匯出目前在場的人
從「接待」頁面的「在場人員」對話框或管理主控台，檢視目前在大樓內已簽到的所有訪客，並按大樓匯出為 Excel 試算表。
2026-09-02   ·   https://offision.com/help/zh-hant/reception/export-the-people-on-site/
在消防演習、每日下班清場或保安查詢時，您可以使用 接待 頁面中的 在場人員 功能，檢視目前在大樓內的每一位訪客，並將各棟大樓的名單匯出為 Excel 試算表。
開始之前:
在場人員 清單僅計入目前狀態為 訪問中 或 逾期逗留（已簽到且尚未簽出）的訪客。狀態仍為 未訪問 的訪客不會出現在此名單上。
1. 開啟「在場人員」對話框
在 接待 頁面中，點擊清單上方的 更多操作，並選取第一項 在場人員。
[image: ]
「更多操作」選單，最上方為「在場人員」。
2. 按大樓檢視目前在場名單
在場人員 對話框會按大樓分組列出所有在場訪客。標題旁會顯示總人數與即時時鐘，方便列印或截圖時一併保留當下的時間紀錄。每一列代表一位訪客，依序顯示姓名、電郵、電話號碼及公司名稱。
[image: ]
按大樓分組的「在場人員」對話框，每棟大樓標題右側皆有「匯出」按鈕。
3. 匯出單棟大樓的在場名單
點擊大樓標題旁的 匯出，即可將該棟大樓的在場訪客名單下載為 Excel 檔案。
1. 匯出的試算表包含與對話框相同的四個欄位（姓名、電郵、電話號碼、公司）。
1. 檔案名稱由大樓名稱與匯出時間組成，連續匯出時不會覆蓋先前的檔案。
1. 每棟大樓會各自匯出成獨立檔案；若您負責多棟大樓，分別點擊各棟大樓的 匯出 即可為每個疏散集合點產生一份名單。
4. 確認匯出檔案內容
開啟下載的 Excel 檔案，確認工作表中已列出該棟大樓的每位在場訪客。若名單中缺少預期的訪客，請檢查 接待 頁面上該訪客的卡片是否仍顯示 未訪問（尚未完成簽到）。
在場人員匯出與當日完整名單匯出的差異:
在同一個 更多操作 選單中直接點擊 匯出，會匯出當日所有狀態的訪客紀錄（包含未訪問、已離開與未到訪）及完整訪問細節。若只需要目前在大樓內的即時名單，請使用 在場人員 → 匯出。
從管理主控台匯出在場訪客
管理員也可直接在管理主控台中一次匯出所有大樓的在場訪客（需具備管理員權限，僅有 接待處職員 權限無法開啟此頁面）：
Where in Offision: admin app → visiting/visiting-record (訪客證)
將訪客證清單篩選為 訪問中 狀態後點擊 匯出全部，系統即會依篩選條件匯出名單。若需要匯出整天的完整到訪紀錄（包含每筆訪問的簽到與離開時間），請參閱管理主控台的每日訪客報告，將單日紀錄下載為 Excel 或 PDF。
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