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一、 線上報名資料填寫順序 

1. 個人基本資料/Personal Information 

1.報名系統頁面

顯示文字（英

文）。 

2.報名者基本資

料欄位： 

 顯示文字：可自

訂(中英並列)。 

 紅字代表必填。 

 欄位名稱可視

大會需要增修。 
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2. 其他資料/Accompanying Person 
大會若有提供報名者攜伴參加服務，系統也可設定，含眷屬個人資料及收費

標準。 

範例 1 

如右圖所示，攜伴

人數最多只能 5
位。 

 

 

範例 2 

可以設定眷屬填

寫個人資料的欄

位及參加活動的

項目。 
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個人資料及相關

資 料 填 寫 完 成

後，按”next”即

會顯示如右之畫

面，系統依據報名

者的「身份」及「報

名時間」，分別顯

示報名費的金額

（幣別顯示方式

可設定台幣或美

金）。 
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3. 大會其他服務及活動/Registration Information 
大會若有提供代訂住宿服務，訂房資料填寫完成後，資料會直接 E-mail 給所

屬旅館(住宿費由註冊者自行結清)，大會若尚有提供其他服務或活動，例如

接駁車服務，一日遊…等，系統皆可設定。 

範例 1 

代訂住宿：系統可

設定旅館、房型及

住宿天數，供註冊

者填寫。 

 

範例 2 

代訂住宿參考頁

面，提供房型及收

費標準。  
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範例 3 

晚宴及其他活動

統計。 
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範例 4 

接駁車服務 

 

 

 

 

 

 

代訂住宿服務 
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4. 資料確認與選擇付款方式/Data Confirmation 
報名所需資料填寫完成後，系統會顯示註冊者所有資料，含費用及參加的活

動，請報名者確認，確認無誤後選擇付費方式，最後點選確認鍵”Confirm”，
報名手續即完成，系統會送出報名完成的確認信。 
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5. 報名完成頁面/Registration Sheet 
 

 

頁面最下方位置可加註請報名者注意的訊息。 

報名編號 
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Registration Sheet 
範例 1 
1. 報名編號：#1002 
2. Registration If.: 
註冊費 
3. Payment:付款方

式線上刷卡。 

 

Registration Sheet
範例 2 
1. Ond Day Tour:

一日遊 
2. Extra Page 

Charge:加收論

文超頁費。 
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二、 報名費付費方式及注意事項 

1. 信用卡線上刷卡： 

信用卡線上刷卡

付費： 

系統直接與信用

卡公司連線，刷卡

成功後，立刻回傳

授權碼等交易資

訊。 

可加註報名者應

注意事項。 
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2. 傳真信用卡付款單： 

傳真信用卡付款

單： 

報名者將信用卡

資料填寫完後，直

接列印再傳真，信

用卡資料不會被

紀錄，也不會有不

易辨識的問題。 
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3. 銀行匯款： 

銀行匯款付費： 

大會需提供銀行

帳戶詳細資訊。 

可加註報名者應

注意之事項。 
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4. 郵政劃撥： 

郵政劃撥： 

提供劃撥帳號資

料及注意事項。 

可加註報名者應

注意事項。 
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會議報名系統後台管理區說明 

一、 管理專區帳號設定 

系統建立完畢，將提供主辦單位一對帳號及密碼，此帳號擁有絕對的權力，首先

進入管理專區後，在左手邊功能選單中的「系統」點選「變更密碼」先更改密碼，

然後可以任意再指定及分配權限出去，點選「操作員管理」，新增一個帳號，然

後賦予權限，有五種權限，密碼機定，然後再自行更改。  

1. 會議管理：擁有全部的管理權限  

2. 註冊管理：只允許註冊資料的管理  

3. 帳款管理：只允許帳款資料的管理  

4. 報到登記：只允許處理報到資料  

5. 參觀者：允許所有資料的瀏覽，但沒有任何修改、刪除的功能  

二、 報名者個人資料： 

 

註冊資訊：可個別預覽報名者資料。 
 預覽報名者收到之「報名表」及「確認信」； 
 預覽報名者之「收據」、「簡易收據」、「名牌」、「名牌-套表」及「名條」； 
 修改網址：點選右鍵→選擇「在新分頁開啟連結」，可進入報名者報名頁面。 

資料 檢視及維護報名
 報名筆數

 此處輸入編號
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三、 管理區功能 : 

1. 註冊作業（註冊資料管理、註冊資料查詢、垃圾桶管理） 
2. 列印作業（收據列印、名牌列印、check list 列印） 
3. 帳款作業（帳款管理、帳款查詢）  
4. 報到作業（報到、快速註冊、每日報到列表、總報到列表、注意事項管理）  
5. 系統（寄送信件、變更密碼、操作員管理、登出）  
6. 其他（取得報名表、取得確認信）  

1. 註冊作業：資料管理─報名者資料的新增、修改、刪除  

（1）註冊資料管理： 
 檢視：輸入註冊編號或點選上筆、下筆、首筆、末筆後，即可瀏覽所

選取之註冊資料內容，還可執行該資料的確認信（結清帳款才可列印）、

報名表、收據（結清帳款才可列印）、名牌的列印； 
 新增：點選註冊資料管理，按「新增」即可新增一筆報名資料，新增

完要記得儲存。  
 選擇「修改」進入編輯資料模式，修改完畢後按「儲存」。 
 選擇「刪除」，即將註冊資料移至垃圾桶，如有需要可至垃圾桶再「復

原」回來。 
 選擇「寄信」可寄信給該筆資料之報名者。 
 註冊資訊：可預覽報名者個別資料，包含「報名表」、「確認信」、

「收據」、「簡易收據」、「名牌」、「名牌-套表」、「名條」、「修

改網址」。  

（2） 註冊資料查詢  
此一查詢功能是屬於多功能的查詢，可以自由選擇查詢條件、選擇以哪

一欄位當KEY排序，分類功能暫時不提供，然後自由選擇欲顯示的欄位

及其顯示先後次序，對於常用的查詢還可以將查詢功能當成命令儲存下

來。對於查詢的結果，可以列印，可以送信，例如：  
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 在「顯示」那一欄點選查詢出來的結果，最後欲顯示出來的資料欄位

有哪些，數字表示顯示次序，由左至右，如果順序不對想要重來，請

點選「清空」，再重選一次即可。  
 分類功能暫時無法提供。  
 排序：選擇想用哪一個欄位來排序，可選擇第一個排序的欄位，如果

第一個欄位一樣，第二個排序的欄位是哪一個，依序選擇，如果欄位

不對想要重來，請點選「清空」，重新選擇。  
 選擇查詢條件，直接輸入資料或選擇項目點選上面的「查詢」，系統

會根據所提供的資訊顯示查詢結果，如果覺得正確而且想要將此查詢

依據存成命令便於日後使用，請點選上面的「新增」，然後輸入名稱，

按儲存，則在「快速查詢」表列下就會存在此一名稱下次要執行類似

這樣的查詢，就可以選擇「快速查詢」查詢之如果產生出來的查詢名

稱，不希望他繼續留在「快速查詢」表列，則請按「刪除」，然後選

擇欲刪除的名稱刪除之。  
 查詢出來的資料，可執行上方的功能：「列印」，請點選上方之「列

印」；資料匯出請點選上方的「Excel」。 
 可以隨時寄信給符合條件之報名者，通知需注意事項。利用註冊資料

查詢，找出符合條件者後，點選「寄信」寄出信件，信件內容可以含

有附件。  
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2. 列印作業：名牌、收據列印  

（1）以一張A4紙張大小印8張名牌為主列印出，可採套印或全印兩種方式。

點選需要列印名牌的人，然後列印之。如果名牌大小要自訂的話，請利

用查詢方式將所需資料擷取出來，然後利用EXCEL或WORD製作名牌方

式處理。  
（2）收據，有列印所有參與活動細項資料及金額的收據，也有只列印總金額

的收據，可自由選取列印之，如果收據需要署名的話，需要提供電子簽

名檔，收據必須等帳款結清才能列印出。  

3. 帳款作業  

（1）帳款管理： 
 編輯：修改「付款方式」、「狀態」或「實收金額」。先輸入報名

「編號」或報名者的「Name」→按「查詢」，修改完成後按「儲

存」。 
 寄送付款確認信：選擇「付款方式」→按「查詢」→勾選「全選」

→按「送信」，系統即會統一寄送付款確認信給已結清款項之報名

者。勾選「全選」時，系統會自動排除確認信已寄送，所以不會有

重復寄送的情形。 

（2）帳款查詢：按報名資料表格上之欄位，即可依照欄位排序，以方便資料

查詢。 
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4. 報到作業：會議當天報到及報到資料統計 

（1）可以採用線上報到，如此可以立刻知道，截至目前這一刻共有多少人報

到，及每天的報到人數、素食人數。如果有特殊事情要告知報到者的話，

也可以事先註記，等他來報到時，會立刻顯示在螢幕上。例如告知需退

費給他，作業步驟：  
 點選「報到作業」項下的「注意事項管理」  
 找到要提示的人（可以找註冊ID或姓名）  
 然後在報到注意事項內容的地方填入要顯示在螢幕上的資料內容  
 點一下左手邊狀態欄的「變更」，把狀態變成未完成  
 如果來報到後，事情都處理完畢，完成報到，則此一狀態會更改為已

完成  

（2）快速註冊：為簡易之註冊，現場報名者，可由管理人員代為輸入報名資

料。 

5. 系統：會議系統修改 

（1）會議資料設定：修改「優惠截止日」、「線上報名截止日」及「大會寄

送E-mail」等。 

（2）寄送郵件：寄送郵件給報名者。 

（3）變更密碼：變更登入密碼。 

（4）操作管理員：新增、修改及刪除管理員資格及權限。 

（5）登出：登出系統。 

6. 其他： 

（1）取得報名表：補寄報名表給報名者，「輸入報名者的 Email」→「提交」。 

（2）取得修改 URL：當報名者擬再一次進入報名之介面進行「個人資料修

改」或「補繳報名費」時，可寄送報名者個人資料的連結頁面，「輸入

註冊者的 Email」→「send」。 
注意！由於「身份別」為收費標準之依據，報名者無法自行修改，需

由管理者代為修改。 

（3）取得確認信：補寄已繳費之確認信給報名者，「輸入報名者的 Email」
→「提交」。 
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