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捐款管理工具包



  

大綱

管理捐款
● 開立 & 寄送收據

● email 年度收據 new

● 製作芳名錄 ( 匯出捐款 )

● 批次修改捐款資料

● 寫封信，和捐款人打招呼 / 說謝謝

搜尋捐款
● 到 CRM 後台查詢

● 到金流後台查詢：對帳、退款

● 修改定捐訂單 & 提供續捐連結

資訊安全與隱私保護



  

搜尋捐款

● 到 CRM 後台查詢
● 到金流後台查詢：對帳、退款
● 修改定捐訂單 & 提供續捐連結



  

搜尋捐款：到 CRM 後台
● 路徑：捐款 > 搜尋捐款



  

● 查詢捐款人聯絡個資 ( 電話、 email 、地址 ...)

● 查詢捐款資訊 ( 金額、日期、收據需求 ...)



  

● 捐款人個資畫面、說明



  

● 捐款資料畫面



  

搜尋捐款：到金流後台
● 金流對帳： CRM 後台「交易編號」→金流後台「商店訂單編號」



  

搜尋捐款：到金流後台
● 若要退款：

1. 找到訂單點選「退款」



  

搜尋捐款：到金流後台
2. 再回 CRM 後台，將捐款狀態改為「已取消」、標註「取消原因」



  

修改定捐訂單

● 202009 集資開發完成， 20210801 公版化 !

● 僅限藍新金流用戶
● 要先向藍新提出申請：詳參手冊 申請修改定捐訂單
● 金流機制設定，勾選「啟用定期定額 API 」，詳參手冊

啟用功能

https://neticrm.tw/resources/2334/#b2
https://neticrm.tw/resources/6839#s2


  

可從 CRM 後台直接修改：

定捐金額
扣款期數
扣款頻率
每月 / 年扣款日
暫停定捐扣款



  

若要暫停定捐：之後可回復扣款

1. 在 CRM 後台，找到捐款紀錄，點選「定期定額捐款」



  

2. 點選最下方的「編輯」按鈕



  

3. 將捐款狀態改成「暫停中」



  

操作提醒
● 務必從 CRM 後台修改定捐訂單，金流端才會同

步成功喔！
● 更多操作教學，可參考手冊：

藍新金流用戶修改定期定額訂單

https://neticrm.tw/resources/6839


  

提供續捐連結
● 使用情境：當定捐到期或失敗時，在聯絡並取得捐款人同意後，

可提供預先帶入捐款人個姿和金額的續捐連結，讓支持者可以迅
速完成捐款。



  

提款入賬
可到金流後台設定，可設定自動提領 or 手動提領



  

管理捐款
● 開立 & 寄送單筆收據
● email 年度收據
● 製作芳名錄 ( 匯出捐款 )

● 批次修改捐款資料
● 寫封信，和捐款人打招呼 / 說謝謝



  

開收據 (設定 )
● 路徑：捐款 > 收據設定



  

● 加上 LOGO ：

1. 上傳圖檔



  

2. 前往任一前台頁面，點選「複製圖片位址」



  



  

捐款管理：開收據 ( 設定 )
2. 收據編號規則： M/A 年月 - 六碼流水號 (ex: 202103-000002)
2-1. 收據編號加前綴字 (ex: huahua)



  

捐款管理：開收據 ( 設定 )
● 上傳印章圖檔：注意圖檔尺寸、是否去背

● 底部資訊：可利用 <p></p> ，將內容分行



  

捐款管理：開立收據 ( 手動 )
● 下載收據 pdf 檔，手動附件寄給捐款人

● 單筆開立 & 批次開立

單筆開立



  

● 批次開立
路徑：搜尋捐款 > 更多動作 > 列印或 email 收據



  

捐款管理：開收據 ( 自動 )
● 路徑：全域設定 > 任務類型 > 啟用電子郵件收據



  

捐款管理：開收據 ( 自動 )
● 自動 email 給捐款人：

每筆線上捐款完成後，系統都會自動寄出包含收據檔的確認信

路徑：捐款 > 設定 > 收據設定，啟用「電子郵件收據」



  

捐款管理：開收據 ( 半自動 )
● 半自動寄出：

收據設定部分，不要勾選「電子郵件收據」
批次撈出捐款紀錄後，進行 email 寄收據作業
路徑：搜尋捐款 > 更多動作 >email 或列印收據 > 寄送電子郵件



  

捐款管理： email 年度收據
● 啟用設定：啟用電子郵件收據 & 電子郵件追蹤



  

捐款管理： email 年度收據
● 列印年度收據方式：

1.進階搜尋 or 列印年度收據
2. 選擇「寄送年度彙整收據電子郵件」



  



  

捐款芳名錄 ( 匯出捐款資料 )

路徑：搜尋捐款 > 更多動作 > 匯出捐款



  



  

批次修改捐款資料
● 情境 1 ：修改未來的定捐扣款紀錄 (費用類型以外的欄位 )

● 常見情境：從定捐第 OO 期扣款開始，要修改收據抬頭、收據需求

● 路徑：全域設定 > 定期定額設定



  

● 先修改最近一期捐款紀錄的資料 ( 例如：收據抬頭 )
● 前往：定期定額設定的複製捐款欄位，改選：最新



  

● 情境 2 ：修改未來的定捐扣款紀錄 (費用類型 )
https://neticrm.tw/resources/21871#b

修改方式 1 ：按照所屬募款頁

https://neticrm.tw/resources/21871#b


  

修改方式 2 ：按照複製捐款欄位的規則



  

● 情境 3 ：修改過去的捐款資料

● 常見情境：感謝禮寄送完後，想把寄送紀錄更新到系統中

● 作法一：匯入捐款

● 作法二：利用表單批次更新

→ 請期待之後教育訓練 (,,・ ω・ ,,)



  

寫封信，和捐款人打招呼 / 說謝謝
● 搜尋有捐款的聯絡人 > 加入群組 (or智慧群組 )



  

● 寄送首捐感謝電子報！



  

資訊安全與隱私保護
捐款人個資隱私保護

● email 電子收據的加密功能： https://neticrm.tw/resources/22748
→避免捐款人個資透過 email 直接外洩
→輸入報稅憑證 or email( 若無填寫報稅憑證 ) ，才能開啟收據 PDF 檔案

● 付款成功確認信、 email 電子收據中的表格隱碼： https://neticrm.tw/resources/2426#2-a
→避免捐款人個資透過 email 直接外洩
→組織內部工作流程建議：直接登入系統，查看捐款人機密資料為佳

● 續捐連結使用方式： https://neticrm.tw/resources/7960 
務必要寄連結給捐款人本人 ( 可參考手冊操作 ) ，因為連結會預帶入捐款人個資 (雖然會做隱碼處
理 ) ，讓捐款人以自己的裝置點開連結、完成捐款

https://neticrm.tw/resources/22748
https://neticrm.tw/resources/2426#2-a
https://neticrm.tw/resources/7960


  

資訊安全與隱私保護
信用卡資料安全

● TapPay 內部募款頁： https://neticrm.tw/resources/8617

→處理紙本信用卡授權書的安全方案 
→組織不需在系統裡 / 電腦裡存放信用卡號等機敏資料，避免資料外洩風險 
→省卻原本每月人工處理流程（只需輸入一次訂單）

https://neticrm.tw/resources/8617


  

感謝收看 :D

更多教學支援，請參考以下連結：
● 線上教學手冊： https://neticrm.tw/online-learning

● 線上教學頻道： https://neti.cc/MOL6lpW

● 線上客服系統： https://neticrm.tw/support/create-ticket

https://neticrm.tw/online-learning
https://neti.cc/MOL6lpW
https://neticrm.tw/support/create-ticket
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