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電商後台使用操作教學 

系統管理 
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1. 群組建立 

本作業是在建立不同群組名稱，如行銷、出貨、財務等等，便於區分不同後台人員所負責的工作。 

點擊 系統管理→群組建立。 

點擊新建。 

 

  

○1  

○2  
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輸入群組代號，如 Marketing。接著輸入群組名稱，如行銷，並選定所屬上層(若為最上層則為「第

一級」)，輸入完成按下新增並返回。 

 

新增完成後，就有一筆資料出現了。 

 

於建立帳號時，即可選定所屬群組。 

 

  

○1  

○2  

○3  

○4  
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2. 帳號建立 

此功能在於建立後台人員帳號，並選定其所屬群組及可操作功能。(請事先完成群組建立、權限類

別) 

點擊 系統管理→帳號建立→新建 。 

 

輸入使用者帳號。 

 

  

○1  

○2  

○3  
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選擇帳號類型，有純帳號、郵箱。 

○1 純帳號 

登入後台時，只需輸入純帳號即可，但需要留下電子信箱作為獲得密碼的途徑。 

 

○2 郵箱 

登入後台時，需輸入完整的信箱，獲得密碼的途徑也是在此信箱。 
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輸入使用者的名稱及暱稱。 

 

選擇此帳號的所屬群組。(所屬群組必須先至群組建立去建立) 
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選擇權限類別，最多可設定三個權限類別。（設定權限類別需先做相關設定：權限類別） 

 

選擇登入是否要二次驗證（二次驗證的帳號手機需先下載 Google Authenticator 安卓 iOS）。 

 

  

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.authenticator2&hl=zh_TW&gl=US
https://apps.apple.com/tw/app/google-authenticator/id388497605
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○1 登入二次驗證：「是」 

後台輸入帳號密碼後，會跳出以下頁面，要求掃描 Qr-Code 做二次驗證。

  

○2 登入二次驗證：「否」 

直接登入即可，無須再使用 Google Authenticator 做二次登入。 
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輸入完成後，按下新增並返回。 

 

建立成功後，先前輸入的信箱會有一封帳號建立的信。 
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點入信件中的連結重新設定密碼，輸入新的密碼並完成以下步驟按下送出。 

 

修改完成後該帳號即可從後台登入。 

  

○1  

○2  

○3  
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3. 權限類別 

此功能在於區分帳號的權限，如出貨人員可使用功能為訂單管理、庫存管理等；行銷人員可使用的

功能為商品管理、行銷管理等，您可依據不同人員的職務，給予不同權限的設定。 

點選 系統管理→權限類別→新增 。 

 

輸入權限類別(此為代號)、權限說明，輸入完成按下新增並返回。 

 

  

○1  

○2  

○3  

○1  

○2  

○3  
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點選明細設定，做功能的編輯。 

 

點入後，通常為全部勾選，您可依據類別做權限的設定。 
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以下提供說明。 

程式名稱：帳號底下所允許權限底下顯示的程式。 

操作權限：帳號底下所允許權限底下的程式，所允許的操作權限。 

資料限定：每次操作是否可允許其他人編輯。 

 

設定完成後，便可新增帳號選定所屬權限。 

以下範例圖為僅有庫存管理、訂單管理、退貨管理、系統管理的帳號，其他功能此帳號不予開放。 
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4. 使用紀錄 

此處可看到後台登入的帳號，及其登入的時間與所屬類別。 

點擊 系統管理→使用紀錄 。  

 

有登入時間、使用者帳號、登入 IP 等等，您可以透過此功能查看後台的登入情形。 

 

  

○1  

○2  
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5. 簡訊紀錄 

此功能可以查看發送的簡訊紀錄，並確認是否有發送正常。（需先前往簡訊參數設定及郵件/簡訊底

稿做設定，參考教學：參數設定） 

點擊 系統管理→簡訊紀錄 。 

 

有輸入日期、手機號碼、發送簡訊的類別及其參數、發送結果等等，您可以透過此功能查看簡訊的

發送情形。 

 

○1  

○2  

08參數設定.pdf
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6. 線上使用人員 

此功能能查看目前的線上的使用人員有誰。 

點擊 系統管理→線上使用人員。 

 

您可看到當前的登入帳號、使用者名稱、IP、登入時間等等。 

 

  

○1  

○2  
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若按下操作的刪除，則被刪除的帳號會被強行登出。 

 

被強行登出的帳號必須要重新登入後台才能操作。 
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7. 我的帳戶 

點擊 系統管理→我的帳戶 。 

 

此處可修改使用者名稱及暱稱。 

 

  

○1  

○2  
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語言別用於修改後台的語言，如當前為繁體中文。 

 

樣式分為舊版與新版，以下提供舊版與新版的畫面。 
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○1 舊版 

 

○2 新版 
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此處用於修改聯絡方式，如電子信箱及手機號碼。 

 

修改完成按下儲存以上變更。 
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8. 修改密碼 

若您要做密碼的修改，點擊 系統管理→修改密碼 。 

 

輸入您的舊密碼，接著輸入您的新密碼並重新輸入一次，按下儲存以上變更。 

 

  

○1  

○2  

○1  

○2  ○3  
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在您的信箱會收到一封密碼修改的信件通知，確認您已修改了密碼。 

 

儲存完成後，您的密碼就會做修改，登出之後請以新密碼登入。 

 


