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1.1 简介 

新蛋平台拥有三个站点，分别为 Newegg.com、Neweggbusiness.com、Newegg.ca。

通过使用 Seller Portal，您可以查看和管理三个站点的所有业务信息。Seller Portal 涵盖卖

家账户信息、数据、业务报告、产品列表、订单、促销、营销工具、客诉、店铺管理、全球

运输等多方面的程序和功能。本指南将介绍 Seller Portal 的整体布局，以及，作为一名卖

家，您应该了解的具体功能和操作方法。希望新蛋与您合作愉快！ 

1.2 界面导航 

 

 

 

1.2.1 右上角功能图标 

 

反馈：向 Newegg Marketplace 反馈您的问题或疑虑； 

右上角功能图标 

左侧导航栏 

政策和协议 主页面 
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  浏览器推送通知设置：打开或关闭 Seller Portal 网站通知。在打开状态下，即使您

当前未在浏览器中打开 Seller Portal，您也会收到通知； 

  平台：点击切换到 Newegg.com、Neweggbusiness.com 或 Newegg.ca 平台； 

 消息：查看或回复顾客消息； 

  语言：切换 Seller Portal 网站语言，目前支持简体中文、繁体中文和英文； 

  帮助：点击跳转至卖家学院查看帮助指南； 

 用户设置：修改密码、查看或注销当前账户。 

1.2.2 左侧导航栏 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.3 政策和协议 

 

商城政策：所有在新蛋平台上销售的商品必须遵守我们的商城政策； 

商家协议：与新蛋签订的卖家协议的完整样本； 

首页 

收藏夹 返回 

刷新 

关键字搜索 

Seller Portal 功能导航 

新蛋第三方商家平台业务介绍 
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服务条款：当您使用新蛋网站或新蛋服务时，必须遵守这些条款； 

隐私权政策：新蛋承诺保护顾客和卖家的个人信息。 
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2.1 账号设置 

2.1.1 账户信息-基本信息 

基本信息包括商家店铺名称、卖家信息、公司注册地址和主要联系人。其中商家店铺名

称和卖家信息无法通过 Seller Portal 修改，如要更改请联系您的客户经理或新蛋卖家支持

中心（MarketplaceSupport@newegg.com）。 

 如何更新公司注册地址和联系人 

1. 打开商家账户管理>账号设置>账户信息>基本信息； 

2. 单击编辑； 

 

3. 信息填写完毕后单击保存。 

 

2.1.2 账户信息-财务信息 

财务信息包括 ACH 银行信息&W-8/W-9 表格、州税和信用卡设置。新蛋会将卖家收

入汇款至这里所提供的银行账户。 

 如何更新银行信息、州税、信用卡 

1. 打开商家账户管理>账号设置>账户信息>财务信息； 

2. 单击编辑以编辑/下载/上传相应的信息或文件； 

mailto:MarketplaceSupport@newegg.com
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3. 更新完毕后单击保存； 

 

4. 银行信息更新后需要重新进行财务审核，一般为 2-3 个工作日，如有问题，请联系您的

客户经理。 

2.1.3 账户信息-地址信息 

地址信息包含卖家所有的联系人、联系方式和地址。 

 如何添加/更新地址信息 

1. 打开商家账户管理>账号设置>账户信息>地址信息； 

2. 想要添加地址信息，单击添加地址； 

 

3. 选中您想更新的地址，单击编辑进行更新。有多个地址时，您可以设置一个优先地址。

如有需要，也可以删除地址。 
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2.1.4 账户信息-通知设置 

通知设置包含卖家账户的各类电子邮件通知设置。卖家最多可以设置 3 个不同的电子

邮件地址，用以接收与卖家帐户相关的各种重要通知。 

订单通知：接收每次客户购买您的商品的电子邮件通知； 

订单作废通知：接收每次客户请求作废订单，以及订单已作废或即将被系统自动作废的

电子邮件通知； 

商务及市场相关通知：新功能，促销机会，销售技巧，和其它商业及市场营销相关信息； 

财务通知：有关买家有争议的费用及其它财务相关的通知； 

退货通知：接收每一个退换货请求的电子邮件通知。 

 如何添加/更新卖家电子邮件通知设置 

1. 打开商家账户管理>账号设置>账户信息>通知设置； 

2. 单击编辑以添加/更新电子邮件地址（最多 3 个）。选择启用或禁用以控制是否接收此类

电子邮件通知。 

 

3. 单击保存进行更新。 
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2.1.5 账户信息-登录设置 

可以查看登录电子邮件地址并修改登录密码。 

 如何修改登录密码 

方法一：点击右上角页面设置>修改密码； 

 

方法二：打开商家账户管理>账号设置>账户信息>登录设置。 

 

2.1.6 用户账户设置 

用户账户设置可以查看该账户所有用户权限，帐户管理员可以添加新的用户或冻结用户。

管理员添加新用户时，将发送通知到受邀用户的电子邮箱地址，受邀用户需要点击邮件中的

链接来登录 Seller Portal。除账户管理员外，所有用户对帐户的访问权限都是有限制的，帐

户管理员可以为每个用户提供相应的访问权限。 

 账户管理员如何添加用户 

1. 打开商家账户管理>账号设置>用户账户设置； 

2. 点击为当前账户创建一个用户； 

 

3. 输入用户的电子邮箱地址，然后单击保存发送邀请。 
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 账户管理员如何管理用户权限 

1. 打开商家账户管理>账号设置>用户账户设置； 

2. 点击用户邮箱查看其所有权限状态； 

3. 单击编辑以授予或取消每个功能的访问权限； 

 

4. 单击保存进行更新。 

 

 账户管理员如何冻结用户 

1. 打开商家账户管理>账号设置>用户账户设置； 

2. 单击冻结再点击确认。 
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2.1.7 商家信息 

商家信息包括店铺 logo 和商家简介，店铺 logo 和商家简介会展示在新蛋平台的店铺

页面。店铺 logo 图片要求是 GIF 格式，尺寸必须为：127 像素（宽）x 33 像素（高），商

家简介字符限制为 4000。 

 如何添加/更新店铺 logo 和商家简介 

1. 打开商家账户管理>账号设置>商家信息； 

2. 添加/更新相应的图片或信息； 

 

3. 单击保存所有更新。 

 

2.1.8 商品子类别参考 

商品子类别参考列出了新蛋平台上所有可用的产品类别，卖家可以在此查看这些产品类

别对自己的账户是否开放。 

 如何查看对自己账户开放的商品子类别 

1. 打开商家账户管理>账号设置>商品子类别参考； 
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2. 选择相应的国家/地区，查看新蛋所有可用的主类目。选中主类目后，所有子类别都会

在右侧注明； 

 

3. 如要为您的账户开通灰色类目，请联系您的客户经理。 

2.2 会员设置 

注册成为新蛋卖家后，会员资格默认为 Non-Elite。升级成为 Professional 或

Enterprise 会员后，您将享有更强大的销售工具，更低的费用和更多的收益。在 Seller Portal

的会员设置页面，有关于新蛋所有会员资格及其权益的具体介绍，更多信息可以访问精英卖

家计划主页。 

 如何升级账户会员资格 

1． 打开商家账户管理>会员设置； 

2． 单击您要选择的会员资格下的 SELECT THIS TIER 按钮； 

https://www.newegg.com/sellers/index.php/elite-seller/
https://www.newegg.com/sellers/index.php/elite-seller/
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3. 点击添加/编辑信用卡信息输入您的付款信息； 

 

4. 查看 Newegg Elite Seller 计划条款，并勾选我已经知道并同意 Newegg Elite Seller

计划的条款以表示接受这些条款； 

 

5. 单击提交以完成升级。 



Seller Portal 卖家使用指南（中文版） 

版权及最终解释权归新蛋公司所有                                                           22 

 如何取消/降级账户会员资格 

1. 升级成为 Professional 或 Enterprise 会员后，将每月更新您的会员资格； 

2. 如 要 取 消 /降 级 您 的 账 户 会 员 资 格 ， 请 联 系 您 的 客 户 经 理 或 新 蛋 卖 家 支 持 中 心

（MarketplaceSupport@newegg.com）。 

2.3 商品送货设置 

商品送货设置用于设置客户在全球范围内购买您商品时可用的送货方式，该设置将应用

到您商品列表中的所有商品。 

2.3.1 Newegg.com 站点 

 如何设置配送中心以及可配送国家（com 站点） 

1. 打开商家账户管理>商品送货设置>配送中心； 

2. 您可以在全球设置多个仓库来配送您的国际或本地订单，点击创建配送仓库来添加新

的仓库地址。仓库状态灯为绿色表示仓库已激活，黄色表示仓库未激活； 

 

3. 设置仓库类别、仓库地点及配送目的地； 

 如您选择商家配送（SBS），选择您的仓库地点和配送目的地，点击下一步； 

mailto:MarketplaceSupport@newegg.com
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设置由当前仓库发货的订单的顾客退货地址，该地址必须与当前仓库地点在同一

个国家，点击继续； 

 

 如您选择新蛋配送 (SBN)，选择您的仓库地点和配送目的地，查看并同意相应条

款和协议，点击继续； 

注意：SBN 会处理所有的顾客退货请求，因此这里不需要设置顾客退货地址。 
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4. 点击下一步前往设置配送优先级、退换货策略、库存退送地址以及配送费率。在配送

费率页面，点击保存更新配送中心的设置。 

 

 

 如何设置配送仓库优先级（com 站点） 

1. 打开商家账户管理>商品送货设置>配送中心，点击下一步到达配送优先级页面； 

2. 若配送目的地前未打勾，则表示该目的地需要设置配送优先级； 
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3. 选中需要设置优先级的配送目的地，在右侧单击向上/向下箭头更改优先级； 

 

注意：配送本地订单时，本地配送中心有更高优先级，新蛋配送 (SBN)有最高优先级。 

4. 点击下一步前往设置退换货策略、库存退送地址以及配送费率。在配送费率页面，点击

保存更新配送优先级的设置。 

 如何制定/更新店铺退换货策略（com 站点） 

1. 打开商家账户管理>商品送货设置>配送中心，点击两次下一步到达退换货策略页面； 

2. 若配送目的地前未打勾，则表示该目的地需要设置退换货策略； 
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3. 根据新蛋的标准退货程序，只要订单中的商品符合商家在本页面上设定的有效退货期限，

始终允许顾客直接提交退货申请，不论商家选择由自己还是新蛋来处理退货；对于已经

超过退货期限或不满足退货条件的订单，顾客需要联系商家申请退货手续； 

4. 设置顾客退货地址，可以提供本地退货地址，也可使用新蛋退货服务。若您选择本地

退货地址，则需要填写地址信息，也可使用与配送中心相同的设置。若您选择新蛋退

货服务，点击此处以了解有关此服务的更多信息； 

 

5. 设置客户服务信息和退换货政策； 

 

6. 点击下一步前往设置库存退送地址以及配送费率。在配送费率页面，点击保存更新退换

货策略的设置。 

 如何设置/更新库存退送地址（com 站点） 

1. 打开商家账户管理>商品送货设置>配送中心，点击三次下一步到达库存退送地址页面； 

2. 您可以为新蛋指定一个地址以退回您的库存，以下是可能需要新蛋退回您的库存的情况： 

退回 SBN 的库存；新蛋退货服务；顾客错误地将商品退给新蛋 

https://www.newegg.com/promotions/marketplace/sellers/resourceLibrary/Newegg%20Return%20Service%20-%20Simplified%20Chinese.pdf
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3. 选择新蛋配送中心，并输入联系方式和地址； 

 

4. 点击下一步前往设置配送费率。在配送费率页面，点击保存更新库存推送地址的设置。 

 如何设置/更新配送费率（com 站点） 

1. 打开商家账户管理>商品送货设置>配送中心，点击四次下一步到达配送费率页面； 

2. 如果您使用商家配送（SBS），您可以根据运送国家来指定运送和运费计算方式； 

注意：您可以设置国内配送和国际配送； 

运费以运送目的地国家的货币单位为准； 

您所设置的配送费率将适用于所有具有默认运费设置的商品。 

 

3. 您可以按照订单金额，订单商品重量或者订单商品个数来设置运费计算模式； 
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4. 对于本地运送和国际运送都有 4 种运送方式可选，您可以选择至少一种运送方式。每

种运送方式都有一个预先定义的运送时间服务水平承诺(SLC)； 

注意：如果您是按照订单商品重量或者个数来设置费率，那您还需要设置表格末行运费

计算基于，目前系统支持两种方式计算表格中最后一行的运费金额： 

 Additional Charge Per LB 按额外每个/磅来计算：此方式表示当商品的数量/重量

超出下表中已设定的各阶段的最大值时，会按每超出的一个/磅来额外计算运费； 

 Total Charge Beyond Last LB 对超出部分设定总值：此方式表示当商品的数量/重

量达到下表中最后一个阶段的范围时，将固定收取此阶段中设置的运费金额。 

 

5. 点击保存更新配送费率设置。 
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2.3.2 NeweggBusiness.com 和 Newegg.ca 站点 

 如何设置/更新仓库位置（Business 和 ca 站点） 

1. 打开商家账户管理>商品送货设置>仓库位置； 

2. 指定您的仓库位置并填写详细信息，仓库位置用于辨识发货仓库的所在国家/地区，新蛋

将会基于该位置计算订单的运费； 

 

3. 点击下一步，在运送费用页面，点击保存更新仓库位置的设置。 

 如何更新税收设置（只适用于 ca 站点） 

1. 打开商家账户管理>商品送货设置>仓库位置； 

2. 填 写 （ Federal Registration Number ） 联 邦 等 级 号 码 以 及 适 用 的 （ Province 

Registration Numbers）省等级号码； 

注意：使用商家配送（SBS）的加拿大卖家，并且其发货仓库位于加拿大，要求提供

（Federal Registration Number）联邦等级号码以及适用的（Province Registration 

Numbers）省等级号码；没有加拿大仓库的卖家，Newegg.ca 将会对所有使用商家配

送（SBS）的订单收取 5% 消费税（GST）。如果发货仓库位于加拿大，征税规则是适用

的。 

3. 点击保存更新税收设置。 
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 如何设置/更新运送费用（Business 和 ca 站点） 

1. 打开商家账户管理>商品送货设置>仓库位置，点击下一步到达运送费用页面； 

2. 设置合适的运费计算模式、运送方式和运费，您的仓库位置决定是国内配送还是国际配送，

国内配送和国际配送有不同的运送方式，您可以激活至少一种运送方式； 

 

3. 点击保存更新运送费用的设置。 

 如何设置/更新退货条款和介绍（Business 和 ca 站点） 

1. 打开商家账户管理>账号设置>退货条款和介绍； 

2. 设置退货选项、Newegg 仓库库存退送地址、客户服务信息和退换货政策； 
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3. 点击保存所有更新。 

2.4 数据接口设置 

数据接口页面可以进行 API 设置和集成设定。 

Professional 或 Enterprise 会员可以选择使用 API，API 设置包括 API 访问权限的授

权与管理。Newegg API 是由 Newegg 团队开发的编程接口，允许用户以 API 的形式运营

Newegg Marketplace 的业务。更多信息请访问完整 API 开发指南。 

集成 Zen tail 是一个提供电子商务服务的平台，可以使用集成功能和自动化过程，将不

同的库存、订单和履行过程集中整合。（官方网站：https://www.zentail.com/） 

2.5 假期设定 

店铺开启假期模式后，店铺暂停营业，店铺内商品将会被隐藏，不会对顾客开放。 

注意： 

 若在您选定的时间内，有预设的新蛋促销活动或者预售商品存在，不能开启假期模式； 

https://developer.newegg.com/
https://www.zentail.com/
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 开启假期模式前，店铺应处理好所有未完成的订单和 RMA，以及未回复的顾客/系统消

息，以避免店铺业绩受到影响； 

 假期模式天数设置：最少 3 天，最长 30 天； 

 在假期中，您仍可以更新商品内容、价格、库存以及状态； 

 假期结束后店铺商品会被重新上架，商品的价格、库存和状态将和假期开始前保持一致。

为了避免顾客下单时商品信息有误，建议您在假期结束恢复营业后检查并更新商品价格、

库存和状态； 

 假期模式下，收到顾客消息时系统会自动回复一封邮件通知，此时您仍可以回复顾客。 

 如何设置/修改/取消店铺假期模式 

1. 打开商家账户管理>假期设定； 

2. 点击假期间暂停营业设定/编辑/取消已设定假期间暂停营业； 

 

 

3. 选择开始时间和结束时间，点击提交。 
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3.1 品牌管理 

在新蛋售卖的商品必须要有品牌，如果 Seller Portal 系统中没有您的品牌，需要手动

添加。 

 如何查看品牌在系统中是否存在 

1. 打开商品管理>品牌管理>品牌列表； 

2. 在搜索框输入品牌名，点击搜索； 

 

3. 若查询无结果，则需要添加该品牌。 

 如何添加品牌 

1. 打开商品管理>品牌管理>品牌添加请求； 

2. 点击创建品牌，填写品牌信息。其中品牌名称、品牌所在国家和品牌官方网址是必填项； 

 

3. 如果您不是品牌所有者，直接点击提交；如果您是品牌所有者，可以申请品牌所有权，

拥有品牌所有权可以开启品牌保护，向平台申请限制其他卖家上架该品牌商品，选择确

认并点击下一步； 
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4. 上传所需资料并填写品牌信息，点击提交； 

 

5. 提交后需要 1-2 个工作日进行审核，可以在品牌添加请求页面查看审核进度。审核中状

态为 Pending，审核通过状态为 Approved，未通过状态为 Declined。 

 

3.2 商品创建 

3.2.1 跟卖 

当您需要创建的商品已存在于平台, 选择跟卖可以直接使用其他卖家创建好的产品详

情页，和其他卖家共用该页面的评价、商品介绍等信息。 

 如何跟卖 

1. 打开商品管理>商品创建； 

2. 输入要跟卖的商品关键词或 Item#，点击查询； 
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3. 在左侧列表筛选商品类目、品牌和成色； 

 

4. 找到所要跟卖商品后，选择商品成色。若销售此商品按钮变为橙色，表示该商品可以被

跟卖；若为灰色，表示该品牌主开启了品牌保护，无法进行跟卖； 

 

 

5. 点击销售此商品，填写商品详细信息，点击提交。 
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3.2.2 创建/更新商品 

如果您没有从现有商品列表中找到您的产品，您可以在我们列出的类目下创建新的商品。

创建成功后，您的商品将会在新蛋网上陈列销售。在您创建商品之前，请一定要检查您使用

的品牌在系统中是否存在，点击此处查看如何创建品牌。 

 如何单个创建商品 

1. 打开商品管理>商品创建； 

2. 点击我要添加未在 Newegg 上销售的新商品； 

 

3. 选择所要创建商品的最佳类目； 

搜索：输入商品名称、品牌、UPC 等，系统会根据据关键字推荐高度匹配的类目； 
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浏览类目：此页面展示出平台所有一级、二级类目列表，您可以自行浏览选择；您也可

以利用搜索功能筛选出包含输入关键字的类目； 

 

4. 点击选择类目后，填写商品的基础信息、类目属性、销售信息、图片和描述； 

 

5. 点击提交完成创建； 

 

6. 提交后系统会自动跳转至商品列表页面，点击搜索可以查看店铺内所有商品； 
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7. 创建完成的商品默认是已下架状态，点击更多>上架上架商品； 

 

8. 选中商品左侧多选框，可进行批量操作。 

 

 如何更新商品库存 

1. 打开商品管理>商品创建>商品>价格和库存管理； 

2. 点击库存旁边的编辑按钮，更新库存数量后，点击保存。 
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3.3 创建变体 

新蛋建议卖家对相似产品进行组合，比如通过颜色、尺寸、型号等进行组合，方便顾客

在购买时进行选择。 

 如何创建变体/组合商品 

1. 打开商品管理>商品创建>商品>价格和库存管理； 

 

2. 找到需要创建变体的商品，请确保该商品的变体属性都设置完成； 

 

3. 回到商品列表，点击更多>设置变体； 
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4. 勾选要为此商品添加多个属性选项，点击+添加为变体设置属性值； 

 

5. 在变体明细里设置变体的标题图片、库存、售价、编号、UPC 等，设置完成后点击提交。 

 

 如何添加新的变体属性值 

1. 为变体设置属性值时，如果在系统中未找到合适的属性值，可以点击申请添加属性值； 
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2. 输入您想要的属性值，点击申请添加； 

 

 

3. 申请完成后，该属性值会显示审核中，审核一般需要 3-5 个工作日，审核完成后，则可

使用该属性。 

 

 如何批量组合已创建的变体 

1. 打开商品管理>批量商品分组； 

注意：您要组合的变体必须处于已激活/已上架状态，且必须在新蛋平台允许组合变体的

子类目中，点击此处查看新蛋允许组合变体的子类目列表。 

2. 点击下载文件模板，有关各列的定义、可接受的值和要求，请参考 Data Definitions 工

作表； 

注意：请不要删除/更新/修改列和工作表名称，否则系统会识别失败。 

https://sellerportal.newegg.com/selleracademy/index.php/knowledge-base/batch-group-related-variant-items/
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3. 在 Batch Group Items 工作表中填写商家商品编号，例如：您要组合 001、002、003

三个变体，则需按下图所示填写表格； 

 

4. 表格填写完成后，上传文件，在上传文件历史处查看是否上传成功，点击查看详情以检

查失败/错误的原因。 

 

3.4 批量设置商品 

 如何批量创建商品/更新商品基础信息 

1. 打开商品管理>商品批量创建和更新； 

2. 选择对应的操作和行业类别，点击下载文件模板； 

 

3. 在 Datafeed 工作表中填写/更新商品信息，红色字段为必填项，蓝色字段为变体属性，

填写蓝色字段可以批量创建变体； 
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4. 有关各列的定义、可接受的值和要求，请参考 Basic Item Info – Definitions 工作表；

注意：请不要删除/更新/修改列和工作表名称，否则系统会识别失败。 

 

5. 表格填写完成后，在上传文件页面点击 Select files； 

 

6. 在上传文件历史处查看是否上传成功，点击查看详情以检查失败/错误的原因。 

 

 如何批量更新商品售价、运费类型、限购数量、激活状态和库存 

1. com 站点： 

如您要更新商品售价、运费类型、限购数量、激活状态，打开商品管理>商品价格批量

更新；如您要更新库存，打开商品管理>商品库存批量更新； 

Business 和 ca 站点： 
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打开商品管理>商品库存批量更新； 

2. 选择行业、类别和品牌，点击下载文件模板； 

 

3. 在文件模板下载状态及历史处点击刷新列表，当状态为已完成时，点击前面的下载链接

进行下载； 

 

4. 在 BatchPriceUpdate 工作表中更新 Selling Price、Shipping、Limit Quantity 和

Activation Mark 信息； 

 

5. 有关各列的定义、可接受的值和要求，请参考 Instructions 工作表； 

注意：请不要删除/更新/修改列和工作表名称，否则系统会识别失败。 

 

6. 表格填写完成后，在上传文件页面点击 Select files； 

 

7. 在上传文件历史处查看是否上传成功，点击查看详情以检查失败/错误的原因。 
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 如何批量设置/更新第三方保修信息 

1. 打开商品管理>批量设置/更新第三方保修信息； 

2. 选择所有主类别、所有子类别和所有品牌，并勾选下载的模板文件中是否需要包括现有

的商品列表，点击下载文件模板； 

 

3. 在文件模板下载状态及历史处点击刷新列表，当状态为已完成时，点击前面的下载链接

进行下载； 

 

4. 在 BatchThirdPartyWarranty 工作表更新信息，有关各列的定义、可接受的值和要求，

请参考 Instructions 工作表； 

注意：请不要删除/更新/修改列和工作表名称，否则系统会识别失败。 

 

5. 表格填写完成后，在上传文件页面点击 Select files；在上传文件历史处查看是否上传

成功，点击查看详情以检查失败/错误的原因。 
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 如何将 com 站点的商品批量复制到 business 站点和 ca 站点 

1. 从 com 站点导出已存在产品的信息： 

进入 com 站点，打开商品管理>商品价格批量更新； 

在默认状态下点击下载文件模板； 

 

在文件模板下载状态及历史处点击刷新列表，当状态为已完成时，点击前面的下载链接

进行下载； 

 

2. 填写创建已存在商品表格： 

打开商品管理>商品批量创建和更新，选择批量创建商品并勾选基于新蛋已存在的商品

创建新商品，点击下载文件模板； 
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打开第一步下载的商品价格批量更新表格，筛选 Country Code 为 USA 的产品信息； 

 

将表格里的 Seller Part # 和 NE Item #填写到商品批量创建和更新表格中，不用填写 

Manufacturer, Manufacturer Part # / ISBN 和 UPC 字段，为其余的字段提供相应

的值；如您要复制进 ca 站点，请您自行转换商品价格信息并提供 CAD 价格； 

 

 

3. 复制商品至其他站点： 

进入您要进行复制的 business 站点或 ca 站点，打开商品管理>商品批量创建和更新； 

在上传文件页面点击 Select files；在上传文件历史处查看是否上传成功，点击查看详

情以检查失败/错误的原因。 

 

3.5 价格保障设置 
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您可以借助价格保障设置，制定相应规则以防止店铺商品错误定价。启用此功能后，任

何超出价格保障规则的价格更新将被拒绝并报错。所有价格保障规则也适用于促销商品价格

更新。 

 如何进行价格保障设置 

1. 打开商品管理>价格保障设置； 

2. 账户级别价格保障将适用于店铺所有商品。点击启用账户价格保障，并选择使用新蛋推

荐设置或使用特殊设置，设置完成后点击保存； 

 

3. 商品级别价格保障将适用于特定商品，商品级别价格保障优先于账户级别价格保障设置。

点击启用商品价格保障，添加商品，填入最低售价和最高售价，点击保存。 

 

 如何批量设置商品级别价格保障 

1. 打开商品管理>价格保障设置>下载文件模板； 

2. 在默认状态下点击下载文件模板； 
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3. 在文件模板下载状态及历史处点击搜索，当状态为已完成时，点击前面的下载链接进行

下载； 

 

4. 在 BatchItemSafeguardSetting 工作表更新最高价格和最低价格，有关各列的定义、

可接受的值和要求，请参考 Instructions 工作表； 

注意：请不要删除/更新/修改列和工作表名称，否则系统会识别失败。 

 

5. 表格填写完成后，在上传文件页面点击上传；在上传文件历史处点击搜索查看是否上传

成功，点击查看详情以检查失败/错误的原因。 
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4.1 处理订单 

新蛋要求卖家在 48 小时之内处理订单，未处理的订单会在 14 个自然日后自动取消。 

4.1.1 订单发货 

新蛋允许一个订单配送多个包裹。 例如，订单××包含 5 个商品 A 和 1 个商品 B，其

发货方案可以为： 

1) 一个包裹，包含 5 个商品 A 和 1 个商品 B，运单号码#1； 

2) 一个包裹，包含 5 个商品 A，运单号码#1（订单将被标记为部分发货）； 

3) 包裹 1，包含 5 个商品 A，运单号码#1； 

包裹 2，包含 1 个商品 B，运单号码#2； 

4) 包裹 1，包含 2 个商品 A，运单号码#1； 

包裹 2，包含 3 个商品 A，运单号码#2； 

包裹 3，包含 1 个商品 B，运单号码#3； 

注意：新蛋不接受同一商品部分发货，例如：一个包裹，包含 2 个商品 A，运单号码#1。提

交信息时会显示订购数量与发货数量不匹配。 

 如何上传订单发货信息 

1. 打开订单管理>客户订单列表，点击搜索以查看所有订单，点击操作列的配送按钮或订

单号码进入订单详情页； 

 

2. 选中您要发货的商品，点击创建包裹，如您要发多个包裹，请分别创建多个包裹； 



Seller Portal 卖家使用指南（中文版） 

版权及最终解释权归新蛋公司所有                                                           55 

 

3. 确认商品配送数量，填写包裹配送公司、配送服务类别和运单号码，填写完成后点击标

记所有包裹为已配送； 

 

4. 如您需要批量上传订单发货信息，请打开订单管理>订单批量配送页面进行操作； 

5. 如您想要使用新蛋运送（SBN）处理订单，请点击此处查看详情； 

6. 如您想要使用注册新蛋运输标签服务处理订单，请点击此处查看详细信息。 

 如何修改订单发货信息 

1. 您可以在上传订单发货信息 90 天内修改订单发货信息； 

2. 打开订单管理>客户订单列表，点击搜索以查看所有订单，点击操作列的配送按钮或订

单号码进入订单详情页； 

3. 在配送包裹情况的已配送列表处点击编辑货件，修改信息后，点击再次确认货件。 
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4.1.2 取消订单 

 如何取消订单 

1. 打开订单管理>客户订单列表，点击搜索以查看所有订单，选择您要取消的订单，点击

操作列的作废订单按钮或订单号码进入订单详情页； 

2. 选择作废原因，并点击作废订单； 

 

3. 点击确认，系统处理完成后，订单状态会从待配送变为已作废。一旦订单作废，新蛋将

向顾客的电子邮件地址发送订单取消通知； 

4. 如果无法取消订单，请联系您的客户经理。 

 如何取消订单中部分商品 

1. 打开订单管理>客户订单列表，点击搜索以查看所有订单，选择您要取消的订单，点击

操作列的配送按钮或订单号码进入订单详情页； 
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2. 选中您要取消的商品，选择作废原因后，点击移除商品； 

 

3. 一旦确认商品已从订单中删除，新蛋将向顾客的电子邮件地址发送商品取消通知。 

4.1.3 订单退款/退换货 

 如何处理部分退款 

1. 打开订单管理>客户订单列表，选择创建即时退款； 

注意：部分退款不退佣金。 

 

2. 选择退款原因，填写退款金额，点击提交退款。 
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 如何处理退换货 

针对您是否使用新蛋配送（SBN）以及是否使用新蛋退货服务的不同情况，有不同的退换货

处理步骤： 

1） 使用新蛋配送（SBN）：退换货全程由新蛋负责，卖家无需进行任何操作； 

2） 未使用新蛋配送（SBN），使用新蛋退货服务：卖家需要创建退换货单据，后续由新蛋

负责，卖家无需操作； 

3） 未使用新蛋配送（SBN），未使用新蛋退货服务：卖家需要创建并处理退换货单据。 

 

如何创建退换货单据： 

1. 打开订单管理>客户订单列表，选择创建退换货单据； 

 

2. 选择退换货类别、是否向客户发送退换货指南、是否立即执行退款，选择退货原因并填

写退货数量和退款金额； 

注意：国际订单（指发往除美国和加拿大的其他国家的订单）只能退款，不能换货。 

 

3. 点击页面右下角提交退换货单据请求，提交后，系统会生成一个退换货单据号码，且为
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待收货状态。 

 

如何处理退换货单据： 

1. 打开订单管理>订单退换货列表； 

2. 若卖家要修改单据信息，点击修改； 

对于退货单据，若卖家已收到退货，点击执行退款； 

对于换货单据，若卖家已寄出更换件，点击执行换货； 

若顾客退回了错误的商品，卖家可以选择拒绝； 

 

4.2 处理预售订单 

目前，国际商城上的预售活动仅限于美国地区。 预售活动是战略营销计划的一部分，

它可以提早建立顾客对您产品的兴趣，并鼓励尝鲜的顾客做出评价。这些早期使用者也是市

场对您产品做出反应的良好指标，它会使您更好地了解到您的产品竞争力在什么地方。 

 如何进行预售活动 

1. 添加预售产品到产品列表，步骤可以参考创建商品； 

注意：预售产品的库存必须是 0； 

二手或翻新状态的产品不能参加预售活动。 

2. 请将以下信息提交给您的客户经理： 

开始时间：预售活动的开始时间。 

发布时间：您的新产品正式发布的时间。 
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订单转换时间：系统将预售订单转换成您可以处理的正规订单的开始时间。默认的订单

转换时间为产品正式发布时间前的 24 小时。如果您有不同的时间安排，请注明。 

预售订单的有效库存总数 (最大库存数)：在预售活动期间，可供顾客购买的库存总数。 

每个顾客最多订购数(限制库存)：每个顾客在 48 小时内最多可购买数量。 

3. 预售活动创建并激活后，新蛋会显示一个特殊的预售商品页面； 

 

当顾客购买了您的预售产品后，Newegg 会按照下列步骤处理订单： 

1） 接受顾客的预售订单； 

2） 转换预售订单为商家可处理的正规订单； 

3） 完成预售活动。 

4. 打开订单管理>预售订单列表，查看有效的预售订单； 

预售订单有三种不同的状态： 

待转单：预售订单生成后的默认状态。 

已作废：预售订单被取消后的状态。 

已转单：预售订单转换为正规销售订单后的状态。 

5. 系统会在已设置的订单转换时间开始将待定的预售订单转换为正规销售订单； 

注意：在转换过程中，系统会仔细验证所有的预售订单。如果验证出现问题，新蛋会取

消由预售订单转换成的正规订单，同时，会在预售订单列表中将订单标记为已作废。 

6. 您可以在订单管理>客户订单列表中处理正规销售订单。当正规销售订单可操作时，您
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可以处理订单。 

4.3 创建其他渠道订单 

如果您想要使用新蛋配送服务处理来自其他销售渠道的订单，您可以选择创建其他渠道

订单功能，新蛋物流团队会为您运送相应的货物。此功能仅适用于使用新蛋配送（SBN）的

卖家，如何使用新蛋配送（SBN）服务请点击此处查看。 

 如何创建其他渠道订单 

1. 打开订单管理>其他渠道订单创建； 

2. 填写配送相关信息； 

注意：如果您要为使用商家配送（SBS）的新蛋订单创建其他渠道订单，需要将新蛋订

单号码准确复制进商家订单编号中。 

 

3. 添加需要运送的产品及其数量后，点击页面右下角确认并创建订单； 

 

4. 如您需要批量创建其他渠道订单，请点击页面右上角批量创建其他渠道订单进行操作。 
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5.1 A+页面 

A+页面是一项使卖家能够快速为其商品页面构建增强内容的功能，通过在商品页面展

示丰富的图像、文本或图表，顾客可以享受到近乎完美的购物体验。通常来说，拥有 A+页

面的商品能获得更多的页面浏览量和更高的转换率，从而带来更高的销售额和更好的顾客体

验。 

 如何创建 A+页面 

1. 打开广告服务>A+页面； 

2. 点击右上角开始创建商品描述创建一个新的 A+页面。A+页面发布后，您可以在操作栏

点击编辑按钮进行编辑修改； 

 

3. 如果是第一次使用此功能，您需要同意 A+内容条款和条件； 

4. 输入商品描述名称，您可以填写便于您管理 A+页面的任意内容，顾客看不到此名称； 

 

5. 勾选您需要创建 A+页面的商品，相似商品可以使用相同的 A+页面，选择完成后点击

＞添加将商品移入右边的方框中； 

 

6. 点击添加模块，有许多不同类型的内容模块供您选择。您可以选择 3-10 个模块，并按
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所需的任意顺序进行排列。设置完成后，您可以点击预览进行检查，点击提交后，您创

建的 A+页面将等待审核，审核结果将通过电子邮件通知您； 

 

5.2 广告活动管理 

新蛋广告活动使用关键字定位将顾客的搜索与相关卖家广告相匹配，当顾客点击广告时，

会向投放该广告的卖家收费（按次付费）。新蛋广告共有三种模式：产品推广、头条推广和

视频推广，其在商品页面的展现形式如下图所示： 

新蛋广告活动适用于 com 和 ca 站点。 

 如何创建广告活动 

1. 打开广告服务>广告活动管理； 

2. 点击创建广告活动，并选择您需要的广告模式； 

 

3. 填写广告活动名称、活动起止日期、预算和广告组名称； 
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4. 选中您要投放广告的商品，点击>添加将其移入右边方框中； 

 

5. 头条推广和视频推广还需设置头条和视频的详细信息； 
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6. 设置定位方式和竞价详情； 

 

7. 设置否定关键词投放（非必填项）； 

 

8. 全部设置完成后，点击右下角保存。 

 如何查看或编辑已创建的广告活动 

1. 打开广告服务>广告活动管理； 

2. 在搜索栏可进行筛选查询； 

 

3. 活动状态说明： 
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待审核：您的广告活动正在等待审批； 

正在投放：您的广告活动已经启动，处于启动状态的广告将会获得曝光量； 

已结束：您的广告活动结束日期已到，广告活动已经终止； 

已暂停：您的广告活动已经暂停。 

4. 如您想要编辑某个广告活动，点击编辑按钮进行编辑修改； 

 

5. 如您想要暂停某个广告活动，点击启用按钮使其关闭；如需再次开启投放，请点亮启用

按钮。 

 

 如何查看广告活动的费用及投放效果 

1. 打开广告服务>广告活动管理； 

2. 查看广告活动的花费、销售额、转化率等： 

筛选您要查看的广告和日期范围，点击自定义列勾选您想要查看的信息，点击导出所有

可以用 Excel 导出数据； 
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3. 查看广告活动报表： 

点击创建报表>创建导出，自定义报表内容并点击创建，创建成功后点击下载； 

 

 

 

 

4. 查看关键词分析： 

点击关键词分析，搜索相关商品查看其各关键词详细信息，点击导出所有可以用 Excel

导出数据。 
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5.3 售后推荐邮件 

个性化的售后推荐邮件功能只面向 Enterprise 会员开放，此功能可以快速定制产品、

促销、日程安排和目标受众，旨在重新定位过去有过交易的顾客并与他们进行互动，以进一

步与这些已转换的顾客建立关系，增强品牌参与度，刺激向上销售和交叉销售。 

目前共有 4 种预设的模板可供使用： 

1） Early Access Offer/Auto-Populate Top 4 Items：此模板会在邮件中自动放入您店铺

中最热门的四款商品 ，以便顾客了解店铺的最新热卖消息，也使店铺中不同品类的热

卖品得到更多曝光； 

2） Existing Promo Code/Custom Item：此模板将目标聚焦于推广单个商品，主要用于

向顾客展示与其购买行为相关的跨品类或同品类商品，比如，针对购买了数码相机的顾

客群体，向其发送兼容镜头的推广邮件，针对购买了游戏鼠标的顾客群体，向其发送升

级版游戏鼠标的推广邮件，则极有可能刺激销售； 

3） Existing Promo Code/Store-Wide：此模板使用促销代码来驱动重复购买。由于促销

代码可在全店使用，此模板适用于所有在店铺进行过交易的顾客； 

4） Popular Products/Custom Multi-Item：此模板与 Existing Promo Code/Custom 

Item 功能大致相同，但可自定义推广多个商品。 

 如何设置售后推荐邮件 
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1. 打开广告服务>售后推荐邮件； 

2. 点击新增，此页面也可查看已发送邮件的阅读率、点击率、转化率和退订率； 

 

3. 选择您要使用的模板，点击右侧 Edit 进行编辑，编辑完成后点击下一步； 

 

4. 设置促销活动描述、邮件接收人和发送时间，点击刷新以识别所有匹配的收件人，设置

完成后点击发送。 

 

5.4 G-QSPEP 报表 

G-QSPEP 报表是面向重点卖家开放的全新数字面板功能，能够向卖家展示包括店铺、
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产品、营销等各方面数据，旨在将店铺及产品表现以量化、数据化的方式反馈给卖家，以便

卖家更好地分析经营，做出决策。如您想要开通 G-QSPEP 报表功能，请联系您的客户经理。 

 如何查看 G-QSPEP 报表 

1. 打开广告服务>G-QSPEP 报表； 

2. 营销账户余额：简化的店铺数据面板，包括广告成交额、访客数、支付卖家数、订单数、

平均客单价、转换率等数据，上方可选择时间周期，有 1 天、7 天、30 天可选； 

店铺收入金额：店铺营收、行业排名及佣金； 

营销活动数据：营销活动简化表现，包括投入、销售金额、投入产出比等数据； 

前 10 商品：店铺内热销商品排行； 

 

3. 点击营销账户余额旁的详情按钮，即可进入详情页面，该页面主要展示卖家单个产品及

营销活动的数字表现。进入页面后未选取产品时，面板展示数字为全店数字，上方可选

择时间周期，有 1 天、7 天、30 天可选； 
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4. 您可以通过输入商家商品编号、新蛋商品编号或商品标题来搜索商品（仅限您店铺内的

商品）；也可以直接点击查询按钮，浏览店内产品列表，选择想要查询的商品。选择商品

后，点击营销活动下拉框，选择想要查看的营销活动； 

 

5. 在您选取产品及营销活动后，下方将出现五个数据板块： 

营销表现数据板块：展示您所选择的产品在营销活动中的表现，包括访客数、页面浏览

量、独立访客数等详细数据，您可以借助这些数据分析并掌握该产品的优劣势、所面临

的机遇及挑战，以便您做出有效的销售决策； 

产品库存及排名板块：该板块可帮助您快速了解该产品的库存，及其在页面搜索、行业

曝光、全站曝光的排名，以便您更加直观地了解该产品的竞争力； 

行业前列对比板块：该板块展示了您的产品与行业前茅的产品在销售金额、销售数量、

曝光量及广告投入方面的差异，方便您更好地规划产品； 

同业关键词排名板块：通过行业内对比，您可以了解该产品关键字优化的方向； 

综合广告投入对比面板：将该产品各方面营销投入的对比以图表形式展现，让您直观地

了解该产品广告投入的效率。 
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6.1 新蛋运送（SBN） 

通过使用新蛋运送服务，您可以将商品库存直接托管于新蛋的海外仓库，订单生成后由

专业的物流团队直接为顾客进行配送。同时，SBN 为客户提供 7X24 小时的多语言服务客

服团队，随时代表卖家为客户回答和解决问题，大幅减少跨境物流中产生的人力和仓储资源。 

新蛋仓库主要提供四种服务：新蛋订单运送服务、其他渠道订单运送服务、仓储服务和

其他增值服务。具体介绍如下： 

新蛋订单运送服务：该服务指为新蛋订单配送包裹，费用主要包括配送处理费、免运费

启动费。如果您的商品设置为免运费，新蛋会向您收取配送处理费和免运费启动费；如果您

的商品不免运费，新蛋只会向您收取配送处理费。会员卖家可享受额外优惠，Enterprise 卖

家优惠 10%，Professional 卖家优惠 5%。您可以点击此处使用费用计算器估算所需费用； 

 

其他渠道订单运送服务：该服务指使用新蛋运送服务处理来自其他销售渠道的订单，费

用主要包括订单处理费、拣货及包装费、配送处理费用。关于如何创建其他渠道订单，请点

击此处了解详情； 

仓储服务：该服务主要分为月度仓储和长期仓储，在新蛋仓库存储时间超过 365 天的

商品即为长期仓储； 

其他增值服务：该服务主要关于剩余库存如何处置，您可以选择将剩余库存退回、自提 

https://www.newegg.com/sellers/index.php/shipped-by-newegg/
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或者授权新蛋仓库处置库存商品。 

想如您要了解这些服务的具体费率及更多信息，请联系您的客户经理。 

如您想要使用新蛋运送（SBN）服务，您在 Seller portal 上需要进行创建 SBN 寄件

单据和处理 SBN 寄件单据两个操作。 

 如何创建 SBN 寄件单据 

1. 在商品送货设置处创建使用 SBN 的仓库，点击此处查看如何操作； 

2. 请确保您要转为 SBN 的商品已存在于商品列表中，关于如何创建商品请点击此处查看； 

3. 打开商品管理>商品列表，勾选需要使用 SBN 的商品，并在左下角的上拉列表选择 SBN

库存寄送/SBN 库存补货，单击确定。 

 

4. 确认发件地址和产品包装类型，选择要发货的商品并填写发货数量，完成之后单击继续； 
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5. 确认货件详细信息。若信息有误，单击上一步编辑货件列表，若信息无误，单击保存并

创建寄件单据来完成创建。 

注意：如果您要发货的商品属于不同的子类目，这些商品将会被拆分为多个货件以发送

至不同的仓库。 

 

 如何查看及处理 SBN 寄件单据 

1. 打开商品管理>商品库存寄件列表； 

2. 创建成功的寄件单据状态为等待处理，在操作栏单击处理寄件单据，进入寄件单据详

细信息页面； 

 

3. 确认寄件单据基本信息和商品数量，输入您需要的标签数量并点击打印商品标签进行

打印，运送到新蛋仓库的每件产品都必须有一个产品标签，如果您的产品已由 UPC 编 

码预先标记过，则不用打印商品标签。完成后单击保存&继续； 



Seller Portal 卖家使用指南（中文版） 

版权及最终解释权归新蛋公司所有                                                           78 

 

4. 在# of Packages 中填写包裹编号，点击打印包裹标签进行打印，每个发往新蛋仓库

的包裹都必须有一个包裹标签； 

注意：如果一个外包装箱中装有不同的产品，每个产品的包装箱上必须有一个包裹标

签。这个外包装箱上也需要贴有箱内所有产品的包裹标签。具体可以通过附录：使用

新蛋运送（SBN）服务的贴标签和打包说明获取详细信息。 

 

5. 设置配送信息，在 Select Shipping Information 板块选择运输方式和物流商，并填

写寄件单据详细信息，如有多个包裹请点击+ADD PKG 添加包裹。如您选择物流商为

UPS，点击 SAVE&GET ESTIMATE COST 查看预估费用，并点击 PRINT 

SHIPPING LABELS 打印新蛋面单； 如您选择其他物流商，需提供物流单号； 
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6. 点击页面左下角打印包裹清单； 

 

7. 打印出包裹标签和包裹清单后，寄件单据状态将会从等待处理转为等待配送；待您实

际发出货物后，在操作栏单击标记为已配送，使寄件单据状态从等待配送更新为已配

送；新蛋仓库收到货物后，寄件单据状态会更新为已收货。 

 

6.2 新蛋运输标签服务 

Newegg Shipping Label Service 即新蛋运输标签服务，与其他第三方运输服务相比，
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这是一种更具成本效益的便携运输方案。我们以折扣价格提供新蛋运输标签，您只需将标签

打印出来并贴在包裹上再发货即可。 

 如何开通新蛋运输标签服务（Newegg Shipping Label Service） 

1. 打开新蛋配送及物流服务>注册新蛋运输标签服务； 

2. 阅读相关条款并勾选我已确认并同意，点击开通该服务，输入您的姓名和职称，点击确

定即可开通。 

 

 如何使用新蛋运输标签服务处理订单 

1. 打开订单管理>客户订单列表； 

2. 选择要使用新蛋运输标签服务的待配送订单，在页面右上角选中购买运输标签，点击 GO; 

注意：该功能只适用于待配送订单； 

每个订单仅支持一个包裹。 

 

3. 填写包裹尺寸重量，选择是否需要签名服务，选择您想要的运输服务并确认运费，确认
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无误后，选择出库时间，并点击寄送所有包裹； 

 

4. 系统会自动跳转至新蛋货运标签历史页面（订单管理>客户订单列表>新蛋货运标签历

史），点击下载运输标签即可打印包裹清单和运输标签。 
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7.1 库存预报 

此功能可以帮助卖家管理库存，避免断货的风险。系统会通过平均日销量和当前库存

量，预测当前商品将在未来多少天内断货，提醒卖家及时补货。当前此功能仅适用于运送

至美国的商品。 

 如何查看库存预报 

1. 打开生意参谋>库存预报； 

2. 查看预测缺货商品； 

注意：页面数据非实时数据，请根据右上角报表更新时间确定数据统计时间节点。 

 

3. 点击导出所有可下载并查看详细表格； 

Sold Units Last 28/7 Days：过去 28 天内、7 天内的销量； 

Available QTY：当前可用库存，若有寄往 SBN 补充库存的运单，下面还会显示一行数

字，用于展示卖家未入库的库存，以便卖家判断是否还需要补货到 SBN 仓库； 

# of Waiting Customers：缺货时，有多少顾客将此商品加入到货通知； 

Days to Run Out：预计当前商品将在多少天内售罄； 

Suggested Restock QTY：建议卖家补充多少库存，以确保商品满足 28 天的销售； 

4. 若要为预测缺货商品补货，SBS 商品可直接点击补货，填写补货数量并选择补货仓库，

点击提交；SBN 商品需运送库存至 SBN 仓库，具体操作可点击此处查看。 

7.2 定价指导 

此功能可以帮助卖家准确定价商品以获得购物车推荐位。 

 如何查看定价指导 
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1. 打开生意参谋>定价指导； 

2. 查看系统推荐的有竞争购物车潜力的商品； 

 

图中 9 Offers 表示当前在新蛋 com 站点有 9 个卖家在销售此商品，＄104.66（20.01%）

表示当前此商品的售价和推荐定价的差额及差额所占当前售价的百分比。 

3. 如要更新商品价格，点击更新价格。 

7.3 商品推荐 

此功能为卖家个性化挖掘并推荐潜力爆款商品，帮助卖家精确判断市场，打造精品店铺。 

 如何查看商品推荐 

1. 打开生意参谋>商品推荐； 

2. 在页面左侧筛选栏点击设置按钮，最多可设置 3 个主类目和 5 个品牌； 

 

3. 查看推荐商品，如要创建相似商品，点击创建此商品，点击导出所有可下载详细表格。 

注意：页面数据非实时数据，请根据右上角报表更新时间确定数据统计时间节点。 
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8.1 普通促销活动 

店铺内所有促销活动都会在此页面显示，包括普通促销和新蛋促销。 

 如何创建/查看普通促销活动 

1. 打开促销管理>普通促销设置； 

2. 点击创建促销； 

 

3. 选择促销国家，点击添加商品选择促销商品，并填写促销基本信息，完成后点击保存并

批准； 

 

4. 返回普通促销设置页面后，点击搜索查看已创建的促销。 

促销状态： 

Pending：待审核状态，表示该促销已创建但还未被批准。当促销商品为上架状态且促

销活动为待审核状态时，您可以点击操作栏图标编辑促销详情； 

Approved：该促销会在设定的时间上线； 

Declined：该促销已被拒绝，无法进一步修改； 
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On Promotion：该促销目前正在进行中； 

Closed：该促销已到期自动关闭或被手动提前关闭； 

Force Closed：该促销被管理员或客户经理提前关闭。 

8.2 新蛋平台促销活动 

如果想参与新蛋平台的促销活动，您可以联系您的客户经理获取促销提报表格并了解提

报流程；您也可以在 Seller Portal 上直接提报。 

新蛋促销活动适用于 com 和 ca 站点。 

 如何创建新蛋平台的促销活动 

1. 打开促销管理>Newegg 促销； 

2. 点击创建促销； 

 

3. 选择需要创建的促销类型，系统会根据右侧的促销合格标准，自动筛选符合此促销类型

标准的商品； 

 

注意：同一商品每周只能提交一次促销活动； 

对于 ShellShocker 和 Email 促销类型，如果在目标促销日期的 14 天内已有促
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销，则不能为同一商品创建促销。 

4. 选择您要创建促销的商品，填写促销价格、促销量和促销日期，点击提交以完成创建。 

 

5. 促销提交后会由新蛋审核，审核通过后促销状态会从待审核变为已通过，且每周五上午

九点，您会收到一封关于下周即将举行的促销活动的邮件通知。 

8.3 赠品促销 

赠品促销指顾客购买主商品时可以获得赠品的促销方式。如您要设置赠品促销，请联系

您的客户经理。 

8.4 促销折扣码 

 如何创建促销折扣码 

1. 打开促销管理>促销折扣码设置； 

2. 点击创建促销代码； 

 

3. 选择促销类别并点击下一步； 

 

4. 填写促销条件和促销利益，点击下一步； 
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5. 设置促销代码特征，点击下一步； 

 

6. 确认信息填写无误后，点击保存并批准以完成创建。 

8.5 批量折扣 

批量折扣指顾客购买两件或两件以上商品时，可以享有折扣价。您可以根据顾客购买的

数量设置阶梯折扣价格。 

 如何为单个产品设置批量折扣 

1. 打开促销管理>批量折扣>个别产品批量折扣； 

2. 点击添加产品批量折扣； 
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3. 输入新蛋/商家商品编号，设置阶梯数量、价格和运费方案，点击+添加第二级阶梯，共

可以设置三级阶梯，设置完成后点击保存； 

 

4. 保存后，系统可能需要十五分钟的时间同步。设置完成后，折扣会在商品购物车页面展

示。 

 

 如何批量创建/更新批量折扣 

1. 打开促销管理>批量折扣>下载文件模板； 

2. 点击下载文件模板； 

 

3. 在文件模板下载状态及历史处，点击刷新列表，当文件状态从等待处理变为已完成时，

点击下载链接进行下载； 
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4. 在 Volume Activation 列填写 True，意为添加/更新折扣，填写 False 意为删除此折扣。

有关各列的定义、可接受的值和要求，请参考 Instructions 工作表； 

注意：请不要删除/更新/修改列和工作表名称，否则系统会识别失败。 

 

5. 表格填写完成后，打开批量设置批量折扣页面，点击上传文件。在上传文件历史处查看

是否上传成功，点击查看详情以检查失败/错误的原因。 
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9. 消息管理 
 

 

您可以通过此功能和顾客进行沟通。 

 如何查看/回复顾客留言 

1. 打开消息管理>客户消息管理； 

2. 选中您要回复的消息，点击回复，如果该消息不需要回复，点击 MARK AS NO REPLY 

NEEDED; 

 

3. 点击回复后，填写消息内容，如有需要，您也可以使用消息模板或添加附件，系统将自

动过滤消息中的所有电子邮件地址、URL、附加图像和不适当的语言。消息编辑完成后，

点击发送消息； 

 

4.  此标志表示该客户消息已被回复。 
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10. 管理投诉 
 

我们强烈建议卖家积极处理客户投诉。如果卖家没有及时回应，或卖家被认定为过错方，

新蛋平台将代表卖家向顾客发起退款，此类退款将从卖家的账户余额中扣除。此外，投诉将

对店铺业绩产生负面影响。卖家可以对投诉提出申诉，或者如果对索赔有任何疑问或疑虑，

请直接联系我们的 Newegg 卖家服务团队。 

 如何查看/处理客户投诉 

1. 打开管理投诉>客户投诉，点击搜索； 

 

2. 投诉状态： 

Under Seller Review：顾客发起投诉后，卖家会收到通知，且需要在两个工作日内处

理并解决投诉。如果两个工作日后顾客仍未取消投诉，投诉状态将更改为 Under 

Newegg Review； 

Under Newegg Review：新蛋服务团队正在调查该投诉情况，且新蛋服务团队拥有在

调查后接受或拒绝顾客投诉的权利； 

Resolved by Seller：该投诉已被卖家解决，解决后，请您提醒顾客关闭投诉； 

Resolved by Newegg：该投诉已被新蛋服务团队解决； 

Declined：该投诉被新蛋服务团队拒绝； 

Voided：该投诉已解决，顾客取消了请求。 

3. 找到您要处理的投诉，点击客户名称可以给顾客发送消息，点击订单编号可以查看订单
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详情； 

 

4. 投诉处理完成后，请提醒顾客关闭此投诉。 
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11. 商家店铺管理 
 

卖家可以运用此功能创建一个具有专业外观的店铺来显示店铺促销横幅和商品，从而帮

助卖家最大限度地开展业务。非会员卖家可以设置店铺导航、横幅和精选商品，会员卖家在

此基础上还可设置主类别和自定义 HTML。 

商家专属店铺设定适用于 com 和 ca 站点。 

 如何装修店铺（非会员卖家） 

1. 打开商家店铺管理>商家专属店铺设定； 

2. 设置导航。点击添加类别导航下拉框，找到并勾选您要添加的类别； 

 

选择预览框中某一类别，进行上移、下移或移除等操作，设置完成后，点击继续； 

 

3. 设置横幅。点击添加图片，填写横幅相关信息，包括标题、添加图片、链接、状态、优

先级和起止日，优先级决定横幅在店铺内的展示顺序。确认无误后，点击继续； 
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4. 设置精选商品。添加商品并设置优先级，确认无误后点击提交以完成店铺装修。 

 

5. 店铺设定的所有更改在发布之前都将由新蛋进行审核，如果 3 个工作日后仍未向您通

知审核结果，请联系您的客户经理。 

 如何装修店铺（会员卖家） 

1. 打开商家店铺管理>商家专属店铺设定； 

2. 设置横幅。点击添加图片，填写横幅相关信息，包括标题、添加图片、链接、状态、优

先级和起止日，优先级决定横幅在店铺内的展示顺序。确认无误后，点击继续； 
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3. 设置主类别。选择主类别样式，至少选择三列，并选择商品只显示主类别或主类别子类

别都显示，设置完成后点击编辑标志； 

 

填写类别相关信息； 

 

4. 设置精选商品。添加商品并设置优先级，确认无误后点击下一步； 

 

5. 自定义 HTML（可选）。所有自定义的 HTML 消息或剪辑的视频将由新蛋团队审核，审

核状态将显示页面底部，设置完成后点击下一步； 
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6. 设置顶部导航条（可选）。设置完成后，点击提交审批； 

 

7. 店铺设定的所有更改在发布之前都将由新蛋进行审核，如果 3 个工作日后仍未向您通

知审核结果，请联系您的客户经理。 
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12. 评论管理 
 

此页面包含卖家店铺及店铺内商品的所有评论及评分，您可以对这些评论进行回复。 

 如何查看店铺评论 

1. 打开评论管理>卖家评论； 

2. 页面默认会展示所有评论。您可以通过筛选商品编号、订单编号或日期缩小搜索范围，

单击搜索以查看更新的列表； 

3. 在评价详情处的操作列点击回复，即可对顾客的评论作出回应。 

 

 如何查看产品评论 

1. 打开评论管理>产品评论； 

2. 通过筛选评分、日期范围或商品编号缩小搜索范围。商家商品编号和 Newegg 商品编

号支持多个输入，精准查询，长度限制 200，用分号分隔；品牌名仅支持单个查询；  

 

3. 您可以对评论进行回复，系统将自动过滤回复中的所有非内部邮箱、非内部 URL、HTML

标签、美国电话号码和不适当的语言； 
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4. 评论状态： 

待回复：包含未回复、保存草稿、已回复未审批、已回复审批失败的所有评论； 

已发布：已回复且审批通过的评论。 
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13.1 概览 

卖家登录账户时默认显示此页面，包含帐户状态、已上架 SKU 数量、账户余额、实时

销售数据等信息，页面每两小时刷新一次。 

 

紧急待处理项目：需要卖家及时处理，否则会影响店铺业绩概要进而影响店铺权重。 

概要统计：实时销售数据。 

温馨提示：如店铺信息未完善或信用卡有异常，卖家根据提示更新对应信息即可。 

账户余额：正向数额为该店铺即将收到的货款金额；负向数额为该店铺的欠款。点击数字

可查看账户的结算报表详请。点击红色图标可查看店铺暂缓付款的原因。 

商家业绩：包含店铺编号、状态、账号经理、店铺评分和买家评价等信息摘要。 

13.2 商家业绩报表 

业绩概要：也称八项指标，红色表示指标指数低于平台要求，绿色表示指标指数符合平

台要求。各项指标定义和计算方式可以参考业绩详请部分。 
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13.3 销售收入报表 

卖家可在此页面查看店铺销售收入。默认情况下，销售收入日期自动设置为今天，可以

通过页面上方筛选框进行自定义搜索，单击刷新以更新视图。销售收入视图默认以图形视图

显示，如要切换到表格，单击表格视图。如要查看店铺促销收入情况，勾选促销可查看促销

带来的收益及销售比例。 

  

13.4 商家结算报表 

该报表可以查看卖家的账户结余，往来款项等。 

概要：此页面展示指定结算期内的店铺订单、退款、费用和预留余额的大致情况，金额以美
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元为单位。单击查看明细以获取指定结算期内所有交易的完整详细信息，单击查看结算明细

以查看所有结算。 

 

交易详情：此页面展示指定结算期内所有交易的完整详细信息。默认情况下，系统将显示最

近的结算期交易详情。可以通过高级搜索筛选时间来查看该时间段内的所有交易情况。 

 

仓储详请：此页面展示卖家使用 SBN 存储库存所产生的仓储费用。默认情况下，系统将按

所有结算日期列出，可以通过筛选结算日期以缩小搜索范围。 

 

结算：此页面展示店铺所有结算期的大致情况，可以通过筛选时间段来查看具体的结算情况。

单击概要栏查看按钮以查看指定结算的概要，单击查看交易明细以查看结算的完整详细信

息。  
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13.5 商品报表 

此页面展示店铺所有商品活动、库存和热门商品。可以通过筛选配送方式和类目查看不

同的商品报表。页面视图有图形视图和表格视图两种，若要切换视图，请单击 GRAPH VIEW

或 TABLE VIEW。 

 

13.6 作废订单报表 

此页面展示店铺中作废订单的大致情况。可以通过筛选订单日期、运送方式和商品类别

查看不同的无效订单报告。报表可按订单数量计算或订单金额计算。页面视图有图形视图和

表格视图两种，若要切换视图，请单击 GRAPH VIEW 或 TABLE VIEW。 
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13.7 退货报表 

此页面展示退换货数量和金额概览。可以通过筛选 RMA 日期、运送方式和商品类别查

看不同的退货报表。报表可按退货单量、退货金额或退货件数计算。页面视图有图形视图和

表格视图两种，若要切换视图，请单击 GRAPH VIEW 或 TABLE VIEW。 

 

13.8 Order Location 查看顾客来源地 

此页面展示按地区划分的销售订单报告。可以通过筛选订单日期、运送方式和商品类别

查看不同的订单来源地报告。报表可按订单数量、订单金额或售卖商品件数计算。页面视图

有图形视图和表格视图两种，若要切换视图，请单击 GRAPH VIEW 或 TABLE VIEW。 
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14. 其他报表 

 

14.1 商品退换报表 ............................................................................................. 108 
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14.3 收货记录 .................................................................................................... 108 

14.4 Newegg 退货服务报告 .............................................................................. 109 
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14.1 商品退换报表 

该报表仅适用于 SBN 货物的退换情况，您可以查看 RMA 的生成时间、状态、产品编

号和原因等。点击右下方下载图标即可下载报表。 

 

14.2 库存日报 

该报表可查看 SBN 库存商品库龄、商品成色、库存量等。 

 

14.3 收货记录 

新蛋 SBN 仓库收到卖家的货物记录。 
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14.4 Newegg 退货服务报告 

此报表可查看 Newegg RMA 仓库收到退货的数量，或可以二次销售的退换货产品数

量，退回给卖家的产品及被处理的商品。 

Process Type 退换货处理类别： 

Return to Seller：商品退回给卖家； 

Inventory Transfer(SBN Only)：如果退换货的商品未开封过，新蛋仓库会将此商品转移

回仓库再次销售，仅适用于 SBN 商品； 

Disposal：应卖家要求，新蛋仓库将商品销毁。 
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附录：使用新蛋运送（SBN）服务的

贴标签和打包说明 
 

单个产品装入一个包装箱 

1) 在包装盒中的每一个产品都必须要有一个 UPC 标签。如果您没有 UPC 标签，请使用

新蛋产品标签； 

2) 产品编号和产品数量必须与盒子里的包装标签相匹配； 

3) 件数必须与装箱单上的数量一致。 

 

多个产品装入一个包装箱 

1) 在包装盒中的单个产品都必须要有一个 UPC 标签。如果您没有 UPC 标签，请使用新

蛋产品标签； 

2) 装入一个外包装箱的不同产品的包装箱必须要用小盒子、卡纸板或者塑料袋进行分

隔； 
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3) 每个产品的包装箱都必须要有一个包装标签，并分别把标签贴在每个产品的包装箱上

以及外包装箱侧面，如上图所示。比如，3 个不同的产品装入一个外包装箱中，就需

要在外包装箱侧面贴上 3 个包装标签。这样可以表明这个外包装箱中有 3 种不同的产

品。 

 

 

多个包装箱的货件 

当一个货件中有多个包装箱，请用货件编号以及每个包装箱的连续编号创建主标签

（Seller Portal 不支持这一操作)，比如包装箱 1、包装箱 2 等等。 

装载到托盘 

1) 所有装载到托盘里的包装箱都需要一个新蛋包装标签； 



Seller Portal 卖家使用指南（中文版） 

版权及最终解释权归新蛋公司所有                                                           112 

2) 所有的新蛋包装标签都必须面向外边； 

3) 每个托盘都必须有一个附有装箱单的信封； 

4) 创建一个主标签并粘在每个有货件编号的托盘上。请注意：有相同货件编号的包装箱

必须堆放在同一个托盘上； 

5) 在托盘上堆放货件的方法： 

 

 

国际商家的附加要求 

国际商家必须在每个包装箱上附上列有货件编号+包装箱连续编号的主标签。 

 


