新增自由座工位
[Map family: shared] 建立自由座工位、設定工位類別、指派平面圖位置，並下載與列印 QR Code 預約貼紙。
2026-11-07   ·   https://offision.com/help/zh-hant/booking/add-a-desk/
Map family: shared
自由座工位是供同仁彈性預約與就座的個別辦公座位，使用者可透過互動平面圖、搜尋列表或掃描桌上的 QR Code 貼紙進行預約與簽到。
工位與會議室採用相同的資源底層架構，但具備兩項主要差異：工位不設定容納人數，且使用專屬的工位類別。
事前準備:
確認目標建築物與樓層已建立於通訊錄中。若要在平面圖上標示工位，請先上傳該樓層的圖面。請參閱 新增建築物與樓層。
1. 開啟自由座清單
在管理主控台前往資源並點選流動辦公桌。
Where in Offision: admin app → booking/desk (共享辦公桌)
列表中列出所有已建立的工位。與會議室列表不同，工位列表中不包含「容量」欄位。
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自由座工位清單，包含新增按鈕與右上角的 QR 碼管理工具。
2. 建立新工位
點擊新增開啟建立視窗：
1. 輸入工位的識別名稱（例如「4F-Desk-A12」）。
1. 點擊儲存。
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新增工位名稱對話框。
工位儲存後會立即顯示於列表中。點選該列並點擊編輯，以進一步設定其位置、類別與預約規則。
3. 設定工位類別與基本屬性
在基本資訊標籤頁配置工位屬性：
1. 類別：選取工位專用的分類（如「自由座」、「升降桌」、「專注工位」或「電話亭」）。
1. 位置：選取工位實際所在的建築物與樓層。
1. 設備與服務：標記該工位附帶的週邊設施（如雙螢幕、Type-C 擴充塢或檯燈）。
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基本資訊設定頁：工位專用的類別選單。
通用欄位說明請參閱 新增會議室。
4. 將工位配置到平面圖上
在位置設定中，將工位標定至互動平面圖上：
1. 傳統地圖（舊版）：選取樓層並於圖面上點擊指定座標圖釘位置。詳情請參閱 傳統地圖資源配置。
1. 3D 地圖：選取樓層並將資源關聯至對應的工位物件或多座位的座位編號。詳情請參閱 在 3D 地圖指派資源。
標定完成後，使用者即可在 App 的平面圖上點選該座位進行預約。
5. 列印與張貼 QR Code 貼紙
由於個別工位不會安裝壁掛平板，同仁主要透過桌面上的 QR Code 貼紙進行報到與即時使用：
1. 建立工位時，系統會自動生成專屬的預約條碼。
1. 點擊列表上方的 QR 碼管理 開啟貼紙產生器。
1. 下載產生的 PDF 或 ZIP 檔案進行批次列印。
同仁使用手機掃描貼紙後，會開啟 App 進行入座、簽到、延長使用或提早釋放。貼紙尺寸與張貼說明請參閱 列印並張貼資源貼紙。
6. 透過試算表大量匯入工位
如需一次建立或更新整層樓的工位，請使用匯入功能：
1. 點擊匯入並下載空白範本或包含現有資源的試算表。
1. 填寫唯一 ID 與多語系名稱。
1. 上傳檔案並在預覽畫面確認後執行匯入。
詳細欄位規範請參閱 從試算表大量匯入資源。
7. 在使用者 App 中確認可用性
使用一般員工帳號登入 Offision 使用者 App：
1. 搜尋該工位名稱或在平面圖上找到該座位。
1. 確認工位類別與設備資訊正確顯示。
1. 進行一次測試預約。
若工位未顯示，請至規則頁籤確認預約設定已開啟，並確認該工位未綁定至您未加入的團隊空間。
固定工位與自由座工位的差異
Offision 分別管理彈性共享的自由座與員工專屬的固定工位：
1. 自由座：供員工彈性預約與就座的座位。
1. 固定工位：長期指派給特定同仁專用，不具預約表單或配額限制。
Where in Offision: admin app → fixed-seat/fixed-desk (固定座位)
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固定辦公桌管理列表，顯示指派的使用者名稱。
若組織調整需要變更座位屬性，點選操作選單中的「轉換為固定」或「轉換為可預約」即可隨時切換，無須刪除重建。
a1bcf8b931cee9ecaf4fc3ad3115938bc243c28a.png
n:]

O 0O O

Fixed Desks

Assign desks to specific users. View occupancy or availability via the floor plan.

a Location
A Fixed Desk 1 Offision » First floor
A Fixed Desk 2 Offision » First floor

Amy Wong

Daniel Lee

Sorting / Columns





2c014251ac7da3906afaaee5473529aae4d80f7f.png
0O 0O 0o ooo o 4

Hot desks Import

Manage desks and their settings Sorting / Columns

a Monthly quota Category = Location = Room owner
MR HotDesk 1 © Licensed Hot desk First floor, Offision .
A HotDesk2 © Licensed Hot desk First floor, Offision .
MR HotDesk3 © Licensed Hot desk First floor, Offision .
MR HotDesk4 © Licensed Hot desk First floor, Offision .
R HotDesk5 © Licensed Hot desk First floor, Offision .
MR HotDesk6 © Licensed Hot desk First floor, Offision .
R HotDesk7 © Licensed Hot desk First floor, Offision .




ea96bd6cf6e51d2fa27442523ddce56e199c6225.png
Q search | Pages Al Assistant User portal = e

44 Offision > Booking > Hot desks

4 Booking o] Hot desks
Manage desks aif # QR code manager  Sorting / Columns

< Collapse 1} Editpins o/ Name Desk 38

O a Location = Room owner
OF Dashboard

O A Hot Des} First floor, Offision —
£ Management calendar

Analytics o O A HotDesk2 First floor, Offision —

O B HotDesk3 © Licensed Hot desk First floor, Offision -
[ Standard Rooms 35
B Hot desks 37 | O M HotDesk4 © Licensed Hot desk First floor, Offision =
CO Equipment B (O HotDesks © Licensed Hot desk First floor, Offision -
[ Teamspaces O M HotDesk 6 @ Licensed Hot desk First floor, Offision =

Dlspiayci&chisr ¥ (O m HotDesk7 © Licensed Hot desk First floor, Offision =

(@ Booking policy

O MR HotDesk8 © Licensed Hot desk First floor, Offision —
Show more

O M Standing Desk A © Licensed Work station First floor, Offision -

O M Standing Desk B © Licensed Wark station First floor, Offision -

O M Standing Desk C © Licensed Wark station First floor, Offision -
INTEGRATION "

O M Standing Desk D © Licensed Wark station First floor, Offision -
(5 M365/Google Workspace 5

[ Booking panels 2 T Recycle bin 30 1-30/37 < >




88588f21026262b9a30c4d854e235390974adf47.png
Photo

N & Uploaded files

Hot Desk 1

Configure where this resource lives and
how your team books it.

Basic

Policy

a

Service

Advanced

Roles

Out of service period

0O B @ &

Information

@ Delete

|

D Name

= Description

© Location

8% Amenity

@ Business hour

3 AccessID

Sample desk resource - Hot Desk 1

Offision / First floor

& Category Hotdesk +





