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I. 前言 

共享空間預約系統為配合本處東四服務中心共享辦公室新建案使用，能整合多處空間，

提供使用者預約共享辦公空間功能。 

II. 主要功能操作 

1 登入 

1.1 登入 

l 功能目的：驗證使用者登入之合法性。 

l 操作說明：使用者需使用 LDAP 之帳號登入，登入成功後進入首頁。 

(1) 登入系統 https://ssbs.cht.com.tw，點選登入。 

(2) 畫面顯示中華電信帳號、密碼與OTP密碼輸入畫面。 
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(3) 完成 SSO 驗證之後，畫面顯示預約管理系統首頁。 
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2 空間查詢與預約 

2.1 空間瀏覽 

l 功能說明：顯示目前共享空間提供服務的空間及說明。 

l 操作說明：點選瀏覽按鈕，可瀏覽該空間的開放區及會議室。 
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(1) 預約操作說明 

Ø 點選預約 

 

  

如有顯示開放單位，僅

該單位能進行預約。 

符合條件可預約時，

會出現預約按鈕。 
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Ø 開放區提供單日及多日預約，會議室僅提供單日預約。 

 

僅開放區提供多日預約 

確認後點

選送出 
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Ø 依據畫面說明點選日期後，將顯示目前預約狀況及選擇預約時段。 

 

  

勾選頭尾即可，系

統將協助勾選。 

確認後點

選送出 
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Ø 點選送出後將顯示預約結果 
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Ø 收到簡訊及郵件通知 

 

預約時段 

該時段門禁密碼 

該時段門禁 QRCode 
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該時段門禁 QRCode 該時段門禁密碼 
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Ø 預約時間開始前通知(前 15 分鐘) 
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Ø 如果您已刷到，預約時間即將結束前，系統將提醒您時間即將結束。 
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Ø 如果您於該時段未刷到，系統將寄發通知給您與管理員。 
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(2) 門禁刷卡操作說明（一體式及分離式） 

 

  

掃描 QRCode鏡
頭，請持門禁

QRCode，距離
約 20~40公分，
較易感應。 

門禁密碼輸入

區及綁定的

mifare卡感應
區。 
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2.2 辦公座位預約 

l 功能說明：列出所有空間的開放區，目前僅東四機房開放區提供服務。 

l 操作說明：預約操作同空間瀏覽。 
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2.3 會議室預約 

l 功能說明：列出所有空間的會議室，目前僅東四機房會議室 A、B、C 提供服務。 

l 操作說明：預約操作同空間瀏覽。 
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3 會員專區 

3.1 有效預約 

l 功能說明：列出尚未開始之有效預約，可進行修改及取消預約。 

 
(1) 修改  

Ø 操作同 2.1。 

 
 

預約修改 

取消此筆預約 
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(2) 取消預約 

Ø 點選送後即取消該筆預約，若不想取消，點選 X，即可回前畫面。 

 
3.2 加長延時 

l 功能說明：預約時間開始後，可使用加長延時功能，延長預約時間。 

 

  

點選將取消

此筆預約 

可延長預約時間 
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(1) 加長延時 

Ø 按下「加長延時按鈕」按鈕。 

 
Ø 勾選延長時段，同預約操作，勾選截止時間即可。 

Ø 點選送出按鈕。 

 

  

可延長的時段 
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3.3 提早簽退 

l 功能說明：預約時間尚未結束，但已無需求再使用時，可使用提早簽退，結束預約。 

(1) 簽退 

 

  

提早結束此

筆預約 



             共享空間預約管理管理系統	使用手冊 

20 

Ø 點選簽退按鈕 

 
 

  

點選簽退，結束

此筆預約。 
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3.4 查詢預約 QRCode 

l 功能說明：可查詢有效預約及已開始的預約門禁 QRCode 

 

  

查詢此筆預約

門禁 QRCode 
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(1) 查詢門禁 QRCode 

Ø 點選查詢按鈕，顯示 QRCode 及預約時間，您可使用手機查詢，方便門禁

卡機掃描。註：預約密碼因為資安問題，將不顯示，欲使用密碼請查詢信箱

或多媒體簡訊。 
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3.5 歷史紀錄 

l 功能說明：可查詢已經結束的預約紀錄。 

 
 

 

3.6 卡號綁定 

l 功能說明：可綁定自己常用的 mifare 卡，如員工識別證、悠遊卡等，以使用此卡感

應開門。 

 
(1) 確認自己卡號，請於讀卡機上設定讀取 UID 為 10 碼數字，或由共享空間門禁卡

系統虛擬的 UID卡號，共 10碼數字，
範圍 0000000001 ~ 6553565535，可更
改成自己常用的 mifare卡 UID。 
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機讀取。 

 
Ø 輸入卡號，點選送出。 

 
 

門禁卡機感應的

卡片 UID，輸入
卡號綁定欄位，

即可使此卡感應

開門。 

輸入卡號 1243537909 

點選送出

完成綁定 
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4 登出 

l 功能說明：登出系統。 

 


