
全台服務專線 (手機請加區碼)
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操作手冊
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訪 客 紀 錄

資 產 登 記

公 設 預 約



如何協助住戶開通(一)

請管理室人員掃描條碼
開通身份/領取包裹/公設預約

調整亮度

我要使用序號開通 >

管理費

意見反映

社區公告 社區行事曆

我的包裹 寄放物品

公設預約

瓦斯抄表

09：41

動態消息

社區e化服務

一手掌握

社區服務

1

[郵務通知]親愛的住戶，您的

信件/包裹到囉！記得來領取，

謝謝！...

親愛的住戶 您好 : )

美好的一天，從這裡開始 !

我的包裹

親愛的住戶，您有一件冷凍包裹
未領取，可至管理室辦理取件。

2017/09/28 14：00．今網企業大樓

收件人：(2A1)222號2F-1

2

4

09：41

動態消息 社區服務

社區動態消息

輕鬆掌握不遺漏

今網智生活

今網資訊科技股份有限公司

取得

今網智生活

自手機畫面開啟掃描QR CODE的系統

將手機框框對齊下方QR CODE後按【開啟】

執行安裝

01

02

03

點選APP首頁下方「條碼」進行開通04

住戶端進行戶別開通前 請先確實下載「今網智生活」APP，操作如下：

iOS/iPhone  系統 
點選右下角「其他」

Android 系統

 點選右上角「其他」
點選LINE 點選行動條碼

點選【取得】
開始安裝

2

掃描條碼開通

&

&

&

點選加入好友

其他

將框框對齊
QR code

點選【開啟】

開啟

點選【條碼】
1

條碼

iOS系統：Iphone 　　　　android系統：Samsung、Sony、HTC、LG、Huawei、
Asus、小米、Nokia、oppo

今網行動管家
今網資訊科技股份有限公司

安裝

今網智生活
今網資訊科技股份有限公司

安裝
1

K I N G N E T  C A R E

點選【安裝】
點選【接受】

接受
2

今網智生活

今網行動管家

- 版權所有．請勿翻印 -
1



系統首頁點【住戶開通】

選擇開通方式，進行開通(A、B二選一)

請住戶開通後設定收件人姓名

持手機開通者：點選【手機條碼】後，
掃描住戶APP條碼

持門禁卡/磁扣開通者：點【門禁卡/磁扣】
並請住戶將磁扣放置讀卡機感應

A B

01

02

03

選擇住戶資訊

快速開通服務

(棟別、樓層、戶別)

請選擇棟別 請選擇樓層 請選擇戶別

(A)今網街222號
(B)今網街226號
(C)今網街228號

選擇住戶資訊

點選「住戶開通」

手機條碼 門禁卡、磁扣

住戶開通

收件人姓名

僅限本人領取

一支手機僅限設定一個名字，如果家中其他成員需享有

e化服務，請攜帶手機至管理室開通。

今網智生活社區

我的包裹

我的社區

X X X

查看及管理互別開通情形、查詢公設點數紀錄。

檢查戶別更新

個人資訊

住戶端下載完成「今網智生活」APP後 攜帶手機至管理室進行開通

2

1

2
個人資訊

住戶開啟APP點擊【個人】
1

個人

如何協助住戶開通(二)

- 版權所有．請勿翻印 -
2

註 可以請住戶綁定fb或
google，如果住戶換
手機就不用重新開通
囉！

進入畫面，於圖
示框選區設定姓
名



首頁點【郵務管理】，再點【登記】

掃描信件包裹條碼

先選擇包裹類型，再點【下一步】

選取郵件包裹上地址

輸入包裹資訊

01

02

03

請點選【請選擇收件人】，再點選【通知住戶】

點選【通知住戶】

04

登記郵務管理

請掃描包裹/郵件條碼...

1

編號 條碼

1

信件包裹類型 戶別 收件人 備註

備註 位置請選擇 選擇戶別點此輸入

新增+

編號 條碼

1

信件包裹類型 戶別 收件人 備註

備註 位置請選擇 選擇戶別點此輸入

新增+

選擇住戶資訊 (棟別、樓層、戶別)

請選擇棟別 請選擇樓層 請選擇戶別
(A)今網街222號
(B)今網街226號
(C)今網街228號

編號 條碼

1

信件包裹類型 戶別 收件人 備註

備註 位置請選擇 選擇戶別

請選擇收件人

點此輸入

新增+

1

1

點選收件人姓名或自行輸入

1

2

21

2
點擊此處掃描或鍵入條碼

通知住戶

2

如何登記信件包裹

- 版權所有．請勿翻印 -
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請管理室人員掃描條碼
開通身份/領取包裹/公設預約

調整亮度

我要使用序號開通 >

今網行動管家

系統首頁點【郵務管理】，再點【領取】

選擇領取方式

確認領取人/包裹資料，完成包裹領取

領取方式：點選【手機條碼】

01

02

03

領取郵務管理

手機條碼

編號 戶別

1
收件類型 收件人 位置 備註

一般掛號 X X X(12D2)212號12F-2

領取結單

郵件/包裹列表 清除選擇 包裹條碼搜尋

1 2

1

2

掃描住戶手機條碼

領取結單

如何手機領取包裹

- 版權所有．請勿翻印 -
4



選擇領取方式

確認領取人/包裹資料，完成包裹領取

領取方式：點選【直接領取】

資料確認無誤，點【領取結單】，完成包裹領取

選擇住戶資訊

01

02

03

領取郵務管理

選擇住戶資訊 (棟別、樓層、戶別)

請選擇棟別 請選擇樓層 請選擇戶別
(A)今網街222號
(B)今網街226號
(C)今網街228號

直接領取

編號 戶別

1
收件類型 收件人 位置 備註

一般掛號 X X X(12D2)212號12F-2

領取結單

郵件/包裹列表 清除選擇 包裹條碼搜尋

1 2

1

2

領取結單

如何直接領取包裹
(住戶未開通持掛牌領取)

- 版權所有．請勿翻印 -
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系統首頁點【社區公告】，再點選右上角【新增公告】

新增標題與公告資訊

完成後按【送出】

社區公告

1
01

02

03

新增公告
2

新增公告

標題*

公告類型*

公告起日* 公告迄日

內容*

是否上架

是否置頂

公告類型* 請選擇

請選擇 請選擇(非必填)

限30個字元

*為必填

下方提供文字編輯，要加圖片可使用附加圖片功能

點一下輸入公告標題

點一下選
擇類型與
日期點選是否要上架或置頂

※上架=顯示在住戶手機

點一下輸入詳細內容

1
2

3

4

電梯維修.docx

開啟(O)

2

3 

點選要上
傳的檔案

點選開啟

送出取消
4

(文件最多可選擇3個檔案，每個檔案大小限10MB以下；檔案類型可為：doc , docx , xlsx , xls , pdf , ppt , pptx)

(圖片最多可選擇3格檔案，每個檔案大小限4MB以下；檔案類型可為：jpg , jpeg , png , gif)

1

若需上傳文件，請先點選
【尚未選擇檔案】

也可以附加圖片

點選【送出】

電梯維修.doc

如何新增社區公告

- 版權所有．請勿翻印 -
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社區e化服務         　　　(原今網行動管家)

如何開啟推播通知

Android/Samsung、Sony、HTC、LG、Huawei、Asus、小米、Nokia、oppo

設定

iOS/iPhone

視為優先通知

當干擾模式設定為[僅限優先通知]時，
讓這個應用程式的通知發出聲響

開啟

允許迅速瀏覽
允許這個應用程式將特定通知暫時滑
入目前的畫面，藉此凸顯這個通知

開啟

進入「設定」

點選「通知」

打開「允許通知」

進入「設定」並選取
「音效通知」

點選「應用程式通知」

點選「今網智生活」
開啟下圖兩項通知

您收不到包裹、公告推播通知嗎? 請先至APP裡「個人」確認訊息通知是否開啟

01 02

03 04
點選「今網智生活」

01 02

03 04

今網智生活
標記、聲音、橫幅

今網智生活
優先

今網智生活

今網智生活

- 版權所有．請勿翻印 -
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社區e化服務         　　　(原今網行動管家)

如何開啟推播通知

您收不到包裹、公告推播通知嗎? 由於ASUS手機內建的智能優化軟體，可能因此會
導致用戶無法收到今網智生活APP的通知，請您跟著我們的教學設定，幫助您清楚了
解如何自行開啟通知設定，只要跟著指示一步一步來，您的手機就能收到今網智生活的
通知囉！

適用手機系統：ASUS系列手機

點選【華碩智能管家】→點選【自啟動管理】→
點選【已下載】→開啟【今網智生活】通知

如果您的手機版本為501

1

2

3
點選「華碩智能管家」

首先，請先找到手機的版本

點選【設定】→ 滑到最下面後，點選【關於】→ 
就可以看到手機版本囉！

最前面的數字代表
手機版本唷！

1
2

點選「設定」

- 版權所有．請勿翻印 -
8

註 如果是版本6請翻到下一頁喔！



手機首頁點選[智能管家] → 點擊[加速器] → 待

掃描完成後，點選右下方的[編輯]鈕 → 找到[今

網智生活]並勾選

手機首頁點選[智能管家] → 點擊[通知] → 開啟

[今網智生活]

01

02

點選「華碩智能管家」

1

2

2

1

3
今網智生活

清理記憶體：加速器

今網智生活

平均每天：1

點選【華碩智能管家】→點選【通知管理】→點
選【已下載】→開啟【今網智生活】通知02

如果您的手機版本為6

通知: 33

1

2

3

點選「智能管家」

點選「智能管家」

步驟未完，請翻面繼續- 版權所有．請勿翻印 -
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03

進入手機的[設定] → 點選 [電池] → 進入

電池頁面後點選[右上角三點圖示] → 點選[

電池效能最佳化] →選擇[所有應用程式]→選

擇[今網智生活]並點選 [不要最佳化]

04

點選「設定」

進入[智能管家] → 點選[安全性與權限] → 點

選[自啟動管理] → 開啟[今網智生活]

1

2

1

2

5 6

7

3

今網智生活

平均每天：1

今網智生活

採用電池效能最佳化設定

今網智生活

點選「智能管家」

- 版權所有．請勿翻印 -
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社區e化服務         　　　(原今網行動管家)

如何開啟推播通知

您收不到包裹、公告推播通知嗎? 由於OPPO手機內建的智能優化軟體，可能因此會導
致用戶無法收到今網智生活APP的通知，請您跟著我們的教學設定，幫助您清楚了解如
何自行開啟通知設定，只要跟著指示一步一步來，您的手機就能收到今網智生活的通知
囉！

適用手機系統：OPPO系列手機

進入手機的[安全中心] → 點選[權限隱私] → 點

選[自動啟動管理] → 將[今網智生活]開啟

01

自動啟動管理

點選「安全中心」

1
2

3
今網智生活

(以下教學若與使用狀況不符或有任何問題，歡迎與我們聯繫喔！)

如果您手機名稱為OPPO R9s、OPPO R9s plus

首先，請先找到手機的版本

進入手機的【設定】→點選【關於手機】→就可
以看到手機名稱囉！

點選「設定」
1

2

- 版權所有．請勿翻印 -
11

註 如果是OPPO R11系列
請翻到14頁喔！



進入手機的[設定] → 點選[通知與狀態列] → 點

選[通知管理] → 選擇[今網智生活] → 開啟[允許通

知]

02

點選「設定」

1

2

03

今網智生活

今網智生活
關閉後，通知欄、狀態欄、鎖定畫面上將不會顯示註應用
程式的通知

顯示於鎖定畫面

4今網智生活

3

點選「安全中心」

進入手機的[安全中心] → 點擊[一鍵體檢] → 等

待掃描完成後 → 選擇[安全防護] → 點擊[可禁止

3個自啟動應用程式] → 進入後把[今網智生活]加

入白名單

2

1

關閉

3
加入白名單

- 版權所有．請勿翻印 -
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今網智生活
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動態消息 社區服務

社區公告 社區行事曆

我的包裹 寄放物品

我的訊息 公設預約

管理費 意見反映

瓦斯抄表

建議回饋

生活便利通

更多

條碼 個人生活社區

今網智生活

動態消息

進入手機的[設定] → 點選[電池] →選擇[耗電

細節] 中的今網智生活→ 關閉[背景凍結]、[檢

測到異常，自動最佳化]兩個功能

開啟今網智生活 → 跳回首頁並點下多工鍵 → 於「

今網智生活」頁面，手指由上往下滑，左上方出現鎖

頭圖示即完成設定（鎖頭出來才表示今網智生活不會被OPPO的系

統清除喔）

05

06

點選「今網智生活」

點選「設定」
1

3

1

2

今網智生活

動態消息 社區服務

社區公告 社區行事曆

我的包裹 寄放物品

我的訊息 公設預約

管理費 意見反映

瓦斯抄表

建議回饋

生活便利通

更多

條碼 個人生活社區

2
今網智生活

今網智生活 

04

點選「設定」

進入手機的[設定] →點選[電池] → 點選[電

池最佳化] →選擇[今網智生活]→ 選擇[不最佳

化]

1

2
3

4

今網智生活

今網智生活

今網智生活 

步驟未完，請翻面繼續- 版權所有．請勿翻印 -
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點選[手機管家]→點選[權限隱私]→選擇[自動啟動

管理]→開啟今網智生活

01 如果您手機名稱為OPPO R11系列

進入手機的[設定]→點選[通知與狀態列]→ 點選[

通知管理]→選擇 [今網智生活] →開啟[允許通知]02

點選「手機管家」
權限隱私
保護個人隱私

清理加速
一鍵告別變慢

病毒掃描
隔絕惡意應用

1

自動啟動管理
2

今網智生活
3

點選「設定」 通知與狀態列

通知管理

1

2

今網智生活
P
Q
R

3

允許通知
4

- 版權所有．請勿翻印 -
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今網智生活



進入手機的[設定] → 點選[電池] → 點選[電力保

護]→選擇[今網智生活] → 關閉[背景凍結]、[異

常耗電自動最佳化]兩個功能

03

開啟今網智生活 → 跳回首頁並點下多工鍵 → 於「

今網智生活」頁面，手指由上往下滑，左上方出現鎖

頭圖示即完成設定（鎖頭出來才表示今網智生活不會被OPPO的系

統清除喔）

04

動態消息 社區服務

社區公告 社區行事曆

我的包裹 寄放物品

我的訊息 公設預約

管理費 意見反映

瓦斯抄表

建議回饋

生活便利通

更多

條碼 個人生活社區

今網智生活

動態消息

點選「今網智生活」
1

2

今網智生活

動態消息 社區服務

社區公告 社區行事曆

我的包裹 寄放物品

我的訊息 公設預約

管理費 意見反映

瓦斯抄表

建議回饋

生活便利通

更多

條碼 個人生活社區

點選「設定」 電池

電力保護

1

2

今網智生活
3

今網智生活

背景凍結

異常耗電自動最佳化

4
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點選首頁的【社區投票】

點選【發起投票】

01

02

如何發起投票議題 

       

今網智生活社區未領取寄放物品未退貨列表未領取包裹目前訪客 3172

2018年04月17日 星期二 17：55(原今網行動管家)

發起投票

- 版權所有．請勿翻印 -
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今網智生活社區未領取寄放物品未退貨列表未領取包裹目前訪客 3172

2018年04月17日 星期二 17：55(原今網行動管家)

社區公告

快速
領取



輸入標題與內容，選擇投票時間

選擇投票者限制、記名項目

03

04

今網智生活社區未領取寄放物品未退貨列表未領取包裹目前訪客 3172

2018年04月17日 星期二 17：55(原今網行動管家)

輸
入
標
題
與
內
容

選擇時間

可選擇勾選重要事務與開放留言
*勾選重要事務代表住戶手機顯示順序會較前面唷！

1

今網智生活社區未領取寄放物品未退貨列表未領取包裹目前訪客 3172

2018年04月17日 星期二 17：55(原今網行動管家)

選擇要一戶一票或一人一票

選擇記名或不記名

可附加文件或圖片註

請輸入標題

重要事務 開放留言

自訂時間 現在時間

不記名 記名

註

2

一戶一票
1

2

- 版權所有．請勿翻印 -
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新增問題跟選項

點選【下一步】，再點選【發送】

05

06

今網智生活社區未領取寄放物品未退貨列表未領取包裹目前訪客 3172

2018年04月17日 星期二 17：55(原今網行動管家)

新增問題之標題說明

輸入選項，範例：願意參加

1
點選【新增問題之標題說明】，輸入問題

輸入選項
2

今網智生活社區未領取寄放物品未退貨列表未領取包裹目前訪客 3172

2018年04月17日 星期二 17：55(原今網行動管家)

點選【下一步】
下一步

取消

發送

1

2
點選【發送】就表示
發起投票且不能再修
改囉！

儲存點選【儲存】就表示尚未
發起投票且可以再修改唷！

註

- 版權所有．請勿翻印 -
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如何查詢投票結果

輸入標題與其他篩選條件，點選【查詢】

點選標題可查看投票結果

01

02

今網智生活社區未領取寄放物品未退貨列表未領取包裹目前訪客 3172

2018年04月17日 星期二 17：55(原今網行動管家)

查詢

1

2

標題 標籤投票者限制

時間

依下方任一條件查詢

輸入標題 也可選擇投票者限制、標籤、時間註

點選【查詢】

今網智生活社區未領取寄放物品未退貨列表未領取包裹目前訪客 3172

2018年04月17日 星期二 17：55(原今網行動管家)

區權會議題討論調查 10/46 匯出
1

點選標題查看投票結果 點選【匯出】可得到
投票結果的檔案唷！

註

40/50%投票數

40/50%投票數

40/50%投票數

- 版權所有．請勿翻印 -
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首頁點[訪客登記] ，並點選訪客對象

選擇受訪住戶資訊

選擇[人數]和[事由]，並依管理員需求點選其他
項目，最後按下[登記訪客/廠商]

01

02

03

訪客登記

1

依戶別選擇

訪客對象為住戶

其他

無特定拜訪對象(ex.維修廠商)

請選擇

2

若點選[其他]，畫面將跳到步驟03

收件人 備註

備註

新增

+

選擇住戶資訊

訪客登記

(棟別、樓層、戶別)

請選擇棟別 請選擇樓層 請選擇戶別

A
B
C

第 1 樓
第 2 樓
第 3 樓

A1F1
A2F1
A3F3

Step 1.選擇拜訪對象 Step 2.登記詳細資料

訪客紀錄列表

對象

卡片

人數

事由

A1F1

點擊感應門禁卡

1 2 3 4 5

一般訪客 外送 仲介看屋 居家施工 社區修繕 消防工程 資源回收 抄表 清潔打掃 其他____

登記訪客/廠商

*

*

*

登記訪客/廠商

如何登記訪客
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如何登記社區資產

點選【資產管理】中的【資產登記】

選擇資產狀態，輸入資產名稱與數量

選擇資產區域與權限，點選【上傳】

01

02

03
請選擇

在庫
請選擇

故障
維修
報廢

請選擇

資產名稱* 數量*

選擇資產狀態

輸入資產名稱與數量

1

2

可以選擇資產的大分類與小分類註

區域* 資產權限*

請選擇
一般資產

固定資產

上傳

1

3

2
選擇資產區域

選擇資產權限
※一般資產是可借出的
  固定資產是不可以借出的
  例如公共區域的桌椅是固定資產點選上傳

資產管理

1

2

資產借出
住戶借物管理

資產歸還
住戶歸還管理

資產登記
登記社區資產

資產查看
查詢社區資產、列印資產列表
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資產管理預設表單.xlsx 全部顯示

今網智生活社區未領取寄放物品未退貨列表未領取包裹目前訪客 3172

2018年04月17日 星期二 17：55(原今網行動管家)

下載預設表單 匯入資產列表

如何一次性匯入多筆資產

點選【資產管理】中的【資產登記】

點選【下載預設表單】，點一下開啟檔案

點選【啟用編輯】

01

02

03

資產管理

1

2

資產借出
住戶借物管理

資產歸還
住戶歸還管理

資產登記
登記社區資產

資產查看
查詢社區資產、列印資產列表

1

2

點選【下載預設表單】

選一下開啟檔案

啟用編輯(E) 點選【啟用編輯】

- 版權所有．請勿翻印 -
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輸入資產訊息，點選儲存

回到資產登記，點選【匯入資產列表】，選擇檔案，
點選【開啟】

點選【上傳】，按【確認】，就登記完成囉！

04

05

06

2

1

輸入資產訊息

點選儲存

今網智生活社區未領取寄放物品未退貨列表未領取包裹目前訪客 3172

2018年04月17日 星期二 17：55(原今網行動管家)

匯入資產列表下載預設表單

1

點選【匯入資產
列表】

選擇此檔案

點選【開啟】

開啟(O)
3

資產管理預設表單
2

上傳
1

確認
2
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點選【公設預約】，找到需要的公設，點選【進場】

選擇進場方式

進場方式:選擇手機條碼

選擇時間

公設預約

1

使用 類型 公設名稱

健身房 週一、週二、週三、

週四、週五、週六

開放時間

預約 進場
2

手機條碼 門禁卡、磁扣

A

若住戶為直接進場B若住戶為預約進場A

請住戶將磁扣放置讀卡機感應B

戶別

日期

預約

時間

A1F1 重新驗證

點擊選擇開始 點擊選擇結束

2017/11/7

請選擇

【預約】10：00【人數】1

日期

預約

時間

10：00 11：00

2017/11/7

請選擇

確認進場

點此選擇離場時間點選此框

點此選擇進場時間
點選預約的時間

01

02

03

如何登記公設進場及借出物品
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選取人數，再點【確認進場】

點選要出借的物品，點選【完成】與【確認】

04

05

戶別 人數

點數試算

計算點數

日期

預約

時間

A1F1 重新驗證

擁有點數 扣點 剩餘點數

點 剩餘點數

點擊選擇開始 點擊選擇結束

2017/11/7

請選擇

點1

確認進場 確認進場並出借物品

1860 點1- =

請選擇

1
2
3
4
5
6

點此選擇人數

點【確認進場】

若需出借物品，請點此並進入第五步驟

為此次總扣點數

出借物品

感應卡

快選

其他

出借感應扣

鑰匙

完成

選擇出借物品

點選【完成】

1

2

1

確認

進場成功
3

點選【確認】

完成
2
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點選公設預約，再點選右上角【未離場】

找到住戶預約公設，點選【離場】

連按三次【確認】，離場成功(※若無物品歸還則只需按兩次)

公設預約

1

01

02

03

未離場 8筆 借出物品 0筆 借出物品

2

未離場列表

離場查看

查看

公設名稱

健身房 A1F1 2017/10/31 10：00 3小時

查看 離場健身房 A2F3 2017/11/1 08：30 1小時

離場視聽室 A1F2 2017/11/1 15：00 2小時

健身房 A2F3 2017/11/1 08：30 1小時

離場視聽室 A1F2 2017/11/1 15：00 2小時

戶別 進場時間 使用時間 借出物品 操作

點選【離場】

確認

歸還成功

確認

離場成功，尚有物品未歸還
是否歸還物品？

確認

確認離場？
1

2

3

新增公設

如何登記公設離場及歸還物品
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