臺北市政府教育局禮券作業流程說明
1、 配送方式：郵寄

    郵寄時間：9/22~9/23

2、 寄送內容物：

1、 禮券(面額1,000元禮券共兩張，每份2000元)

2、 簽收單一式三份(一份學校留存，兩份繳回來來超商股份有限公司)紅包袋

3、 回郵信封(掛號)
4、 OK超商禮券訂購單(倘學校有增購需求請填寫本請購單)
5、 OK超商台北市、新北市店鋪明細
3、 簽收單寄回時間：9/30前寄回來來超商股份有限公司(9/24前到貨禮券簽收數量)
     注意事項：

1. 請簽收人簽章、另學校須繳回兩份。
2. 寄回住址:台北市信義區松德路97號地下一樓

   收件人：來來超商股份有限公司 商品二部 林昕霏小姐

4、 增訂禮券、退貨開放時間及作業方式：
1、 增訂禮券、退貨時間如下
	期間
	受理時間

	時段一
	10/6-10/13

	時段二
	10/20-10/24


   (PS.非此二期間，不受理增訂禮券及退貨事宜)
2、 增訂禮券作業方式
1. 請學校mail至okgift信箱(okgift@okmart.com)

內文註明：學校名稱、聯絡人、需要張數

2. 同時並請學校回傳OK超商禮券訂購單(附件二)  FAX：02-66367066 林昕霏小姐

3. 注意事項：增訂禮券會於寄送禮券時另有簽收單一式三份(一份學校留存，兩份繳回來來超商股份有限公司)，須於10/31前寄回

3、 退貨作業方式

1. 請學校先mail至okgift信箱(okgift@okmart.com)

內文註明：學校名稱、聯絡人、退券編號(禮券背面副券)

2. 將退貨禮券直接寄回：台北市信義區松德路97號地下一樓

              收件人：來來超商股份有限公司 商品二部 林昕霏小姐
5、 聯絡窗口
	部門
	姓名
	電話
	工作內容

	商品二部

(總窗口)
	林昕霏
	02-66363666分機434
	簽收單回收、增購及退貨作業

	
	劉穎忻
	02-66363666分機423
	

	商品二部
	胡元章
	02-66363666分機415
	

	財務部
	陳雅文
	02-66363666分機219
	帳務、受理寄送、查件及相關禮券瑕疵等處理

	
	李蕎鈴
	
	


