把訪問目的設為預設，或刪除一個
逐座建築物選擇可用訪問目的及預設、複製目的，並處理刪除時的即將到訪及已清除預設。
2026-10-09   ·   https://offision.com/help/zh-hant/visiting/make-a-purpose-the-default-or-delete-one/
Where in Offision: admin app → visiting/visiting-location (訪問地點)
開始之前:
需要訪客管理寫入權限及已開放訪客的建築物。請先建立訪問目的及其表單。
1. 選擇建築物提供的目的
在訪問地點選取建築物並開啟編輯。於設定將訪問目的設為全部或指定。選擇指定時，須在指定目的挑選至少一項。這裡決定該建築物提供哪些目的；問題內容仍在訪問目的編輯。
2. 選擇預設目的
於預設目的選擇該建築物提供的一項目的，或選擇無預設，然後儲存。有多項目的且沒有預設時，由邀請或登記訪客的人選擇；若只有一項可用目的，系統會自動選取。
邀請包含多座建築物時，只有所有建築物都同意同一個可用預設目的，才會預先選取；否則須自行選擇可用目的。
舊有詳細面板的「設為默認」已移除，請改為逐座建築物設定。尚未設定的建築物會在舊預設仍可用時沿用它；明確選擇無預設便停止沿用。
[image: ]
建築物設定選擇可用訪問目的，再從清單選擇預設目的。
3. 複製目的
在訪問目的選取一列並按複製，調整名稱及問題後儲存，再確認目標建築物有提供副本。使用指定的建築物可能需要更新清單。
Where in Offision: admin app → visiting/visiting-type (訪問目的)
[image: ]
目的詳細面板提供編輯與複製；預設目的在建築物設定。
4. 刪除目的並處理即將到訪
在訪問目的選取一列並按刪除。舊有「無法刪除預設」限制已取消。刪除建築物的預設目的會清除該選擇，之後請回到建築物選擇替代目的。
若目的仍有即將到訪的記錄，確認畫面可將它們移至另一目的。請確認替代目的適用於相關地點及問題。直接刪除不移動會令受影響到訪無法登記或編輯。過去到訪不會移動，並保留原本目的。
移動後須回答新目的的問題:
日期、接待人及訪客會保留。登記或編輯時，須符合替代目的的表單要求，包括新增的必填資料。
5. 逐座建築物確認
為每座受影響建築物開啟新邀請或臨時到訪登記，確認目的清單及初始選擇。刪除或限制目的後，回到建築物重新設定已清除的預設，並在替代目的下檢查已移動的到訪。
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