設定委託代表
讓助理以主管的名義預約會議室和辦公桌。委託代表名單在使用者資料的哪一頁、要由哪一邊讀起、被設定的人在應用程式裡會看到甚麼，以及會用掉誰的預約額度。
2026-09-23   ·   https://offision.com/help/zh-hant/directory/set-up-user-delegates/
替主管安排會議的助理，需要預約掛在主管名下而不是自己名下 — 這樣會議室顯示的
發起人才正確、確認電郵才寄給對的人、用掉的也才是對的額度。
委託代表 就是用來授予這件事的設定，由你逐個使用者設定。
開始之前:
兩個人都已經有 Offision 帳戶。你需要編輯使用者的權限。
1. 開啟「負責預約的人」的使用者資料
這一步很多人會弄反，所以直接寫清楚：

所以要讓 B 代 A 預約，你要開啟 B 的資料，不是 A 的。這份名單是由助理向外
讀到他所負責的人。
Where in Offision: admin app → directory/user (用戶)
在清單裡找到 B，按一下他那一行開啟旁邊的面板，然後開啟他的資料進行編輯。
2. 加入他要代訂的人
在表單的頁面清單中選 委託代表。它會顯示這個人目前可以代誰預約；如果沒有，
會顯示 無代理人。要新增就用 搜尋要委派的使用者 的搜尋欄。
加入 A，然後儲存。
[image: ]
使用者資料上的委託代表頁：這個人可以代其預約的人。
名單沒有數量限制，所以一個助理負責三位主管，就是一份資料上有三個名字。同一個人
也可以出現在多份名單上 — 例如會議由兩位助理一起安排的主管。
在這裡順帶要知道兩件事：
1. 數量會顯示在頁籤上，不用開啟就能看出有沒有設定。
1. 使用者清單也可以用欄位顯示同樣的資訊。 在欄位選擇裡開啟 委託代表
（預設是隱藏的），清單就會列出每個人可以代誰預約，旁邊的鉛筆圖示可以直接
跳回這一頁。要查核誰可以代誰，這是最快的方法。
3. 確認被設定的人看到甚麼
請 B 登入應用程式並開始一個預約。改變的只有表單上方的一行：會議室是 發起人，
辦公桌是 預約者。這一行現在是選單，列出他自己，以及他名單上的所有人。
選了 A，預約就掛在 A 名下。之後它的表現就跟 A 自己建立的一樣：
1. 預約算作 A 的，A 可以編輯和取消 — B 也可以。
1. 確認電郵寄給 A。
1. 用掉的是 A 的 額度，不是 B 的。在額度紀錄裡，操作人一欄是 B，而扣減的是
A — 請看查看預約額度使用紀錄。
B 也可以 編輯 和 取消 A 現有的預約，包括 A 自己建立的。主頁上 我的日曆
和 我的預約 頂部的人物選單，可以切換成 A 的行程，A 的預約就會為 B 顯示
編輯 和 取消。
套用的是 A 的會議室規則，不是 B 的。A 的會議室若在開始前一段時間禁止編輯或取消，
B 也會在同一時間被擋下。誰可以處理不屬於自己的預約，整理在
委託代表。
4. 確認是否成功
請 B 以 A 的名義建立一個預約，然後再取消。如果那一行從來沒有出現，或選單裡沒有 A：
1. 名單設錯了人。 負責預約的帳戶上甚麼都沒存到 — 最常見的原因，是編輯了 A 的
資料而不是 B 的。
1. A 從未登入過。 選單只列出 已啟動（至少登入過一次）、並有 用戶 權限的
帳戶。只用 Outlook 的主管，在第一次登入之前仍然是 已添加 或 已發送邀請 —
請看帳戶狀態的運作方式。
其他代人預約的方式
委託代表是讓 一般員工 可以代人預約的設定。另外還有三種，選對了就不必設定用不著
的委託代表：
	你想要
	用甚麼
	在哪裡設定

	助理代指定的同事預約
	委託代表，設在助理自己的資料上
	這一頁

	管理員代任何人預約
	管理控制台本身的預約表單，它一定會問發起人是誰
	不用開啟任何設定，但被指定為發起人的人需要 使用者 權限（誰可以開啟管理控制台），而你要能管理該資源

	管理員預約時套用不同規則
	資源規則裡的 預約管理者 覆蓋條件
	資源規則設定一覽

	標明會議是 為誰而開，但不改變預約的持有人
	主持人 欄位
	預約使用哪一張表單



你也可以針對個別資源關掉管理控制台這條路，使用 允許預約管理者為使用者創建預約
— 請看選擇資源可以從哪裡預約。
這項設定不會決定的事
1. 私人預約。 是否私人是以當下登入的人來判斷，而不是他代表的人，所以委託代表
不會自動看到主管私人會議的主旨。請看
把預約設為私人。
1. 預約以外的事。 委託代表只能預約，不會繼承對方其他的權限。
1. 固定分配的辦公桌。 屬於某個人的辦公桌，不論由誰預約，都仍然是那個人的。
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