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(一)、線上訂租服務網-帳號申請 

 

1. 功能畫面： 
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2. 功能操作： 

a. 點擊「帳號申請」鈕。 

b. 輸入業者相關資料，系統會比對資料是否正確，若比對成功則

進入下一個步驟。 

c. 進到建立帳號密碼頁面後，輸入業務姓名、帳號、密碼、聯絡

資訊等欄位後送出資訊後，進入驗證頁面。 

d. 驗證碼會寄送到之前所填的Email信件中，請取得驗證碼後輸

入欄位，若未收到驗證碼則請再次取得驗證碼。 

e. 驗證碼驗證成功後，畫面出現帳號申請成功訊息後，請等待審

核結果，帳號審核成功後則可登入線上訂租服務網。  



 

6 

(二)、線上訂租服務網-登入 

1. 功能畫面： 

 
2. 功能操作： 

a. 輸入「帳號」、「密碼」、「驗證碼」後點擊「登入」鈕。 
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(三)、線上訂租服務網-忘記密碼 

1. 功能畫面： 

 
2. 功能操作： 

a. 輸入公司統一編號及申請的email後點「送出」鈕。 

(四)、線上訂租服務網-設施申請 

1. 功能畫面： 
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2. 功能操作： 
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a. 點擊「設施申請」圖示。 

b. 找到要申請的案件後，點「設施申請」鈕。 

c. 禮廳申請頁面。 

(五)、線上訂租服務網-禮廳申請 

1. 功能畫面： 
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2. 功能操作： 

a. 選擇及輸入使用設施、日期、時段、使用目的等資料後，點擊

「送出」鈕。 

b. 送出後系統會顯示確認資訊，確認資料無誤後點擊「確認」

鈕。 

c. 訂租成功後，系統會自動寄出訂租成功通知信。 
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d. 回到設施申請頁面點擊「訂租項目」鈕，可查看已訂租的項

目。 

e. 若訂租的項目要調整可以刪除再重訂。 

 

(六)、線上訂租服務網-帳號操作記錄 

3. 功能畫面： 

 

 

4. 功能操作： 

a. 回主畫面後，點擊「帳號操作記錄」圖示。 

b. 在操作記錄中可以看近期操作的記錄。 
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(七)、線上訂租服務網-個人資料編輯 

1. 功能畫面： 

 

 

 

2. 功能操作： 

a. 回主畫面後，點擊「個人資料編輯」圖示。 

b. 個人編輯可以修改「密碼」、「行動電話」、「Email」等資

訊。 
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