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LiveAuctioneers銷售入門指南 
希望在LiveAuctioneers平台銷售貨品嗎？當然歡迎！本指南簡單易懂，旨在幫您進行首次拍賣。 

 
開始使用LiveAuctioneers 

● 如果您是首次使用LiveAuctioneers，請花一點時間認識我們。 
● 查閱我們的定價計畫和政策，確保LiveAuctioneers的銷售方案適合您。 

請小心檢查和編輯個人檔案，並仔細查閱「關於我們」 頁面，確保帳戶資訊正確無誤。 
 
 

新建首次拍賣交易 
● 在LiveAuctioneers.com頁底的「賣家登錄」登錄進入您的新賣家帳戶。 
● 在「賣家資訊中心」點擊「拍賣設置」。 
● 按照提示設置新建拍賣，並選擇最適合您業務的計畫。 
● 向我們提供銷售詳細資訊和日期、音訊/視頻選項、支付選項、出價增量及業務政策。 
● 使用Excel試算表或 .csv文件上傳拍賣品列表。請在此處查看試算表格式。 
● 上傳圖像到FTP程式並進行處理。如想更加瞭解建議使用的圖片格式，請參閱我們的照片格式指

南 
● 選擇封面拍賣品，請選最能代表拍賣系列的項目。 
● 使用信用卡或金融借記卡支付刊登費用 
● 在正式刊登前再次小心檢查和編輯銷售品，然後便可正式開賣！ 

 
● 想瞭解更多詳情？查看此詳細指南，瞭解如何上傳文本檔案和處理圖片 

 

拍賣品正式開賣後 
● 瞭解如何審核投標人 
● 使用LiveAuctioneers通訊系統與投標人進行溝通 
● 編輯拍賣品目錄 
● 為拍賣日做好最後檢查和準備 

 

市場行銷、建立品牌和產品促銷 
● 確保優化LiveAuctioneers拍賣搜索結果。您可在此處詳細瞭解如何優化搜尋引擎 
● 把即將開賣的拍賣品分享至Facebook和Twitter 
● 不妨考慮使用我們一系列的精選多媒體廣告和電郵行銷選項來投放廣告。今天就馬上聯繫 

support@liveauctioneers.com  預留空間，位置非常搶手的！ 
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https://docs.google.com/document/d/1eMkTQh_t5CZySU91F_GyvmzHTn0QRQU_V6U8CF5V9f4/edit#Formats
https://docs.google.com/document/d/1eMkTQh_t5CZySU91F_GyvmzHTn0QRQU_V6U8CF5V9f4/edit#Approvingbidders
https://docs.google.com/document/d/1eMkTQh_t5CZySU91F_GyvmzHTn0QRQU_V6U8CF5V9f4/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


完成拍賣交易後 
 

● 如何開票給投標人 
● 方便快捷接受付款 
● 查看售後統計資訊，瞭解表現趨勢和資料分析 

 

 
現在可以輕鬆放心… 
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https://docs.google.com/document/d/1eMkTQh_t5CZySU91F_GyvmzHTn0QRQU_V6U8CF5V9f4/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


 
 

新建線上產品目錄：詳細指南 

歡迎使用LiveAuctioneers！本指南將引導您設置線上銷售，並教您如何添加拍賣品和相關圖

像。如想瞭解更多有關如何開始使用LiveAuctioneers，請查閱此「使用入門指南」 
 

所需內容 
 

✓ 選擇50 至 1,250款您想出售的獨特或有趣產品 
 

✓ 用於列出產品項目的試算表，我們推薦使用以下兩個工作表程式： 
● Microsoft Excel  
● Open Office 

 
✓ 用於向我們發送圖像的FTP程式。 我們推薦使用： 

● Filezilla 
 

✓ 用於支付刊登和發佈產品目錄所需費用的信用卡/金融借記卡 
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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/


讓我們馬上開始吧！ 

第一章：新建設置表格 
首先簡單介紹一下您所銷售的項目。 

●  成功登錄後，在「賣家資訊中心」點撃「拍賣設置」(Auction Setup) 
 

 
 
 

● 按照提示設置新建拍賣，然後選擇最適合您業務的計畫。 
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https://www.liveauctioneers.com/user/login.html?url=/auctioneers/
https://www.liveauctioneers.com/auctioneers/auction-setup-form


 

第1步：詳細資訊及日期 
 
拍賣標題 
填寫拍賣品名稱，請儘量保持簡短；標題不可多於49個字符（包括空格！） 
 
詳細描述 
您可在這部分填寫關於銷售品的詳情，例如包括：拍賣品所屬於的主要產品類別；任何值得注意
的產品項目；買家搜索哪些內容會找到您的商品。您也可在這裡添加最多人搜索、最能描述銷售
品的關鍵字詞。例如：「精美傢俱銷售，18世紀英式Chippendale書桌」。最多可輸入2,000 個
字符，您也可以使用HTML標籤來格式化文字。 
 
商品預覽期 
您的拍賣項目何時公開預覽？舉個例子：「10月4日（星期日）公開預覽」或「可在
www.liveauctioneers.com上預覽」。此欄位不允許使用HTML，最多可輸入2,000個字符。 
 
商品類別 
在16個不同類別之中選擇最能描述銷售品的類別。上傳銷售品約24小時後，我們的系統會搜索
目錄中的關鍵字，並將所有批次分類指派到不同的廣泛類別，以供投標人瀏覽。我們會發電郵通
知對您所銷售商品類型感興趣的投標人。瞭解更多如何針對搜索優化拍賣交易。 
 
「此目錄包含…」 
不用擔心！這只用作數據收集用途。 
 
拍賣品位置 
輸入拍賣交易的確實位置。如拍賣僅限線上進行，請在此輸入註冊商家地址。 
 
拍賣日期 
您的拍賣日期和時間是什麼？目前我們系統的預設時區為太平洋時間。如果您來自別的時區，請
務必使用時區轉換器輸入以太平洋時間為準的開拍時間。 
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http://www.liveauctioneers.com/
http://www.worldtimebuddy.com/


第2步：視頻 
 

音訊/視頻 
此選項僅適用於「拍賣人」計畫。 
如果您有興趣在銷售期間使用即時視頻功能，請選擇此方格。我們的技術支援人員將與您聯繫，
協助您設置視頻。串流技術需要特殊的IP攝像機。如想瞭解更多相關詳細資訊，請參閱「視頻設
置指南」。此選項僅適用於「拍賣人」計畫。 
 
自動即時競價控制台 
此選項僅適用於「拍賣人」計畫。「線上拍賣人」計畫當中已使用自動即時出價控制台。 
如僅希望在線上進行銷售，此選項便很適用。我們的自動化控制台將以每小時100 批次的速度進
行銷售，於每批次的指定底價開始出價，並以預設的出價增量進行競價，直到出價結束為止。所
有出價將在www.liveauctioneers.com平台上進行。 
 
出價低於底價 
如果您允許低於底價的出價，請點選此框。 
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http://www.liveauctioneers.com/


第3步：支付選項 
 

如何收款 
 

選擇如何接受獲勝投標人的付款。您可選擇： 
透過LiveAuctioneers 支付 
這是最簡單方法，讓您即時從世界各地輕鬆收取付款。 
 

 
 
LiveAuctioneers將代表您收取款項，並於每週四存入您的銀行帳戶。我們將收取2.8％的手續

費。點撃這裡閱讀更多！ 
 
PayPal 

歡迎使用您的PayPal帳戶接受付款。將您的PayPal電郵地址發送到
support@liveauctioneers.com，並於主題欄寫上「PayPal電郵地址」。 
其後「發票」頁面和投標人發票上的支付將會顯示為PayPal付款。 
 
其他選項： 

● 信用卡/金融借記卡 
● 個人支票 
● 貨到付款 
● 匯票 
● 電匯 

 
 
貨幣 
選擇用於商品定價的貨幣。我們建議選擇與銀行帳戶相同的貨幣，否則可能需支付貨幣換算費

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


買方溢價 
此選項僅適用於「拍賣人」計畫。賣方不能在「線上拍賣人」計畫中收取買家溢價。 
買方溢價所指的是由買方負責支付的服務費，可高於向一般投標人所收取溢價的0-5%（稱為
「內部買方溢價」）。 舉個例子，如果內部買方溢價是20％，您則可在LiveAuctioneers向投標
人收取25％。 
 
在LiveAuctioneers上的買方溢價不能高於線上其他地方（如拍賣網站或其他線上市場）的競價

者溢價。 
 
注意：您在創建賣家帳戶時已設置內部買方溢價。 如想更改，請聯繫

support@liveauctioneers.com 。 
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出價增量 
賣方可設置增量出價表，決定競價期間每口出價的增量。增量設置在開拍前2小時不能修改。在
此之後，您的線上代理人員可在拍賣當天通過LiveAuctioneers賣家控制台調整出價增量。 
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第4步：政策 
 

您的「條款和細則」應簡要說明買方在拍賣活動購買商品時該抱有什麼期望。 
 
向買方提供有關交易的重要資訊，例如： 

● 送貨選項 
● 是否允許取消交易 
● 適用稅項 
● 接受的支付方式 

 
這些政策旨在保護您（作為賣家）和您的投標人。通過提供安全公平、互相尊重的政策，您可為
買家提供保證和信心。 
 

 
恭喜您！您已完成設置表格。 

 
 

附：開拍前兩小時不得再編輯拍賣詳情，但這不包括買方溢價和條款細則（正式開拍前仍可編
輯）。 
 
請注意：您可隨時保存拍賣設置，並在以後發佈。轉到「拍賣前」部分查看待處理目錄清單。 
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 第二章：上傳拍賣項目 
 

您可按件添加拍賣項目，也可使用試算表一次上傳所有項目。我們為您提供示例檔案供下載（
Excel 2010 的XLSX格式）。其他支持格式：CSV和文本檔案（定位字符分隔）。 
 
請參閱此處瞭解如何格式化試算表。 
 
**如使用拍賣軟體（如 RFC、BidMaster、AuctionFlex等），您可在軟體中構建文本檔案，並將
其匯出為 .CSV檔，然後直接上傳到LiveAuctioneers。 請聯繫相關的庫存管理軟體公司。 ** 
 
點擊「選擇檔案」選項，然後選擇已保存到電腦的試算表。 
 

 
 
現在點擊「上傳」按鈕，試算表將於下方顯示。 
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如出現錯誤，將顯示於清單中，並在試算表中顯示為紅色： 
 

 
 
可返回試算表並進行必要修改來更正這些錯誤。常見錯誤包括不正確的列標題、缺少估值或有其
他行隱藏在試算表底部。 
 
上傳已更正的試算表，然後點擊「保存項目」。 
 

第三章：上傳圖像 
您可按件添加圖像，或使用 FTP 一次添加多個圖像。來看看我們的照片指南，瞭解所需的圖像
格式，以及如何設置 FTP 程式。 
 
當照片已上傳至 FTP，請發電郵到 support@liveauctioneers.com  並使用「已完成上傳圖像」
作為郵件主題。 
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第四章：發佈產品目錄 
 
封面 
選擇五個將顯示於liveauctioneers.com主頁上的項目，這些是買家們最先看到的照片，請確保選
擇拍賣系列中最具吸引力的項目。 
 

 
 
 
點撃「保存項目」 
 
支付 
您將在此處支付刊登費用，請在此填寫支付表單，或連同電匯或PayPal支付收據電郵至 
finance@liveauctioneers.com。我們的技術支援人員將進一步處理您的商品目錄。 
 
點撃「確認支付」 
 
預覽 
點擊「預覽」以購物顧客的角度查看您的目錄。 
 
發佈 
您現在已準備好在線上發佈商品！ 請仔細閱讀LiveAuctioneers的使用條款細則，卷動到頁面底
部，然後點擊「接受協議」。 
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http://www.liveauctioneers.com/
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現在可核准拍賣！ 
 

恭喜您！您的拍賣已正式上線。 
 
您可隨時查看即時銷售情況，只需轉到「賣家資訊中心」頂部的「即時拍賣」部分 
 
注意：系統可能需要最多24小時才能將商家刊登資訊編入搜索結果和進行歸類，但在一般情況下只需不

到幾分鐘。 
 

接下來呢？ 
細閱我們的指南，瞭解拍賣品上線後該做什麼。 

最後，不妨向潛在買家推廣一下您的新商品，並在Facebook或Twitter上分享。如想瞭解更多有
關優化拍賣搜索，請點擊這裡！ 
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商品目錄文本格式指南 

商品目錄將以此試算表作為基礎。我們推薦使用以下兩個工作表程式： 
 

● Microsoft Excel  
● Open Office 

 
注：如使用拍賣軟體（如 RFC、BidMaster、AuctionFlex等），您可在軟體中構建文本檔案，
並將其匯出為 .CSV檔，然後直接上傳到LiveAuctioneers。 請聯繫相關的庫存管理軟體公司。 
 
以下為必填的列標題： 
 

 
 
拍賣品批號 (LotNum) 
拍賣品批號最多可包含10個字符，也可附加英文字母以區分數位相同的批號。舉個例子，可分
別使用27和27A（數位和字母之間沒有空格）。 
 
標題 (Title) 
此標題將用於在LiveAuctioneers上顯示拍賣品批次，請在標題添加最能搜索的字詞。標題不得
超過49個字符（包括空格）。 
 
描述 (Description) 
此欄不設字數限制，請準確描述拍賣項目，確保包括尺寸、年數、所用物料、藝術家/設計師/製
造商、製作方法，以及其他獨特功能。您在「描述」一列中所使用的字詞可讓購物者在
LiveAuctioneers搜索時更易找到您的商品。請提供尺寸和重量，讓投標人更方便估算運費，有
效減少所收到的查詢量。所有損毀情況應清楚描述。 
 
 
您可使用簡單的HTML標籤，但不可加入網站連結，必須先將其刪除 
 
換行或運送退貨等設定應使用HTML標記（如<br>）清楚表明。 
 
中文漢字應以 Unicode 格式輸入，可在這裡進行轉換。 
 
低估值 (LowEst) 
列出拍賣項目的低估值，不能大於高估值或低於拍賣底價。無需填寫貨幣符號。 
 
高估值 (HighEst)  
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列出拍賣項目的高估值，不能等於或小於低估值。 
 
拍賣底價 (StartPrice) 
拍賣底價是投標人進行缺席出價的起始價格，不能大於低估值。如留空此欄，「底價」將自動設
定為低估值的50％。 
 
注：以上三列均無需填寫貨幣符號。 
 
可選填的列標題： 
 

 
 
 
拍賣品狀態 (Condition)  
如果您知道所銷售商品的實際狀況，請在此欄列出。 
 
預訂價格 (Reserve) 
您可使用此列記錄拍賣項目預訂價格，僅用於記錄保存用途，不會於線上顯示。 
 
托運人 (Consignor) 
僅供內部使用，不會於線上顯示。 
 
圖片檔案 (ImageFile.1 至 ImageFile.10) 
如照片未有根據批號命名，需填寫「圖片檔案」一列。有關圖片檔案格式和命名方式，請參閱我
們的圖像格式指南。 
 
如使用此列，必須列出完整圖像檔名（包括副檔名 .jpg）。檔名有大小寫區分。示例：如果批號
24的圖像是「warhol19front」，那麼該批號的ImageFile.1檔名應為「warhol19front.jpg」。 
 
除此以外，如果圖像已上傳於其他網站上，可在圖像檔案列中輸入該圖像的URL位址，我們的
圖像處理器可自行檢索。 
 
最後，請嘗試將Excel檔案另存為 .csv或文字檔，有助於上傳過程中保留任何特殊字符，例如 é
、Ö或 ½。 
 
 
現在立即上傳！  
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 圖像格式指南 
商品照片的品質跟產品說明一樣重要，每個拍賣品批次可允許最多10張照片。 
 
照片要求 

我們建議使用最大寬度為1100像素的圖片。使用此尺寸的原始圖片可讓購物者使用縮放功能。 
 
檔案大小不得超過1.5MB（百萬位元組）或小於15kb（千位元組）。 
 
圖片必須為 .jpg格式。 
 
圖片不能包含任何網址、電郵地址、聯繫資訊或任何類型的浮水印 
 
 
命名照片 

Lotnum Imagenum （批號 _ 圖像編號） 

命名照片時應確保名稱與所代表的批號相符。舉個例子，如果批次1共有四張圖像，命名方式如
下： 

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

請記得包括「_」和「.jpg」 

同樣道理，如有批號A（例：批號53A），請將圖像命名為： 
 
53A_1.jpg, 53A_2.jpg, and 53A_3.jpg. 
 
 
不想重新命名圖片？ 
 
如不想重新命名照片，可在ImageFile（圖像檔案）列中以文字檔格式提供。在此處瞭解如何在
試算表中添加圖片檔案名稱。 
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 設置FTP程式 
提供商品照片的其中一個最簡單方法是使用FTP程式。 
 
FTP 是什麼？  
檔案傳輸通訊協定 -- 即通過互聯網交換檔案檔的程式 
 
可在哪裡找到 FTP 程式？ 
線上有幾個免費FTP用戶端，我們建議使用FileZilla：http://filezilla-project.org/ 

 
如何使用FTP？ 
下載FileZilla程式並安裝到電腦上。 
 
打開FileZilla後，我們需要設置與Live Auctioneers伺服器的連接。 
 
轉到「檔案」 > 站點管理器 > 新站點 
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為連接命名（例如Live Auctioneers）並添加以下資訊： 
 
主機：client_ftp.liveauctioneers.com 
協議：FTP - 檔案傳輸通訊協定 
加密：請使用顯式FTP ，而非 TLS（如可用） 
登錄類型：正常 
用戶名稱：請使用您的 LiveAuctioneers 用戶名稱 
密碼：請使用您的 LiveAuctioneers 密碼 
 
點撃「連接」。 
 
成功連接後，螢幕頂部將顯示：「Status: Directory listing of “/” successful」 
 
此時螢幕基本上分為兩部分： 
本地站點（左）：此為電腦上的檔案。 
遠程站點（右）：此為LiveAuctioneers伺服器， 我們可存取這裡任何內容。 
 

 
 
要啟動傳輸，先在電腦中（本地站點）查找檔案，然後將其拖放到LiveAuctioneers伺服器（遠
端站點）。 
 
螢幕底部將顯示傳輸過程。 
 
請電郵至 support@liveauctioneers.com  與技術支持團隊聯繫，告知我們您已完成傳輸！ 
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 有關管理和審核投標人的有用資訊 
 

現在您的銷售品已成功上線，投標人將開始預覽您的商品目錄、註冊拍賣，並進行缺席投標。您
需要自行審查這些註冊，並決定誰能參與拍賣。 
 
您可在「投標人管理頁面」決定誰可參與競標。 
 
先從「賣家資訊中心」的「投標人管理」頁面開始操作： 

● 在「賣家資訊中心」頂部點擊「即時拍賣」(Live Auction) 標籤 
● 選擇要為哪項拍賣銷售審核投標人 
● 點擊「投標人」(Bidders) 標籤 

 
 

 
 
 
等待註冊拍賣的投標人將顯示在「待審核」(Pending) 部分。 
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所有LiveAuctioneers買家都擁有用戶名稱和投標檔案。為了方便您決定誰可以出價，我們會提
供以下投標人資訊： 
 

● 聯繫資訊（包括社交媒體連結） 
 

 
 

● 會員註冊日期 
● 活躍程度、成功投得商品數量及平均成交價 

  

 
 

● 以前曾核准此投標人的其他賣家 
● 投標人是否已添加有效信用卡 
● 最重要的是...交易爭議記錄 

 
 

 
 
 
這部分將告訴您此投標人在過去是否曾出現欠款問題。拍賣人可選擇對以下兩種投標人提出爭議
：A）花太長時間付款；或B）拒絕完成交易。 
 

    此符號代表當前/正在進行的爭議 

    此符號代表已解決的爭議。 
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審核投標人註冊的方法 

 
個人審核 
在「待審核」部分中，選擇投標人的姓名以查看其個人資料。 如果您滿意他們的交易記錄，請
點擊「核准」(Approve)。 
 

 
要阻止投標人成功註冊，請按「拒絕」(Decline) 按鈕 
 
您可隨時重新核准投標人，只需在「已拒絕」部分點擊使用者，然後點擊「核准」按鈕。 
 
經驗證的投標人姓名旁邊會有綠色的信用卡符號： 
 

 
 
這代表此投標人已提供獲驗證的信用卡。 
 
如想透過信用卡驗證程式（適用於尚未提供信用卡之用戶）為投標人進行驗證，請向投標人提供
連結 https://m.liveauctioneers.com/dashboard/cardonfile ，他們可根據指示免費使用Stripe驗證
信用卡（Stripe是市場領先的電子商務支付服務，使用數百個信號來確定買方身份的有效性）。 
 
成功驗證投標人的信用卡後，他們在註冊請求中的簡檔上會顯示綠色信用卡符號。 
 
使用電郵按鈕向每位投標人發送包含信用卡驗證程式連結的電子郵件。瞭解更多有關如何與投標
人溝通。 
 

 
 
 
無論您的決定如何，投標人都會收到一則訊息通知。 
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快速審核 
在「待審核」列表中，每位投標人名稱旁邊都會顯示： 
 
+ 經驗證的信用卡 --  確認投標人是否已提供有效信用卡  
+ 成功投得商品數量 -- 瞭解投標人的實際交易記錄  
+ 平均成交價格 -- 查看投標人過往花費金額  

 
每位投標人姓名旁邊都附帶「核准」按鈕，您可根據我們提供的記錄摘要快速註冊投標人。 

 

 
預先核准 
全球審核 (Global Approval) 功能讓您可根據已選定條件自動核准投標人，包括先前已獲核准的
投標人、曾經成功投得一定數量商品的投標人，或已驗證信用卡的投標人。 
 
最近曾有公開糾紛的投標人將永不會自動獲得核准。 
 
「全球審核」功能可在「投標人管理」頁面頂部找到： 

 
 
 
 
核准過往交易中的投標人 
您可使用此下拉式選框核准過往銷售中的投標人，這些投標人將收到相關註冊通知。 
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定期投標人列表 
添加到定期投標人列表的投標人將永久獲准參與您的所有拍賣。 
 

 
 
已封鎖投標人列表 
添加到已封鎖投標人列表的投標人將永久不得參與您的所有拍賣。 
 
 

 
 
每天至少檢查一次「待審核」投標人列表。請注意，任何剩餘的缺席競價只在投標人獲得核准後
才會啟用。 
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 有關與投標人通訊的有用資訊 
 
LiveAuctioneers不會直接參與買賣雙方之間的交易。我們鼓勵投標人使用我們的即時資訊系統
與您直接聯繫。 
 
來自投標人的常見問題/請求： 
 
+ 狀況報告 
+ 送貨查詢 
+ 審核查詢  
+ 撤銷出價 
+ 如何進行即時競價 
 
如無法回答投標人的問題，最好轉告我們的技術支援人員：info@liveauctioneers.com 。 
 
來自投標人的訊息將顯示在「賣家資訊中心」的收件箱中： 

 
 
 
每當收到來自投標人的郵件時，我們也會向您的商家電郵地址發送包含連結的通知。 
 
 
您可利用我們的訊息系統進行以下操作： 
 
+ 為不同類型的請求創建文件夾（將顯示於頁面頂部）。 
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+ 搜索來自指定投標人的關鍵字或郵件 
 

 
 
+ 選擇要刪除的多則訊息、標記為已讀，或標記為未讀 
+ 調整於頁面顯示的郵件數量 
 
每封郵件將包含投標人的用戶名稱和指向投標人個人資料頁的網址連結（如已註冊參與拍賣）， 
還包括正在查詢項目的縮略圖，以及前往目錄的網址連結。 
 

 
 
 
 
 
向投標人發送多封郵件 
如想向銷售交易中的所有已註冊投標人發送電郵，最簡單的方法是使用「投標人管理」頁面。 
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從「賣家資訊中心」前往「即時拍賣」> 投標人 > 已核准 
 
點選頂部的核取方塊，然後點擊「已選擇電郵」按鈕。 
撰寫郵件，然後點擊「發送」。 
 

 
 
使用LiveAuctioneers訊息功能的一般規則 
 
訊息不得包含任何建議投標人直接在拍賣行或通過LiveAuctioneers以外其他平台進行出價的連
結或話語。 
 
附件檔案大小上限為1GB。 
 
每則訊息最多可有5個附件。 
 
 
最後… 
 
要有禮貌和及時回復，記住查詢有可能來自位於不同時區（有時甚至使用不同語言）的國際投標
人。 
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 有關編輯線上目錄的有用資訊 
 

拍賣正式上線後，您很可能需要對文字進行修改或添加一、兩張圖片。 
 

● 點擊「賣家資訊中心」頂部的「即時拍賣」標籤 
● 選擇要編輯的銷售活動 
● 點擊「所有項目」標籤 

 

 
 
 
您可在此頁進行以下操作： 
 
應用篩檢程式查找目錄中的項目，也可匯出列表以不同格式下載目錄，包括Excel（.xls）、
HTML（.html）或XML（.xml）檔，並編輯項目類別以優化拍賣品在LiveAuctioneers的搜索操
作。點撃此處詳細瞭解如何優化搜尋引擎。 
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批量修改類別 

● 點擊藍色的「編輯類別」按鈕，您會看到以下頁面（示例螢幕截圖）： 

 

● 可按批號或標題為項目進行排序；可設置每頁最多顯示500個項目；也可設置只顯示沒有

類別、來源或風格時期的項目。 

● 點擊下拉式選框的箭頭為批次選擇類別，或點擊方框鍵入類別名稱以自動填充相關選項，
再從中選擇。 

● 可使用頁頂的「篩選器」和「更新已選批次」區塊來批量添加類別。 
 
 
 
更改封面項目  
 
此按鈕可在「所有項目」頁頂找到，用來更改選擇顯示於www.liveauctioneers.com 主頁上的五
個項目。 
 

 
 
 

  
30 

http://www.liveauctioneers.com/


 
 
編輯個別批次 
 
找到需要編輯的批號，然後點擊標題。 
 

 
 
選擇「編輯」按鈕來更改描述、低/高估值、拍賣底價或狀況報告。 
 
這裡還提供「刪除項目」按鈕，用於從目錄中刪除批次。 
 
編輯類別 
 

● 向下捲動到「類別」和「來源」部分 
 

 
 

 
● 使用類別和來源的下拉式選單選擇相應類別和來源，或開始自行輸入以自動填充相關類

別。 最多可選擇兩個來源、一個創建者、一個風格時期和八種材料和技術。 
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● 點擊「繼續」保存更改。 
 
 
 
添加圖像 
 
如想在頁底添加圖像，只需選擇「瀏覽」按鈕並在電腦中查找檔案。每批次最多可有10張圖片
，每張圖片的大小不能超過1.5MB。 
 

 
 
您可在銷售開始前2小時完成最後編輯。 
 
添加項目 
 
您可在「所有項目」標籤添加新項目到目錄。 
 
在頁頂查找添加項目按鈕，然後開始添加！ 
 
不要忘記點擊保存。 
 
如目錄已經上線，要添加或修改批次可能需要最多30分鐘處理並於線上顯示。 
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批量更新 

 
有時候無論您的準備工作多麼完善，您的目錄可能還是需要大量修改。如遇上這種情況，請在原
來的試算表進行修改，再將其發送給我們的技術支持人員： support@liveauctioneers.com 。我
們可以為您的目錄進行批量更新，免除逐一修改所需的時間和麻煩。 
 
請注意，批號必須保持首次上傳時的原來順序，絕不能改變。 
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 最後檢查 
 
馬上進行最後檢查，為拍賣日作好十足準備！ 
 

1. 日期時間是否正確？ 
如任何一項不正確，請聯繫技術人員： support@liveauctioneers.com 或致電應急熱線（如距離
開售不足2小時）。 
 

2. 確保銷售活動已正式上線，而非設置為定時生效活動。 
您可轉到銷售活動的「詳細資訊」標籤，並查找「即時拍賣」（自動控制台）設置進行檢查。 
 

 
 

 
*如距離開售不足2小時，請致電緊急支持熱線進行修改* 
 

3. 確認已正確設置出價增量 
您可轉到銷售活動的「詳細資訊」標籤，並查找「出價增量」按鈕進行檢查。 
 

4. 提前設置發票，例如添加銷售稅項，並連接到您的PayPal商業帳戶。 
您可在主要賣家資訊中心的「發票」標籤下執行此操作。如想使用PayPal收取來自投標人的付
款，請將您的PayPal電郵地址發送到 support@liveauctioneers.com ，我們將為您啟用此功能。
請確保已設置IPN，這樣PayPal就可在付款時通知您。 
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5. 確保已回答收件箱中所有查詢。 
請參閱此處瞭解更多有關與投標人溝通的實用資訊。 
 

6. 最後，請檢查「待審核」的投標人！ 
投標人可在整個銷售活動期間持續註冊進行現場線上投標。請參閱此處，瞭解更多有關審核投標
人的有用資訊。 
 
請注意，最後一分鐘可能會有大量投標人參與競標，請為這種常見情況作好準備，特別是當天氣
不好的時候，買家很可能臨時決定留在家裡出價！ 
 
請在開售前準備好回答以下由投標人提出的常見問題： 
 
1. 如何撤銷出價？告訴投標人透過電郵聯繫LiveAuctioneers： info@liveauctioneers.com 或請
他們參閱投標人資訊中心的「我的投標」部分。投標人可點擊LiveAuctioneers網站右上角顯示
的名字轉往他們的投標人資訊中心。如距離開售不足2小時，則無法撤銷出價。如銷售即將開始
，則需拒絕他們的註冊，直到他們已參與缺席競價的批次已過為止。 
 
2.  審核查詢。投標人可能會與您聯繫，查詢是否可核准他們的註冊。他們必需先獲得核准才能
參與投標。要檢查待審核投標人，請轉到「現場拍賣」 > 投標人 > 待審核。 
 
請注意，如投標人未顯示於待審核狀態，則可能位於其他部分（已核准、已拒絕或已凍結） 
 
3. 如何在線上出價？可請投標人參閱投標人資訊中心上的「常見問題」部分，或要求他們聯繫
LiveAuctioneers ：info@liveauctioneers.com。 
 
祝你好運！ 請記住，如遇上緊急情況，我們樂意隨時為您提供幫助。如銷售活動遇上問題，請
致電24/7緊急專線。 
 
1 888 600 BIDS  
美國境外： +001 646 429 1992  
按 2字選擇拍賣人選項，或按6字緊急情況 
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 有關優化拍賣搜索的有用資訊（SEO） 
 

搜尋引擎優化（SEO）是功能強大的程式，能從搜尋引擎網站（如谷歌和雅虎）吸引流量到您
的線上商品目錄。 

雖然我們無法保證您的拍賣能在谷歌搜索結果中置頂，但您可使用某些訣竅來幫助優化搜尋引擎
操作。 

1. 慎選關鍵字 

使用最佳字詞來描述拍賣品，能有效優化商品目錄的搜尋引擎操作。試試套用收藏家的思維：當
要尋找這種物品時，您自己會用什麼字詞進行搜索？這也是一項很有用的練習，讓您想想此項目
應置於LiveAuctioneers現場搜索功能的哪些類別之下。 

2. 項目標題和描述 

項目標題和描述是SEO中兩大重要元素。 

項目標題 
項目標題將顯示為搜尋引擎的頁面標題。搜尋引擎只能顯示約 66個字符，因此LiveAuctioneers
設有自動字數限制，確保您的項目標題適合用作谷歌的頁面標題。

 

請在項目標題開頭清楚描述您的拍賣項目。使用您認為收藏家可能會搜索的關鍵字。這也適用於
LiveAuctioneers的搜尋引擎！ 

項目描述 
除了前66個字符之外，您的拍賣品描述也相當重要。搜尋引擎會查找網頁的完整內容，請確保
提供尺寸、所使用的材料、製作方法及其他獨特功能。在此使用的字詞將幫助收藏家在
LiveAuctioneers進行搜索時更易找到您的拍賣品。 

 
3. 「關於我們」頁面 

此部分將告訴搜尋引擎所有關於您業務和拍賣品種類的資訊。請使用友善親切的話語，並加入您
認為收藏家將會用來搜索的關鍵字。 
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「關於我們」部分的前160個字符將用來創建搜尋引擎上的元描述。 

要編輯「關於我們」頁面，可轉到「賣家資訊中心」 > 拍賣人詳細資訊 > 關於我們。 您也可使
用「預覽目前外觀」(View as appears now ) 連結進行預覽。 
 
4. 入站連結 

入站連結的數量和品質對於SEO都是相當重要的。我們都想更多人談論您的拍賣，並連結到您
的LiveAuctioneers頁面，這樣有助於讓搜尋引擎知道使用者對您的內容感興趣。 

不妨考慮將您的LiveAuctioneers目錄連結到您的商業網站和個人博客。在與其他網站建立聯繫
時，更可鼓勵他們加入您的拍賣內容。 

5. 社交媒體 

網站平台如Instagram、Facebook、Twitter和Pinterest能讓搜尋引擎知道人們正在談論拍賣品。
其中雅虎和Bing更會使用社交媒體作為排序依據，因此如果您已設立這些渠道，請儘量使用它
們來宣傳您的拍賣！ 
 
如想連結社交媒體到您的目錄，可轉到「賣家資訊中心」>現場拍賣>選擇目錄標題，然後查找
「行銷」標籤。 

LiveAuctioneers 搜索 

除了為搜尋引擎優化目錄之外，請確保LiveAuctioneers收藏者能夠成功找到您的項目。 

所有上述建議適用於優化您的LiveAuctioneers拍賣搜索。我們還有更多實用資訊：。 

 

6. 拍賣類別 

當投標人在LiveAuctioneers使用搜索篩檢程式時，所搜索的項目將會根據您對其進行分類的方
式顯示，分類時不妨考慮商品風格、時期、來源、創造者、材料和技術使用。 

如想對每批次進行細分，請轉到「賣家資訊中心」 > 現場拍賣 > 選擇目錄標題 > 所有項目，然
後點擊「編輯類別」按鈕。 

 

7. 照片 
 
清晰漂亮的照片不僅能讓投標人更加瞭解您的獨特拍賣品，也可吸引投標人點擊仔細查看。每批
次最多允許上傳10張圖片，建議使用最大1100像素寬的圖片。此尺寸的原始圖片可讓購物者使
用縮放功能。 請參閱我們的圖片格式指南 
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 如何向投標人開發票 
 

雖然您可向勝出的競標人自行開發票，但我們強烈建議您使用LiveAuctioneers發票系統。 
 
投標人通常期望收到我們的發票，您也可把LiveAuctioneers的記錄與您自己的內部記錄作比
對。 
 
第1步：EOA（拍賣結束）檢查 
 
先檢查您的拍賣結束 (EOA) 報告。 
 
點擊「賣家資訊中心」頂部的「發佈拍賣」標籤 > 點擊目錄標題 > 轉到「EOA」標籤 
 
此處將列出所有獲勝的投標人！  
 

 
 
清楚檢查清單，並與您自己的記錄進行比對： 
 

1. 批次於現場拍賣中售出，但記錄為線上投標 
2. 批次於線上拍賣中售出，但記錄為現場投標 
3. 成交價不正確 
4. 批次於線上拍賣中售出，但項目未可用 

 
如發生任何此類情況，請電郵至 support@liveauctioneers.com 與技術人員聯繫，並提出從EOA
報告中刪除批次的請求，記得提供銷售日期、批號和投標人用戶名稱等資訊。 
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成交價 
您可在此頁修改出售給非LiveAuctioneers投標人的商品成交價。點擊EOA報告左上角的「成交
價」按鈕 
 

 
 
您也可選擇從EOA匯出完整的獲勝投標人資訊清單。點擊其中一個連結查看： 
 

 
 
 
 
如您對EOA報告感到滿意，便可繼續開發票。 
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第2步：準備發票 
 
「發票」標籤就位於EOA標籤旁邊。 
 

 
 
在準備開票前我們需要先設置「付款選項」。點擊此按鈕將轉到新頁面，您可在此頁進行以下操
作： 
 

- 設置稅項 
- 送貨選項 
- 設置PayPal 
- 設定要將發票副本發到哪個電郵地址 

 
點擊「更改」按鈕保存編輯。 點擊「查看發票」返回「發票」頁面。 
 
現在可以設置「付款訊息」 
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請向買方清楚說明如何完成付款。此資訊將顯示在每張發票上的「付款詳情」部分。 
 
此簡單文本欄位只接受簡單html標籤，如<b>、<center>、<br>、<p> 
 
點擊「提交」按鈕將此資訊應用到所有發票。 
 
第3步：創建發票 
 

 
 
點擊按鈕建立發票，每張發票都有獨一無二的參考編號。 
 
在發送之前，您仍可編輯個別發票，只需選擇投標人名稱旁邊的LA #### 
 

 
 
個別發票將在新標籤打開。在「發票詳細資訊」部分下，您可添加運費、手動編輯銷售稅，並進
行內容修改。 
 
如想使用減數，可在數位前使用「-」符號。 
例如：-150.00或-50.00。 
 
點擊「保存修改」或「添加」以得出新的總計。 
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第4步：發送發票 
 
在送出發票之前，請留意紅色和白色的信封符號。 
 

: 您可在發票添加備用電郵地址。 
 

 : 代表未發送/待處理的發票。您可點擊紅色信封符號，並從郵袋中移除發票（可選擇稍後

再發送）。 
 
如對發票感到滿意，請點擊「發送郵件」。 
 

 
 
點擊「重新整理」按鈕，每張已送出的發票旁邊將顯示綠色信封符號。 
 
現在就可以安心等收款！ 
 
 
第5步：添加付款 
 
可選擇適當的LA #### 更新每張發票，並添加已收到的付款（部分或全額），然後點擊「添
加」按鈕。 
 
當添加全額到發票後，到期需付餘額將顯示為0.00，並附上添加金額的時間。 
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如投標人使用 PayPal 支付，此符號    將顯示於個別發票和發票列表上。  
 
最後… 
 
如想重新發送列表上的未付發票，可點擊「將未付款發票加進郵袋」並點擊「發送郵件」！ 
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 查閱拍賣後統計 
 
售後統計資料可幫您深入瞭解您在LiveAuctioneers上的業務發展。 
 
使用我們的「統計資訊」頁可幫您確定瀏覽量來源地、使用者查閱目錄的最活躍時段，以及哪些
項目最受歡迎。 
 
要查看您的統計資料，請登錄並轉到「發佈拍賣」> 選擇目錄標題 >統計。 
 

 
 
 
瀏覽量 
 
此部分使用圖文詳細說明拍賣品目錄的點撃量，包括當前、每小時、每天和頁面瀏覽量總計。 
 

 
 
「訪客」和「頁面瀏覽量」分為正在查看拍賣的用戶數量（紅色）和他們查看目錄的總次數（藍
色）兩部分。 
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投標人 
 
此部分顯示有關投標人的註冊資料，以及他們來自哪些地區。 

 
 
如果您使用的是傳統賣家計畫，還可查看目錄中最常被瀏覽的20個項目。  
您可點擊藍色圓圈，查看該項目的瀏覽量和訪客人數。 
 

 
 

 
 
瀏覽量來源 
 
此部分介紹訪客們從哪裡和如何找到您的拍賣，主要來自網站（包括LiveAuctioneers）和各大
搜尋引擎。 
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這再細分為外部網站（將訪客帶到您的拍賣頁面）和來自LiveAuctioneers的內部來源（將訪客
轉往您的商品目錄）。 
 
要瞭解更多有關如何為拍賣活動吸引線上流量，請參閱優化拍賣搜索指南。  
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 處理有關投標的爭議糾紛 
 
LiveAuctioneers致力確保將欠款投標人比率維持在業內最低水平。 
 
我們已推出「信用卡驗證器」，透過信用卡驗證程式來驗證投標人。瞭解更多有關信用卡驗證程
式。 
 
您還可以繼續搜索「爭議資料庫」（在「投標人」標籤中）；諮詢LiveAuctioneers論壇，或向
LiveAuctioneers技術人員尋求協助（電郵： support@liveauctioneers.com）。 
 
如遇上投標人拒絕完成交易這種罕見情況，您可對投標人提出爭議，並聯繫該拍賣活動中出價最
二高的LiveAuctioneers 投標人。 
 
提出爭議 
 
當您向投標人提出爭議，您將在他們的帳戶留下永久性的記錄，讓其他賣家知道有關的欠款行
為。如果投標人被兩次提出爭議，他們的帳戶將被凍結，也不能再在拍賣活動中出價，直至糾紛
得到解決為止。 
 

 
 
您必須在拍賣結束5天後才可提出爭議。 
 
如想提出爭議，轉到「發佈拍賣」> 選擇目錄標題 > EOA。 
在EOA名單上查找投標人，並點選其名稱旁邊的「爭議」方框。 
 

 
 
此時將顯示下拉式選框，請提供引起這次糾紛的背後原因。 
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相關投標人將收到一則通知，其後每星期都會收到由LiveAuctioneers發出的欠款警告電郵（連
續三周）。 
 
此操作將免除虧欠LiveAuctioneers的任何佣金，並在發票上自動調整 
 

 
 
 
如從未收到任何付款，請直接使用他們的姓名提交爭議。 
如收到投標人付款，請取消選取EOA上的「爭議」方框，再從下拉式選單中選擇撤銷爭議的原
因，然後勾選「已付款」方框。 
 

 
 
與出價第二高投標人聯繫 
 
如果您認為其中一項拍賣可能無法收到付款，可聯繫出價第二高的LiveAuctioneers 投標人。 
 
要聯繫出價第二高的投標人，轉到「發佈拍賣」> 選擇目錄標題 > 所有項目。 
 
查找批號並點擊標題。 
向下卷動到「出價歷史記錄」部分，然後查找出價第二高的投標人。您會看到「發訊息給投標
人」按鈕，您可直接與投標人聯繫。 
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凍結帳戶 
 
如個別投標人收到兩個或以上的爭議，他們的帳戶將被凍結，並失去參與任何
LiveAuctioneers.com線上即時拍賣的資格。 
 
投標人帳戶被凍結後： 
 
1. 在投標人已註冊參與的所有拍賣中，其拍賣狀態會立即改為「暫停」 
 
2. 投標人將通過電郵和他們帳戶的「我的個人資料」部分獲得通知 
 
3. 所有待處理的缺席出價將維持「未發送」或「待處理」狀態，直到所有爭議得到解決為止。 
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