
循環杯自助歸還站｜收杯夥伴 
工作說明書 

一、職責說明 
1.​ 巡迴負責區域內各站點，回收循環杯、清潔設備並確認機台運作正常。 
2.​ 協助異常設備處置&維修 
3.​ 不定期回報：小幫手通知設備巡檢，請回報設備現場照片(照片需附上站點名稱、

日期、時間) 
4.​ 其他合作企業店鋪之收杯作業(例:漢堡王、樂檸漢堡、義美等) 

二、收杯前準備清單 

出勤前請確認以下物品與準備事項是否齊全： 

●​  手機 
●​  備用長條塑膠袋(好盒器提供) 
●​  收杯袋(好盒器提供) 
●​  工作證(有員工打卡QRcode&投遞口測試QRcode—好盒器提供) 

三、收杯頻率與提醒機制 

🔁 收杯頻率： 

●​ 原則： 
自助歸還站、其他合作企業店鋪:有杯子再前往收取。 
其他獨立門市:訊息派單。​
 

●​ 建議：每週查看【地區回收任務】表單1～2次。若清單顯示有杯子，一週內應完成回

收。

 



📣 LINE@小幫手提醒： 

●​ 單一站點杯數達 15 杯以上：會發送「請多加留意」通知。 
●​ 杯數達 30 杯以上或最久容器放置超過 168 小時（7 天）：會發送「請於48小時內前

往收杯」通知。 

四、薪資機制 
➔​ 日常收杯$60/站次、維修等其餘繁瑣工作有額外費用 

➔​ 可同時認養多個區域，需至少認養 3 個月 

➔​ 每日 08:00 收到責任區域之任務清單 

➔​ 好盒器保留判別不適任的權利 

五、主要任務內容及流程 

抵達現場 

請在設備掃描區掃員工 QR Code，聽到語音提示「回收夥伴驗證」完成簽到。 
(喇叭在設備下箱裡的架子上) 
若沒聽到語音提示請即時回報於群組 

●​ 收杯作業流程 

設備下方有輪子，若收杯時動線不佳可暫時小幅度移動位置，收杯結束後推回即

可 

1.​ 收杯與更換塑膠袋​
 　▪ 塑膠袋易脫落店家請使用長尾夾固定袋口​
 　▪ 袋口需撐開、袋身拉直、袋底觸底，避免杯子卡住​
 

2.​ 設備清潔​
 　▪ 擦拭說明立牌、主機:燈圈,門片,飾板,機殼、下箱:正面,側面,內部 

3.​ 測試投遞口功能​
 　▪掃描測試條碼測試投遞口開關狀態​
 　▪異常請進行簡易處置(下方附件有詳細資訊)​
 

4.​ 檢查網路與設備狀況​
 　▪ 查看wifi機&Tapo是否有網路異常燈號（下方附件內有圖片說明）​
      ▪若有異常請重新插拔Wi-Fi 機電源及sim卡，若未改善請進行簡易處置(下方附

件有詳細資訊) 

5.​ 異常狀況紀錄與回報​
 　▪ 拍攝照片／影片記錄​
 　▪ 上傳至 LINE 回收員群組，簡述狀況並附上照片與影片​
 　▪ 若無法恢復運作請放上維修牌 

離開前 

再次掃描員工 QR Code，完成簽退。  

https://drive.google.com/file/d/1umOBlYIYtNAiE3cchcEXng2h8wxpMljj/view?usp=drive_link


 

●​ 不定期回報：設備現場照片  

📌 執行時機： 

小幫手不定期訊息發布巡檢要求，請於收到訊息後一個月完成所屬區域內所有站

點的照片與狀態回報作業。 

📝 回報內容： 

將每站點設備照片私訊傳送給「小幫手」帳號。​
 

 

●​  其他合作門市之收杯作業 

小幫手訊息派單 
請帶著員工證至店鋪櫃台跟店員收取容器並拍照回報群組紀錄出勤 

●​ 容器處理 

 

詳細說明請參考 👉​

［SHARED］DOM241回收員工作說明​

［SHARED］DOM241回收夥伴設備異常處理 

https://drive.google.com/file/d/1uo_V-QqLGgifD0BsIrT1VvzbmBuY2PXn/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/presentation/d/13jDroS1ItR2tK24QHLtkIyY3krOnZKHft4Vs39oPYL4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1fPBy9Y4L9dRNRnpvgEqkFB68-QCb0U5whdDVCbVebcw/edit?usp=sharing


六、設備介紹 

 

 

 



七、好盒器容器 
杯子皆會有好盒器QRcode標籤 

白色容器🔻 

 
印刷容器🔻 

 
杯蓋🔻 

 
 



八、設備常見問題 
門片被強壓變形:掃員工證容器QRcode開啟投遞口後往上扳平 
(與燈圈可距離一個小指厚度不要扳太翹) 
 
卡杯子亮紅燈:移除杯子重新開機(大機率發生上一點問題) 
 
所有投遞孔燈圈都沒亮: 

1. 掃描區&控制盒沒亮:請確認所有電源接頭是否接好 
2. 掃描區&控制盒有亮:請拍照並回報至群組(投遞口+掃描區、下箱控制盒) 

​ ​  

九、好盒器聯絡方式 
如有下列情況，請聯繫對應窗口： 

⚠️ 機器異常或收杯相關問題：請於 LINE「回收員群組」訊息回報 

💬 其他疑問：請訊息 LINE@【好盒器回收夥伴小幫手】 

＊可於「回收員群組」中找到並加入好友 

🔧設備連線或維修需求：請聯繫設備人員 李翊禾(需先約時間) 

＊可於「回收員群組」中找到並加入好友 

 


