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壹、後台 

一、郵件列表 

A. 查詢郵件細節 

1、 請點選郵件管理，再點選郵件列表，再點選+號，即出現郵件細節 

 

2、 紅框處顯示郵件細節，與取件者簽名、信件圖片與取信者照片 

 

B. 查看本日全部 

1、點擊本日全部，即可把收件日期，全部定為今日的日期 
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C. 查看最近一週全部 

1、點擊最近一週全部，即可把收件日期，全部定為一週的日期 

 

D. 批次取信 

1、 點擊批次取信，即會跳出批次取信的提示，詢問後按是，即全部信件取走 

 

E. 快速篩選 

1、點擊快速篩選，即出現條件按鈕 

 

2、出現的條件，有種類、來源、帳號、狀態、信件編號、收件日期與領取日期，

按查詢即可出現符合的結果。 
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F. 關鍵字查詢 

1、輸入關鍵字，從條件中直接符合的就會過濾出來，即可查詢到結果。 

 
G. 所有未取信件 

1、按所有未取信件，即會把列表中已領取的過濾掉，只剩未取的。 
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二、設定 

A. 修改寄件單位與信件類型 

1. 點擊設定鈕 

 

2. 按新增後，出現輸入框，輸入內容，按新增即可 

 

三、快速信件登錄 

1、 點擊快速信件登錄鈕 
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2、 即出現信件登錄作業畫面 

 

貳、櫃台 

一、未取信件 

1. 點擊未取信件鈕 

 

2. 出現未取信件的功能選項 
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3. 點擊刷卡取信，出現刷卡畫面，即會出現此圖，請用戶刷卡即可出現用戶

信件與進行取件行為。 

 

4. 按手機取信，出現此圖，請刷住戶的手機，即可出現住戶的信件，與進行

取信 
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5. 點擊用戶取信，即為用戶未帶任何可以識別的物件，可以手動選擇住戶，

即出現符合的資料，以進行取信。 

 

6. 發送簡訊鈕，點擊後即會將所有未取的信件都發送一封簡訊通知 

 

7. 未領報表，點擊後即出現所有未取的信件報表，做為交接班的盤點依據 
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8. 點擊再次推播，即會將所有未取信件的用戶，手機 app會再推播一次通知，

讓已過許久的用戶，再次收到通知 

 

9. 點擊列印通知，即會出現通知表，可投放入用戶的信箱，即可完成實體通

知的動作。 

 

10. 點擊已退信鈕，即會出現時間，選完時間後，即出現符合的退信資料 
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11. 點擊已註銷鈕，即會出現時間，選完時間後，即出現符合的註銷資料 

 

12. 點擊已領取鈕，即會出現時間，選完時間後，即出現符合的已領取資料 

 

13. 點擊已未領取鈕，即會出現時間，選完時間後，即出現符合的未領取資料 
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14. 點擊全部鈕，即會出現時間，選完時間後，即出現符合的全部資料 

 

15. 點擊本日鈕，即會出現時間，選完時間後，即出現符合的本日資料 

 
16. 點擊最近一週鈕，即會出現時間，選完時間後，即出現符合的最近週資料 

 



13 

 

17. 點擊快速篩選的輸入框，輸入條件資料，即出現符合的資料 

 

 

二、掛號信作業 

1、 點擊掛號信作業鈕 

 

2、 出現掛號信作業項目畫面 
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3、 點擊步 1~3 

 

4、 出現所有權人與承租人資訊(G為所有權人、R為承租人)，按新增成員即可新增

用戶成員藍框為人員名稱，可編輯此戶的注意事項 
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5、 請選擇信件來源，與信件種類， 

 

6、 刷條碼即可出現登錄信件資訊 
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7、 條件掃完即可出現信件資訊，有條碼，也可以拍照喔，最後按收件即可完成 

 

參、APP 

一、信件查看 

1、 請開啟 app，點選信件按鈕 
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2、 上四個按鈕為可以排序時間、人、附件與辨理狀況，點擊任一項，即可進入查

看細節。 

 

3、 信件細節有寄件人、種類、編號、到信時間、取信件簽名與信件照片，以便查

看記錄。 
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客戶服務 

本公司客戶服務時間為台灣時間AM 09:00~PM 18:00，歡迎來電或以E-MAIL方式來信詢問產品問題，

我們將竭誠的為您服務。 

 

NSST 新保科技有限公司 

地址 : 台北市中正區仁愛路二段34號8樓之1 

電話 : +886-2-2356-7705 

傳真 : +886-2-2356-7364 

E-MAIL : service@nsst.com.tw 

 

NSST 新保科技產品保固卡 

感謝您選購新保科技有限公司的全方位建築智慧化管理系統，我們將根據您保固卡上的有關條款，確

認您的購買憑證並給予有限保固服務，請填妥下列資料立即將保固卡傳真回新保科技有限公司，並小

心保存此證明，在申請維修時應出示保固卡。 

用戶填寫資訊 

請填寫下列資訊 : 無此資訊，保固卡無效 

版本別 : ____________________ 序號 : ____________________ 

用戶姓名 : ____________________ 單位名稱 : ____________________ 

通訊地址 : ___________________________________________________________________________________ 

郵遞區號 : ____________________ 連絡電話 : ____________________ 傳真 : ____________________ 

經銷商名稱 : ____________________ 購買日期 : ____________________ 

發票號碼 : ____________________      個人購買       單位購買 

保固期限 : ____________________年保固，客戶送修 

產品維修記錄 

報修日期 故障描述及原因 交驗日期 客服單號碼 受理人簽名 

     

     

     

     

     

 


