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 操作說明 

一、登入首頁 

(一) 系統登入 

功能說明：提供使用者登入系統。 

操作說明： 

1. 輸入帳號、密碼後，點選登入。 

 

2. 選擇專案。 

 

3. 登入完成，畫面預設於儀表板。 
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(二) 忘記密碼 

功能說明：提供使用者忘記密碼重新取得新密碼郵件，以便登入系統。 

操作說明： 

1. 首頁點選忘記密碼。 

 

2. 輸入欲取得密碼之帳號、電子信箱，點選確定。 

  

3. 畫面顯示帳號建立成功，並發送忘記密碼通知信。 
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二、事務所作業 
(一) 事務所成員帳號註冊 

功能說明：提供事務所管理者帳號註冊申請。 

操作說明： 

1. 首頁點選帳號申請。 

 

2. 點選申請事務所帳號。 
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3. 選擇專案後，點選下一步。 

 

4. 選擇公會後，點選下一步。 
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5. 輸入相關欄位，點選送出申請。 

 

欄位說明： 

(1) 帳號：必填，提供自行輸入（6-20 字元，僅限英文字、數字、底線）。 

(2) 所屬公會：依使用者選取公會，系統自動帶入，不提供修改。 

(3) 事務所名稱：必填，提供自行輸入。 

(4) 統一編號：必填，提供自行輸入，必為 8 碼。 

(5) 會員編號：選填，提供自行輸入。 

(6) 負責人姓名：必填，提供自行輸入。 

(7) 性別：必選，下拉選單:「男」、「女」。 

(8) 聯絡人姓名：必填，提供自行輸入。 

(9) 市話：必填，提供自行輸入，需包含區碼「-」。 

(10) 手機：必填，提供自行輸入，必為 8 碼，前兩碼必為 09。 

(11) 電子郵件：必填，提供自行輸入。 

(12) 縣/市：必選，下拉選單。 

(13) 行政區：必選，下拉選單。 

(14) 村里：選填，提供自行輸入。 

(15) 鄰：選填，提供自行輸入。 

(16) 地址：必填，提供自行輸入。 
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6. 註冊申請成功。 

＊申請完成後，後續需待審核人員進行審核，審核結果將以 Email 通知。 

 

➢ 若點選送出申請無反應，可查看註冊畫面上方訊息 

*首頁註冊僅提供該事務所管理者申請，各事務所僅允許註冊一組，若此事務所有其他

帳號需求，則需透過事務所管理者於「事務所協同帳號建立」功能新增。 

 

7. 後續需待審核人員完成註冊帳號審核，才可收到【審核通過】帳號密碼通知信。 
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8. 以 Email 提供初始密碼登入後，進行密碼變更。 

 

9. 再以新密碼重新登入。 

 

10. 選擇專案。 

 

11. 登入系統完成。 
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➢ 若收到為【帳號申請未通過】信件，信件中會敘明「駁回原因」，回到首頁重新進行帳

號註冊。*若仍有疑問，請聯繫您的所屬公會 
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(二) 事務所基本資料維護 

功能說明：提供維護事務所基本資料。 

操作說明： 

1. 依首頁事務所帳號註冊，帶入點相關欄位，若需調整則點選編輯資料。 

 

2. 異動所需資料後，點選儲存。 

  

3. 訊息：確定要儲存變更嗎？點選確定。  

 

4. 資料更新成功。 
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(三) 個人基本資料維護 

功能說明：提供事務所成員個人基本資料維護。 

操作說明： 

1. 登入後，於右上角設定點選個人基本資料。 

 

2. 修改完成，點選儲存變更。 
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(四) 事務所協同帳號建立 

功能說明：提供建立事務所管理者建立事務所協同帳號。 

操作說明： 

1. 點選新增。 

 

2. 輸入相關欄位後，點選建立帳號。 

 

欄位說明： 

(1) 帳號：必填，提供自行輸入或點選自動產生帳號，帳號長度必須在 4-50 字元之間。 

(2) 姓名：必填，提供自行輸入。 

(3) 電子郵件：必填，提供自行輸入。 

(4) 市話：必填，提供自行輸入，需包含區碼「-」。 

(5) 手機：必填，提供自行輸入，必為 8 碼，前兩碼必為 09。 

(6) 所屬公會：系統自動顯示，不提供挑選。 

(7) 所屬事務所：系統自動顯示，不提供挑選。 

3. 畫面顯示帳號建立成功，並發送帳號通知信。 

 



12 
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(五) 客戶名冊管理-階段一 

功能說明：提供匯入第一階段客戶名冊。 

操作說明： 

1. 點選匯入。 

 

2. 點擊選擇檔案或拖曳檔案到此處。 

 

3. 點選開始上傳。 

 

4. 顯示上傳成功、驗證結果，確認後點選確認寫入，訊息:確認要寫入資料嗎?點選確定。 
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5. 名冊上傳成功。 

 

➢ 若上傳名冊資料中，有檢核不符錯誤資料，系統會顯示錯誤清單，若仍選擇確認寫入，

則僅會針對比對成功資料寫入系統(錯誤資料不處理)。 

  

 

6. 返回清單後，列表顯示已匯入客戶名冊。 

 


