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1. 登入賬戶 P. 2 

2. 網上落單 (本地服務)  

   -  簡介及注意事項 P. 3-4 

   -  服務一: 上門收件 P. 5-6 

   -  服務二: 到其他地方收件 P. 7-9 

3. 運單追蹤 P. 10 

4. 落單記錄 P. 11 

5. 地址簿 P. 12-13 

6. 申請速遞物料(膠袋/托運單) P. 14-15 
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按此登錄 

把鼠標指向「會員」,下方會出現項目清單 

 

1. 瀏覽「早晨快信有限公司」網站 (http://www.mechk.com) 

 

 

 

 

 

 

 

2. 輸入登錄資料 

 

 

 

 

 

 

 

3. 成功登錄，回到主頁，開啟功能清單 

 

 

 

 

 

 

輸入後按此登錄 

您的 Account No. 

開戶時提供的公司電話 

http://www.mechk.com/
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( )  

1. 提交網上柯打前須注意以下事項： 

 

A. 清楚即將選用的本地收件服務：  

 服務一：上門收件： 

- 通知早晨快信在預約時間前往貴公司收件； 

- 毋需於網上提供派送目的地資料，一切將於收件後，按照釘在文件/貨件上的 Order

紙派送。 

- 例子：於貴司收件，按照 Order 紙上填寫的地址派送至 A 公司。 

 

 服務二：到其他地方收件： 

- 通知早晨快信在預約時間前往貴公司登記地址以外地方收件； 

- 需要提供兩程派送資料（收件及送件），第二程可選擇送到其他地點或送回

Account(貴公司登記地址)。 

- 例子： 於 B 公司收件，然後送件到 C 公司 或  

  於 B 公司收件，然後送回貴公司。 

 

  *「網上落單服務(中國及海外)」由聯昊通(香港)速遞有限公司(http://lht-express.com/)負責。 

 

B. 截單時間（個別客戶截單時間有異）： 

 文件截單時間 

 

 重件*截單時間 

*重件定義：每程收件總重量超過 3kg （包含文件）或 任何一件貨件體積超過 A4 紙箱（長寬

高約為 30x29x22cm）均視為重件，我司需安排專車處理收件。 

 

截單時間 收件時間 回件時間 收費 

上午 11:00 前 下午 13:00 前 下午 18:00 前 

1 Normal 
下午 14:30 前 下午 18:00 前 翌日 13:00 前 

截單時間 收件時間 回件時間 收費 

下午 13:00 前 下午 18:00 前 翌日 13:00 前 1 Normal 

+ 

超重收費 下午 18:00 前 翌日 13:00 前 翌日 18:00 前 
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C. 服務時間： 

 星期一至五 : 09:00-13:00 及 14:00-18:00 

 星期六  : 09:00-13:00 

 星期日、公眾假期、黑色暴雨及八號或以上風暴，不設服務 

*所有超過截單時間，或選擇了非服務時間之本地收件柯打，將自動順延至下個工作時段處理。 
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選擇收件日期 

核對貴司資料 

*如資料有誤，

請與早晨快信

聯絡 

選擇收件種類及 

輸入件數/重量 

例：營業時間 11:00、午飯時間 12:30-2:00 等     

填妥後按此 

(如有)輸入備註內容 

把鼠標指向「會員」打開功能清單，然後按此 

（到貴公司收件） 

* 毋需於網上提供派送目的地資料，一切將於收件後，按照釘在文件/貨件上的 Order 紙派送。 

1. 在功能清單選擇「網上落單服務(本地)」 

 

 

 

 

 

 

 

2. 輸入收件資料 

 

 

 

 

  



 

《早晨快信網上服務指南》V1 (180601) 6 

核對 Order 資料 

系統自動發出參考編號 

 同意早晨快信服務條款 

按此返回上一頁更改資料 填妥後按此提交 Order 

收件參考編號； 

查件請使用釘在文件/貨件上的 Order 編號查詢 

3. 預覽收件資料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 完成程序 
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選擇收件日期 

核對/輸入收件

公司資料 選擇收件種類及 

輸入件數/重量 

例：營業時間 11:00、午飯時間 12:30-2:00 等   

  

按此選擇已儲存於「地址簿」

內的其他公司資料 
如從未儲存收件公司資料, 按此

後於表格內輸入資料 

(建議先新增常用地址至地址簿,

請參閱本教學第五部分:地址簿

教學) 
 

(如有)輸入備註內容 

填妥後按此選擇收件後

送到其他公司 

 

填妥後按此選擇收件後

送回貴公司登記地址 

把鼠標指向「會員」打開功能清單，然後按此 

（到貴公司登記地址以外地方收件） 

*需要提供收件後的送件目的地：送回 Account（即貴公司登記地址）/ 送到其他地點。 

1. 在功能清單選擇「網上落單服務(本地)」 

 

 

 

 

2. 先輸入收件資料 
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選擇送件日期 

核對/輸入送件

公司資料 

核對送件種類,件數/重量 

(與收件的種類,件數/重量

一樣) 

例：營業時間 11:00、午飯時間 12:30-2:00 等   

  

按此選擇已儲存於地址簿

內的其他公司資料 如從未儲存送件公司資料, 

按此後於表格內輸入資料 

輸入備註內容 

選擇其他送件服務 

按此返回上一頁更改資料 完成輸入後按此 

 

3. 輸入送件資料；如選擇「送回本公司」，請略過此步驟。 
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核對收件資料 

 同意早晨快信服務條款 

按此返回上一頁更改資料 按此提交 Order 

收、送件 Order no.（可用作查件） 

核對送件資料 

（如選擇「送回本公司」則不會顯示此部分。

貨件收回後會送回至貴公司） 

4. 預覽收、送件資料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i. 完成 
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把鼠標指向「會員」打開功能清單，然後按此 

輸入運單號碼 
按此查詢 

每單運單

物流狀況 

每單運單

物流狀況 

每單運單

物流狀況 

按此下載運單簽收圖 

黃色圖示:可下載 

藍色圖示:不可下載, 需登錄 

 

1. 在功能清單選擇「運單追蹤」 

 

 

 

 

 

 

 

2. 輸入運單號碼 *如需查詢多個運單號碼, 請用逗號（,）分隔 

 

 

 

 

 

3. 顯示查詢結果 
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把鼠標指向「會員」打開功能清單，然後按此 

最近 3 個月

內的網上落

單記錄 

按此查詢運單的詳細內容 

 

1. 在功能清單選擇「落單記錄」 

 

 

 

 

 

 

2. 查詢該 Account 最近 3 個月內的網上落單記錄 
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把鼠標指向「會員」打開功能清單，然後按此 

按此新增公司資料 

 

 

 

1. 在功能清單選擇「地址簿」 

 

 

 

 

 

 

2. 加入常用收件/送件地址, 日後無須重新輸入 
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(輸入新增公司名稱) 

(輸入新增公司電話) 

(輸入新增公司聯絡人名稱) 

(輸入新增公司地址) 

按此儲存 

按此清除資料重新輸入 

按此取消 

可按照已儲存的公司名稱字首排列 

按此檢視/編輯/刪除已儲存的公司資料 

按此列出所有已儲存的地址 

3. 填寫表格資料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 可隨時檢視/編輯/刪除已儲存的公司資料 
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把鼠標指向「會員」打開功能清單，然後按此 

點擊選擇所需要的

物料 

完成後按此 

預設托運單內容為 Account 公司資料,  

如需自訂托運單內容, 請聯絡所屬區長。 

 

1. 在功能清單選擇「申請速遞膠袋/托運單」 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 選擇需要索取之物料 ( 膠袋 / 托運單 ) : 
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3. 完成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


