預約會議室時邀請訪客
在預約會議室的同時將外部與會者登記為訪客、設定訪問目的，並了解會議邀請與 QR 碼訪客通行證寄達的時間。
2026-11-06   ·   https://offision.com/help/zh-hant/user-guide/invite-a-visitor-with-a-booking/
當您邀請公司外部人員參加會議時，可以在同一張預約表單中同時預約會議室並將對方登記為大樓訪客，無須另外開啟第二張表單。
開始之前:
必須同時符合以下三項條件，預約表單上才會顯示邀請訪客的開關：
1. 訪客管理設定中已開啟允許員工在用戶應用程式邀請訪客。
1. 您的預約包含會議室（僅預約座位、設備或車位時不會顯示）。
1. 該會議室所在的建築物已設為開放接待訪客。
1. 將外部賓客加為與會者
照平常的方式預約會議室（請參閱預約會議室、座位或其他空間），並在與會者欄位輸入外部賓客的電郵地址後按 Enter。
Offision 會將該地址與公司通訊錄以及該會議室的訪問規則比對。凡是不屬於公司通訊錄中的現有帳戶，且未在訪問規則的 商業電郵限制 中遭到排除（例如列於 自訂受限制網域 的公司內部網域或被封鎖的公共電郵網域）的地址，系統都會判定為外部與會者。
比對完成後，與會者清單下方會出現邀請外部與會者作為訪客開關。
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輸入不屬於公司通訊錄的電郵地址後，清單下方會出現邀請外部與會者作為訪客的開關。
外部與會者名稱旁邊的狀態圓點會變成灰色。由於灰點也代表無法查詢忙碌狀態的內部同事（請參閱找出所有人都有空的會議時間），請以清單下方是否出現邀請外部與會者作為訪客開關作為系統已辨識為外部人士的依據。
在未開啟此開關前，外部賓客只會收到會議邀請，不會在接待處建立到訪紀錄。
2. 開啟「邀請外部與會者作為訪客」
開啟邀請外部與會者作為訪客後，預約中的所有外部與會者都會被登記為大樓訪客，其狀態圓點也會變成紫色。
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開啟開關後，外部與會者的狀態圓點會變成紫色。
請注意以下兩項規則：
1. 套用至所有外部與會者： 此開關會一次將所有外部與會者登記為訪客，無法只將其中一位設為訪客而讓另一位維持單純與會者。若只需邀請特定人士作為訪客，請關閉此開關，改由獨立的邀請訪客表單登記。
1. 自動記住上次狀態： 瀏覽器會記住您上次開啟或關閉此開關的狀態，並在您下次建立預約時自動套用。
3. 選擇訪問目的與到訪資料
開啟訪客開關後，預約表單會顯示到訪所需的額外欄位：
1. 訪問目的（必填）：預設會自動帶入公司的預設訪問目的。訪問目的決定接待處報到時需收集哪些資料，以及到訪是否需要先經過審批。若此次到訪屬於面試、送貨或 VIP 而非一般會議，請手動更改訪問目的。
1. 訪客車輛：僅在會議室所在建築物允許登記訪客車牌時顯示。請參閱記錄訪客的車牌號碼。
1. 自訂訪客欄位：公司綁定在該訪問目的下的其他必填或選填欄位。
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開啟訪客開關後，表單會加入訪問目的（已帶入預設值）與訪客車輛欄位。
管理員可在管理主控台中調整各訪問目的的要求：
Where in Offision: admin app → visiting/visiting-type (訪問目的)
4. 送出預約與到訪登記
點選預約即可同時儲存會議室預約與關聯的到訪紀錄。到訪時間會直接取用預約時段，訪問地點則取用會議室位置。
此後兩筆紀錄會保持連動；若您取消或更改會議室預約，到訪紀錄也會一併取消或更新。
由於預約表單只要求輸入電郵地址，接待處不會從這筆預約取得訪客的姓名、公司名稱或電話號碼。若需要完整填寫這些資料，請改用獨立的邀請訪客表單，或在儲存後點開到訪紀錄補齊。
訪客與主辦人會收到的電郵
透過會議室預約獲邀的訪客會在不同時間收到兩封電郵：
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訪客會立即收到會議行事曆邀請，而附有 QR 碼的訪客通行證則會依公司排程稍後寄出。
1. 會議邀請（立即寄出）： 在您送出預約時立即寄出。這是標準的行事曆會議邀請，信中不包含接待處報到用的 QR Code。
1. 訪客通行證（依公司排程寄出）： 內含在接待處報到時出示的 QR Code 與登記碼。若貴公司的排程設為「到訪前一天寄出」，提前三週預約的會議就會在三週後才寄出通行證。
此流程不會另外寄出一封獨立的「您已獲邀來訪」信件。
此外，身為會議主辦人的您會自動成為受訪者（Host）。當訪客在接待處完成報到時，系統會立即寄送電郵通知您；若訪客在大堂自助機報到，螢幕也會指引他前往您預約的會議室。詳情請參閱訪客報到時會發生什麼事。
Where in Offision: admin app → visiting/visitorManagementSetting (訪客管理)
看不到訪客開關或無法送出預約時
	畫面情況
	原因與處理方式

	剛輸入完電郵地址，沒有看到開關
	按下 Enter 後系統需要幾秒鐘比對通訊錄，請稍候片刻。

	等待後仍沒有出現開關
	該地址屬於公司內部帳戶、其電郵網域在會議室訪問規則的 商業電郵限制 中被排除、預約尚未選擇會議室、會議室所在建築物未開放訪客，或公司未允許員工從用戶應用程式邀請訪客。

	開關已開啟，但其中一位外部賓客未被登記為訪客
	會議室訪問規則的 商業電郵限制 排除了該賓客的網域（例如列於 自訂受限制網域 的公司內部網域或被封鎖的免費公共郵件網域）。被排除的網域會自動略過訪客登記，不會阻擋會議室預約。

	開關已開啟，但預約按鈕維持灰色無法點選
	開啟開關後訪問目的為必填。若公司未設定預設目的，請手動選擇一個訪問目的。



比較預約時邀請與獨立邀請表單
	方式
	適用情境
	主要差異

	從會議室預約邀請（本文）
	需要同時預約會議室並登記外部與會者入館
	到訪時間與地點跟隨會議室預約；僅收集電郵地址；一次套用至所有外部與會者

	獨立邀請表單
	不需要預約會議室，或需要填寫完整訪客資料
	可逐一填寫訪客姓名、公司、電話與給訪客／接待員的備註，並可單獨指定要邀請的人員



若您既需要連動會議室預約，又需要完整的訪客資料（姓名、公司與電話），請先開啟訪客開關完成會議室預約，再到主畫面的訪客清單點開該筆到訪紀錄補齊訪客資料。
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