為承辦商發出訪客長期通行證
給重複到訪的人使用的常設通行證 — 承辦商、清潔公司、代理商派來的技師。它不繫於任何 預約或接待人，在大堂看板上會把訪客登記表換成一個幾乎已填好的畫面。
2026-08-25   ·   https://offision.com/help/zh-hant/visiting/give-a-contractor-a-long-term-badge/
有些訪客其實算不上訪客。每週來三個早上的承辦商、清潔公司、電梯一卡住就被派來的
技師 — 每次都從頭登記一遍，是把工作做錯了形狀。訪客長期通行證是針對一個電子
郵件地址、只發出一次的常設通行證。它不繫於任何預約、接待人或建築物，而且屬於訪客
自己：在到期或被停用之前，同一組代碼每次到訪都能使用。
它換來的是到達那一刻的體驗。持證人在大堂看板掃描代碼，開啟的是快速登記 —
一個幾乎已經填好的畫面 — 而不是完整的訪客登記表。
它也是唯一可以用上多過一天的通行證。繫在邀請上的訪客證只在那次到訪的當天放行，
無論電郵是甚麼時候寄出的 — 見
訪客證從哪一天開始生效、哪一天失效。
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一張只發出一次的訪客長期通行證，顯示在 9 月 1 日至 12 月 31 日的有效期限之上。期限內標示了四次到訪，每次都獲准進入；期限結束後 1 月 14 日的第五次到訪，使用同一組代碼卻遭到拒絕。
開始之前:
你需要訪客管理員權限，而且授權中必須包含訪客管理。手機通行證是另一個開關 —
請看最後一節。
1. 建立通行證
從訪客管理選單開啟訪客長期通行證，然後選建立長期通行證。
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長期通行證清單，建立按鈕旁邊就是匯入。
這張表單刻意做得很短：
1. 電郵 — 必填，也是唯一用來辨識持證人的欄位。對同一個地址再發一次，會更新
既有的通行證，而不會建立重複的一張。
1. 有效期限 — 可選無時間限制，或有效期限加上日期範圍。選擇期限時，預設
是今天到明年的同一天。
1. 發送電子郵件給訪客 — 在左下角，預設開啟。除非你想先把通行證準備好、稍後才
公布，否則就讓它開著；之後也可以再寄。
[image: ]
建立長期通行證，已選有效期限。選無時間限制時不會顯示日期範圍。
請留意這張表單沒有問的東西：沒有建築物、沒有樓層、沒有到訪目的、沒有接待人。
長期通行證並不繫於某個地點 — 它辨識的是人，而對方能去哪裡，是到達時在看板上決定的。
2. 或批次匯入
匯入接受試算表，對於一開始就有三十個名字的合約，這才是合理的做法。從對話框
下載範本，並保持它的欄位順序：
	欄
	內容

	1
	電子郵件地址 — 必填

	2
	顯示名稱

	3
	公司

	4
	職稱

	5
	部門

	6
	電話號碼



只有第一欄是必填，沒有填的那一列會被無聲略過 — 因為沒有地址可以把通行證寄去。
電話號碼請加上國碼：只有本地號碼時，系統會把整串當成國碼存起來，號碼部分留空。
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匯入對話框，範本從這裡下載。
3. 訪客會收到什麼
電子郵件以常客通行證為主旨寄出，持證人需要的東西都在裡面：
1. 有效期限，只有在通行證設有期限時才出現 — 無期限的通行證不會寫「永久有效」，
而是整個日期區塊都不出現
1. 已產生手機通行證時，會有加入 Apple Wallet 與儲存到手機
1. 大字印出的8 位數代碼
1. 同一張通行證的 QR 碼
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長期通行證的電子郵件。無時間限制的通行證不會出現期限區塊。
有兩件事值得知道。8 位數就是長期通行證與一般訪客代碼（6 位數）的分別 — 光看長度
就知道手上是哪一種通行證。另外 QR 碼帶的並不是這 8 位數，而是通行證本身的識別碼。
兩者在看板上都能用，所以訪客出示哪一個都沒有差別。
持證人也可以在訪客應用程式的常用通行證中找到自己的通行證，狀態會顯示為生效中、
待生效、已失效或已過期。
4. 用它進入大樓
訪客在大堂看板選簽到並出示代碼 — 掃描或用鍵盤輸入都可以。開啟的是快速登記：
一個畫面、沒有精靈步驟，姓名與公司已經填好而且不能修改。
系統只問三件事，而且三項都已經有答案：
1. 到訪目的 — 已經替他們選好第一個
1. 到訪時間 — 1 小時、2 小時、3 小時或全日，預設是全日。
按自訂可開啟日期選擇器
1. 地點 — 已填入第一個建築物；在只綁定一個建築物的看板上沒有東西可選
到訪目的若設有額外欄位，會出現在下方。一般情況下，訪客看過畫面後直接送出即可。
完整訪客登記表會問的其他東西全部略過，因為通行證已經回答了：身分欄位、拍照、
名片掃描、訪客問卷、條款與細則、車輛資料，以及確認畫面。系統也不會再寄出通行證
電郵或簡訊 — 持證人本來就帶著那張通行證。
看板若接了標籤印表機，仍會照常印出訪客證，與一般登記完全相同。
5. 確認是否成功
通行證應該出現在清單上，訪客也應該以一筆普通的到訪紀錄出現，並帶有今天的到達時間 —
快速登記建立的是一次真實的到訪，和其他方式一樣。
如果看板回答找不到訪客紀錄，表示代碼根本沒有被辨識：請確認通行證沒有被停用，
也沒有超過有效期限。
發出之後的管理
選取一列或多列，建立與匯入按鈕就會換成下列操作。多數操作批次使用比逐張處理更合理 —
一份合約結束，就是三十張通行證要一起停用。
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選取資料列後，建立與匯入會換成通行證的操作。
	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



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)
長期通行證不能做的事
這一節請在向客戶承諾之前先讀。
它不會開門。 長期通行證是在大堂辨識一個人，本身不提供門禁權限。門禁是另外的安排。
它不會略過到訪紀錄。 每次進入都仍然會建立一筆到訪紀錄。通行證縮短的是表單，
不是流程，所以場地始終知道誰在大樓裡。
它不能用來簽退。 把長期通行證的代碼拿去簽退，除非持證人當下正好有一次進行中
的到訪，否則會顯示找不到訪客紀錄 — 常設通行證本身沒有可以結束的到訪。簽退屬於
到訪，而不屬於通行證。
它本身不等於錢包通行證。 Apple 與 Google 的按鈕只有在手機通行證功能已啟用時
才會出現在電郵中；沒有的話，通行證就是那組代碼與 QR 碼，也已經足夠。
沒有期限的通行證永遠有效:
把無時間限制留著，意思就是字面上的意思：在有人停用或刪除之前，這張通行證一直
可用。對於有固定合約期間的承辦商，請把期限設成與合約一致 — 會自己到期的期限，比
要靠人記得的期限可靠。
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