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層級關係 

商號>站點>客服分組>客服人員 

會話板 
對話面板提供客服人員接待訪客 

顯示面板 
單一站點 

 

多站點(超過四個站點，將向右增加，可使用 shift 加上滑鼠滾輪來左右滾動) 

 



快速選擇站點 

 

站點未讀訊息提示 

 
 



對話面板 
發送文字 

輸入訊息後按 Enter 進行發送 
左方為 訪客 訊息；右方為 我方 訊息  

 

發送圖片 

可一次發送多張圖片，支援單張圖片刪除，目前限制單張 2MB  

 

 



對話列表 

未讀訊息數量提示 

 

超過 99 則未讀訊息提示 

 

 



查找紀錄 

點擊放大鏡，可查找歷史紀錄 

 

歷史紀錄預設顯示 30 天內訊息紀錄 

 
可輸入文字進行搜尋 30 天內訊息紀錄 

 

 



個人資訊 
點擊個人資訊，可察看會員登入詳情(可定義此欄位) 

 

快捷回覆 

點擊可直接快速回覆已儲存資訊(快捷回覆綁定個人帳號)  

 

尚未建立資訊 提供快捷鍵前往"快捷回覆"設定 

 



建立資訊可以分類 

 

搜索關鍵字（分類/標題/內文）有相關的都會顯示在列表 

 
邀請其他客服 

點擊可列出在線客服 選擇該客服並邀請即可加入聊天室 

 



有客服頁面 

 
無客服頁面  

 
 



掛斷 

 
點擊立即結束對話 

 
離開群組 
*聊天室內必須有其他客服才可以離開 

 

 



接待信息 
客服帳號無查看該頁面權限 

接待信息列表 

 

接待對話 

 

 



對話內容查找 
● 可搜索對話內容內任一關鍵字的字元。輸入須查詢字後，點擊搜尋開始查詢 (只輸入空白不能查

詢，字跟字間有空白可查詢) 
○ 會列出該筆訊息總共出現多少則"對話內容"關鍵字，並顯示查詢到該則訊息的第幾個關

鍵字。 

例：總共查到 54 個關鍵字的第 52 個。 

● 會依照訊息由上到下搜索(對話舊到新)。按 enter 可依序往下顯示到最後一筆，回到到一筆則重

新開始顯示，也可用滑鼠點擊按鈕上下查詢(X：清空對話內容搜尋)  

 

首次響應(時長=客服人員加入時間-首次響鈴時間) 

格式:YYYY-MM-DD hh:mm:ss (ss 秒) 

 



列表信息上下封切換 

 

接待信息匯出 

支援 Word、Excel 檔案格式匯出 

 
 



例：Ｗord 匯出格式 

 

 



例：Excel 匯出格式 



數據統計 
客服數據統計 
平均接待時長以分鐘計算（四捨五入保留小數點一位） 

 

客服數據統計匯出 Excel 格式 



設置 
商號管理 

對話規則 

系統自動結束對話設定  

 

商號列表 

 



新增商號子帳號 

需先創立至少一組商號權限分組 

● 帳號 
○ 長度：6~20  
○ 限制符號：半形、英文、數字、底線 

● 密碼  
○ 長度：8~20  
○ 限制符號：半形、英文、數字、符號（不含空白） 
○ 最低組合限制：至少一大寫、一小寫、一數字、一符號 

權限範圍為站點 
依照其權限分組功能，可對指定的站點進行操作  

例（部分權限）：  
目前商號擁有站點一、站點二、站點三 
子帳號一號選取 部分權限 範圍 站點一、站點二 
則子帳號一號可對站點一、站點二進行操作  

例（全部權限）：  
目前商號擁有站點一、站點二、站點三 
子帳號二號選取 全部權限 範圍 
則子帳號二號可對站點一、站點二、站點三進行操作 
 
若尚未創建站點，則無法選擇部分權限，僅可選擇全部權限 

 





子帳號列表 
列表無法看見或設定 商號總帳號 ，若需調整商號總帳號相關資料，請聯絡管理員 

 
可對子帳號進行操作 

 

啟用狀態 

 

禁用狀態 

禁用後才可刪除子帳號  

 



若修改 其他帳號 密碼時（需有權限），請輸入登入的管理者密碼 

 

若修改目前登入的帳號，則須輸入員密碼 

 



商號權限管理 

 

設定或修改權限後，請按下保存 

建議至少給予 查看 權限 

 



站點管理 

站點列表 

 

新增站點 

 
 



若尚未創建客服分組，則無法分配 

 
若有客服分組，可分配多組接待此站點訪客之客服分組 

 

 



站點列表 

站點禁用後， 無法解禁 ，若需解禁請聯絡管理員 

 

站點接入 

提供前台 api 接入所需相關資訊 

 

 



詢前表單 

詢前表單(關)  

 

詢前表單(開) 

 
驗證碼 

上傳圖片只能是 JPG/JPEG 格式！ 
圖片驗證格式為 300 x 150 ( 2:1 )  
最多上傳一張，沒有上傳圖片以預設圖三張隨機更換 
開啟詢前表單 才會顯示＂驗證碼＂項目(開關以及圖片上傳) 

● 驗證項目關－則部會顯示驗證圖片 
● 驗證項目開－顯示驗證圖片，點擊驗證圖片可重新上傳，滑鼠移至圖片點擊即可刪除 



後台 

 

 



前台 

 

 



推廣廣告  

 

電腦版 (排版置中) 

 



手機版(排版靠左)  

 

 



客服管理 

客服列表 

 

新增客服分組 

 
 
接待數上限為此客服組可以接待的訪客數量上限  



新增客服 

 
 



權限範圍為客服分組 
依照其權限分組功能，可對指定的客服分組進行操作 
權限範圍 

僅自己 部分權限 全部權限 

目前分組 選取的客服分組 全部的客服分組 

若選擇部分權限或全部權限，則此客服會包含在其他的分組內，並可接待其他分組被分配的站點  

● 例一（僅自己）： 
○ 該客服所屬分組為 客服一組 ，選取 僅自己 
○ 只可操作 客服一組 相關資料（若有權限） 
○ 同時僅可接待有被分配 客服一組 的站點訪客 

● 例二（部分權限）：  
○ 該客服所屬分組為 客服一組，選取 部分權限，並選取客服二組、客服三組 
○ 可操作 客服一組、客服二組、客服三組 相關資料（若有權限） 
○ 同時也可接待有被分配 客服一組、客服二組、客服三組的站點訪客 

● 例三（全部權限）：  
○ 該客服所屬分組为 客服一組 ，選取 全部權限 
○ 可操作 所有客服分組 相關資料（若有權限） 
○ 同时也可接待所有有被分配客服的站點訪客 

客服列表 

 

啟用狀態 

 
禁用狀態  
禁用後才可刪除客服 

 
 



若修改 其他帳號 密碼時（需有權限），請輸入登入的管理者密碼 

 
若修改目前登入的帳號，則需輸入原密碼 

 

 



客服權限管理 

 

設定或修改權限後，請按下保存 

若未給予客服分組 查看 的權限，則無法進入客服列表 
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