修改 Offision 電郵的文案
把 Offision 任何一封通知的主旨與內文換成貴公司自己的說法，逐一語言設定， 並在儲存前先看預覽。
2026-08-20   ·   https://offision.com/help/zh-hant/system/change-the-wording-of-an-offision-email/
開始之前:
您需要一個能開啟系統配置的帳戶。此頁面只在檢視根組織時出現；若目前在子組織，請先切換
回去。
1. 開啟電子郵件範本
前往 系統配置 › 設定 › 電子郵件 › 電子郵件範本。
Where in Offision: admin app → system-account/email-template (電子郵件範本)
畫面分成三欄，由左至右進行：左邊是郵件清單，中間是即時預覽，右邊的編輯設定才是
您實際輸入文字的地方。
2. 選擇要修改的郵件
清單依郵件的主題分組：預約、提醒、評價、用戶、訪客、服務、
出勤、活動與其他。點選一列即會載入到預覽與編輯面板；開啟頁面時已預先選好
一筆。
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依主題分組的郵件清單，右側是預覽與編輯面板。
名稱旁的圓點表示該範本已被修改過，把滑鼠移上去會顯示「此範本已自訂」。並非 Offision
寄出的每一封郵件都列在這裡；找不到的，代表其文案是固定的。
分類標題上的箭頭會離開這個畫面，開啟決定該類郵件寄給誰、何時寄的頁面——
提醒會開啟郵件提醒設定，訪客會開啟訪客管理。這個畫面只決定郵件說什麼。
3. 修改主旨
中間欄以主旨作為標題，因此不必寄出就能看到正在編輯的那一行。
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主旨、寄送時機的說明，以及下方的即時預覽。
標題預設提供 Offision 內建的其他說法——同一件事說得更短或更客氣。選一個就完成了。
若要自己寫，請選清單最下方的自訂。自訂標題欄位會出現，並帶入目前使用中的
文案，讓您在既有內容上修改，而不是面對一個空白欄位。
欄位一次只顯示一種語言。點右側的箭頭（顯示所有語言）會展開其餘語言，貴公司啟用的
每一種語言各一格。
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以自訂標題取代預設。
4. 修改內文
訊息內容列出可改寫的內文行，標示為訊息 1、訊息 2，依此類推，每個標籤下方
印著目前的文案，方便您分辨是哪一行。行數視郵件而定：有的一行，有的好幾行，有的一行
也沒有。
操作方式與標題相同：用訊息預設選現成的說法，或選自訂在自訂訊息中自己寫。
文字隨您怎麼寫都行——沒有非保留不可的內容，也沒有字數上限。
[image: ]
可以編輯的三個部分：標題、訊息內容與附加 HTML。
在顯示所有語言中留白是一個真正的選擇，不是疏漏：該語言會從郵件中拿掉，而不是退回
原本的文案。請把貴公司實際會寄出的語言都填上。
5. 在結尾加上自己的內容
附加 HTML 是加在內文下方的自由欄位，其提示寫得很明確：僅支援基本 HTML。請使用簡單
格式，如粗體、斜體、連結和換行。進階樣式或腳本可能無法在電子郵件客戶端中正確顯示。
它是逐一郵件類型設定的，因此適合放只屬於某一封郵件的內容——例如在預約確認信附上預約
政策連結。要出現在每一封郵件上的內容，請改用
電郵相關設定裡的註釋。
6. 看預覽，然後儲存
停止輸入後預覽會稍待片刻重繪，讓您邊改邊讀整封郵件。棄置編輯會丟掉上次儲存後的
變更；儲存則寫入。兩者都只在有變更時才出現。
回到原本的文案:
沒有重設按鈕。選預設清單中第一個項目——排在其他說法上方的那一個——該行就會回到
Offision 內建的文案。棄置編輯做不到這件事：它只會丟掉尚未儲存的修改。
7. 確認生效
實際觸發一次——預約一間房、邀請一位訪客——再讀讀看收到的郵件。
郵件會用哪一種語言寄出:
郵件使用貴公司設定的語言，而不是收件者自己的語言。若同時設了第二郵件語言，兩種語言
會一上一下出現在同一封郵件裡。這也是為什麼沒有填寫的語言會悄悄從郵件中消失。請參閱
選擇貴公司提供的語言。
這個畫面不負責的事
1. 郵件的外觀 — 標誌、背景顏色與註釋在
電郵相關設定，而且會一次套用到所有郵件。
1. 由誰寄出 — 請參閱
用貴公司自己的地址寄送郵件。
1. 寄給誰、何時寄 — 那是分類標題上的箭頭所開啟的、該功能自己的設定頁面。
1. 已連接 Microsoft 365 或 Google Workspace 時的預約與會議邀請。 這些服務會寄出自己的
行事曆邀請，您在這裡寫的文案不會被使用。受影響的範本，畫面上會提示。
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Booking created

Timeslot reserved but still pending approval.

You may use the following code to check in booking

Meeting title:  Preview Meeting Open in User APP

Organizer:  John Doe john@example.com
Room: Meeting Room A, 1F, Main Building
Time: Today 10:00 AM - 11:00 AM

Createdby:  John Doe john@example.com
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