
旅宿網訂房平台操作

業者使用說明

快來看唷！
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訂房後台登入頁面 : 填寫使用者名稱及密碼即可登入自己的訂房操作後台
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一、登入首頁
(1-1)可以直接看本日有無訂單，點選訂單號碼則可顯示每日訂單明細

點選訂單號碼
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一、登入首頁
(1-2)每日訂單明細 : 明細最下方會有五種主要功能：
       重寄新密碼、重寄確認信、新增備註、修改發票、取消訂單 。 

①客人忘記密碼可重寄
②重寄訂單確認信
③操作人員可針對訂單做備註說明
④新增及修改發票抬頭統編
⑤點選即可將訂單取消

① ② ③ ④ ⑤

 ❸ 新增備註後顯示對應位置
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二、訂單管理
       (1)每日訂單可以依不同條件查詢訂單資料，例如:依日期篩選、訂單編號查詢、客人姓名查詢

依日期篩選 (訂房日/入住日/取消日)

依客人姓名、訂單編號查詢
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二、訂單管理
      (2)刷卡紀錄可查詢客人交易的狀態，分別說明如下:
         成功  每日訂單一定可以查到對應的正式訂單。
        資料錯誤  表示客人卡號資料輸入有誤，銀行回覆系統輸入資料有誤所以無法產生正式訂單。
        無回應   表示客人刷卡流程未成功完成，銀行沒有回覆系統成功交易的訊息所以無法產生正式訂單。

如後台查不到客人的訂單，可至刷卡紀
錄，根據客人的刷卡日期(訂購日期)來查

詢客人的刷卡(訂房)狀況。
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三、訂房資料設定
        (1-1)房型設定: 該功能可以看到所有房型列表，並且可以新增、修改或刪除房型，以及決定房型是 
        否要上架在訂房前台供客人選購。
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三、訂房資料設定
        (1-2)房型設定: 在房型列表中如果點選新增及修改會進入該頁面，各欄位細部註解如下:

可新增多組停售區間

可新增常態性停售日

該房型最多可入住人數

房型列表的前後顯示順序

該房型最低/高價格門檻
(系統防錯機制用)
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三、訂房資料設定
        (1-3)房型設定: 在新增/修改資料填寫完畢後務必按儲存鈕，讓資料完成更新。

客房服務介紹或注意事項說
明

客房硬體設備介紹

點選儲存來更新資料
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三、訂房資料設定
        (2)年度數量設定: 此功能為設定該年度各房型預設每日放房的間數，而此處定價非真實賣價，而是牌價
，
                                      完成後請按儲存。 

每日放房的間數

非真實賣價，而是牌
價
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三、訂房資料設定
        (3)定義價格種類：①此功能為分類房價設定，所有房型基本上都會以平日價或是假日價區分，也可以針 
    
                                             對特別日期作一個非類，例如:特殊日或春節價。
                                         ②幾天前可訂房則為須提前多少天才可訂房。

例如: 填1表示，目前5/1可
以訂5/2(含)之後的房間，填
2表示可以訂5/3(含)之後的
房間，如果填30就是只能
訂5/31以後的房間….以此
類推

※填寫「0」則表示可提供當日訂房
，但當日訂房開放時間限制須到
飯店基本設定飯店基本資料填寫
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三、訂房資料設定
        (4)輸入房價: 選擇房型後，輸入各房型的平假日及其他價格分類的實際賣價，完成後並按儲存。

選擇房型

實際賣價

修改完成後務必要按儲存
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三、訂房資料設定
        (5-1) 平假日設定 : 該設定即為放房的功能，下拉選單可以看到所有可以使用的價格分類來做放房，決定
                                       好平假日的定義後，便可做放房；例如:1.決定放房的月份 2.哪些日期為平日價3.直
                                       接點選套用整月。

2

.

3
.

1.
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三、訂房資料設定
        (5-2) 平假日設定 : 4.再選擇週六為假日價5.直接點選套用週六6.點選儲存即完成7月份放房(其他月份  
                                         的放房依此類推)

4
.

5
.

6.
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三、訂房資料設定
        (6) 數量價格管理: 完成(5-2)的平假日放房後，可以在數量價格管理功能修改單日的價格和數量，或使用
                                       套用的功能來作快速修改，完成後即按下儲存變更該月份該房型的房價及數量。 
                                       

1.在此輸入要套用的價格和數量

2.以禮拜幾為套用基
準

3.以週為單位作為套用基準

4.點選儲存完成變更
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四、飯店基本設定
        (1) 飯店基本資料: 此處重點主要為當日訂房的開放時間修改，當在訂房資料設定中的定義價格種類
                                        裡，如果幾天前可訂房改成0天，則會套用當日訂房的時間設定，完成後請儲存。

※時間以24H制為主
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四、飯店基本設定
        (2) 收款設定 :  該功能設定填寫完成，客人才能刷卡訂房(詳細設定資料請洽銀行)。
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四、飯店基本設定
        (3)訂購說明: 訂購說明設定即為住宿規定說明，會在填寫旅客資料的頁面中顯示，共可填寫10條作為說明。
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四、飯店基本設定
        (3)訂購需知: 訂房流程中，訂購者所需同意的訂房相關規則，共可填寫15條作為說明。
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五、照片管理 
       (1-1)上傳浮水印: 圖片限制條件為選擇1920*1080/900*600之png檔，且小於1024KB 上傳成功後請使
                                      用Ctrl+F5刷新圖片

※選擇去背的浮水印png格式圖檔來上
傳

※選擇去背的浮水印png格式
圖檔來上傳
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五、照片管理 : 
       (1-2)上傳首頁底圖: 圖片限制條件為選擇大於1920*1080之jpg或png檔，且小於1024KB 上傳成功  
                                           後請使用Ctrl+F5刷新圖片

※上傳圖檔尺寸務必大於1920*1080之jpg或png檔，圖檔大小須小於1M(1024kb)
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五、照片管理 : 
        (1-3)上傳房型圖片: 圖片限制條件為選擇大於900*600之jpg或png檔，且小於1024KB ，可上傳六張圖，  
                                           上傳成功後請使用Ctrl+F5刷新圖片

※上傳圖檔尺寸務必大於900*600之jpg或png檔，圖檔大小須小於1M(1024kb)
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六、語言設定: 
        (1) 房型設定 : 畫面左方是原始繁體中文版，如前台訂房欲新增語言，請先做好房型選擇，再選擇語言
                                別後，直接在右方欄位輸入對應的翻譯，完成後務必按儲存。

2.語言別1.房型選擇
※完成填寫務必要按儲存

  輸入對應房型簡介的英文翻譯

 3.輸入對應房型名稱的英文翻譯原
始
繁
體

中
文
版

對
應

的
語

言
版

本
欄

位
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六、語言設定: 
        (2) 訂房說明設定 : 畫面左方是訂房說明原始繁體中文版，如前台訂房欲新增語系版本，請選擇語言別
                                          後，直接在右方欄位輸入對應的翻譯，完成後務必按儲存。

※完成填寫務必要按儲存

選擇語言別

原
始
繁
體

中
文
版

對
應

的
語

言
版

本
欄

位
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六、語言設定: 
        (3) 訂購需知設定 : 畫面左方是訂房說明原始繁體中文版，如前台訂房欲新增語系版本，請選擇語言別
                                         後，直接在右方欄位輸入對應的翻譯，完成後務必按儲存。

原
始
繁
體

中
文
版

對
應

的
語

言
版

本
欄

位

※完成填寫務必要按儲存
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七、帳號登出 : 點選後回到登入頁面。
 


	投影片 1
	投影片 2
	投影片 3
	投影片 4
	投影片 5
	投影片 6
	投影片 7
	投影片 8
	投影片 9
	投影片 10
	投影片 11
	投影片 12
	投影片 13
	投影片 14
	投影片 15
	投影片 16
	投影片 17
	投影片 18
	投影片 19
	投影片 20
	投影片 21
	投影片 22
	投影片 23
	投影片 24
	投影片 25
	投影片 26
	投影片 27

