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LiveAuctioneers销售入门指南 
希望在​LiveAuctioneers平台销售货品吗？当然欢迎！本指南简单易懂，旨在帮您进行首次拍卖。 

 

开始使用LiveAuctioneers 

● 如果您是首次使用​LiveAuctioneers，请花一点时间​认识我们​。 
● 查阅我们的​定价计划​和​政策​，确保LiveAuctioneers的销售方案适合您。 

请小心检查和编辑个人档案，并仔细查阅「​关于我们​」 页面，确保账户信息正确无误。 
 

新建首次拍卖交易 
● 在​LiveAuctioneers.com​页底的「卖家登录」登录进入您的新卖家账户。 
● 在「卖家信息中心」点击「​拍卖设置​」。 
● 按照提示设置新建拍卖，并选择最适合您业务的​计划​。 
● 提供销售详细信息和日期、音频/视频选项、支付选项、出价增量及业务政策。 
● 使用Excel电子表格或 .csv文件上传拍卖品列表。在​此处​查看电子表格格式。 
● 上传图像到FTP程序并进行处理。如想更加了解建议使用的图片格式，请参阅我们的​照片格式指

南 
● 选择封面拍卖品，请选最能代表拍卖系列的项目。 
● 使用信用卡或金融借记卡支付刊登费用 
● 在正式刊登前再次小心检查和编辑销售品，然后便可正式开卖！ 

 
● 想了解更多详情？ 查看此​详细指南​，了解如何上传文本档案和处理图片 

 
 

拍卖品正式开卖后 
● 了解如何​审核投标人 
● 使用LiveAuctioneers通讯系统与投标人​进行沟通 
● 编辑​拍卖品目录 
● 为拍卖日做好​最后检查​和准备 

 
 

市场​营销、建立品牌和产品促销 
● 确保​优化LiveAuctioneers拍卖搜索结果​。 您可在​此处​详细了解如何优化搜索引擎 
● 把即将开卖的拍卖品分享至​Facebook​和​Twitter 
● 不妨考虑使用我们一系列的精选多媒体广告和​电邮营销​选项来投放广告。今天就马上联系 

support@liveauctioneers.com​  预留空间，位置非常抢手的！ 
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https://www.liveauctioneers.com/becomealiveauctioneer/
https://www.liveauctioneers.com/auctioneers/rules-642
http://www.liveauctioneers.com/auctioneers/details-642.html
https://www.liveauctioneers.com/
http://www.liveauctioneers.com/auctioneers/auction-setup-init
https://www.liveauctioneers.com/auctioneers/auction-setup-form
https://docs.google.com/document/d/1YpDEJzsnd7eZExw8z40OH_WqH_KDfB_Kb6P3etHehwQ/edit#Formats
https://docs.google.com/document/d/1YpDEJzsnd7eZExw8z40OH_WqH_KDfB_Kb6P3etHehwQ/edit#Approvingbidders
https://docs.google.com/document/d/1YpDEJzsnd7eZExw8z40OH_WqH_KDfB_Kb6P3etHehwQ/edit#COMMUNICATING
https://www.liveauctioneers.com/search
https://www.facebook.com/LiveAuctioneers/
https://twitter.com/liveauctioneers
https://twitter.com/liveauctioneers
http://www.liveauctioneers.com/auctioneers/Marketing-83584.html
mailto:support@liveauctioneers.com


完成拍卖交易后 
 

● 如何​开票给投标人 
● 方便​快捷接受付款 
● 查看售后​统计信息​，了解表现趋势和数据分析 

 

 
现在可以轻松放心… 
 
 
  

  
3 

https://docs.google.com/document/d/1YpDEJzsnd7eZExw8z40OH_WqH_KDfB_Kb6P3etHehwQ/edit#Invoice
https://docs.google.com/document/d/1-0Bdwe0_f9vKzgPrU06hKPutIioqOKZAGYPoktvyAGM/edit?pref=2&pli=1
https://docs.google.com/document/d/1-0Bdwe0_f9vKzgPrU06hKPutIioqOKZAGYPoktvyAGM/edit?pref=2&pli=1


 
 

新建在线产品目录：详细指南 

欢迎使用LiveAuctioneers！本指南将引导您设置在线销售，并教您如何添加拍卖品和相关图
像。如想了解更多关于如何开始使用LiveAuctioneers，请查阅此「​使用入门指南​」 
 

所需内容 
 

✓ 选择50 至 1,250款您想出售的独特或有趣产品 
 

✓ 用于列出产品项目的电子表格，我们推荐使用以下两个工作表程序： 
● Microsoft Excel  
● Open Office 

 
✓ 用于向我们发送图像的FTP程序。 我们推荐使用： 

● Filezilla 
 

✓ 用于支付刊登和发布产品目录所需费用的信用卡/金融借记卡 
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https://products.office.com/en-gb/excel
https://products.office.com/en-gb/excel
https://www.openoffice.org/
https://www.openoffice.org/
https://www.openoffice.org/
https://filezilla-project.org/
https://filezilla-project.org/
https://filezilla-project.org/


让我们马上开始吧！ 

第一章：新建设置表格 
首先简单介绍一下您所销售的项目。 

●  成功​登录​后，在「卖家信息中心」​点撃「拍卖设置」(Auction Setup) 
 

 
 
 

● 按照提示设置新建拍卖，然后选择最适合您业务的​计划​。 
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https://www.liveauctioneers.com/user/login.html?url=/auctioneers/
https://www.liveauctioneers.com/auctioneers/auction-setup-form


第1步：详细信息及日期 
 
拍卖标题 
填写拍卖品的名称，请尽量保持简短；标题不可多于49个字符（包括空格！） 
 
详细描述 
您可在这部分填写关于销售品的详情，例如包括：拍卖品所属于的主要产品类别；任何值得注意
的产品项目；买家搜索哪些内容会找到您的商品。您也可在这里添加最多人搜索、最能描述销售
品的关键词。例如：「精美家具销售，18世纪英式Chippendale书桌」。最多可输入2,000 个字
符，您也可以使用HTML标签来格式化文本。 
 
商品预览期 
您的拍卖项目何时公开预览？举个例子：「10月4日（星期日）公开预览」或「可在
www.liveauctioneers.com​上预览」。此字段不允许使用HTML，最多可输入2,000个字符。 
 
商品类别 
在16个不同类别中选择最能描述销售品的类别。上传销售品约24小时后，我们的系统会搜索目
录中的关键词，并将所有批次分类指派至不同的广泛类别，以供投标人浏览。我们会发电邮通知
对您所销售商品类型感兴趣的投标人。 
了解更多​如何针对搜索优化拍卖交易​。 
 
「此目录包含…」 
不用担心！这只用作数据收集用途。 
 
拍卖品位置 
输入拍卖交易的确实位置。如果拍卖仅限在线进行，请在此输入注册商家地址。 
 
拍卖日期 
您的拍卖日期和时间是什么？目前我们系统的默认时区为太平洋时间。如果您来自别的时区，请
务必使用​时区转换器​输入以太平洋时间为准的开拍时间。 
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http://www.liveauctioneers.com/
http://www.worldtimebuddy.com/


第2步：视频 
 

音频/视频 
此选项仅适用于「拍卖人」计划。 
如果您有兴趣在销售期间使用实时视频，请选择此方格。我们的技术支持人员将与您联系，协助
您设置视频。串流式传输需要特殊的IP摄像机。如想了解更多相关详细信息，请参阅「视频设置
指南」。此选项仅适用于「拍卖人」计划。 
 
自动实时竞价控制台 
此选项仅适用于「拍卖人」计划。「在线拍卖人」计划当中已使用自动实时出价控制台。 
 
如您仅希望在线上进行销售，此选项便很适用。我们的自动化控制台将以每小时100 批次的速度
进行销售，于每批次的指定底价开始出价，并以预定义的出价增量进行竞价，直到出价结束为
止。 所有出价将在​www.liveauctioneers.com​平台上进行。 
 
出价低于底价 
如果您允许低于底价的出价，请点选此框。 
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http://www.liveauctioneers.com/


第3步：支付选项 
 

如何收款 
 

选择如何接受获胜投标人的付款。您可选择： 
透过LiveAuctioneers 支付 
这是​最简单方法，​让您​实时从世界各地​轻松​收取付款。 
 

 
 
LiveAuctioneers将代表您收取款项，并于每周四存入您的银行账户。我们将收取2.8％的手续
费。点撃​这里​阅读更多！ 
 
PayPal 

欢迎使用您的PayPal账户接受付款。将您的PayPal电邮地址发送到
support@liveauctioneers.com​，并于主题栏写上「PayPal电邮地址」。 
其后，「发票」页面和投标人发票上的支付将会显示为PayPal付款。 
 
其他选项： 

● 信用卡/金融借记卡 
● 个人支票 
● 货到付款 
● 汇票 
● 电汇 

 
 
货币 
选择用于商品定价的货币。我们建议选择与银行账户相同的货币，否则可能需支付货币换算费
用。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
8 

https://docs.google.com/document/d/1-0Bdwe0_f9vKzgPrU06hKPutIioqOKZAGYPoktvyAGM/pub
mailto:support@liveauctioneers.com


买方溢价 
此选项仅适用于「拍卖人」计划。卖方不能在「在线拍卖人」计划中收取买家溢价。 
买方溢价所指的是由买方负责支付的服务费，可高于向一般投标人所收取溢价的0-5%（称为
「内部买方溢价」）。 举个例子，如果内部买方溢价是20％，您可在LiveAuctioneers向投标人
收取25％。 
 
在LiveAuctioneers上的买方溢价不能高于在线其他地方（如拍卖网站或其他在线市场）的竞价

者溢价。 
 
注意​：您在创建卖家账户时已设置内部买方溢价。 如想更改，请联系

support@liveauctioneers.com​ 。 
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出价增量 
卖方可设置增量出价表，决定竞价期间每口出价的增量。增量设置在开拍前2小时不能修改。在
此之后，您的在线代理人员可在拍卖当天通过LiveAuctioneers卖家控制台调整出价增量。 
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第4步：政策 
 

您的「条款和细则」应简要说明买方在拍卖活动购买商品时该抱有什么期望。 
 
向买方提供有关交易的重要信息，例如： 

● 送货选项 
● 是否允许取消交易 
● 适用税项 
● 接受的支付方式 

 
这些政策旨在​保护您（作为卖家）​和您的投标人。通过提供安全公平、互相尊重的政策，您可为
买家提供保证和信心。 
 

 
恭喜您！您已完成设置表格。 

 
 

附：​开拍之前两小时不得再编辑拍卖详情，但这不包括买方溢价和条款细则（正式开拍前仍可编
辑）。 
 
请注意​：您可随时保存拍卖设置，并在以后发布。转到「拍卖前」部分查看待处理目录列表。 
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第二章：上传拍卖项目 
 

您可按件添加拍卖项目，也可使用电子表格一次上传所有项目。我们为您提供示例档案供下载（
Excel 2010 的XLSX格式）。其他支持格式：CSV和文本档案（制表符分隔）。 
 
请参阅​此处​了解如何格式化电子表格。 
 
**如使用拍卖软件（如 RFC、BidMaster、AuctionFlex等），您可在软件中构建文本档案，并将
其导出为 .CSV文件，然后直接上传到LiveAuctioneers。 请联系相关的库存管理软件公司。 ** 
 
点击「选择档案」选项，然后选择已保存到计算机的电子表格。 
 

 
 
现在点击「上传」按钮，电子表格将于下方显示。 
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如出现错误，将显示于列表中，并在电子表格中显示为红色： 
 

 
 
可返回电子表格并进行必要修改来更正这些错误。常见错误包括不正确的列标题、缺少估值或有
其他行隐藏在电子表格底部。 
 
上传已更正的电子表格，然后点击「保存项目」。 
 

第三章：上传图像 
您可按件添加图像，或使用 FTP 一次添加多个图像。来看看我们的照片指南，了解​所需的图像
格式​，以及如何设置 ​FTP 程序​。 
 
当照片已上传至 FTP，请发电邮到 ​support@liveauctioneers.com​  并使用「已完成上传图像」
作为邮件主题。 
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第四章：发布产品目录 
 
封面 
选择五个将显示于​liveauctioneers.com​主页上的项目，这些是买家们最先看到的照片，请确保选
择拍卖系列中最具吸引力的项目。 
 

 
 
 
点撃「保存项目」 
 
支付 
您将在此处支付刊登费用，请在此填写支付表格，或连同电汇或PayPal支付收据电邮至 
finance@liveauctioneers.com​  。我们的技术支持人员将进一步处理您的商品目录。 
 
点撃「确认支付」 
 
预览 
点击「预览」以购物顾客的角度查看您的目录。 
 
发布 
您现在已准备好在线上发布商品！请仔细阅读​LiveAuctioneers的使用​条款细则，卷动到页面底
部，然后点击「接受协议」。 
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http://www.liveauctioneers.com/
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现在可核准拍卖！ 
 

恭喜您！您的拍卖已正式​上线​。 
 
您可随时查看实时销售情况，只需转到「卖家信息中心」顶部的「实时拍卖」部分 
 
注意：系统可能需要最多24小时才能将商家刊登信息编入搜索结果和进行归类，但在一般情况下只需不

到几分钟。 
 

接下来呢？ 
细阅我们的指南，了解​拍卖品上线后​该做什么。 

最后，不妨向潜在买家推广一下您的新商品，并在Facebook或Twitter上分享。如想了解更多有
关优化拍卖搜索，请点击​这里​！ 
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 商品目录文本格式指南 

商品目录将以此电子表格作为基础。我们推荐使用以下两个工作表程序： 
 

● Microsoft Excel  
● Open Office 

 
注​：如使用拍卖软件（如 RFC、BidMaster、AuctionFlex等），您可在软件中构建文本档案，
并将其导出为 .CSV文件，然后直接上传到LiveAuctioneers。 请联系相关的库存管理软件公
司。 
 
以下为必填的列标题： 
 

 
 
拍卖品批号​ (LotNum) 
拍卖品批号最多可包含10个字符，也可附加英文字母以区分数字相同的批号。 举个例子，可分
别使用27和27A（数字和字母之间没有空格）。 
 
标题​ (Title) 
此标题将用于在LiveAuctioneers上显示拍卖品批次，请​在标题中添加最能搜索的字词​。标题不
得超过49个字符（包括空格）。 
 
描述 ​(Description) 
此栏不设字数限制，请准确描述拍卖项目，确保包括尺寸、年数、所用物料、艺术家/设计师/制
造商、制作方法，以及其他独特功能。您在「描述」一列中所使用的字词可让购物者在
LiveAuctioneers搜索时更易找到您的商品。请提供尺寸和重量，让投标人更方便估计运费，有
效减少所收到的查询量。所有损毁情况应清楚描述。 
 
您可使用简单的HTML标签，但不可加入网站链接，必须先将其删除 
 
换行或运送退货等设定应使用HTML标记（如<br>）清楚表明。 
 
中文汉字应以​ Unicode ​格式输入，可在​这里​进行转换。 
 
低估值​ (LowEst) 
列出拍卖项目的低估值，不能大于高估值或低于拍卖底价。无需填写货币符号。 
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https://products.office.com/en-gb/excel
https://products.office.com/en-gb/excel
https://www.openoffice.org/
https://www.openoffice.org/
https://www.openoffice.org/
http://www.chinese-tools.com/tools/converter-unicode.html


高估值​ (HighEst)  
列出拍卖项目的高估值，不能等于或小于低估值。 
 
拍卖底价​ (StartPrice) 
拍卖底价是投标人进行缺席出价的起始价格，不能大于低估值。如留空此栏，「底价」将自动设
定为低估值的50％。 
 
注​：以​上三列均无需填写货币符号。 
 
可选填的列标题： 
 

 
 
 
拍卖品状态 (​Condition)  
如果您知道所销售商品的实际状况，请在此栏列出。 
 
预订价格 (​Reserve​) 
您可使用此列记录拍卖项目预订价格，仅用于记录保存用途，不会于在线显示。 
 
托运人​ ​(​Consignor​) 
仅供内部使用，不会于在线显示。 
 
图片档案​ (ImageFile.1 ​至​ ImageFile.10) 
如照片未有根据批号命名，需填写「图片档案」一列。有关图片文件格式和命名方式，请参阅我
们的​图像格式指南​。 
 
如使用此列，必须列出完整图像文件名（包括扩展名 .jpg）。文件名有大小写区分。示例：如果
批号24的图像是「warhol19front」，那么该批号的ImageFile.1文件名应为「warhol19front.jpg
」。 
 
除此以外，如果图像已上传于其他网站上，可在图像档案列中输入该图像的URL位址，我们的
图像处理器可自行检索。 
 
最后，请尝试将Excel档案另存为 .csv或文本文件，有助于上传过程中保留任何特殊字符，例如 
é、Ö或 ½。 
 
 
现在立即​上传​！  
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 图像格式指南 
商品照片的质量跟产品说明一样重要，每个拍卖品批次可允许最多10张照片。 
 
照片要求 

我们建议使用​最大宽度为1100像素​的图片。使用此尺寸的原始图片可让购物者使用​缩放功能​。 
 
档案大小不得超过​1.5mgb​（兆字节）或小于15kbg（千字节）。 
 
图片必须为 ​.jpg​格式。 
 
图片不能包含任何网址、电邮地址、联系信息或任何类型的水印 
 
 
命名照片 

Lotnum Imagenum ​（批号 _ 图像编号） 

命名照片时确保名称与所代表的批号相符。举个例子，如果批次1共有四张图像，命名方式如下
： 

1_1.jpg, 1_2.jpg, 1_3.jpg, and 1_4.jpg 

请记得包括「_」和「.jpg」 

同样道理，如有批号A（例：批号53A），请将图像命名为： 
 
53A_1.jpg, 53A_2.jpg, and 53A_3.jpg. 
 
 
不想重新命名图片？ 
 
如不想重新命名照片，可在ImageFile（图像档案）列中以文本文件格式提供。在​此处​了解如何
在电子表格中添加图片文件名称。 
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 设置FTP程序 
提供商品照片的其中一个最简单方法是使用FTP程序。 
 
FTP ​是什么？  
文件传输协议 -- 即通过互联网交换文件案文件的程序 
 
可在哪里找到 FTP 程序？ 
在线有几个免费FTP客户端，我们建议使用FileZilla：http://filezilla-project.org/ 

 
如何使用FTP？ 
下载FileZilla程序并安装到计算机上。 
 
打开FileZilla后，我们需要设置与Live Auctioneers服务器的连接。 
 
转到「档案」 > 站点管理器 > 新站点 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
19 



为连接命名（例如Live Auctioneers）并添加以下信息： 
 
主机：​client_ftp.liveauctioneers.com 
协议：FTP - 文件传输协议 
加密：请使用显式FTP ，而非 TLS（如可用） 
登录类型：正常 
用户名称：请使用您的​ LiveAuctioneers ​用户名称 
密码：请使用您的​ LiveAuctioneers ​密码 
 
点撃「连接」。 
 
成功连接后，屏幕顶部将显示：「​Status: Directory listing of “/” successful​」 
 
此时屏幕基本上分为两部分： 
本地站点（左）：此为计算机上的文件档案。 
远程站点（右）：此为LiveAuctioneers服务器， 我们可存取这里任何内容。 
 

 
 
要启动传输，先在计算机中（本地站点）查找文件，然后将其拖放到LiveAuctioneers服务器
（远程站点）。 
 
屏幕底部将显示传输过程。 
 
请发电邮至 ​support@liveauctioneers.com​  与技术支持团队联系，告知我们您已完成传输！ 
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 有关管理和审核投标人的有用信息 
 

现在您的销售品已成功上线，投标人将开始预览您的商品目录、注册拍卖，并进行缺席投标。您
需要自行审查这些注册，并决定谁能参与拍卖。 
 
您可在「投标人管理页面」决定谁可参与竞标。 
 
先从「卖家信息中心」的「投标人管理」页面开始操作： 

● 在「​卖家信息中心」顶部点击「实时拍卖」(Live Auction) 标签 
● 选择要为哪项拍卖销售审核投标人 
● 点​击「投标人」(Bidders) 标签 

 
 

 
 
 
等待注册拍卖的投标人将显示在「待审核」(Pending) 部分。 
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所有LiveAuctioneers买家都拥有用户名称和投标档案。为了方便您决定谁可以出价，我们会提
供以下投标人信息： 
 

● 联系信息（包括社交媒体链接） 
 

 
 

● 会员注册日期 
● 活跃程度、成功投得商品数量及平均成交价 

  

 
 

● 以前曾核准此投标人的其他卖家 
● 投标人是否已添加有效信用卡 
● 最重要的是...​交易争议记录 

 
 

 
 
 
这部分将告诉您此投标人在过去是否曾出现欠付问题。拍卖人可选择对以下两种投标人提出争议
：A）花太长时间付款；或B）拒绝完成交易。 
 

    ​此符号代表当前/正在进行的争议 

    ​此符号代表已解决的争议。 
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审核投标人注册的方法 

 
个人审核 
在「待审核」部分中，选择投标人的姓名以查看其个人资料。 如果您满意他们的事务历史记录
，请点击「核准」(Approve)。 
 

 
要阻止投标人成功注册，请按「拒绝」(Decline) 按钮 
 
您可随时重新核准投标人，只需在「已拒绝」部分点击用户，然后点击「核准」按钮。 
 
经验证的投标人姓名旁边会有绿色的信用卡符号： 
 

 
 
这代表此投标人已提供获验证的信用卡。 
 
如想透过信用卡验证程序（适用于尚未提供信用卡之用户）为投标人进行验证，请向投标人提供
链接 ​https://m.liveauctioneers.com/dashboard/cardonfile​ ，他们可根据指示免费使用Stripe验证
信用卡（Stripe是市场领先的电子商务支付服务，使用数百个信号来确定买方身份的有效性）。 
 
成功验证投标人的信用卡后，他们在注册请求中的简檔上会显示绿色信用卡符号。 
 
使用电邮按钮向每位投标人发送包含信用卡验证程序链接的电子邮件。 
了解更多有关如何​与投标人沟通​。 
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无论您的决定如何，投标人都会收到一条讯息通知。 
 
快速审核 
在「待审核」列表中，每位投标人名称旁边都会显示： 
 
+ 经验证的信用卡 --  确认投标人是否已提供有效信用卡  
+ ​成功投得商品数量 --​ 了解投标人的实际事务历史记录  
+ 平均成交价格 -- 查看投标人过往花费金额  

 
每位投标人姓名旁边都附带「核准」按钮，您可根据我们提供的记录摘要快速注册投标人。 

 

 
预先核准 
全球审核 (Global Approval) 功能让您可根据已选定条件自动核准投标人，包括先前已获核准的
投标人、曾经成功投得一定数量商品的投标人，或已验证信用卡的投标人。 
 
最近曾有公开纠纷的投标人将永不会自动获得核准。 
 
「全球审核」功能可在「投标人管理」页顶找到： 
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核准过往交易中的投标人 
您可使用此下拉式选框核准过往销售中的投标人，这些投标人将收到相关注册通知。 
 

 
 
定期投标人列表 
添加到定期投标人列表的投标人将永久获准参与您的所有拍卖。 
 

 
 
已封锁投标人列表 
添加到已封锁投标人列表的投标人将永久不得参与您的所有拍卖。 
 
 

 
 
每天至少检查一次「待审核」投标人列表。请注意，任何剩余的缺席竞价只在投标人获得核准后
才会启用。 
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 有关与投标人通讯的有用信息 
 
LiveAuctioneers​不会直接参与买卖双方之间的交易。我们鼓励投标人使用我们的实时信息系统
与您​直接联系​。 
 
来自投标人的常见问题/请求： 
 
+ ​状况报告 
+ 送货查询 
+ 审核查询  
+ ​撤销出价 
+ ​如何进行实时竞价 
 
如无法回答投标人的问题，最好转告我们的技术支持人员：​info@liveauctioneers.com​ 。 
 
来自投标人的讯息将显示在「卖家信息中心」的收件箱中： 

 
 
 
每当收到来自投标人的邮件时，我们也会向您的商家电邮地址发送包含链接的通知。 
 
 
您可利用我们的讯息系统进行以下操作： 
 
+ 为不同类型的请求创建文件夹（将显示于页顶）。 
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+ 搜索来自指定投标人的关键词或邮件 
 

 
 
+ 选择要删除的多条讯息、标记为已读，或标记为未读 
+ 调整于页面显示的邮件数量 
 
每封邮件将包含投标人的用户名称和指向投标人个人资料页的网址链接（如已注册参与拍卖），
还包括正在查询项目的缩略图，以及前往目录的网址链接。 
 

 
 
向投标人发送多封邮件 
如想向销售交易中的所有已注册投标人发送电邮，最简单的方法是使用「投标人管理」页面。 
 
从「卖家信息中心」前往「实时拍卖」> 投标人 > 已核准 
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点选顶部的复选框，然后点击「已选择电邮」按钮。 
撰写邮件，然后点击「发送」。 
 

 
 
使用LiveAuctioneers讯息功能的一般规则 
 
讯息不得包含任何建议投标人直接在拍卖行或通过LiveAuctioneers以外其他平台进行出价的链
接或话语。 
 
附件档案大小上限为1GB。 
 
每条讯息最多可有5个附件。 
 
 
最后… 
 
要有礼貌和及时回复，记住查询有可能来自位于不同时区（有时甚至使用不同语言）的国际投标
人。 
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 有关编辑在线目录的有用信息 
 

拍卖正式上线后，您很可能需要对文字进行修改或添加一、两张图片。 
 

● 点击「卖家信息中心」顶部的「实时拍卖」标签 
● 选择要编辑的销售活动 
● 点击「所有项目」标签 

 

 
 
 
您可在此页进行以下操作： 
 
应用​过滤器​查找目录中的项目，也可​导出列表​以不同格式下载目录，包括Excel（.xls）、HTML
（.html）或XML（.xml）文件，并​编辑项目类别​以优化拍卖品在LiveAuctioneers的搜索操作。
在​此处​详细了解如何优化搜索引擎。 
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批量修改类别 

● 点击蓝色的「编辑类别」按钮，您会看到以下页面（示例屏幕截图）： 

 

● 可按批号或标题为项目进行排序；可设置每页最多显示500个项目；也可设置只显示没有

类别、来源或风格时期的项目。 

● 点击下拉式选框的箭头为批次选择类别，或点击方框键入类别名称以自动填充相关选项，
再从中选择。 

● 可使用页顶的「筛选器」和「更新已选批次」区块来批量添加类别。 
 
 
更改封面项目  
 
此按钮可在「所有项目」页顶找到，用来更改选择显示于​www.liveauctioneers.com​ 主页上的五
个项目。 
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编辑个别批次 

 
查找需要编辑的批号，然后点击​标题​。 
 

 
 
选择「编辑」按钮来更改描述、低/高估值、拍卖底价或状况报告。 
 
这里还提供「删除项目」按钮，用于从目录中删除批次。 
 
编辑类别 
 

● 向下卷动到「类别」和「来源」部分 
 

 
 

 
● 使用类别和来源的下拉式选单选择相应类别和来源，或开始自行输入以自动填充相关类

别。最多可选择两个来源、一个创建者、一个风格时期和八种材料和技术。 
● 点击「继续」保存更改。 
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添加图像 
 
如想在页底添加图像，只需选择「浏览」按钮并在计算机中查找档案。每批次最多可有10张图
片，每张图片的大小不能超过1.5MB。 
 

 
 
您需要在销售开始2小时前完成最后编辑。 
 
添加项目 
 
您可在「所有项目」标签添加新项目到目录。 
 
在页顶寻找​添加项目​按钮，然后开始添加！ 
 
不要忘记点击​保存​。 
 
如目录已经上线，要添加或修改批次可能需要​最多30分钟处理​并于线上显示。 
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批量更新 
 
有时候无论您的准备工作多么完善，您的目录可能还是需要大量修改。如遇上这种情况，请在原
来的电子表格进行修改，再将其发送给我们的技术支持人员： ​support@liveauctioneers.com​ 。 
我们可为您的目录进行批量更新，免除逐一修改所需的时间和麻烦。 
 
请注意，批号必须保持首次上传时的原来顺序，绝不能改变。 
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 最后检查 
 
马上进行最后检查，为拍卖日作好十足准备！ 
 

1. 日期时间是否正确？ 
如任何一项不正确，请联系技术人员： ​support@liveauctioneers.com​ 或致电应急热线（如距离
开售不足2小时）。 
 

2. 确保销售活动已正式上线，而非设置为定时生效活动。 
您可转到销售活动的「详细信息」标签，并查找「实时拍卖」（自动控制台）设置进行检查。 
 

 
 

 
*如距离开售不足2小时，请致电紧急支持热线进行修改* 
 

3. 确认已正确设置出价增量 
您可转到销售活动的「详细信息」标签，并查找「出价增量」按钮进行检查。 
 

4. 提前设置发票，例如添加销售税项，并连接到您的PayPal商业账户。 
您可在主要卖家信息中心的「发票」标签下执行此操作。如想使用PayPal收取来自投标人的付
款，请将您的PayPal电邮地址发送到 ​support@liveauctioneers.com​ ，我们将为您启用此功能。
请确保已设置IPN，这样PayPal就可在付款时通知您。 
 

 
 

5. 确保已回答收件箱中所有查询。 
请参阅此处了解更多有关​与投标人沟通​的实用信息。 
 

6. 最后，请检查待审核的投标人！ 
投标人可在整个销售活动期间持续注册进行现场在线投标。请参阅此处了解更多有关​审核投标人
的有用信息。 
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请注意​，最后一分钟可能会有大量投标人参与竞标，请为这种常见情况作好准备，特别是当天气
不好的时候，买家很可能临时决定留在家里出价！ 
 
请在开售前准备好回答以下由投标人提出的常见问题： 
 
1. ​如何撤消出价？告诉投标人透过电邮联系LiveAuctioneers： ​info@liveauctioneers.com​ 或请
他们参阅投标人信息中心的「我的投标」部分。投标人可点击LiveAuctioneers网站右上角显示
的名字转往他们的投标人信息中心。如距离开售不足2小时，则无法撤销出价。如销售即将开始
，则需拒绝他们的注册，直到他们已参与缺席竞价的批次已过为止。 
 
2.​ ​ 审核查询。投标人可能会与您联系，查询是否可核准他们的注册。他们必需先获得核准才能
参与投标。要检查待审核投标人，请转到「现场拍卖」 > 投标人 > 待审核。 
 
请注意，如投标人未显示于待审核状态，则可能位于其他部分（已核准、已拒绝或已冻结） 
 
3. ​如何在线上出价？请投标人参阅投标人信息中心上的「常见问题」部分，或要求他们联系
LiveAuctioneers​ ：​info@liveauctioneers.com​。 
 
祝你好运！ 请记住，如遇上紧急情况，我们乐意随时为您提供帮助。如销售活动遇上问题，请
致电24/7紧急专线。 
 
1 888 600 BIDS  
美国境外：​ +001 646 429 1992  
按 2字选择拍卖人选项，或按6字紧急情况 
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 有关优化拍卖搜索的有用信息（SEO） 
搜索引擎优化（SEO）是功能强大的程序，能从搜索引擎网站（如谷歌和雅虎）吸引流量到您
的在线商品目录。 

虽然我们无法保证您的拍卖能在谷歌搜索结果中置顶，但您可使用某些诀窍来帮助优化搜索引擎
操作。 

1. ​慎选关键词 

使用最佳字词来描述拍卖品，能有效优化商品目录的搜索引擎操作。​试试套用收藏家的思维​：当
要寻找这种物品时，您自己会用什么字词进行搜索？这也是一项很有用的练习，让您想想此项目
应置于LiveAuctioneers现场搜索功能的哪些类别之下。 

2. ​项目标题和描述 

项目标题和描述是SEO中两大重要元素。 

项目标题 
项目标题将显示为搜索引擎的页面标题。搜索引擎只能显示约 66个字符，因此LiveAuctioneers
设有自动字数限制，确保您的项目标题适合用作谷歌的页面标题。

 

请在项目标题开头清楚描述您的拍卖项目。使用您认为收藏家可能会搜索的关键词。这也适用于
LiveAuctioneers的搜索引擎！ 

项目描述 
除了前​66​个字符之外，您的拍卖品描述也相当重要。搜索引擎会查找网页的完整内容，请确保
提供尺寸、所使用的材料、制作方法及其他独特功能。 在此使用的字词将帮助收藏家在
LiveAuctioneers进行搜索时更易找到您的拍卖品。 

3. ​「关于我们」页面 

此部分将告诉搜索引擎所有关于您业务和拍卖品种类的信息。请使用友善亲切的话语，并加入您
认为收藏家将会用来搜索的关键词。 
 

 
「关于我们」部分的前160个字符将用来创建搜索引擎上的元描述。 
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要编辑「关于我们」页面，可转到「卖家信息中心」 > 拍卖人详细信息 > 关于我们。 您也可使
用「预览目前外观」(​View as appears now​ ) 链接进行预览。 
 
4. ​入站链接 

入站链接的数量和质量对于SEO都是相当重要的。我们都想更多人谈论您的拍卖，并链接到您
的LiveAuctioneers页面，这样有助于让搜索引擎知道用户对您的内容感兴趣。 

不妨考虑将您的LiveAuctioneers目录链接到您的商业网站和个人博客。在与其他网站建立联系
时，更可鼓励他们加入您的拍卖内容。 

5. ​社交媒体 

网站平台如Instagram、Facebook、Twitter和Pinterest能让搜索引擎知道人们正在谈论拍卖品。
其中雅虎和Bing更会使用社交媒体作为排序依据，因此如果您已设立这些渠道，请尽量使用它
们来宣传您的拍卖！ 
 
如想链接社交媒体到您的目录，可转到「卖家信息中心」>现场拍卖>选择目录标题，然后查找
「营销」标签。 

 

LiveAuctioneers 搜索 

除了为搜索引擎优化目录之外，请确保LiveAuctioneers收藏者能够成功找到您的项目。 

所有上述建议适用于优化您的LiveAuctioneers拍卖搜索。我们还有更多实用信息：。 

 

6. ​拍卖类别 

当投标人在LiveAuctioneers使用搜索过滤器时，所搜索的项目将会根据您对其进行分类的方式
显示，分类时不妨考虑商品风格、时期、来源、创造者、材料和技术使用。 

如想为批次进行细分，请转到「卖家信息中心」 > 现场拍卖 > 选择目录标题 > 所有项目，然后
点击「编辑类别」按钮。 

 

7. ​照片 
 
清晰漂亮的照片不仅能让投标人更加了解您的独特拍卖品，也可吸引投标人点击仔细查看。每批
次最多允许上传10张图片，建议使用​最大1100像素宽​的图片。此尺寸的原始图片可让购物者使
用​缩放功能​。 请参阅我们的​图片格式指南 
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 如何向投标人开发票 
 

虽然您可向胜出的竞标人自行开发票，但我们强烈建议您使用LiveAuctioneers发票系统。 
 
投标人通常期望收到我们的发票，您也可把LiveAuctioneers的记录与您自己的内部记录作比
对。 
 
第1步：EOA（拍卖结束）检查 
 
先检查您的拍卖结束 (EOA) 报告。 
 
点击「卖家信息中心」顶部的「发布拍卖」标签 > 点击目录标题 > 转到「EOA」标签 
 
此处将列出所有获胜的投标人！  
 

 
 
清楚检查列表，并与您自己的记录进行比对： 
 

1. 批次于现场拍卖中售出，但记录为在线投标 
2. 批次于在线拍卖中售出，但记录为现场投标 
3. 成交价不正确 
4. 批次于在线拍卖中售出，但项目未可用 

 
如发生任何此类情况，请电邮至 ​support@liveauctioneers.com​ 与技术人员联系，并提出从EOA
报告中删除批次的请求，记得提供销售日期、批号和投标人用户名称等信息。 
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成交价 
您可在此页修改出售给非​LiveAuctioneers​投标人的商品成交价。点击EOA报告左上角的「成交
价」按钮 
 

 
 
您也可选择从EOA导出完整的获胜投标人信息列表。点击其中一个链接查看： 
 

 
 
 
 
如您对EOA报告感到满意，便可继续开发票。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
39 



第2步：准备发票 
 
「发票」标签就位于EOA标签旁边。 
 

 
 
在准备开票前我们需要先设置「付款选项」。点击此按钮将转到新页面，您可在此页进行以下操
作： 
 

- 设置税项 
- 送货选项 
- 设置PayPal 
- 设定把发票副本发到哪个电邮地址 

 
点击「更改」按钮保存编辑。 点击「查看发票」返回「发票」页面。 
 
现在可以设置「付款讯息」 
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请向买方清楚说明如何完成付款。此信息将显示在每张发票上的「付款详情」部分。 
 
此简单文本字段只接受简单html标签，如<b>、<center>、<br>、<p> 
 
点击「提交」按钮将此信息应用到所有发票。 
 
第3步：创建发票 
 

 
 
点击按钮创建发票，每张发票都有独一无二的参考编号。 
 
在发送之前，您仍可编辑个别发票，只需选择投标人名称旁边的LA #### 
 

 
 
个别发票将在新标签打开。在「发票详细信息」部分下，您可添加运费、手动编辑销售税，并进
行内容修改。 
 
如想使用减数，可在数字前使用「-」符号。 
例如：-150.00或-50.00。 
 
点击「保存修改」或「添加」以得出新的总计。 
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第4步：发送发票 
 
在送出发票之前，请留意红色和白色的信封符号。 
 

: ​您可在发票添加备用电邮地址。 
 

 : ​代表未发送/待处理的发票。您可点击红色信封符号，并从邮袋中移除发票（可选择稍后

再发送）。 
 
如对发票感到满意，请点击「发送邮件」。 
 

 
 
点击刷新按钮，每张已送出的发票旁边将显示绿色信封符号。 
 
现在就可以安心等收款！ 
 
 
第5步：添加付款 
 
可选择适当的LA #### 更新每张发票，并添加已收到的付款（部分或全额），然后点击「添
加」按钮。 
 
当添加全额到发票后，到期需付余额将显示为0.00，并附上添加金额的时间。 
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如投标人使用 PayPal 支付，此符号    将显示于个别发票和发票列表上。  
 
最后… 
 
如想重新发送列表上的未付发票，可点击「将未付款发票加进邮袋」并点击「发送邮件」！ 
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 查阅拍卖后统计 
 
售后统计数据可帮您深入了解您在LiveAuctioneers上的业务发展。 
 
使用我们的「统计信息」页可帮您确定浏览量来源地、用户查阅目录的最活跃时段，以及哪些项
目最受欢迎。 
 
要查看您的统计数据，请登录并转到「发布拍卖」> 选择目录标题 >统计。 
 

 
 
 
浏览量 
 
此部分使用图文详细说明拍卖品目录的点撃量，包括当前、每小时、每天和页面浏览量总计。 
 

 
 
「访客」和「页面浏览量」分为正在查看拍卖的用户数量（红色）和他们查看目录的总次数（蓝
色）两部分。 
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投标人 
 
此部分显示有关投标人的注册数据，以及他们来自哪些地区。 

 
 
如果您使用的是传统卖家计划，还可查看目录中最常被浏览的20个项目。 
您可点击蓝色圆圈，查看该项目的浏览量和访客人数。 
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浏览量来源 
 
此部分介绍访客从哪里和如何找到您的拍卖，主要来自网站（包括LiveAuctioneers）和各大搜
索引擎。 

 
 
 
这可细分为外部网站（将访客带到您的拍卖页面）和来自LiveAuctioneers的内部来源（将访客
转往您的商品目录）。 
 
了解更多有关如何为拍卖活动吸引在线流量，请参阅​优化拍卖搜索指南​。  
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 处理有关投标的争议纠纷 
 
LiveAuctioneers致力确保把欠款投标人比率维持在业内最低水平。 
 
我们已推出「​信用卡验证器​」，透过信用卡验证程序来验证投标人。​了解更多有关信用卡验证程
序​。 
 
您还可以继续搜索「争议数据库」（在「投标人」标签中）；咨询LiveAuctioneers论坛，或向
LiveAuctioneers技术人员寻求帮助（电邮： support@liveauctioneers.com）。 
 
如遇上投标人拒绝完成交易这种罕见情况，您可对投标人提出争议，并联系该拍卖活动中出价最
二高的LiveAuctioneers 投标人。 
 
提出争议 
 
当您向投标人提出争议，您将在他们的账户留下永久性记录，让其他卖家知道有关的欠付行为。
如果投标人被两次提出争议，他们的账户将被冻结，也不能再在拍卖活动中出价，直至纠纷得到
解决为止。 
 

 
 
您必须在拍卖结束5天后才可提出争议。 
 
如想提出争议，转到「发布拍卖」> 选择目录标题 > EOA。 
在EOA名单上查找投标人，并点选其名称旁边的「争议」方框。 
 

 
 
此时将显示下拉式选框，请提供引起这次纠纷的背后原因。 
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相关投标人将收到一则通知，其后每星期都会收到由LiveAuctioneers发出的欠款警告电邮（连
续三周）。 
 
此操作将免除亏欠LiveAuctioneers的任何佣金，并在发票上自动调整 
 

 
 
 
如从未收到任何付款，请直接使用他们的姓名提交争议。 
如收到投标人付款，请取消选取EOA上的「争议」方框，再从下拉式选单中选择撤销争议的原
因，然后勾选「已付款」方框。 
 

 
 
与出价第二高投标人联系 
 
如您认为其中一项拍卖可能无法收到付款，可联系出价第二高的LiveAuctioneers 投标人。 
 
要联系出价第二高的投标人，转到「发布拍卖」> 选择目录标题 > 所有项目。 
 
查找批号并点击标题。 
向下卷动到「出价历史记录」部分，然后查找出价第二高的投标人。您会看到「发讯息给投标
人」按钮，您可直接与投标人联系。 
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冻结账户 
 
如个别投标人收到两个或以上的争议，他们的账户将被冻结，并失去参与任何
LiveAuctioneers.com在线实时拍卖的资格。 
 
投标人账户被冻结后： 
 
1. ​在投标人已注册参与的所有拍卖中，其拍卖状态会立即改为「暂停」 
 
2. ​投标人将通过电邮和他们账户的「我的个人资料」部分获得通知 
 
3. ​所有待处理的缺席出价将维持「未发送」或「待处理」状态，直到所有争议得到解决为止。 
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