選擇網站設計範本‛ 
 

         
 
        步驟二：選擇適當的範本，保存即可。 

 

         

   9.6. 如何修改環球資源郵箱密碼 

        如果您能提供舊密碼或忘記密碼的問題及答案，您可以自行在專用供應商目 

        錄中修改郵箱密碼，或獲取新密碼。 

 
步驟一：在‚系統設置‛主功能表中，點擊二級菜單：‚網站及郵箱設置‛。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
環球資源提供六種不

同網站版面供您選擇 
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步驟二：點擊‚網址及郵箱設置‛中的‚管理郵箱密碼‛連結。 
 

 
 
步驟三：點擊‚修改密碼‛。 

 

 
 
步驟四：提供舊密碼和設置新密碼。同時，設置忘記密碼的問題及答案（Hint 

Question & Your Answer），以便您在忘記密碼時通過以上頁面的‚忘記密

碼‛功能申請新密碼。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
當您收到環球資源郵

箱密碼後，應儘快登錄

專用供應商目錄更改

密碼和設置忘記密碼

的問題及答案。 

 
如果您遺忘密碼，也無

法提供忘記密碼的問

題及答案，請及時聯繫

您的客戶服務主任。 
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10〃其它服務 

10.1. 如何分配買家地址簿 

您可以輕鬆建立您的買家位址簿，當您想通過‚發送已選項目‛功能發送新

產品或邀請買家流覽精品展示廳時，您可以直接從這裡勾選買家的郵箱位址。 

 

步驟一：在其他服務主功能表，點擊二級菜單‚位址簿‛。 

 

 
 

        步驟二：選擇您要分配出去的買家資料，點擊‚分配連絡人‛按鈕。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
提示： 

 
買家地址簿分為兩個

級別：公司級別和用戶

級別。 

公司級別的買家位址

簿會集中顯示您公司

所有使用者創建的買

家資料，只有 Super 

Administrator 才可以

進入公司級別的買家

位址簿，並且管理和分

配其中的買家資料給

其他使用者。 
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步驟三：選擇您要分配的用戶，點擊‚保存‛按鈕。 
 

 

10.2. 如何從Outlook/Outlook Express/Foxmail/CSV 檔中批量導入聯繫

資訊到‚買家位址簿‛  

步驟一：在位址簿頁面，點擊‚導入位址簿‛ 

 

 
 

步驟二：按照提示選擇 CSV 檔語言版本、來源並上傳 CSV 格式的檔，然後

點擊提交 

 

 
提示： 

 
如 果 您 是 Super 

Administrator，您可以

將公司級別的買家資

料分配給其他使用者

管理。 
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  10.3. 如何將‚查詢管理器‛中的買家資料導入‚買家位址簿‛。 

步驟一：在‚流覽查詢‛頁面找到相關買家查詢郵件，在‚郵箱位址‛欄目

下點擊‚添加到地址簿‛。 
 

 
 
步驟二：系統會自動將買家相關聯繫資料導入‚買家位址簿‛編輯頁面，在

該頁面填入您想添加的資訊，點擊‚保存‛。 
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10.4. 如何觀看‚線上培訓‛課程 

環球資源提供一系列高品質、實戰性強的線上及面授培訓課程，旨在向供應

商提供出口行銷及團隊管理等方面的實用知識和實戰技巧。通過線上的課

程、買家及供應商採訪，以及各類短片和專家文章等，供應商可以足不出戶

即全面掌握外貿相關技能，提升自身的外貿及管理能力，進而提升企業的國

際市場競爭力。 

 
步驟一：在‚其他服務‛主功能表列，點擊二級功能表‚線上培訓‛， 

 

 
 
或點擊主頁右邊欄目裡的‚線上培訓‛標誌廣告進入。 

 

 
 
步驟二：在‚線上培訓‛主頁中，點擊主功能表‚課程‛，查看所有線上培

訓課程內容。 

 

http://www.elearning.globalsources.com/
http://www.education.globalsources.com/
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附錄Ⅰ：環球資源客戶上網六步驟 

尊敬的客戶：感謝您選擇環球資源作為您海外市場推廣的合作夥伴。瞭解以下六步驟，輕鬆使用環球資源 

推廣平臺！ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

第2 步. 準備上網資料:  1) 詳細的公司介紹和認證等； 

2) 產品圖片、認證、規格及描述等； 

3) 學習 PSC 使用，可通過流覽‚專用供應商目錄使用者手冊‛ 或參加 PSC 使用培訓。 

 

第3 步. 提交上網資料:  1) 使用您註冊會員時獲得的用戶名和密碼登錄 www.psc.globalsources.com； 

2) 通過 PSC 輸入並提交公司及產品資訊； 

3) 經環球資源客戶服務部審核後，公司及產品資訊將更新並上網 

第4 步. 設置 GS 郵箱:  1) 於指定郵箱收到環球資源郵箱位址和密碼；  

2) 登錄 asmtp.globalsources.com 註冊並啟動郵箱； 

3) 在 Microsoft Outlook, Outlook Express, Foxmail 等軟體中添加郵箱，並填寫： 

 - 內送郵件伺服器 (POP3): mail.cn.globalsources.com 

 - 發送郵件伺服器 (SMTP): asmtp.globalsources.com 

4) 在發送郵件伺服器一欄中勾選‚我的伺服器需要身份驗證‛； 

5) 為確保您的郵件資訊和郵箱密碼的保密性, 請立即加密； 

步驟：選擇‚工具‛功能表下的‚帳戶‛，點擊‚屬性‛，點擊‚高級‛，在‚接收

郵件(POP3)‛下的核取方塊內打勾。 

如貴司有多台電腦使用該郵箱，請在所有電腦中對 POP3 連接進行加密 

6) 給自己的非環球資源郵箱寫一封郵件，測詴是否能正常收發 

* 建議您不要選擇在伺服器上保留郵件副本。如需在多台電腦上同時接收郵件，在伺服

器上保留郵件副本的天數請設置為兩天以內。 

 

第5 步. 垃圾郵件管理:  1) 您的環球資源郵箱裡將收到垃圾郵件管理中心發給您的 [歡迎] 郵件，包含您在該中

心的登錄密碼登錄 http://login.postini.com； 

2) 如未收到密碼，只需在 [Password] 框中輸入任意字元，然後按一下 [Login in] 按

鈕。頁面上將顯示 [Forgot your password] 連結。按一下該連結可重新設置密碼； 

3) 查看和提取垃圾郵件。 

第6 步. 尋求幫助：    如有任何疑問，請立即聯繫客戶主任。您也可以撥打我們的免費客戶服務熱線： 

上海：800 820 8553 / 深圳：800 830 6228 / 北京：800 810 9399 

第1 步. 註冊成為會員:   1) 簽約後，立即請客戶主任幫您一起註冊； 

 2) 登錄 www.globalsources.com，點擊右上方 Register，填寫所需資訊； 
 3) 提供期望的環球資源郵箱及功能變數名稱給客戶主任，説明您申請環球資源郵箱和 

    網址；指定接收郵箱密碼的非環球資源郵箱。 

http://www.psc.globalsources.com/
http://asmtp.globalsources.com/
http://login.postini.com/
http://www.globalsources.com/
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附錄Ⅱ：常見問題及解答 

 

一、 登錄許可權 
 

1. 如何獲得專用供應商目錄的登錄許可權？  

請按照以下步驟： 

1）登錄環球資源網站 www.globalsources.com，點擊頁面右上角的‚Register‛註冊成為環球資源網站

的會員。 

2）輸入您常用的郵箱位址，以及設置登錄名和密碼。 

3）向您的管理員（Administrator）或者超級管理員（Super Administrator）用戶申請登錄許可權。您也

可以通過您的客戶服務主任來申請。 

  

2. 不同的用戶許可權意味著什麼？ 

所有的專用供應商目錄的使用者都被分配了一個用戶許可權，該許可權決定了特定的用戶能使用哪些特

定的功能。以下是所有的用戶許可權及其相應的功能： 

 

功能 
Super 

Administrator 
Administrator Poster Editor Viewer 

管理使用者個人資訊、密碼      

流覽產品及公司資訊      

觀看線上培訓課程      

使用 "發送已選專案" 群發產品      

創建及編輯地址簿      

創建/編輯產品及公司資訊      

管理資料夾      

邀請買家參觀精品展示廳      

創建精品展示廳      

發佈產品及公司資訊至環球資源推廣

網站/企業網站/線上展會/產品展示區      

製作/上傳 PDF 目錄      

查看行業趨勢及合同詳情報告      

查看你的推廣效果報告，買家線索報告

及客戶服務報告      

流覽/管理買家查詢      

管理接收買家查詢郵箱地址      

管理用戶許可權      

管理線上聊天帳號      

管理及分配查詢      

管理買家位址簿，分配買家資料給其他

普通使用者      

 

http://www.globalsources.com/


 
 

 

專用供應商目錄使用者手冊              56 

更新日期：15-April-2011 

 

3. 怎樣修改我的密碼？  

1）點擊系統設置（Settings）功能表下的二級功能表：使用者資訊及密碼管理（User Profile and Password）  

2）點擊左邊巡覽列的更改密碼（Change Password）  

3）輸入您的新密碼  

4）點擊提交（Submit）  

  5）點擊左邊巡覽列的 "PSC" 回到您的專用供應商目錄 

 

4. 如果我忘記了用戶名或密碼，我該如何獲取新的用戶名和密碼？  

如果您忘記了您的用戶名或密碼，請在 www.psc.globalsources.com 的登錄頁面上，點擊 "Forgot Your 

Login Name or Password" 連結，然後輸入您在環球資源網站上註冊的郵箱位址。系統將立即發送一個

安全連結到該郵箱位址，您可通過該連結自行設置新密碼。 

 

二、 創建產品簡介 
 

1. 如何創建產品簡介？ 

1）在產品資訊（Products）主功能表下點擊二級菜單：創建新產品（Create New Product）；或者直接

在專用供應商目錄主頁上點擊創建新產品（Create New Product）按鈕。 

2）在相應的欄目中填寫產品資訊  

3）點擊保存（Save） 

 

2. 如何為產品添加安全/品質認證資訊？  

您需要先創建安全/品質認證資訊，然後將該認證資訊連結到產品簡介，具體步驟如下：  

1）點擊產品資訊（Products）主功能表下的二級功能表：創建產品認證（Create Product Certifications)  

2）輸入認證的相關資訊和上載認證標識，最後點擊保存 

3）在管理產品認證（Manage Product Certifications）頁面，勾選該認證，然後點選連結產品（Assign to  

Products）按鈕 

4）勾選需要被連結的產品，然後點選連結（Assign）按鈕 

5）要將認證資訊刷新到網頁上，您還需要進入查看所有產品頁面重新提交添加了認證資訊的產品 

認證資訊創建成功後，您也可在產品編輯頁面勾選認證，或取消認證資訊。  

3. 產品簡介和公司簡介在上傳至網站後，是否可以更新？  

可以。儘管產品簡介或公司簡介已經刷新上網，但您仍然可以編輯或更新這些資訊 

按照以下步驟：  

1）在產品資訊/公司資訊（Products/Company）主頁找到 Product Profiles/Company Profile 資料夾下的

‚All Products/All Sections‛資料夾，找到您希望更新的產品或公司資訊 

2）編輯產品簡介或公司簡介，點擊保存（Save），保存您做的更新  

3）勾選您已更新過的產品簡介或公司簡介專案  

4）點擊提交。刷新完成後，新的產品簡介或公司簡介將覆蓋網上的舊資訊.  

 

4. 為什麼我刪除不了 All Products 資料夾裡的產品？  

如果您看見‚請從你的推廣網頁、PDF 產品目錄或精品展 示廳中移除以下產品後再進行刪除。‛這樣的

刪除提示，這說明您要刪除的產品正顯示在網頁上或精品展示廳中，或者您已將它們選為製作 PDF 目錄

的材料。欲刪除這些產品，您需要先將它們從網上、精品展示廳或 PDF 目錄中刪除。  

您可以在‚All Products‛資料夾中找到該產品並點擊產品圖像或型號，在產品簡介的‚發佈詳情‛一

欄，您可查看該產品有哪些線上版本。  

 

將產品從推廣網頁（Marketing Website）、企業網站（Corporate Website）或者線上展會（Online Sourcing 

Fairs）刪除，您需要在已線上（Online）資料夾中拉下該產品。  

 

將產品從精品展示廳中刪除，點擊精品展示廳（Private Showroom）主功能表下的二級功能表：管理精

品展示廳（Edit Showroom），找到該產品所在精品展示廳，即可刪除產品。  

http://www.globalsources.com/HELP/PSCEHELP/FILES/GB/www.psc.globalsources.com
javascript:return%20false;
javascript:return%20false;
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將產品從 PDF 目錄的產品清單中刪除，在公司資訊（Company）主功能表下的二級功能表：創建 PDF

目錄（Create PDF Catalog），勾選需要刪除的產品或者公司資訊，點擊移除（Remove）按鈕，即可刪

除產品。 

 

三、 上傳產品圖像 
 

1. 為什麼即使是 JPEG 格式的圖片也無法上傳？  

如果您確定您所上傳的圖片是 JPEG 格式的，但還是被系統提示格式錯誤，無法成功上傳。那麼很有可

能是因為圖片的色彩模式是 CMYK 的。CMYK 的圖片不能上傳到網頁上，而只能用在印刷品上。網路上

的圖片必頇為 RGB 模式，所以解決方法是將圖片的色彩模式從 CMYK 轉化為 RGB 。一般的圖片處理

軟體，如 Photoshop，都具備此項功能。   

 

2. 產品圖片的規格要求是什麼? 

圖片格式： JPEG  

圖片大小：至少為 40 KB ，小於 2 MB  

圖片尺寸： 5 × 5 寸（ 12.7 X 12.7 釐米或 360 X 360 圖元）  

精度：至少為 100 dpi  

色彩模式： RGB  

點擊上傳圖像欄目旁的‚查閱圖像指引‛連結，可瞭解產品圖像的要求和注意事項。 

  

3. 我發現網上的圖片和我提交的圖片不同，為什麼會出現這種現象？  

環球資源品質控制團隊會對產品圖片進行改進來提高上網圖片的品質。  

 

4. 可以刪除已上傳的產品圖片嗎？  

不可以。但是，您可以用新的產品圖片來替換原有的圖片。  

替換圖片步驟如下： 

1）點擊產品資訊（Products）主功能表來到"All Products"資料夾中，點擊您希望更新產品的圖片或產品

型號  

2）在創建/編輯產品簡介（Create /Edit Product Profile）頁面中，點擊流覽上傳您的新產品圖片。新產

品圖片會以縮放圖片大小顯示在該頁面中   

3）點擊保存 

 

四、 提交產品上網、替換或拉下線上產品 
 

1. 我怎樣拉下線上的產品簡介？  

要拉下當前在網上的產品，您需要在 Online 資料夾進行操作。 

操作步驟如下： 

1）點擊產品資訊（Products）主功能表，然後點擊 Online 下相應的子資料夾（例如，Marketing Website） 

2）勾選您希望拉下網的產品 

3）點擊拉下（Unpost）  

4）點擊確認，被拉下的產品將在 24 小時內下網  

 

2. 我怎樣替換線上的產品簡介？ 

要替換當前線上的產品，您首先需要在產品資訊主頁中 Online 資料夾中鎖定要被替換的線上產品。 

操作步驟如下： 

1）點擊產品資訊（Products）主功能表，然後點擊 Online 下相應的子資料夾（例如，Marketing Website） 

2）勾選您希望被替換下網的產品  

3）點擊替換下網（Replace)   

4）點擊確認 

要實現產品替換，在鎖定被替換的產品後，您還需要回到 All Produxts 資料夾中去提交新產品。 

 

當新產品被環球資源品質審核部門批准後，它會將被鎖定的產品替換下網。 



 
 

 

專用供應商目錄使用者手冊              58 

更新日期：15-April-2011 

 

  

3. 替換功能和拉下功能有什麼不同？  

替換下網功能（Replace）是將網站上的產品鎖定為被其他新產品替換的對象；替換只會在另一產品被提

交、並被批准上網時才發生；產品替換後，網站上的產品數不變；拉下功能（Unpost）是將網站上的某

個產品立即拉下網來；產品將在 24 小時內被拉下；產品被拉下後，網站上的產品數將相應減少。  

 

4. 為什麼我對產品做的修改沒有刷新到網頁上？ 

在您修改和保存了產品資訊之後，您必頇重新提交該產品，才能將新的資訊刷新到網頁上。步驟如下：  

1）點擊產品資訊（Products）主功能表來到"All Products"資料夾中，勾選被更新了的產品  

2）點擊提交按鈕.  

3）選擇提交的目的地  

4）點擊提交  

 
5. 我成功地提交了一個產品簡介，但是之後系統隨即給我發來一封通知信，提醒我提交被拒絕，為什麼會

這樣？ 

造成產品簡介不能上網的兩個原因： 

1）環球資源品質控制團隊已經審核了您提交的產品簡介。這種情況下出現產品被退回通常因為產品簡介

缺少某些產品資訊或者圖像品質不符合要求。您可以在產品資訊主頁找到 Rejected 資料夾，在‚未通過

審核原因‛欄目（Rejection Reason ）看到退回原因。或者您也可以在 All Products 資料夾中找到退回

產品，點擊產品型號，在產品發佈詳情（Posting Details）中的說明（Comments）欄目查看到詳細的退

回原因。 

  

2）您提交至某個目標網站的產品已經超出了系統允許提交的數量。您可以從網上拉下一個或多個產品，

或者升級合同，增加可發佈產品數量。您可按照以下步驟查看您的合同數量及已發佈的產品數量：  

a. 點擊報告（Reports）菜單，查看合同詳情報告（Your Contract Details） 

b. 在合同詳情（Your Contract Details）報告頁面中，您會看到各項網站服務的已發佈產品數量以及

允許發佈產品數量 

 

五、 網址及郵箱地址管理 
 

1. 我應當在哪裡設定默認接收買家查詢的郵箱?   

1）點擊系統設置（Settings）主功能表下的二級功能表：網址及郵箱設置（Website and E-mail Settings） 

2）點擊推廣網頁下的接收買家查詢郵箱（Buyer Inquiry E-mail） 

3）在接收買家查詢郵箱（Buyer Inquiry E-mail）的頁面，選擇您希望用於接收買家查詢的郵箱。 

4）點擊保存（Save）  

   

2. 怎樣更改我的環球資源電子郵箱密碼？ 

按照以下步驟：  

1）點擊系統設置（Settings） 主功能表下二級功能表：網址及郵箱設置（Website and E-mail Settings） 

2）點擊環球資源郵箱服務（E-mail Services）下的管理郵箱密碼（Manage your Global Sources E-mail 

Account Password）連結 

3）點擊郵箱位址旁的修改密碼（Change Password）連結，在接下來的頁面上輸入新密碼，以及設定

忘記密碼的提示問題及答案（Hint Question） 

  

3. 我怎樣輸入及更新我的線上聊天帳號？ 

1）點擊系統設置（Settings）主功能表下二級功能表：網址及郵箱設置（Website and E-mail Settings） 

2）點擊推廣網頁下的線上聊天帳號管理（Online Chat Maintenance）連結 

3）在對應的欄位中輸入您的 AOL、MSN、Skype 或者 Yahoo ID，然後點擊保存   

4）各種聊天工具分別只能輸入一個帳號，而您可同時顯示這四種聊天工具圖示在您的推廣網頁上 

 
 

六、 用戶許可權管理 

javascript:sortThis(false,'Product.PostingInfo.Comment')
http://psc.globalsources.com/psc/GeneralManager?action=ShortCut&module=successListGSEmail&id=2008826236906
http://psc.globalsources.com/psc/GeneralManager?action=ShortCut&module=successListGSEmail&id=2008826236906
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1. 我怎樣增加用戶到我的專用供應商目錄? 

超級管理員（Super Administrator）和管理員（Administrator）都可以增加新用戶。要增加新的使用者，

請按照以下步驟： 

1）點擊系統設置（Settings）功能表下的使用者許可權管理（User Admin）  

2）在使用者許可權管理（User Administration）頁面，點擊添加（Add）  

3）輸入新使用者註冊的電子郵寄地址，選擇一個職位資訊，再分配他的用戶許可權  

4）點擊添加（Add） 

 

所以，在給某用戶分配許可權前，請通知他先登錄環球資源網站註冊成為會員。 

同時，請注意：Super Administrator 許可權只允許分配一個，其他許可權的用戶沒有數量限制。 

      
2. 我怎樣從我的專用供應商目錄刪除使用者? 

超級管理員（Super Administrator）和管理員（Administrator）都可以刪除其他用戶的許可權。 

操作步驟如下： 

1）點擊系統設置（Settings）功能表下的使用者許可權管理（User Admin）   

2）在使用者許可權管理（User Administration）頁面，勾選您希望刪除的用戶 

3）點擊刪除（Remove） 

 


