查看並分享您的預約代碼
在預約卡片或確認電郵中查看 6 位數預約代碼，分享給沒有 Offision 帳戶的訪客在會議室面板簽到，並排解找不到代碼的原因。
2026-11-02   ·   https://offision.com/help/zh-hant/user-guide/find-and-share-your-booking-code/
預約代碼是專為單筆預約（而非個人帳戶）產生的 6 位數代碼。不同於您的登入密碼、身份驗証碼或個人 QR Code，您可以將預約代碼分享給沒有 Offision 帳戶的外部客戶、承辦商或訪客。
任何持有該 6 位數預約代碼的人，即使在您尚未到場時，也能直接在會議室面板為該筆預約簽到、延長時間或簽退。
開始之前:
您需要有一筆由您主辦且尚未結束的預約，且貴公司已啟用預約編號簽到方式。若您的預約卡片上沒有顯示代碼列，請參閱本頁下方的「看不到預約代碼的原因」。
1. 在預約卡片上查看代碼
從我的行事曆或時間表點開預約，即可展開預約詳細資料卡。其中的預約代碼列會以青綠色字體顯示 6 位數代碼。
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預約詳細資料卡上的「預約代碼」列，顯示固定的 6 位數字。
2. 在預約電郵中查看代碼
每一封預約通知電郵也會在「您可以使用以下預約編號簽到」下方清楚列出這組 6 位數代碼：
1. 寄給主辦人的預約已建立電郵，以及修改預約後的預約內容更新電郵
1. 寄給與會者的會議邀請電郵，以及修改後的會議資訊更新電郵
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您收到的確認電郵，與寄給與會者的 6 位數代碼完全相同。
因此，透過電郵受邀的與會者與訪客在收件匣中就已經擁有這組代碼。
3. 分享代碼並在會議室面板簽到
將 6 位數代碼告知對方，或直接轉寄確認電郵。對方不需要註冊 Offision 帳戶，也不需要安裝應用程式。
抵達會議室時，對方只需在面板上輕觸簽到，若面板提供多種簽到方式則選擇預約編號，再輸入該組 6 位數代碼即可。
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會議室面板上的預約編號數字鍵盤。
同一組代碼也可以在面板上用來延長會議或提前簽退。
代碼有效期限:
預約代碼在編輯預約後不會改變，且在預約結束前持續有效。它只會在預約結束或被取消時失效。
看不到預約代碼的原因
若預約卡片上沒有出現預約代碼列，請依序檢查以下三個原因：
1. 預約已結束或已取消： 代碼只會顯示在尚未開始或正在進行的預約上。
1. 公司未啟用「預約編號」功能： 會議室面板支援的簽到方式（如員工卡、QR Code、身份驗証碼或預約編號）由管理員設定。若未啟用，請聯絡管理會議室的管理員。
1. 您是與會者而非主辦人： 每間會議室都可以獨立設定是否允許與會者簽到及查看預約代碼。若該設定關閉，只有主辦人看得到代碼，請向主辦人索取。
相關主題與限制
1. 登入 Offision： 預約代碼僅供會議室面板使用，不能用來登入網頁版或手機應用程式，請參閱登入 Offision。
1. 個人面板驗証碼： 若要在面板上辨識您本人的身份，請設定您的個人身份驗証碼。請勿將個人身份驗証碼交給他人。
1. 出席紀錄歸屬： 由於預約代碼辨識的是預約本身，無論實際在面板輸入代碼的是誰，出席紀錄都會記在主辦人名下。
1. 重複預約： 重複預約系列中的每一場會議都會共用同一組 6 位數預約代碼。
1. 接待處訪客登記： 預約代碼僅用於進入會議室。若需要發放訪客證及在接待處記錄到訪時間，請參閱邀請訪客並一併預約。
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