
製作及以電郵發送專業帳單
只需數秒鐘，就能發出帳單和收款

如果你需要向客戶發送帳單，可以直接在 PayPal 帳戶中建立帳單，並透過電郵發送，或與客戶分享帳單連結。你的客戶可
以點擊帳單，並使用已連結至 PayPal 帳戶的信用卡、扣帳卡或銀行帳戶（視乎適用情況而定）直接支付帳單。

步驟 1
登入 PayPal 商業帳戶： 
www.paypal.com/hk

步驟 2
按一下「工具」，再選取「網上帳單」

步驟 3
按一下「建立新帳單」

步驟 4
輸入客戶的電郵地址、付款金額、說明及其他所需資料 

步驟 5
按一下以展開「發送」下拉式功能表，直接選取「透過 PayPal 發
送」或「自行分享連結*」
*由於帳單上有你客戶的個人資料，請勿在公開討論區中分享帳單連結。

排定帳單的方法

建立帳單
選擇要排定帳單的未來帳單日期
輸入你客戶的電郵地址、付款金額、說明及其他所需資料
選擇「儲存並排定」，你的帳單就會儲存，並在排定日期發出
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http://www.paypal.com/hk


如何建立自訂帳單

1. 現成的範本
你可以使用現成範本自訂你的帳單。

2. 標誌
按一下「加入公司標誌」上載你自己的公司
標誌。

3. 業務資料
編輯或新增你的業務資料和聯絡詳細資料，例
如電郵、地址、電話號碼與網站詳細資料。

4. 自訂化和詳細資料
只能根據數量、時數或金額自訂你的帳單。

新增或移除詳細資料，例如稅金、折扣和運費項
目 / 小計金額。

選擇貨幣。

5. 附註
你可以為收件人添加附註，亦可包括條款和細
則。

6. 儲存為範本
儲存你的自訂範本，並為此命名。如有需要，你
也可以設定此為預設範本。

自訂你的專業帳單
 
在帳單中加入你的品牌圖案和資訊，透過自訂帳單讓你在客戶間建立專業形象。
•   加入標誌和商家資料  
•   加入聯絡資料，例如：電郵地址、商家地址、電話號碼和網址等詳細資料
•   確保你列出的商家名稱是客戶熟悉的，能讓客戶輕易識別 

登入 PayPal 帳戶
按一下「工具」，選擇「「網上帳單」，然後選擇「建立新帳單」
選擇現成的範本或自行建立新範本
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管理範本
自訂範本會儲存在「設定」。你可以隨時編輯範本。建立新帳單時，系統會列出所有可用範本供你選擇。

 更輕鬆發出網上帳單
以下提供幾個有用小貼士，讓你建立帳單時更省時：

•  儲存常客的詳細資料到通訊錄，建立帳單時會節省更多時間
• 核對帳戶過去的帳單和付款狀態，你也可以按一下「提醒」發送付款提醒給仍未

付款的客戶 

香港的 PayPal 服務由 PayPal Hong Kong Limited 提供。PayPal Hong Kong Limited  
是受香港金融管理局監管的持牌儲值支付工具發行人，牌照編號為 ： SVF0008。 建議
香港用戶在使用前先仔細閱讀條款和細則。

了解費用架構

使用 PayPal 在香港或海外收款時，並無設定費、取消費或月費，僅在你進行交易或銷售時需要支付費用。
銷售越多，費用越低。

若要進一步了解費用詳情，請瀏覽 www.paypal.com/hk/paypalsellerfees.

https://www.paypal.com/hk/webapps/mpp/ua/useragreement-full
http://www.paypal.com/hk/paypalsellerfees

