
會員基本管理



講綱

流程概覽

•線上入會流程

•線上續會流程

會員繳費頁建置

•會員規則設定

•入會頁面建置

•續會頁面建置



用netiCRM做會員管理，好處
是...
•線上化：讓會員線上完成註冊繳費流程，方便快速

•自動化：

• 金流繳費對帳自動化，不用再手動對帳

• 會籍狀態自動更新，不用再手動更新確認會員資格

* 系統自動化管理會員資料，一開始的規則設定是關鍵



付費導入方案

•會員設定牽涉到的前後台工作流程較複雜，若其一步驟未設定正確，

就會發生使用問題，造成會員管理困難。

•基礎功能：會員規則設定、入會頁(不審核)、續繳會費頁

•進階功能：需審核入會的入會頁、匯入舊有會員資料、批次開立帳號

•進階功能推薦方案：付費專案處理



流程概覽：入會&續會線上化



入會線上化

•入會：會員填表繳費

•填表繳費後

• 會員：取得有效會籍資格&收到付款確認信&登入系統帳號

• 系統：建檔一筆會員資料到後台，依照設定規則，自動更新會籍資格

狀態(ex：有效→寬限→過期...)



入會流程_註冊帳號



入會流程_勾選要註冊的會籍



入會流程_填寫個資



填表繳費成功後，收到繳費通知信



取得登入帳號



取得會籍&會員資料建檔



續會線上化

•續費：會員前往續費頁，登入系統&填表繳費

•續費完成後

•會員：更新會籍資格&付款成功確認信

•系統：更新系統內的會員資格



續會流程_登入系統



續會流程_勾選要更新的會籍



續會流程_填寫&更新個資



填表繳費成功後，收到付款成功確認信



成功更新會籍資格



STEP1.基礎規則設定
Step1_1.會員類型  

Step1_2.會員狀態



STEP1_1.會員類型
新增組織聯絡人 

新增會員類型



會員類型_新增組織聯絡人

會員所屬的組織

步驟一： 前往 聯絡人>新增>新增組織



步驟二：編輯組織聯絡人資料



會員類型_新增會員類型

步驟一：前往 會員>設定>會員類型



步驟二：新增會員類型



•會員名稱&會員所屬組織



•最低費用：一期的常年會費(不須包含首年會
費)

•費用類型：會費（不可抵稅）



•時間長短&週期類型(1)

例：依繳費日起算1年→若20210105入會，20220104到 期



•時間長短&週期類型(2)

例：固定日期1年，開始日1/1→若20210105入會，20221231到 期



•時間長短&週期類型(3)

例：固定起始日期6個月→若20210510入會，20211031到 期



小測驗

1.新增一個「一般會員」，到期日訂為：固定起始日6個月 
新會員Amy，20210310入會，會籍資格何時到期？

A：20210731  
B：20210831  
C：20210809

2.新增一個「學生會員」，到期日訂為：隨繳費日起算6個月 
新會員Andy，20210310入會，會籍資格何時到期？

A：20210831  
B：20210809  
C：20210731



STEP1_2.會員狀態



會員狀態_運作說明



會員狀態_重點說明

•系統自動更新：系統會自動執行，勿刪除停用



會員狀態_重點說明

•手動更新：需自行編輯，系統不會自動更新



會員狀態_修改會員狀態轉換時間

可修改「寬限期」、「已到期」狀態的時間

例：寬限期改為3個月(會員3個月未繳會費，會籍資格才正式過期)

步驟一：點選編輯「寬限期」



會員狀態_修改會員狀態轉換時間

步驟二：修改狀態結束日期

幫大家翻譯翻譯：

*下拉選單中的結束日期：會員資格的到期日

*粗體字的結束日期：此狀態的結束日期基準日期



會籍狀態_如何取消寬限期

•步驟一：編輯「寬限期」&「已過期」

•步驟二：清空「寬限期」&「已過期」的「開始日期」&「結束日期」



小測驗

•新增一個「一般會員」，會籍狀態訂為：

○ 隨繳費日起算：1年

○ 寬限期 訂為：2個月

• Amy在20200701加入會員，時至20210807，還沒繳2021的會費，Amy的

會籍狀態是什麼?

A：正常 

B ：寬限 

C：已過期



STEP2.繳費頁面建置
帳號權限、金額、會籍、表單、感謝信



STEP2_1.新增入會頁



權限設定

•前往：網站使用者帳號>管理



•前往：設定>帳號設定



•設定帳號啟用權限



入會表單設定

•表單類型「募款頁使用」



•啟用註冊功能



•嵌入資料表單



•嵌入資料表單



新增募款頁



標題文案



會籍設定
(1)



會籍設定
(2)



致謝及收據



新增募款頁_捐款金額

•選擇啟用金流、 

付款工具具



•如何設定首年入會費 → 固定金額捐款選 
項



STEP2_2.新增續繳會費頁



續會表單設定

•表單類型「募款頁使用」



•啟用註冊功能



•嵌入資料表單



新增募款頁



新增募款頁_標題文案



會籍設定
(1)



會籍設定
(2)



捐款金額

•選擇啟用金流、 

付款工具具



捐款金額

•設定常年會費



致謝及收據



會籍到期通知信

•讓催繳會費自動化! 系統幫忙寄送續費通知
信

•前往：會員>管理>會員類型



•編輯會員類型>新增通知信範本



•編輯通知信內容



•設定通知信寄送時間



資訊安全與隱私保護
● 擁有管理權限的角色必須通過兩步驟驗證才能使用

○ 防範外洩常見密碼資料庫

○ 確保是本人使用，每個同仁都應該有自己的帳號（足跡追蹤）

○ 絕對不可以任何方式將驗證碼傳遞給任何人員，若須交接管

理者帳號，務必重設兩步驟驗證綁定

● 若要調整網站使用者角色的權限，建議先在客服系統提出。

○ 核對安全設定檢查通知。

https://neticrm.tw/resources/4109
https://neticrm.tw/resources/8313


資訊安全與隱私保護
● 會員（非組織管理人員）為何要註冊？

○ 讓系統辨識該聯絡人的身份，讓專屬該聯絡人專屬

活動資格或會籍更新資料能夠順利同步。

● 建議在表單中啟用 reCAPTCHA ，防範垃圾註冊

● 該如何分配權限給志工？

○ 建議列出實際的志工工作任務內容，另開新的使用

者角色，由內部人員測試實際權限後，若有疑問再透

過客服系統討論。

https://neticrm.tw/resources/2602#:~:text=%E9%A9%97%E8%AD%89%E7%A2%BC%EF%BC%8C%E5%8C%85%E6%8B%AC-,reCAPTCHA,-%E9%A9%97%E8%AD%89%E7%A2%BC%EF%BC%9F


感謝收看！

意猶未竟(需要更多支援)的話...

• 線上教學手冊：https://neticrm.tw/resources/2386

• 線上客服系統：https://neticrm.tw/support/

https://neticrm.tw/resources/2386
https://neticrm.tw/support/create-ticket

