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一、新增帳號與建立樣版批准群 

樣版功能提供審核批准機制，若您希望建立的樣版需經過審核批准通過才可使用的話，可先

進行此步驟設定。 

 

1. 新增帳號 

若要用於審核的帳號不在系統上，則需先從建立新帳號開始。 

＊請使用經理人等級帳號來新增帳號，並將帳號設定為具操作權限等級，這樣才能使用創建樣版功能 

 登入 BizEDM 系統後，點選功能列「後台」「新增帳號」，填妥下圖資訊後按下新增

即完成。 

 

 

2. 設立樣版批准群 

接下來要設定每個對應帳號製作出的樣版批准群，設定的位置同樣在「後台」功能。 

＊請使用經理人等級帳號設立樣版批准群，針對每個帳號可設定不同的樣版批准群，ex：客服部門帳號建立的

樣版可設定需經理人批准後才能使用、行銷部門帳號建立的樣版自行批准即可使用。 
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 點選「帳號管理」後，下方會出現目前系統中已存在的帳號列表，點選要設定樣版批准

群帳號的「設定」。 

 

 

 進入設定畫面後，於設定選項中選擇「批准者」，下方會出現此選項的細節設定內容，

接著依下圖畫面做基本設定。 

 選擇「新增簽核程序」 輸入簽核程序名稱（自行命名） 選擇簽核類型（勾選電子

郵件  樣版）。 
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  接著建立簽核程序總層數的部份，先點選「載入層數後開始編輯」，會出現下圖的設定

畫面。 

 

 

 選擇簽核人員  加入簽核人員  儲存設定。 
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3. 樣版批准群修改 

若要修改或刪除已建立的樣版批准群，同樣在後台的帳號管理頁面中，點選要調整的帳號的

設定即可。 

 

點選要調整的帳號設定後，可看到下圖畫面，設定選項點選「批准者」，目前所在位置地方

選擇「檢視/移除簽核程序」，並選擇要修改或刪除的「簽核類型」及「已建立的簽核規則」

，這樣就能打開對應已設定的頁面。 
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點選編輯就能打開目前的設定資訊，針對要調整的地方做調整，調整完成按下「儲存設定」

就完成修改了。 
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二、樣版功能使用說明 

使用具操作權限等級的帳號登入才能使用樣版功能。 

 

1. 新增樣版類別 

 點選功能列「樣版」「樣版類別管理」，這裡可以新增與管理樣版類別。 

 

 

 點選右上方的「新增類別」，在新增類別畫面中輸入本次要新的的類別資料，按下「新

增」即可。此處設定是讓您能更好的分類您的樣版，當樣版眾多時做好分類就會讓使用

更順暢。 

 

 

2. 修改樣版類別 

若欲修改樣版類別，進入「樣版類別管理」頁面，點選要修改的樣版「編輯」即可；修

改完按下「確認修改」就完成了。 
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3. 新增樣版 

 點選功能列「樣版」「樣版管理」，這裡可以新增與管理所有的樣版；過去已建立過

的樣版也都能從這裡搜尋。 

 

 

 選擇要新增的樣版電子郵件後，點選「新增」，進入樣版設定畫面 
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空白的樣版設定畫面如下，依序填入您要設定的樣版資訊即可。 

＊樣版代號不可重複 

 

 

輸入完資訊後如下，按下確定此樣版就能建立成功了。 

*「選擇樣版批准群」可自己審核或是指定樣版批准群，若選擇樣版批准群，那此樣版製作完後就需待批

准對象審核通過才能使用。 
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回到樣版管理頁面時，最下方可看到目前已建立的樣版及此樣版目前的情況。 

 

4. 修改樣版 
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 在「樣版」「樣版管理」頁面中可看到目前已建立的樣版列表，若要修改的話，點「

參數修改」即可修改內容。 

 

 

 可修改的部份很多，修改完後按下確定即可。 

 

 

 

5. 預覽樣版 

預覽樣版功能可看到樣板跟資料組合之後的結果。 
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 在「樣版」「樣版管理」頁面中可看到目前已建立的樣版列表，點選「編輯」即可打

開此樣版的編輯器。 

 

 

 在「樣版」「樣版管理」頁面中可看到目前已建立的樣版列表，點選「編輯」即可打

開此樣版看呈現，帶入參數的欄位會呈現參數數值。 
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 按下「預覽」，原本顯示參數數值的地方，會實際與名單媒合，來確認此模版是否正確

可用。 
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6. 寄送測試信 

 延續與前一點“預覽樣版”的操作，在「樣版」「樣版管理」頁面中可看到目前已建

立的樣版列表，點選「編輯」打開此樣版，接著畫面拉到下方按下「預覽」，可看到下

方畫面。 
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 手動輸入收件者 email，按下「寄測試信」。 

 
 

寄出後畫面將顯示“已寄出測試信!”提示訊息。 

 

 

 以下為測試信的畫面，再次確認樣版與名稱皆能正確媒合。 
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7. 樣版送審 

 回到樣版管理頁面，在要送審的樣版列點下「樣版送審」。 

*前面有提到，可選擇自己審核樣版或是由他人批准樣版，以下範例為由他人批准樣版，所以批准者會收

到樣版批准通知信 
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 以下畫面再次確認，沒問題按下「確定送審」，這樣送審信件就會發出給審核者。 
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回到樣版管理頁面可看到此樣版已呈現「樣版待批准」狀態 

 

 

 批准者會收到樣版批准通知信，如下： 

 

批准者登入 BizEDM 平台後，在樣版頁面中可看到樣版待批准 

 

 

點下「樣版待批准」按鈕可看到此樣版內容，及報行批准與否。 
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允許批准的話，此樣版即可正式對外使用，批准者的列表也會保留顯示此樣版； 

不允許的話，將退回給送審者，送審者可調整後再重新送審。 

 

 

8. 歷史樣版預覽 

點選預覽可看已送審過的歷史版本，若最新樣版尚未送審，則會看到前一次送審版本。 
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三、發送樣版 

若要使用已做好的樣版來發送，可參考以下操作。 

 進入郵件發送流程，依序挑選要用的樣版後，按下挑選，如下： 

 

 

 按下挑選後，會顯示如下圖，按下「載入樣版主旨與代號」後，此封郵件的主旨會載入

樣版的主旨。 
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 接著上傳收件者的名單，按下傳送，信件就可發出了。 
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