
不再眾裡尋他千百度
－搜尋 &群組管理



大綱
WHY ：名單搜尋分類 &CRM

HOW ：
搜尋聯絡人 ( 進階搜尋 & 其他好用搜尋功
能 ) 建立群組 ( 群組 & 智慧群組 )

DEMO 實作



WHY ：
搜尋 & 分類聯絡人
名單搜尋分類 &CRM



• →認識你的支持者 支持者組成分析

• 在持續累積、完善的資料上，開始大展伸手！

• 聯絡人搜尋 →  根據自訂的分類框架，找出同類型的支持者名單
( 例：曾經聯署者、 30 歲以下捐款人、首次捐款人 )

• 想不到怎麼搜？ netiCRM 給您好點子 →！ 捐款整合搜尋、捐款加
 速 器



搜尋之後 ...

後續運用：與支持者展開對話
* 分眾發電子報、邀請參加支持者社群活動

CRM 簡單 SOP ，一起試試看！

Step1
名單收集整合

Step2
支持者組成分析

Step3
分眾寄送電子報、展開對話

聯絡人搜尋
分析

建立群組
分類管理



HOW ：搜尋聯絡人
進階搜尋 & 其他好用搜尋功能



 快速搜尋 / 進階搜尋
 自訂搜尋
 包含 / 排除搜尋
 捐款整合搜尋
 被刪除聯絡人 / 捐款搜尋
 搜尋某群組聯絡人的捐款紀錄



快速搜尋

• 輸入姓名、 email 即
可



進階搜尋
• 可搜尋系統內有資料的欄位 ( 例：有捐過款、居住縣市 ...)
• 搜尋範疇：可搜尋「人」「捐款」「參加者」「會員」等等…



• 常見範例：搜尋 2021 年有捐款的人

• 搜尋條件：
捐款狀態：勾選「已完成」
收到日期：選擇
「 20210101~2021231 」



• 常見範例：搜尋迄今半年內，填寫連署表單的聯絡人

• 搜尋條件：
變更紀錄：輸入「資料表單」
填入日期區間：選擇「 20210101~20210630 」





包含 / 排除搜尋

• 針對群組，進行包含、排除搜尋

• 前提：已經開始使用群組功能，分類管理聯絡人
• 針對現有的群組分類，進一步做搜尋應用

• 使用情境：搜尋曾經填寫聯署表單、但尚未捐過款的聯絡人



• 沒有捐過款的聯署民眾，怎麼搜？

Step1 ：系統有兩個群組「連署民眾」 & 「捐款人」
→ 利用進階搜尋搜出、建立

Step2 ：管理 CivicCRM> 管理自訂搜尋 > 包括 / 不包括群組聯
絡人 / 標籤

Step3 ：包含群組「連署民眾」 & 排除群組「捐款人」







此處控制的是群組與標籤之間的搜尋方式

此處條件為「或」

此處條件為「或」

此處條件為「或」

此處條件為「或」



與進階搜尋比較

群組與群組的交集（以及）只有進階搜尋能搜

跨不同欄位只能用交集（以及）來搜尋
但多個標籤之間是以聯集（或）來搜尋



篩選聯絡人條件 舉例 圖例 進階搜尋 自訂搜尋 包含／排除
搜尋

同一欄位間的聯集
（或）

群組 A 或群組
B

V V V

不同欄位間的聯集
（或）

群組 A 或標籤
甲

X V V

同一欄位間的交集
（且）

群組 A 且群組
B

X （僅群組可
以）

V X

不同欄位間的交集
（且）

群組 A 且標籤
甲

V V V

A B

A 甲

A B

A 甲



 被刪除聯絡人 / 捐款搜尋

 常見情境：為何在系統中找不到聯絡人 ? 找不到捐款紀錄 ?

 操作提示：系統中的聯絡人和捐款紀錄不會消失，建議可先前往回收桶搜尋，找找看是否為過去誤刪的資
料

 作法：

 1. 前往：進階搜尋

 2. 勾選搜尋「搜尋資源回收桶（被刪除的聯絡人）」

 3.若要搜尋被刪除聯絡人的捐款紀錄，可追加填入捐款搜尋條件 ( 例如：捐款狀態 = 已完成 )



搜尋被刪除聯絡人



若要搜尋有捐款過的被刪除聯絡人，請在捐款區塊輸
入搜尋條件



 搜尋某群組聯絡人的捐款紀錄

 常見情境：想搜出台北捐款人群組 / 會員的整體捐款紀錄

 操作提示：
進階搜尋也可用來搜尋捐款 ! 可以找出特定捐款人 (ex ：所在群組、會員類型、居住地區等等 ) 的捐款紀
錄
 

 作法：線上手冊 https://neticrm.tw/resources/2393#a

 1. 前往：進階搜尋

 2. 選擇要搜尋的捐款人條件 (ex ：所在群組、會員類型、居住地區等等 )

 3. 搜尋範疇選：捐款





捐款整合搜尋

• 找出捐款 VIP!
•根據捐款累計資料，
•分類捐款人、找出 VIP

• 試試看：
今年捐款前 50 名名單 !



捐款加速器

• 更多搜尋條件組合，搭配應用提示，提醒您定期關懷、聯繫支持者



搜尋捐款 v.s 搜尋聯絡人

• →搜尋捐款 找出捐款紀錄一個人可能有多筆搜尋結果
後續動作：針對捐款做編輯 ( 開收據、查看感謝禮 )

• →搜尋聯絡人 找出  捐款人 一個人一筆搜尋結果
後續動作：針對個人做編輯 (修改個資、加入群組 ...)



搜出名單之後 ...

• 批次更新資料表單：批次更新聯絡人資訊

• 匯出聯絡人

• 加入群組

• 刪除聯絡人 (丟到資源回收桶 )

• 寄 email( 不同於電子報寄送 )



How ：建立群組
聯絡人分類管理



群組

• 將聯絡人分類，以利後續的分眾 CRM規劃、發想

• 寄送電子報的單位
對各群組的支持者，設計不同電子報內容，分眾展開對話

• 搜尋功能

• 權限管理功能
根據群組分類，讓負責不同權限的管理員，不同群組的聯絡人



群組 vs 標籤

• 群組





• 標籤





• 群組：
 可自由匯入、增加

搜尋管理
電子報寄送
權限管理

• 標籤：
 可自由匯入、添加

搜尋管理



如何建立群組

• 管理員搜尋名單、手動加入

• 管理員設定、系統自動加入→智慧群組

• 表單設定加入

• 匯入聯絡人



新增一個群組

• 路徑：聯絡人 > 群組與電子報群組 > 新增群
組



群組設定 1 ：群組類型
電子報 or 權限管理
• 電子報：電子報寄送
• 權限管理：讓管理員分群管理聯絡人 (A小組負責人，管理 A 群組聯絡

人 )



設定小提醒

• 應分別設定：電子報群組 & 分類用群組

• 常見問題：
管理員將捐款人加入一個電子報群組「支持者」，除了管理查詢  外，
也計畫定期寄電子報給捐款人。

當捐款人退訂電子報後，就會退出「支持者」群組，也導致管理  查詢
問題→ 「支持者」群組，不包含所有捐款人。

錯誤原因：一個群組，同時設定「電子報」 & 「分類」功能



正確做法：設定兩個群組
• 支持者群組：分類管理用
• 支持者電子報群組：寄電子報專用



新增群組設定
2公開 or 使用者與使用管理員

• 公開：讓聯絡人透過訂閱、自由加入群組
• 使用者與使用管理員：僅開放給管理員編輯 (移除、新增

等 )



進階版：智慧群組
• 讓系統幫你分類聯絡人 !

• 設定一次搜尋、入組條件，永續使用
1.進階搜尋：設定搜尋條件
2.儲存搜尋條件：搜出名單後，儲存搜尋條件為智慧群組



3. 建立群組：命名群組，點選完
成



補充：智慧群組快取預設

• 解決效能問題
當聯絡人名單龐大，每次查看群組時，因跑名單消耗效能、系統速度變
慢

• 15分鐘快取設定

• 重新整理功能：每 3 分鐘，管理員可手動重整更新群組名單

• 系統自動清快取規則：

• 每天上午 7:00~9:00
• 每次有新增聯絡人，且最近 3 分鐘內快取還未被清除過。





群組狀態



• 已移除
管理員將聯絡人移除
聯絡人退訂 ( 電子報群組 )

• 已新增
管理手動加入、匯入
聯絡人確認訂閱 ( 電子報群組 )

• 待處理
聯絡人表單勾選訂閱電子報後，尚未於確認信回覆確認訂
閱



聯絡人搜尋管理 & 資安設定建議
● 刪除聯絡人：

現況 -丟到回收桶
額外需求 -若要永久刪除聯絡人，需透過客服提出、另開權限 (須留意：
永久刪除後不可回復 )

● 搜尋聯絡人時，要留意畫面避免資訊被陌生人看見、外洩
( 例如：不在座位時，設定進螢幕保護程式等 )
6hr CRM站台自動登出

● 匯出名單 excel檔案的加密

● 群組公開與否的設定 ( 管理員轉用 /公開 ) 可留意



DEMO 實
作



練習題

1. 建立兩個智慧群組：大額捐款人 ( 捐滿 50萬 ) 、臺北市
居民

2. 建立一個電子報群組：臺北市大額捐款人



感謝收看

•相關教學支援手冊：  
https://neticrm.tw/resources/2393  

https://neticrm.tw/resources/2467

• 客服系統：
https://neticrm.tw/support/create-ticket

https://neticrm.tw/resources/2393
https://neticrm.tw/resources/2467
https://neticrm.tw/support/create-ticket
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