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Introduction (简介) 
 

OOCL Vendor Podium 是一款互动式网路工具，旨在简化 Hobby Lobby 的销售确认流程。

本用户指南会持续更新，请参阅 Vendor Documents website 以取得最新版本。 

 

Hyperlinks (超连结使用说明) 

 

本手册建议以电子档形式阅读使用。 

 

在大多数应用程式中，使用「寻找」功能同时按下 Ctrl + F 键会开启搜寻栏，让用户输入

特定关键字以在文件中寻找。 

 

PDF 目录可点击。要跳到本指南的某个章节，请点击目录中的名称。  

 

有底线且字体颜色非黑色的词语或片语通常是超连结。点击超连结可导引用户前往指南中

的特定位置或资源网站。 

Tips & Tricks (操作技巧与诀窍) 

 

请注意以下销售确认的技巧与诀窍： 

 

• Tip: 请参阅 Vendor Documents website 供应商文件网站上发布的 ” Sales Confirmation 

& Commercial Invoice Requirements ” 文档，以了解 Hobby Lobby 的最新要求。 

 Tip: 数位化的采购订单流程直接从采购订单（PO）中撷取资料，因此任何必要的采购订单更新

（例如供应商名称变更、案例方块等）必须在建立采购单前与 Hobby Lobby 买家沟通并完成  。 

• Tip: 如果采购订单 (PO) 需要进行任何测试，供应商必须先建立并提采购订单 

(SC)，然后才能在 OneSource Connect 上填写必维国际检验集团 (BV) 测试申请表 

(TRF)。 请参阅 Vendor Documents中的 eTRF Hobby Lobby 和 OneSource 说明。 

• Trick: 按 Tab 键在栏位间切换，同时储存资讯。请勿按 Enter 键，因为这会丢弃该

资讯。 

• Trick: 输入栏位后，按下滑鼠的主动作按钮（左键）点击栏位外，确保资讯被储

存。 

Troubleshooting Contacts (问题咨询联络窗口) 
 

OOCL Vendor Podium platforms功能异常（如偏好设定 “Preference”、建立销售确认单

“Create Sales Confirmation”、查询销售确认单 “Enquire Sales Confirmation”,等）：请电邮至

SSC@OOCLLOGISTICS.com.  

如果向 Hobby Lobby 发送电子销售确认函时出现问题，请发送电子邮件至 Hobby Lobby 

买手和 vendor@hobbylobby.com。 

https://docs.hobbylobby.com/
https://docs.hobbylobby.com/
https://app.onesourceconnect.com/user/login
https://docs.hobbylobby.com/
mailto:SSC@OOCLLOGISTICS.com
mailto:vendor@hobbylobby.com
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PODIUM Instructions (供应商平台操作步骤) 
 

登入东方海外物流供应商平台网址： https://vendorpodium.oocllogistics.com/vdr/.  

 

 
 

画面会显示「通知」讯息，如下所示。 

 

 
 

点击继续 (Proceed)。The OOCL Logistics Vendor Podium 页面如下所示。 

 
 

https://vendorpodium.oocllogistics.com/vdr/
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Manufacturer Information (制造商资讯维护) 
 

从页面顶端的色带选单中，选择 Vendor Preference > Update Preference，如下所示。 

 

 
 

往下滑直到「Manufacturer」与 Address、City, Zip/ Postal 及 MID Code 栏位出现。请参考

下方图片。 

 

 
 

请依照以下指示，针对每条 Hobby Lobby 要求的行列，以确保资讯正确无误:  

• Name: 输入制造商的完整法定或商业名称。 

• Address: 输入制造商完整的实体街道地址。请勿输入邮政信箱。 

o Address Line 1 – 2: 街道地址、大楼号码、套房/部门 

o Address Line 3: 州、领地或省份 

o Address Line 4: 国家 

• City: 从这里进入城市。 请勿 在地址 1、2、3 或 4行输入该城市。 

• Zip/Postal: 请输入与实际地址对应的邮递区号。如果工厂所在的国家/地区不使用

邮递区号系统，请电邮至 vendor@hobbylobby.com 请输入与实际地址对应的邮递区

号。如果工厂所在的国家/地区不使用邮递区号系统，请电邮至 

• MID Code (Manufacturer Identification): 输入每个制造商的独特代码。 

o Hobby Lobby 偏好使用各制造商独一无二的全球位置号码（GLN）作为 

MID 代码。 

mailto:vendor@hobbylobby.com
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▪ 如果制造商还没有唯一的 GLN码，可以从 GS1US Store 商店取得。

取得后，将 GLN码输入到 MID代码栏位中。 

▪ 如果无法取得 GLN ，请按照以下说明产生一个（自行产生的）每个 

• 20 个字元或更少 

• 仅限字母和数字 

• 无空格 

• 一旦产生、分配和输入，就不得更改。 

请参阅下图，以了解 Hobby Lobby 必填栏位和导览选项的范例。 

 

 
 

在每个制造商的名称、地址、城市、邮递区号和 MID 代码更新完毕后，卷动到底部并选

择「Save」。 

 
 

成功讯息会显示，如下所示。 

 

 
 

储存制造商资讯后，请依照以下章节所述建立销售确认书。 

  

https://store.gs1us.org/single-gln/p?_gl=1*1sfss6*_gcl_au*MTM2MDA1MzA4MS4xNzc2MTc3NzM0*_ga*MTUyMDU2MjIzOS4xNzc2MTc3NzM0*_ga_XFFEM4HHZZ*czE3NzYxNzc3MzMkbzEkZzAkdDE3NzYxNzc3MzQkajU5JGwwJGgw
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Sales Confirmation (销售确认单) 
 

「Sales Confirmation」部分指导供应商如何在 Vendor Podium 系统中建立电子销售确认单 

(SC)。目前，所有销售确认单的建立均只能透过此电子化方式完成。但是，供应商仍需透

过电邮将销售确认单发送给 Hobby Lobby，具体操作方式不变。详情请参阅 Email the 

Digital Sales Confirmation to Hobby Lobby部分。 

 

*IMPORTANT NOTES (重要提示)： 

• 电子化供应链流程直接从采购订单 (PO) 中提取数据，因此，任何必要的采购订单

更新（例如，供应商名称更改、箱体立方体等）都必须在建立销售确认单之前与 

Hobby Lobby 买手沟通并最终确定。 

• 如果采购订单 (PO) 需要进行任何测试，供应商必须先建立先建立并提交 (SC)，然

后才能在 OneSource Connect 上填写必维国际检验集团 (BV) 测试申请表 (TRF)。

请参阅 Vendor Documents. 中的 eTRF Hobby Lobby 和 OneSource 说明。 

• 储存资讯时，按 Tab 键可在各个栏位之间切换。请勿按 Enter 键，否则会丢弃已储

存的资讯。 

• 在栏位中输入资讯后，按滑鼠左键点选栏位外部，以确保资讯已储存。 

• 请参阅 Vendor Documents website 上发布的 ” Sales Confirmation & Commercial 

Invoice Requirements” 文档，以了解 Hobby Lobby 的最新要求。 

 

Create Sales Confirmation (建立销售确认单) 

 

「建立销售确认单」部分包含建立电子销售确认的说明，但不包含如何将销售确认透过电

邮发送给 Hobby Lobby 的说明（有关这些说明，请参阅 Email the Digital Sales 

Confirmation to Hobby Lobby 部分。)  

 

所有销售确认单都必须电子化。所有电子化销售确认单都必须在供应商平台（Vendor 

Podium）上建立。目前，电子化销售确认单的建立流程是唯一的方式。 

 

 

从功能区选单中按一下“Document”，然后选择“Create Sales Confirmation”，如下所示。 

 

https://app.onesourceconnect.com/user/login
https://docs.hobbylobby.com/
https://docs.hobbylobby.com/
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「Create Sales Confirmation」页面如下所示。 

 

 
 

输入采购订单号码（PO#），务必与采购订单上的编号一致（例如 W0791483 或 F0154872 

等，其中 0 为零）。点选“Searc”。系统将根据关联的采购订单产生销售确认号，并开始后

续流程，如下所示。 

 
 

销售确认书的每个部分都在以下指南部分中进行了说明： General Information, Line Items, 

Breakdown, 和 Beneficiary. 必填栏位标有星号 (*)。  
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General Information (基本资讯) 

 

所有资讯皆预设填入 General Information 区。付款条款栏位同样预设填入，但可按需要编

辑。 

 

Line Items (项目明细) 

 

“Line Items” 显示与采购订单相关的产品，这些产品需要销售确认文件。预设填入的项目

资讯不可编辑。用户需依 Hobby Lobby 要求输入制造商资讯，并依照 Hobby Lobby 的要

求，补充备注、产品资讯及产品尺寸，详述如下。 

 

Manufacturer (*): this is a mandatory field; 输入为 Hobby Lobby 生产商品的业务。 

Remarks (Manufacturing Statements/Other): 允许用户根据需要提供与贸易救济措施

特别相关的补充资讯。例如，「产品采用韩国纱线在墨西哥制造」或「商品仅出口到美

国」。 

Commodity Information: 允许用户根据需要提供清晰简洁的商产品描述，包括材质、

成分和用途。例如，「不适合儿童使用」、「食品安全」、「不含电池」或「印刷方式：胶

印」。 

Overall Product Length (Inches) (“): 允许用户可依需求提供整体产品长度（英吋）。例

如，圣诞树长度，5 吋。 

Overall Product Width (Inches) (“): 允许用户可依需求提供整体产品宽度（英吋）。例

如，圣诞树宽度为 5 吋。 

Overall Product Height (Inches) (“): 允许用户依需求提供以英吋为单位的高度。例

如，圣诞树高度是 12 吋。 

 
IMPORTANT NOTE FOR NON-MANDATORY FIELDS (非强制栏位重要备注) 

 

OOCL 系统不要求备注、产品资讯及尺寸，但在 Hobby Lobby 在适用情况下需要这些资讯。 
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Add Manufacturers (新增制造商) 
 

若要新增制造商（无论是现有制造商还是新制造商），请按一下「Add/Edit Manufacturer」

按钮，如下所示。 

 

 
 

此时将显示「Manufacturer Details」视窗。建议您将现有制造商资讯储存在「Vendor 

Preference」中（详情请参阅 Manufacturer Information 部分）。若要使用现有制造商资讯，

请按一下「Search寻」图示（ ），如下图所示。 
 

 
 

Manufacturer Preference 查询视窗显示如下所示。 

 

 
 

选择所有与当前采购订单相关的制造商。确认新增的制造商数量正确，然后点选「Add 

Selected」。 
 

选择制造商并点击新增已选（#）按钮后，视窗会消失，用户会回到 Manufacturer Details

视窗。所有所选制造商都会显示在下拉选单中，如下所示。 
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点击任何列出的制造商，将制造商资讯预先填入相应栏位，如下所示。 

 

 
 

在点击确定前，必须先标示星号（*）栏位。点击确定后，用户会返回 SC。 
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若输入未储存在「Vendor Preference」中的新制造商资讯，厂商必须手动在制造商详情视

窗输入该资讯。必填栏位如下所述。  

 

• Name (*): 请输入制造商的完整法定名称或公司名称。 

• MID Code (Manufacturer Identification) (*): 输入每个制造商的独特代码。 

o Hobby Lobby 偏好使用各制造商独一无二的全球位置号码（GLN）作为 

MID 代码。 

▪ 如果尚未取得 GLN编号，请前往 GS1US商店取得该编号，并将其

输入 MID代码栏位。每个制造商的 GLN编号必须唯一。 

▪ 如果无法取得 GLN，请按照以下说明自行产生 MID。输入的 MID 必

须对每个制造商都是唯一的。 

• 20 字元数或更少 

• 仅限字母和数字 

• 无空格 

• 一旦分配并输入，就不得更改。 

• Zip/Postal (*): 请输入与实际地址对应的邮递区号。如果工厂所在的国家/地区不使

用邮递区号系统，请电邮件至 vendor@hobbylobby.com 以取得更多说明。 

• City (*): 请在此输入城市名称。请勿在地址例 (Address Lines) 第 1、2、3 或 4 行输

入城市名称。 

• Address (*): 输入制造商的完整实际街道地址。不要输入邮政信箱号。 

o Address Line 1 – 2: 街道地址、楼号、套房/部门 

o Address Line 3: 州、领地或省 

o Address Line 4: 国家 

 

输入资讯后，点选「OK」返回 SC。 

 

*Note: 在 SC层级的「Manufacturer Details」视窗中手动输入的制造商资讯不会同步到

「Vendor Preference」。如果希望将输入的资讯储存在「Vendor Preference」中，则供应商

必须在「Vendor Preference > Update Preference」中输入相同的资讯。有关说明，请参阅

Manufacturer Information 以取得说明。 

 

新增和列出的制造商，以及 Vendor Preference 设定中的其他现有制造商，均可透过双击

「Manufacturer」下方的储存格在行项目层级进行选择，以便轻松输入，如下所示。 

 

 
 

https://store.gs1us.org/single-gln/p?_gl=1*1sfss6*_gcl_au*MTM2MDA1MzA4MS4xNzc2MTc3NzM0*_ga*MTUyMDU2MjIzOS4xNzc2MTc3NzM0*_ga_XFFEM4HHZZ*czE3NzYxNzc3MzMkbzEkZzAkdDE3NzYxNzc3MzQkajU5JGwwJGgw
mailto:vendor@hobbylobby.com
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Edit Manufacturers (编辑制造商) 

 

要编辑制造商，请点击下方所示的「Add/Edit Manufacturer」按钮。  

 

 
 

制造商详情视窗展示。点击下拉选单选择要编辑的制造商，如下所示. 

 

 
 

点击任何列出的制造商，会预先填入 Manufacturer Details 视窗，如下所示。 
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编辑必要资讯。在点击确定前，必须先标示星号（*）栏位。必填栏位如下所述。  

 

• Name (*): 输入制造商的完整法定或商业名称。. 

• MID Code (Manufacturer Identification) (*): 输入每个制造商的唯一代码。 

o Hobby Lobby 偏好使用各制造商独一无二的全球位置号码（GLN）作为 

MID 代码。. 

▪ 若尚未取得 GLN，请于  GS1US 门市取得号码，并输入 MID 代码栏

位。GLN 必须是每个制造商唯一的。 

▪ 若无法取得 GLN，请依下列指示自行产生 MID。输入的 MID 必须是

每个制造商唯一的。 

• 20 字元或更少 

• 仅字母与数字 

• 仅字母与数字 

• 一旦分配并输入，不得改变 

• Zip/Postal (*): 输入与实体地址相关的邮递区号或邮递区号。若工厂位于不使用邮

递区号系统的国家，请电邮 vendor@hobbylobby.com 以获取进一步指示。 

• City (*): 从这里输入城市。 请勿 在 Address Lines 1、2、3 或 4输入该城市。 

• Address (*): 输入制造商的完整实际街道地址。不要输入邮政信箱号。 

o Address Line 1 – 2: 街道地址、大楼号码、套房/部门 

o Address Line 3: 州、领地或省 

o Address Line 4: 国家 

 

输入资讯后，点击 OK 即可返回 SC。 

 

Remove Manufacturers (删除制造商) 

 

若要删除制造商，请在所需制造商的行旁边打勾，然后按一下「Remove」（位于「Add / 

Edit Manufacturer」按钮旁），如下所示。 

 
 

 

可能会显示确认选项，如下所示。 

 
 

点选「Cancel」返回，或点选「OK」移除制造商。系统将显示「Manufacturer removed」

讯息，用户将返回「Manufacturers Details」视窗。  

https://store.gs1us.org/single-gln/p?_gl=1*1sfss6*_gcl_au*MTM2MDA1MzA4MS4xNzc2MTc3NzM0*_ga*MTUyMDU2MjIzOS4xNzc2MTc3NzM0*_ga_XFFEM4HHZZ*czE3NzYxNzc3MzMkbzEkZzAkdDE3NzYxNzc3MzQkajU5JGwwJGgw
mailto:vendor@hobbylobby.com
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Breakdown (物料成份明细) 

 

「物料成份」部分显示了销售确认单 (Sales Confirmation)上所需的每项物料成份的分布情

况。 

Add Material Breakdown (新增物料成份明细) 

 

若要添加物料成份明细，请为构成该产品的每个物料，逐行选择「add material 

breakdown」按钮。请参阅下图范例。 

 

 
 

字段定义如下。标有星号（*）的栏位为必填项。 

 

Component (*): 预设情况下，组件名称与产品描述一致，但可根据需要进行编辑。组

件构成一个整体，但也可以独立于整体功能（例如，「美术套装」）。在逐行列出组件

时，「组件」栏位可供用户编辑，以便输入特定的配件名称。例如，产品单元被描述为

“美术套装”，其组件名称可以包含“水彩颜料”、“画笔”和“画纸”等。支援字母数字和特

殊字元。 

Piece Count: 如果产品由多个部件组成，请确定部件总数。. 

Component Cost (*): 货币单位为美元。组件成本应等于或小于单价（美元）。当存在

多个组件时，组件成本将小于单价（美元）；此时，每行项目的总组件成本（美元）应

等于总单价（美元）。 

Material (*): 每个产品的具体材料含量。用户可以根据需要添加或删除细分信息，只

需选中项目行并选择 “Add Breakdown” 或 “Remove Breakdown”按钮即可。 

Material (%) (*): 材料重量占总重量的百分比应等于但不超过 100%；提交时将对此进

行核实。 

Material Cost (USD): 按组件细分物料成本。例如，包含钢、铝和铜的物品需要计算物

料成本。对 Hobby Lobby 而言，物料成本必须小于组件成本。 

Material Country of Origin: 产 品的生产国。例如，鱼类和野生动物制品、含有钢、铝

和铜的制品都需要标示原产国。 

Comments (Genius/Species/Etc): 每项产品的任何其他资讯。例如，鱼类和野生动物条

目的属/种资讯为必填项。 

  



15 

July 2026 

Material Breakdown Guidelines (物料成份填写规范) 

 

对于包含多种材料成分的每件产品，都需要为每种物料添加一条单独的明细。请参阅下方

范例图片。 

 
 

 
 

对于包含多个组件的每个物项，需要为每个组件新增一条额外的分解行。对于包含多种物

料的每个组件，需要为每个物料在每个组件中添加额外的分解行。请参阅下图范例。 

 

 
 

成本用明细请参阅 Breakdown 部分。  
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Key Guidelines: (关键准则) 

• 将每一项细分分别列在单独的行中，并输入其对应的百分比值 

• 即使多个细分项目加起来等于 100%，也不要在同一行的单一储存格中以清单格式

输入多个细分项目。 

o 尽管 OOCL 系统允许，但 Hobby Lobby 不接受在同一行项目的同一单元格内以

列表格式列出多个明细。 

 

 
CORRECT INCORRECT 

 

 

 

• 确保总百分比值等于 100%。  
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Beneficiary Name and Address (受益人名称与地址) 

 

请输入受益人 (beneficiary) 的全名和实际地址。 

 

Save and Submit Sales Confirmations within OOCL 

(于东方海外系统储存并提交销售确认单) 

 

Reminder: 如果采购订单 (PO) 需要进行任何测试，供应商必须先建立并提交服务证书 

(SC)，然后才能在 OneSource Connect 上填写必维国际检验集团 (BV) 测试申请表 (TRF)。 

请参阅 Vendor Documents 中的 eTRF Hobby Lobby和 OneSource Instructions  说明。 

 

用户可以从 Sales Confirmation页面点击「Save」按钮来储存进度并稍后继续操作。成功

后会显示如下所示的成功讯息。 

 

 
 

每个部分的所有必填条件填写完毕后，点击「Submit」。如果所有条件都正确，用户将被

引导至「Enquire Sales Confirmation」页面，并显示如下所示的成功讯息。 

 

 
 

如果缺少必要条件，则会显示错误讯息，且 Sales Confirmation不会提交，如下所示。.  

 

 
 

用户必须输入所有必需资讯才能成功提交。  

https://app.onesourceconnect.com/user/login
https://docs.hobbylobby.com/
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Enquire Sales Confirmation (查询销售确认单) 

Sales Confirmation建立后（无论是储存还是提交），用户可以点击功能区选单中的

“Document”，然后选择“Enquire Sales Confirmation”，即可检视和/或下载销售确认，如下

所示。 

 

  
 

如下所示，将显示「Enquire Sales Confirmation」页面。 

 
 

输入采购订单号码（PO#），务必与采购订单上的编号一致（例如 W0791483 或 F0154872 

等，其中 0 为数字零）。点选“Search”。按采购订单号码搜寻将显示所有“Submitted”的 SC 

PDF 文件和已储存的 SC“Drafts”，如下所示。 
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搜寻结果视窗显示与采购订单号码关联的 SC 版本。列标题说明如下。 

 

Actions: 显示编辑( ) or PDF ( ) 图标，表示可编辑或仅查看。 

Editable ( ): 带有编辑图示的 Sales Confirmation可以编辑。草稿可以编辑，但只

有最近提交的销售确认单才能编辑。 

View Only ( ): 带有 PDF 图示的 Sales Confirmation表示已提交的销售订单。 PDF 

表单仅供查看。 

Sales Confirmation Number: 以下列形式显示与采购订单相关的销售确认：「SC-

PO#######」。 

Status: 显示 Sales Confirmation的目前状态，如下所述。 

Submitted: 表示与所选采购订单关联的、在东方海外物流 (OOCL) 中最近储存、建

立和提交的 (SC)。只有最近提交的 (SC)才具有可编辑图示。 

Void: 表示先前（并非最近）在 OOCL 中建立并提交的与所选采购订单关联的

(SC)。不可编辑。 

Draft: 表示已储存但尚未在 OOCL 中提交的、与所选采购订单关联的 (SC)。可编

辑。 

Create Date: 以 DD/MM/YYYY（日-月-年）格式显示 Sales Confirmation的储存或提交

日期。 

Revised Date: 以 DD/MM/YYYY（日-月-年）格式显示 Sales Confirmation的编辑日

期。 

Revision No.: 显示与修改后的 Sales Confirmation关联的系统日志编号。 

Revision Reason: 显示在 Sales Confirmation「Revision Reason」栏位中输入的修订说

明。每次提交的 Submitted SC被修订/编辑时，都必须填写修订原因。 

 

*Note: 已出货产品的项目明细不可修改/编辑。 
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Edit the Digital Sales Confirmation (编辑电子销售确认单) 

 

Reminder: 电子化的 SC 流程直接从采购订单 (PO) 中提取数据，因此，任何必要的采购订

单更新（例如，供应商名称更改、箱体立方体等）都必须在创建 SC之前与 Hobby Lobby 

买手沟通并最终确定。 

 

若要编辑东方海外 (OOCL) 的电子订单，请点选所需订单旁的编辑图示 (  )。 Hobby 

Lobby 建议用户仅编辑最近提交的订单。 

 

用户将被引导至「Create Sales Confirmation」页面，该页面显示带有预先填充栏位的销售

确认单，如下所示。 
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有关可编辑栏位、不可编辑栏位和必填栏位的详细说明，请参阅 Create Sales Confirmation 

部分。  
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Email the Digital Sales Confirmation to Hobby Lobby 

(将电子销售确认单寄送至 Hobby Lobby) 

 

要将电子版 OOCL SC 透过电邮发送给 Hobby Lobby： 

 

• 点选 OOCL 系统中最新提交的最终版 SC 旁的 PDF 图示 ( )。此版本的 SC 应为

最终版本，包含 Hobby Lobby 要求的所有信息，并且是最新信息。 

• 下载 PDF 档案并储存到用户电脑。 

• 使用当前标准流程将 SC 透过电邮发送给 Hobby Lobby。  

 

*Note: 如果使用电子签名签署 SC，请避免使用 .jpg 格式的签名，因为这可能会导致 

Hobby Lobby 平台出现问题。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

备注: 以上一切资料以英文版本为准。 

Remarks: All the above information are subject to the English version. 
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