處理已匯報問題佇列
找出工單、交給某個人、推進狀態、回覆匯報者 — 一次一張或整批處理，全都在「已匯報問題」頁面完成。
2026-08-18   ·   https://offision.com/help/zh-hant/ticketing/work-through-the-reported-issues-queue/
來自應用程式與每一面會議室面板的匯報，都會落在同一個頁面：已匯報問題。
以下是支援管理員處理它的方式。
開始之前:
光是開啟這個頁面就需要支援管理員權限。此外，最好先在
支援職員裡放至少一個人 —
名單空著的話，每則匯報都不會通知任何人，而且會停在未指派。
1. 開啟佇列，決定你在看哪一半
Where in Offision: admin app → ticket/issue (已匯報問題)
頁面以處理中開啟 — 也就是尚未關閉的全部，新匯報、處理中與已處理合在一起。
分段控制的另一半是已完結。沒有同時顯示兩者的檢視；在有人回報「工單不見了」之前
知道這件事會很有用：它只是被關閉了。
旁邊還有搜尋，以及卡片模式／列表切換。有欄位與篩選的是列表模式，
本文以下都以它為準。
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列表模式的佇列。處理中／已完結的切換決定你看到哪一半。
2. 縮小到你在意的那些
有五個欄位可以篩選：資源、匯報原因、狀態、報告人與處理人。
它們可以疊加，所以這個房間 + 電池沒電了 + 未指派 各點一下就好。
其中兩個直接回答最常出現的問題：
1. 處理人設成自己，就是你自己的工作量。
1. 資源能讓你不離開頁面就回答「那個房間這個月被匯報了幾次」。
其餘欄位 — ID、標題、附件、日期與時間 — 可以排序但不能篩選。
出發之前值得看一眼附件：從應用程式來的匯報常常帶著照片，從會議室面板來的則從來沒有。
3. 交給某個人
點一下該列開啟工單，或選取該列後使用指派給。兩種方式選的都是支援職員。
指派會把一則對所有人的通知，變成一個人的工作：工單一有處理人，那個人就會收到電郵與通知，
而關於它的後續通知不再送給其他所有人。重新指派會通知新的人；不會告訴前一位他已經被換掉。
4. 推進狀態
狀態可以直接在該列上編輯，也能從選取列的更改狀態使用 —
新匯報、處理中、已處理、已關閉。
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從工單所在的列變更它的狀態。
四個狀態隨時都能設定。把已關閉的工單設回新匯報，正是故障再度出現時的處理方式 —
重新開啟工單而不是再開一張，房間的歷程才會留在同一處，儀表板對那個房間的計數也才誠實。
變更狀態不會通知任何人:
只有兩件事會產生電郵：工單被建立，以及工單被指派。把它移到已處理或已關閉不會通知任何人 —
支援職員不會，匯報問題的人也不會。如果有人在等消息，請留言。
5. 回覆匯報者
每張工單都有一串留言，從該列上的留言標記進入。
留言是回到匯報者唯一的通道：新留言會通知這串留言裡的人，匯報者也會在應用程式中
自己的匯報上看到。留言可以編輯，編輯後會標示已編輯，也可以刪除。
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工單上的留言串。
6. 一次清掉一批
勾選數列之後，選取列會提供指派給、更改狀態與刪除所有。
兩種批次變更都會要求確認，並列出數量與你要設定的狀態。
用在它們擅長的地方 — 換過一輪電池之後，同一樓層的十二則電池沒電了。
刪除不是一種狀態：它會連同工單與歷程一起移除，那個房間的紀錄就少了這一筆。
請把工單關閉；只刪除那些原本就不該存在的。
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勾選幾列之後，選取列會提供 指派給、變更狀態 與 全部刪除。
7. 自己開一張
新增報告會開啟佇列讀取的同一份表單，用在有人以電話或走廊上口頭告訴你、
而對方從不打開 Offision 的故障。它需要資源、可選的設施、原因與說明，
建立的同時也可以指派。
確認是否成功
用應用程式對一個你看得到的房間送出一則測試匯報
（做法），然後重新載入佇列。
它應該出現在處理中之下，狀態為新匯報，報告人是你的名字，處理人為
未指派。把它指派給自己，確認指派電郵有寄達，然後關閉它。
39a26e7bc5c6f4ef4dcf02c2dcf278799e2205a8.png
(o EEEME

- BPR&SENRRNREE -

© 1B8
8 o
a #1
[m} #2
[m} #3
[m] #
[m} #5
[m} 6

BB

L] R
Projector willnotfind o~ @opy
signal BAEA
HDMI 1 and 2 both show "no R
source". Tried two laptops.
TV screen cracked in the o
corner e#Es
Bottom-left comner, about 10 cm. &R
Picture still works.
Video conference camera =)
stays off EFEAEA
Camera light never comes on wRER
‘when a call starts.
Handheld microphoneis
flat Bz
Second handheld is fine. Charger ERE
missing from the dock.
Chair is missing a castor (]

BB 3
Front-right wheel came off.
Door does not latch [

BWEF 1

Booth cannot be closed, so calls.

wam

ol T3

WLRRT

EfFE

L1

o8

o mER

o mER

REG @

_/EA

Ivy Chan

Ivy Chan

Ivy Chan

Ivy Chan

Ivy Chan

Ivy Chan

10

REA

W
>

Amy
(] Wong

EIFIEIR

~ Amy
1-10/10




9497bc5fcabedd72c05772e2f122fd57c329fe17.png
(o EE#mE

- BPR&SENRRNREE -

o me EHRE LT HEA ® = 4
Projector will not find a
signal = BHEA Amy
#1 wm " . BEH - Ivy Chan
o HDMI 1 and 2 both show "o R i © Wong
source"". Tried two laptops.
TV screen cracked in the o
comer B
[m} #2 okt wR - o Wil# - Ivy Chan ors 4
Bottom-left comer, about 10 cm. &R
Picture still works.
Video conference camera =)
stays off EEEAEA
#3 £y - o W - vy Chan Daniel Lee
0 Camera light never comes on wRER v >
‘when a call starts.
Handheld microphoneis
flat bt
#a WLERT - .2l - Ivy Chan Priya Nair
=] Second handheld s fine. Charger  EA v Q e
missing from the dock.
Chair is missing a castor [
o 9 B 3 B . © B - Ivy Chan AR

Front-right wheel came off.

Door does not latch [

WEF 1 ~ Amy
O = Booth cannot be closed, so calls i ERE - ° mE - Ivy Chan
10 1-10/10





ccd2cd619232e9fe661ced679835a0977bfedbd2.png
o FER
° BEE
o B




043ed72af28ec7f86cf37868b601fe541f0bdc17.png
rE!

Projector will not find a signal

N

%

8R19H 123

Swapped the HDMI cable — same result. Looks like the projector input board.
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Part ordered, due Thursday. Room is usable without the projector until then.
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