
您的餐廳管理平台
使用指南

本工具可協助您運用 Uber Eats 優食資料，
瞭解自己的企業並獲取最大收益。
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01
概觀



什麼是餐廳管理平台？
餐廳管理平台是您餐廳的全方位工具，可用於處理資料、深入
分析和業務管理。您可將餐廳管理平台用於：

查看您的銷售*總額

閱讀顧客意見回饋 

調整您的菜單

設定 App 內行銷活動

調整備餐時間

新增或編輯使用者

*銷售額是售出的餐點總金額加上適用稅金。銷售額不包含收取的外送費、其他費用、稅金，或 Uber 服
務費扣除額。



我們進一步改善了餐廳
管理平台
還沒登入過餐廳管理平台嗎？ 

現在您可以更輕鬆地查看及追蹤 Uber Eats 優食進度。

請參考本指南，瞭解您能如何透過餐廳管理平台來掌握自己
的成效並進行業務評估。



您現在可以直接掌握資料
您可以更輕鬆地操作分析及意見回饋頁面。

我們徵詢了全球餐廳老闆的意見，瞭解哪些深入分析最有助於他們掌握及
改善 Uber Eats 優食業務，並根據他們的意見，更新了篩選及查看不同時
間下各個餐廳成效的方式。



遇到問題嗎？請聯絡客服：help.uber.com/restaurants。

但首先，請先登入
若要登入餐廳管理平台，請前往 restaurant.uber.com 並輸入 
您的認證資訊。

您需要輸入註冊時使用的電子郵件地址，以及密碼和 PIN 碼。

https://help.uber.com/restaurants
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您的成效一目瞭然
登入餐廳管理平台後，您會自動進入首頁，並可在此畫面中查看整體
成效。

您可在此畫面查看高階餐廳分析觀點，也可按一下各個類別，查看更
詳細的銷售額和意見回饋資訊。您還能調整表格畫面中顯示的日期範
圍，深入瞭解各個銷售指標。

您可以隨時按一下側邊欄的「首頁」分頁來返回首頁。1



更詳細地顯示您的資料
可自訂分析表，以便查看您認為最實用的資料。

自由選擇您想查看成效的日期範圍。您可以查看昨天、上週、
過去 12 週或過去 12 個月等日期範圍。

按一下分頁即可查看銷售額*、訂單數量或訂單大小等資訊。
您可將游標移到圖表上方，查看不同時間的變化。

您也可在右側查看錯過的訂單、錯誤訂單和服務中斷時間等資訊，瞭
解有哪些地方需要改善。 

大致瞭解您的哪些餐點最受歡迎，以及您的顧客對這些餐點有什麼看
法。

若要查看關於錯過的訂單、錯誤訂單和服務中斷時間的確切時刻和訂
單資訊，請按一下「查看更多內容」

1
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* 銷售額是售出的餐點總金額加上適用稅金。銷售額不包含收取的外送費、其他費用、稅金，或 Uber 服務

費扣除額。
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需要改善的部分
指出錯過或錯誤的訂單等影響您銷售額的問題，並提供資訊以
協助您做出調整。  

您可選取類別來查看詳細資訊。

在錯過的訂單和錯誤訂單類別中，您可以查看下訂單的確切日
期和時間，以及相關的訂單 ID。在服務中斷時間的類別中，
則會顯示在特定時段內您離線了幾分鐘。例如，在下午 5 點至 6 
點間離線 14 分鐘。 

按一下錯誤或錯過訂單的訂單 ID 可查看完整訂單資訊。

按一下「下載 CSV」可用試算表格式取得所選類別的資料。

您也可選擇要查看這些類別在多久以前的資料。只要在首頁的
表格上方按下拉式清單來調整日期範圍，然後重新按一下回到
該類別的畫面即可。
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02
意見回饋和評分 



各種資料一目瞭然
在左側選單按一下「意見回饋」，即可查看顧客發表的意見。

您可以按一下各個類別來查看更詳細的資訊。進一步研究這些深入
分析資訊有助於加深對顧客的瞭解，並找出外送流程中可以改進的
地方。

在餐廳內用的顧客很少會提供這麼誠實、直接的意見回饋，因此
這些外送顧客的想法十分值得您參考！
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您的餐廳評分
餐廳部分會顯示您在最近 90 天內的整體顧客滿意度。收到訂單餐點
後，顧客的 App 內會跳出以下提示：「您對 [餐廳名稱] 的整體服務體
驗評價如何？」他們可以給予 1 到 5 星的評分。 

系統會在顧客透過 Uber Eats 優食檢視您的餐廳時顯示這些評
分。

您的整體評分會依各星級評分分類。  

您也可查看個別評論、顧客如何領取訂單餐點 (若您提供外帶服務)，以
及相關留言。這些資訊會依新舊程度排列。 

在評分旁選取「查看訂單」會開啟與評分相關的完整訂單詳細資訊。
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對菜單餐點的意見回饋
顧客無法看到這些評分。

當顧客收到訂單餐點時，App 也會提示他們為每個餐點評分。他們
會給您的菜單餐點好評或負評。

好評相當於 100%，負評則相當於 0％。這些評分的平均會顯示於
畫面右上角。 

您的顧客最常回報的問題。 

您可以閱讀顧客對特定餐點提出的所有意見回饋。若要查看這些資
訊，請找到並按一下「菜單餐點評分」清單。這份清單的上方會顯示
最近的評論。 

若要查看與任意評論相關的完整訂單詳細資訊，請按一下
「查看訂單」。
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對遞交外送餐點的意見回饋
遞交外送餐點部分會詳細列出使用 Uber Eats 優食的合作外送夥伴對貴
餐廳餐點遞交流程的滿意程度。

在合作外送夥伴取餐後，App 會請他們給予好評 (100%) 或負評 (0%)。平
均評分會顯示於此處。 

瞭解合作外送夥伴認為有哪些地方需要改進，讓您的遞交流程更加順利。
常見問題會顯示在此處，並依出現頻率排列。

若要閱讀個別評論 (依時間戳記排列) 並查看相關訂單，請按一下
「查看訂單」。
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顧客對貴餐廳外送員工的意
見回饋
外送員工部分會顯示顧客對貴餐廳外送員的整體滿意度。

只有在貴餐廳由您自己的外送員工外送時，餐廳管理平台才會顯
示此功能。

訂單完成後，App 會提示顧客給予您的外送員工好評或負評。您會在此
看到這些評分的平均 (好評 = 100%，負評 = 0%)。

您也會在上方區域看到顧客認為需要改善的項目。

若要查看個別評分 (依時間戳記排列) 和相關訂單，請按一下右邊的「查
看訂單」。
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03
實際運用資料和意見回饋



比較您在不同時間的成效
在表格畫面中使用查看不同時間變化的功能，追蹤及比較您餐廳的成效。您可以根據所選日期查看增
加和減少的數值。

只要將游標移到資料點上方，就能查看銷售額、訂單數量和訂單大小是否有所增減，並掌握確切增減數
量。



看到錯過的訂單？
當貴餐廳收到新的 Uber Eats 優食訂單卻沒有接受時，系統會將這筆訂單算作錯過的訂單。

您可以透過以下幾種方式，盡量減少錯過的訂單數量：

● 請確認您將 Uber Eats 優食平板電腦放在容易查看的位置 

● 開啟平板電腦的音效並調高音量 

● 儘快接受訂單，避免顧客因為等待過久而取消

實用秘訣
按一下錯過的訂單、服務中斷時間和錯誤訂單模組，查看這些問題發生的日期與時段



看到錯誤的訂單嗎？
錯誤的訂單是指特定訂單的顧客在收到餐點後，將訂單中的一項或多項詳細資
訊標記為錯誤的訂單。 

請參考以下方法，協助您維持高顧客滿意度：

● 若您擁有印表機，請一律列印訂單電子明細，不要用手寫的方式記錄訂單內容 

● 遞交訂單餐點給合作外送夥伴時，請再次檢查電子明細，並確認合作外送夥伴帶
著正確的訂單餐點離開 

● 要求您的員工在備餐前和備餐期間重複檢查訂單詳細資訊

● 在餐袋上寫明顧客姓名，避免搞混 

實用秘訣
注意顧客是否在選擇菜單餐點時附加任何特殊指示



提高您的評分
看到負面意見回饋了嗎？您可以採取的行動如下。

菜單餐點

● 按一下不良評分右側的「查看訂單」，瞭解發生了什麼問題。請考量日期、時間以及負責該輪班時段的
是哪些員工等因素，您是否能採取一些行動來降低發生相同錯誤的機會？

● 瀏覽「菜單餐點評分」清單，找出最不受歡迎的餐點。顧客不滿意的項目是否是您能輕鬆修正的問題
呢？請返回評分清單，閱讀熱門餐點的意見回饋做為參考。

整體評分

● 評估您的營運方式。熱門餐廳通常會立即接受訂單，並在備餐前和遞交餐點前重複檢查每筆訂單的
詳細資訊。順暢、高效率的訂單處理流程可讓顧客滿意，並獲得更高的評分。



減少服務中斷時間
在 App 內安排好的營業時段，貴餐廳卻無法為使用 Uber Eats 優食的顧客提供服務，這
段時間就會算做服務中斷時間。只要您在 Uber Eats 優食的平板電腦上暫停菜單，或是發
生連線問題，即會造成服務中斷。

請參考以下方法，避免發生此類情況，以及任何因此造成的潛在營收損失：

● 請注意平板電腦中餐廳控制台 App 左上角的圖示。

→ 該圖示應為綠色。如果圖示不是綠色，請依此處所列步驟操作以便恢復連線。 

● 請確認平板電腦已接上電源且電力充足

實用秘訣
在昨天和 7 天檢視間切換，找出您餐廳服務中斷的時段，然後考慮是否要重新訓練負責該時段的
員工。

https://docs.google.com/presentation/d/1Pm5f52ZxcRnV3Q_RzjzzetphyQ3PofMeEFQxMi6M0CM/edit#slide=id.g4ba838ccee_0_968


提高訂單數量
發現銷售額或訂單數量異常下降？

服務中斷會對外送銷售額和訂單數量立即造成影響。

● 您現可透過表格檢視，找出實際發生服務中斷的時段。如果服務中斷的情況重複發生，您
可以協助負責該時段的員工複習餐廳控制台的最佳使用方式。

如果問題不是出於服務中斷，請查看遺漏的餐點或錯誤訂單。 

● 這兩處顯示的負面評論會反映出顧客的不滿，並可能導致緩慢且長期的訂單數量下降。

https://docs.google.com/presentation/d/1Pm5f52ZxcRnV3Q_RzjzzetphyQ3PofMeEFQxMi6M0CM/edit#slide=id.g4ba838ccee_0_765


04
帳款



管理帳款
若要查看或變更帳款設定，請按一下餐廳管理平台側邊欄的「帳
款」分頁。

您也可找到其他工具，讓您更輕鬆地處理會計和對帳工作。顯示
的畫面簡潔俐落，有助於讓您更快前往目標頁面，提高處理款項
和更新的效率。



1

2

設定銀行帳戶詳細資訊
Uber Eats 優食會將每週費用匯入您所選的銀行帳戶。

若未收到費用，請撥空設定或更新您的銀行詳細資訊，以便
開始收取費用。

在「帳款」的「費用明細」部分向下捲動，即可查看您的銀行帳
戶詳細資訊。

請確認您已在此部分底部新增正確的銀行詳細資訊，以便完
成 Uber Eats 優食付款設定。

1
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檢閱您的付款詳細資訊
您可以在「帳款」分頁查看費用詳細資訊。

以週為單位選擇您想查看費用資訊的一週。

您可以檢視總金額 (貴餐廳扣除費用和其他款項後收到的金額)、
貴餐廳完成的訂單數量，以及您應收到付款的日期。 

按一下類別名稱，即可查看費用的詳細列表、費用和其他款項，以
及所選付款期間的總金額。 
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匯出您的費用詳細資訊
您可以查看每日銷售詳細列表，以及所選付款期間的總金額。

您可以下載這些詳細資訊，取得囊括所有資訊的財務帳單明細。
該文件包含相關費用、餐廳賺取金額和稅金的詳細列表。按一下
「下載 CSV」，然後從下拉式清單選取「付款詳細
資訊」。

選取任何您想要的日期範圍，最多為一個月。若您擁有多間餐廳，
請選擇所有您想納入財務報告的地點。接著請輸入您想收到 CSV 
報告的電子郵件地址。按一下「傳送檔案」即可完成。 
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05
您的菜單



掌控您的菜單內容
在餐廳管理平台的側邊欄按一下「菜單」分頁，即可存取「菜單編輯
器」。

您可以透過「菜單編輯器」掌控您 Uber Eats 優食菜單的詳細資訊。從
餐點說明到讓顧客客製化餐點，您可協助貴餐廳在 Uber Eats 優食上
脫穎而出。 

在此瞭解詳情。 

https://about.ubereats.com/zh_tw/menu-maker/
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App 內行銷



設定 App 內行銷活動
在餐廳管理平台的側邊欄按一下「行銷」分頁，即可設定 App 
內行銷活動。

行銷活動可讓您自訂、執行和追蹤您為 Uber Eats 優食顧客建
立的優惠方案。舉例來說，您可以提供免費餐點，或消費滿 
$20 可省 $5 的機會。

瞭解 App 內行銷如何運作

https://about.ubereats.com/zh_tw/marketingsolutions/
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備餐時間



調整備餐時間
為餐點設定準確的備餐時間，有助於維持外送作業效率。

隨時更新您的備餐時間至關重要。現在請花點時間，瞭解如何在必
要時進行調整。這樣可確保您準備好餐點時，合作外送夥伴能夠隨
即取餐。

按一下減號「-」或加號「+」即可設定廚房的平均備餐時間。 

而按一下「+ 新增更多」，即可在訂餐需求較高的時段另外設定備餐
時間 (例如：星期五下午 5 點至 10 點備餐需 25 分鐘) 1

2
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使用者



新增使用者至餐廳管
理平台
設定使用者可允許對方登入入口網站、檢視貴餐廳
表現和進行變更。

您可以新增或移除不限數量的使用者。登入後，在
左側選單按一下「使用者」分頁。

選取「新增使用者」

輸入電子郵件地址和餐廳地點 

1
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09
我們在此竭誠服務



需要與客服聯絡嗎？
Uber Eats 優食即時客服

02-7741-4632

Uber Eats 優食客服專線，僅限正在處理的訂單發生問題時撥打此號碼。

Uber Eats 優食電子郵件客服 

tw-eats@uber.com

如有與正在處理的訂單無關的其他問題，請透過此電子郵件地址聯絡我們。



感謝您。



附錄



瞭解相關條款
銷售

銷售額是售出的餐點總金額加上適用稅金。銷售額不包含收取的外送費、其他費用、稅金

，或 Uber 服務費扣除額。

訂單大小

貴餐廳每張 Uber Eats 優食訂單的平均銷售總額。每筆訂單售出的餐點平均金額，

包含適用的餐點營業稅。

訂單數量

貴餐廳已完成的訂單數量。若您已收到取消或未送達訂單的費用，則這些訂單會包含在

內。


