
esCrm 操作手冊

開始之前

這份手冊給誰看

依角色分成兩部分，只看和自己有關的章節即可：

總務後台（管理員）

審核來賓停車與公務車、看月

曆、管理車隊、開帳號。用電腦

操作。

申請同仁

用手機 LINE 登錄來賓車輛、申

請公務車、查進度。

常見問題

沒收到通知、車牌被擋、日期選

不到…

操作引導清單

全部「開始引導」一次看。

「開始引導」怎麼用

每個主要流程旁邊都有 ▶ 開始引導  按鈕。按下去會用實際畫面一步一步標出要點哪裡：

黃色框就是這一步要看或要點的地方。

按 下一步 → 、 ← 上一步 ，或用鍵盤左右鍵切換；手機可左右滑。

上方進度條和小圓點告訴你走到第幾步；按 ✕ 或 Esc 隨時離開。

說明

手冊裡的畫面是示意畫面，用的是示範資料，人名、車牌與單號不是真的；實際按鈕位置以你們

系統為準。標「待補截圖」的灰框，之後會換成正式截圖。

開了哪些功能

給總務（後台管理員）與提出申請的同仁看的操作說明。每個主要流程都有 ▶ 開始引導 ，跟著

畫面一步一步做。

行政優化系統｜適用 esCrm 1.8 系列｜2026 年 10 月 18 日



類別 功能 用途

專業模

組

來賓停車 同仁用 LINE 幫來賓登錄車輛；總務在後台指定停車區與最晚離場時間後核准，結

果用 LINE 通知。

專業模

組

公務車預

約

同仁用 LINE 申請公務車；總務審核、看預約月曆、管理車隊。

核心模

組

案件管理 每一筆停車登錄與公務車申請都會自動留一筆案件，方便在工作台追蹤。

核心模

組

訂單管理 有開，但這個系統用不到，可以在「模組」隱藏。

網址 誰用

後台：https://<您的系統網址>/login（目前網址，之後可能會更改，屆時益盛

會通知）

總務、管理員（用電腦）

前台：從 LINE 官方帳號選單進入（網址 https://<您的系統網址>/portal） 申請同仁（用手機

LINE）

說明

方案與使用期限

：專業版（年繳），使用期限至

2027 年 10 月 18 日

。到期前益盛科技會通知續約。

注意

前台要用 LINE 開啟，第一次會要求 LINE 登入。

請先加官方帳號好友

，不然收不到審核結果。

申請到核准的流程

① 同仁申請 ② 總務審核 ③ LINE 通知 ④ 查詢與匯出



在 LINE 填來賓停車

或公務車申請，送出

拿到單號。

後台看到「審核中」

的單，核准或退回。

申請人收到核准（停

車區／車輛）或退回

理由。

雙方都能查紀錄；後

台可匯出 CSV。

小技巧

第一次使用：先到 車隊管理 確認車輛資料正確，再請同仁加官方帳號好友開始申請。

第一部分　總務後台（管理員）

給總務與管理員，用電腦操作。

1　登入與畫面

1.1 登入

用電腦瀏覽器打開 https://<您的系統網址>/login （目前網址，之後可能會更改，屆時益盛會通

知）。

1

輸入電子郵件與密碼，按 登入 。2

登入後會進入「工作台」。3



圖 1　後台登入畫面（示意）

小技巧

後台入口一定要加

/login

。只打 https://<您的系統網址> 會進到同仁用的前台，不是後台。建議把 https://<您的系統網址

>/login 加入書籤。

說明

忘記密碼請找管理員到「使用者管理」重設；管理員自己忘記請聯絡益盛科技。

1.2 畫面怎麼看



圖 2　登入後的工作台（示意）

區域 說明

最左邊圖示列 工作台、 停車 、 公務車 、 案件 、 客戶 等功能入口；下方是設定、操作手冊與頭像。

第二欄 點了某個功能後，列出它底下的頁面，例如公務車的 公務車審核 、 預約月曆 。

右上角 上一頁 、 下一頁 、 返回工作台 ；橘色 ?  可以重看系統內的導覽。

小技巧

系統內建的「操作手冊」（左下角）是完整版說明；這份手冊只挑行政優化系統會用到的部分。

1.3 登出

點左下角頭像。1

選單最下面按 登出 。2



圖 3　頭像選單

說明

共用電腦用完請記得登出。

2　來賓停車審核

同仁在 LINE 幫來賓登錄車輛後，由總務指定停車區與最晚離場時間。

2.1 核准來賓停車

點左側 停車  → 停車審核 。1

按 待審  只看還沒處理的（預設是「全部」）。2

待審那一列按 審核 。3

填 停車區（例如 A 區）與 最晚離場時間（例如 17:00），按 核准 。4



圖 4　停車審核清單（示意）

圖 5　審核視窗：填停車區與最晚離場時間（示意）



說明

核准後申請人會收到 LINE 通知「停車登錄已核准」，內容有登錄編號、來賓、車牌、到訪日期、

停車區與最晚離場。

2.2 退回

說明

退回一定要填理由，申請人會在 LINE 通知與紀錄裡看到。已核准或已退回的單不能再改，需要的

話請申請人重新登錄。

2.3 哪些登錄會被系統擋下

情況 申請人看到的訊息

同一車牌同一天已經登錄過 同車牌同日已有登錄紀錄

車牌在黑名單 此車牌無法登錄

超過每人每日上限（預設 10 筆） 已達今日登錄上限

超過每人每月上限（預設 50 筆） 已達本月登錄上限

說明

可預約天數上限（預設 30 天）、每日／每月上限、車牌黑名單、前台公告、到訪事由與時段選

項，畫面上沒有可改的地方，

目前由益盛設定

。要調整請聯絡益盛。

3　停車紀錄查詢與匯出

3.1 搜尋與匯出

在審核視窗的 退回理由 寫原因（例如：當天車位已滿）。1

按 退回 。2



圖 6　停車紀錄清單（示意）

CSV 欄位

單號、狀態、申請人、來賓、車牌、車型、來訪日、時段、停車區、最晚離場、送單時間

在停車審核頁上方輸入單號、申請人、來賓或車牌。1

用狀態按鈕篩選。2

按右上角 匯出 CSV 。3



圖 7　匯出的 CSV 用 Excel 打開

4　公務車審核

4.1 核准或退回

點左側 公務車  → 公務車審核 。1

按 待審 ，或搜尋單號、申請人、單位、車牌。2

待審那一列按 審核 ，看申請內容。3

按 核准 ；不核准就填 退回理由 再按 退回 。4



圖 8　公務車審核清單（示意）

圖 9　審核視窗（示意）



狀態 意思

審核中（待審） 剛送出，等總務處理。

已核准 車子那幾天保留給這筆申請。

已退回 不核准，申請人看得到理由。

已失效 超過天數沒審（預設 7 天），系統自動失效、車位釋出。

已釋放 總務按了強制釋放，車位空出。

4.2 車子在維修或停用時

維修中的車仍可核准（例如用車日前會修好），系統會再問一次「確定仍要核准？」。

已停用的車不能核准，請改按 退回 。

4.3 強制釋放

待審或已核准的單，如果申請人臨時不用車，按 強制釋放  把那幾天的車空出來給別人預約。

注意

強制釋放

不會發 LINE 通知

，請自行告知申請人。前台沒有取消按鈕，申請人要取消會打電話給總務，由總務按強制釋放。

4.4 匯出

審核頁右上角 匯出 CSV  可下載目前清單。

5　預約月曆

5.1 看哪天哪台車有人用

點左側 公務車  → 預約月曆 。1

用 上一頁 ／ 下一頁  換月份， 本日  回到今天。2



圖 10　預約月曆（示意）

圖 11　點日期看當天佔用狀況（示意）

點日期，右邊列出每台車當天是否已出租與單號。3



6　車隊管理

6.1 車輛狀態與資料

圖 12　車隊管理（示意）

點左下 設定 ，在第二欄「模組設定」底下點 車隊管理 （路徑：設定 › 模組設定 › 車隊管理）。1

用 全部 、 可用 、 維修中 、 已停用  篩選。2

在車輛那列按 編輯 、 設為維修 、 恢復可用 、 停用  或 重新啟用 。3



圖 13　編輯車輛視窗

可以改的欄位

名稱、車牌、座位數、排序、車型、燃料、狀態、備註

注意

畫面上

沒有「新增車輛」按鈕

。第一次開啟且還沒有車時，系統會放入預設車隊，請用 編輯  改成你們實際的車；要增加車輛

請聯絡益盛。

說明

停用後前台不再顯示這台車，歷史預約仍會保留。

7　申請規則與 LINE 通知



7.1 公務車申請規則

規則 預設

需提前幾個工作天申請 2

單次最長借用天數 7

最遠可預約幾天後 90

每人每日／每月送單上限 10／30

未審核自動失效天數 7

說明

以上數字、前台的預約須知、確認頁警語，以及單位、系所、職稱的選項，畫面上沒有可改的地

方，

目前由益盛設定

。要改請聯絡益盛。額度只算「審核中」與「已核准」的申請。

7.2 申請人會收到哪些 LINE 通知

時機 通知標題

公務車申請送出 公務車預約已送出

公務車核准 公務車預約已核准（附取車提醒）

公務車退回 公務車預約已退回（附理由與「重新申請」）

停車核准 停車登錄已核准

停車退回 停車登錄已退回（附理由）

說明

來賓停車送出時沒有 LINE 通知，畫面上會顯示登錄編號。強制釋放與逾期失效也不會通知。



圖 14　公務車送出通知

7.3 案件會自動建立

每一筆停車登錄（標題「來賓停車 PKG-…」）與公務車申請（「公務車預約 CAR-…」）都會在 案件  自

動建立一筆，掛在申請人的客戶資料底下。核准或退回後案件會自動結案，不用手動處理。



圖 15　案件清單（示意）

8　帳號與權限

8.1 新增同仁帳號

點左下角頭像 → 使用者管理 （只有管理員看得到）。1

填姓名、Email、密碼，選角色。2

按 新增 ，把帳號密碼交給同仁。3



圖 16　使用者管理（示意）

8.2 角色差別

角色 可以做

管理員 全部功能：停車審核、公務車審核、預約月曆、車隊管理、使用者管理、系統設定。

客服人

員

工作台、客戶、案件等日常功能。停車與公務車選單看得到，但打開只會看到空清單，不能審

核。

注意

負責審核的總務同仁，請開「管理員」角色。

同仁離職：在使用者管理按 停用 ，資料會保留。

忘記密碼：管理員按 重設密碼 。



說明

申請同仁不需要後台帳號，用 LINE 就能申請。

第二部分　申請同仁（手機 LINE）
給要登錄來賓車輛或借公務車的同仁，用手機 LINE 操作。

9　從 LINE 進入

9.1 打開服務

加入官方帳號好友（沒加好友收不到審核結果）。1

在聊天室下方圖文選單點 來賓停車 或 公務車預約。2

第一次打開會要求 LINE 登入，按同意。3



圖 17　LINE 圖文選單（示意畫面；系統入口是「來賓停車」「公務車預約」，其他格子依你們官方帳號的設定）

小技巧

送出成功頁如果出現「請加入官方帳號好友」，請按 加入好友 。

10　登錄來賓停車

10.1 三個步驟送出

來賓停車首頁按 新增登錄 。1

申請人：姓名、電話必填，單位選填 → 下一步 。2



圖 18　來賓停車首頁（示意）

來訪資訊：來賓姓名、電話、來訪事由、日期、預計時段 → 下一步 。3

車輛確認：車牌、車型，核對後按 確認送出 。4

看到「登錄已送出」和登錄編號就完成。5



圖 19　第 1 步：申請人（示意）



圖 20　第 2 步：來訪資訊（示意）



圖 21　第 3 步：車輛確認（示意）



圖 22　登錄已送出（示意）

說明

電話要填 09 開頭的 10 碼手機。時段格式是 09:00。同一車牌同一天只能登錄一次。

11　查停車審核結果

11.1 我的登錄紀錄

來賓停車首頁按 查詢紀錄 。1

點一筆看明細：已核准會顯示停車區與最晚離場；已退回會顯示理由。2



圖 23　我的登錄紀錄



圖 24　登錄明細



圖 25　核准的 LINE 通知（示意）

小技巧

核准後請把停車區與最晚離場時間轉告來賓。被退回要重新登錄，按 新增登錄  再送一次。

12　申請公務車

12.1 送出申請

公務車預約首頁按 申請預約 。1

點 使用日期～結束日期，在月曆先點開始日、再點結束日，按 確認日期 。2



圖 26　公務車預約首頁（示意）

選一台可預約的車。3

填申請單位、系所、申請人、職稱、電話、目的地、使用目的（乘車人數、備註選填）。4

按 下一步：確認申請 ，核對後按 確認送出 。5

看到「申請已送出」和案件編號就完成。6



圖 27　填申請單（示意）



圖 28　選用車期間（示意）



圖 29　申請資料（示意）



圖 30　確認申請（示意）

選不到的原因 說明

日期是灰色 額滿，或不符合提前工作天、最遠可預約天數。

沒有車可選 那段期間車都被借走，或車在維修、已停用。

送不出去 已到每人每日／每月上限，或電話格式不對。

注意

送出後前台不能自己取消

。要取消請依確認頁的說明，在用車前打電話通知總務。

13　查公務車申請進度

13.1 我的預約紀錄



圖 31　我的預約紀錄

首頁按 查詢申請 ，或下方 紀錄 。1

點一筆看車輛、期間與狀態。2

被退回時看退回理由，按 重新申請  再送一次。3



圖 32　核准的 LINE 通知（示意）



圖 33　被退回的明細

說明

狀態顯示「審核中」代表總務還沒處理。超過 7 天沒審會自動變「已失效」，需要的話請重新申

請。

附錄

常見問題



申請同仁

送出後沒收到 LINE 通知？

打不開申請頁？

車牌送不出去？

公務車日期選不到？

想取消公務車申請？

總務後台

打開審核頁是空的？

為什麼一打開就看到已處理的單？

可以改已核准的停車區嗎？

要新增一台公務車？

上限、選項要改？

操作引導清單

全部引導

按下按鈕就能開始，右欄可跳到說明章節。



引導 步數 所在章節

▶ 登入後台 5 1.1 登入

▶ 審核來賓停車 8 2.1 核准來賓停車

▶ 查停車紀錄與匯出 3 3.1 搜尋與匯出

▶ 審核公務車預約 8 4.1 核准或退回

▶ 看預約月曆 5 5.1 看哪天哪台車有人用

▶ 管理車隊 4 6.1 車輛狀態與資料

▶ 新增同仁帳號 4 8.1 新增同仁帳號

▶ 申請人：登錄來賓停車 8 10.1 三個步驟送出

▶ 申請人：查停車審核結果 4 11.1 我的登錄紀錄

▶ 申請人：申請公務車 8 12.1 送出申請

▶ 申請人：查公務車申請進度 4 13.1 我的預約紀錄

名詞對照與版本說明

名詞對照



名詞 意思

登錄編號 來賓停車的單號，PKG 開頭，例 PKG-2026-0001。

案件編號 公務車的單號，CAR 開頭，例 CAR-2026-0001。

待審／審核中 後台篩選叫「待審」，清單與前台顯示「審核中」，是同一個狀態。

強制釋放 總務把已預約的車位空出來，不通知申請人。

已失效 超過天數沒審核，系統自動作廢。

LIFF LINE 裡開啟的網頁，前台申請頁就是 LIFF。

版本說明

本手冊依 esCrm 1.8 系列整理，來賓停車與公務車預約的功能在 1.8.8 與最新版相同。

說明

如需協助，請聯絡益盛科技。

益盛科技軟體有限公司

本手冊畫面為示意，使用示範資料。


