停用不該再使用的長期通行證
承辦商合約結束時要怎麼撤銷他手上的常設通行證 — 停用但保留紀錄、直接刪除，或在發出時就設好期限讓它自己到期。逐項說明通行證的操作，以及哪些權限是這些操作都關不掉的。
2026-09-13   ·   https://offision.com/help/zh-hant/visiting/end-a-long-term-badge/
長期通行證是唯一活得比到訪更久的訪客
憑證，所以也是唯一需要有人動手結束的一種。結束的方式剛好三種：
1. 期限到了 — 最後一天結束時失效，不需要任何人記得
1. 有人把它停用 — 立即失效、可以還原，紀錄保留
1. 有人把它刪除 — 連同資料列一起消失
除此之外沒有別的方式。通行證本身不帶在職狀態，而且繫在訪客紀錄而不是員工帳戶上，
所以一個人的 Offision 帳戶、門禁卡或貴公司目錄發生什麼事，都不會傳到通行證 —
請參閱離職時可以自動撤銷存取權與已發出的通行證嗎？。
通行證的操作
選取一列或多列之後，建立、匯入與匯出全部會換成下面這些操作。多數操作批次使用比
逐張使用更合理 — 一份合約結束，通常就是三十張要一起停用的通行證。
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選取資料列後，建立與匯入會換成通行證的操作，停用與刪除也在其中。
	操作
	作用
	什麼時候用

	更新有效期限
	設定新的期限，或取消限制
	合約延長，或原本誤發成無期限

	重新產生訪客代碼
	發出新代碼並重建手機通行證
	代碼外流或手機遺失。舊代碼即時失效

	生成手機通行證
	為尚未有通行證的紀錄建立錢包通行證
	在啟用手機通行證之前建立的通行證

	發送電子郵件
	再寄一次通行證電郵
	訪客沒收到，或代碼剛重新產生

	停用
	讓通行證失效但不刪除
	對方暫時不會到場，或正在審查中。可還原

	啟用
	讓已停用的通行證恢復使用
	停用的原因已經解除

	刪除
	徹底移除通行證
	整理清單。若日後可能需要紀錄，請改用停用



其中四項只在適用時才出現，這也是為什麼操作列的長度會隨選取內容改變：停用與
發送電子郵件需要選取中有生效中的通行證，啟用需要有已停用的，生成手機
通行證則需要有尚未產生通行證的。混合選取時，停用與啟用會同時出現。
匯出全部會把整份清單寫成試算表，這是回答「那家公司還有誰能進來」最快的方法。
Where in Offision: admin app → visiting/visitor-regular-badge (訪客長期通行證)
是日期而不是判斷時，交給期限
更新有效期限是在有明確日期、而不是需要判斷時該用的操作。它會開啟編輯有效期限，
把期限設成與合約一致，通行證就會自己結束 — 會自己到期的期限，比要靠人記得的期限可靠。
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編輯有效期限，會套用到所有選取的通行證；選無時間限制則會把日期拿掉。
它會套用到整批選取，所以同一家公司的三十張只需要改一次。同一個畫面也可以取消限制：
切換成無時間限制，通行證就會一直可用，直到有人停用或刪除它。
停用，還是刪除
停用是日常的做法，也是安全的做法。通行證即時失效，資料列留在清單上，啟用
會用同一組代碼讓它恢復 — 兩份合約之間的承辦商因此保有自己的通行證，不必重新發一張。
刪除會把通行證整個移除。請把它當成整理清單的工具，而不是收回權限的工具：刪掉的
通行證無法還原，持證人已經留下的到訪紀錄會是他曾經持有通行證的唯一痕跡。刪除通行證
不會刪除訪客，訪客的資料與到訪紀錄要另外處理 —
請參閱尋找、列入黑名單與刪除訪客紀錄。
持證人自己也看得到結果。在訪客應用程式的常用通行證中，被停下來的通行證不會消失，
而是顯示為已失效或已過期。
確認是否成功
在大堂看板出示代碼。被停用或已過期的通行證不會附上原因被拒絕 — 看板回答的是
找不到訪客紀錄，跟一組從來沒見過的代碼完全一樣。這就是檢查方法：還能開啟
快速登記的代碼，就是還有效的代碼。
停用通行證並不會關上門:
長期通行證是在大堂辨識一個人，本身不提供門禁權限，所以停用它不會改變貴公司門禁
系統所控制的任何一道門。那份權限要在發出憑證的系統裡撤銷。它同樣不影響已經簽到的
到訪：一次到訪在簽退之前都是進行中的，與通行證的狀態無關。
a3066382ae84910ec740076f4c910f4b88a0756e.png
5 DERBETE
BEENHECA—ETENEANSE  RRRMEESANER  MARERRESE

© 1B®] x 5 ERERER ENEEHERE ol 3

Q #8




6fe7541fc27e1bd8d7d50ad44258fa0bd12f8a0c.png
{REEAEAR

BRBR RIS B BRER

(BRI [EREL)

2026/6/1 8 ) > 2026/12/31





