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活動類線上報名暨繳費系統 

 

 
【圖 0】 
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壹、活動申請 

功能說明：提供使用者新增或是修改活動使用。 

  

請先將箭頭移至「活

動申請」。  

可依需求點選「新增

活動」和「修改活動

設定」。 

 

一、新增活動 

功能說明：提供使用者新增活動。 

  

請先點選「新增

活動」。 

 

請輸入會議名

稱、會議英文名

稱、選擇開放的

時間和報名網

頁 介 面 的 語

言、提供聯絡相

關資訊。  

勾選使用者需

填寫之項目，而

承辦人欄會直

接填入登入之

帳號使用人。 
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勾選是否有提

前 報 名 之 優

惠，若有的話請

選擇截止日；輸

入一般金額和

優惠金額，並且

選擇優惠身分

檢核方式；如有

需收費說明請

填寫中文收費

說明、英文收費

說明和繳費單

明細說明。 

 

完成後請點選

「送出申請」。  

「送出申請」後

會 跑 至 此 介

面，點選「編輯

明細」可更詳細

的編輯資料。 

 

可修改會議名

稱、報名開放時

間、報名網頁語

言、聯絡資訊。

此介面的填寫

項目可點選，點

選後會出現新

頁面，如填寫項

目不足，下方有

「 自 定 欄 位

一、二、三」可

供新增。 
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點選填寫項目

之選項後會出

現此頁面，可修

改其中英文名

稱，修改完畢後

請按「儲存」。 

 

點選項目後方

之「可選項目」

後會出現此頁

面，可新增、刪

除和修改各項

目，完成後請點

選儲存。 
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可點選「細項金

額編輯」，後會

出現新視窗；可

修 改 一 般 金

額、優惠金額…

等內容。 

 

點選「細項金額

編輯」後會出現

此頁面，可新

增、刪除和修改

各項目，勾選

「預設選項」可

當預選項目，完

成後請點選「儲

存」。 
 

編輯明細完成

後請點選「儲

存」即可完成。 

 

二、修改活動設定 

功能說明：提供查詢活動和修改活動之設定。 

  

請先點選「修改活

動設定」。 

 



                         活動類線上報名暨繳費單系統-使用者版 

 

 

 

第 6頁 

  

選擇報名開放起

始日期後點選「查

詢」，即可查詢項

目；點選刪除後會

出現新窗。 
 

點選「確定」後即

可刪除。 

 

貳、繳費作業 

功能說明：提供使用者繳款單類別管理、繳款單維護、承辦人維護和繳費狀況查詢等

功能。 

  

請先將箭頭移至「繳費

作業」。  

可依需求點選「繳款單

類別管理」、「繳款單維

護」、「承辦人維護」                                                       

和「繳費狀況查詢」。 
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一、繳款單類別管理 

功能說明：提供使用者管理繳款單中的各項類別細項。 

  

請點選「繳款單

類別管理」。 

 

點選育管理之

繳款單標題可

進 入 管 理 介

面。  

勾選需顯示之

項目和填寫注

意事項；可點選

「範例複製」內

有提供範例，如

注意事項需換

行可點選「插入

換行」。  
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請填寫「寄款人

資料抬頭」、「應

繳費用明細」、

「開放起迄時

間 」、「 寄 件

人」、「特定收據

內容」、「收款通

知寄件人」和

「 是 否 收 副

本」。 

＊如有勾選「是

否收副本」，那

當有人參加活

動時，會寄出信

件於負責人 

 

點選「儲存」即

可完成。 
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三、承辦人維護 

功能說明：提供新增或刪除延伸承辦人。 

  

請先點選「承辦

人維護」。 

 

點選欲使用「繳

款單標題」下方

的選項。 

 

選擇後會出現

重新讀取、新

增、刪除、儲存

等選項。  

（一）、新增 

功能說明：提供新增延伸承辦人。 

  

請先點選「新

增」。  

填寫「延伸承

辦人」、「虛擬

密碼」、「設定

繳費單」和「查

詢繳費單」。 
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點選衍伸承辦

人 下 方 的

「選」，會帶出

新視窗供使用

者 選 擇 承 辦

人。 

 

選擇部門後，

點選「查詢」。 

 

點選育選擇的

人員證號、姓

名或分機皆可

帶回。 

 

完成新增程序

後請點選「儲

存」才可算完

成。 
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（二）、刪除 

功能說明：提供刪除延伸承辦人。 

  

勾選欲刪除目

標前方的「刪」

後再點選「刪

除」。 
 

請 點 選 「 儲

存」，才能完成

刪除程序 
 

點選「確定」即

可完成。 
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四、繳費狀況查詢 

功能說明：提供使用者查詢繳費狀況。 

  

請點選「繳費狀

況查詢」。 

 

填寫「繳費項

目」、「年度」、

「虛擬帳號」…

等 再 點 選 查

詢 ； 如 需 用

Excel 查詢請

點 選 「 產 生

Excel」。 

 

點選「開啟舊

檔 」 即 可 以

Excel 的方式

開啟檔案。 
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參、報表列印 

功能說明：提供使用者列印名冊、簽到表和識別證。 

  

請先將箭頭移至「報

表列印」。  

可依需求點選「列印

名冊」、「列印簽到

表」和「列印識別

證」。 

 

一、列印名冊 

功能說明：使用者可查詢名冊資料並且列印。 

  

請先點選「列印

名冊」。 

 

先選擇活動名

稱後，可選擇要

「查詢」或是

「轉 Excel」查

看。 
 

點選查詢會出

現 查 詢 之 資

料。 
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點 選 「 轉

Excel」後會出

現此介面，點選

「開啟舊檔」即

可查看資料。 

 

二、列印簽到表 

功能說明：提供使用者列印簽到表讓人員簽到。 

  

請先點選「列印

簽到表」。 

 

先選擇活動名

稱後，點選「轉

PDF檔」。 
 

「點選開啟或

按 右 鍵 下 載

pdf 檔」，即可

查閱。 
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三、列印識別證 

功能說明：提供使用者列印識別證。 

  

請先點選「列印

識別證」。 

 

先選擇活動名

稱後，點選「轉

PDF檔」。  

「點選開啟或

按 右 鍵 下 載

pdf 檔」，即可

查閱。 
 

 


