
 

 
 

新北市政府觀光旅遊局 

新北市觀光旅遊網 

業者專區使用手冊 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

中華民國 110 年 



 
1 

目錄 

一、 建置前準備  ...............................................................................2 

二、 業者專區功能  ...........................................................................4 

四、 如何註冊成為業者? ..................................................................6 

五、 如何編輯店家資料？ ............................................................. 16 

六、 如何申請加入 OK旅遊? ....................................................... 22 

七、 如何新增OK店家優惠內容？ .............................................. 24 

八、 忘記密碼怎麼辦? ................................................................... 34 

 

  



 
2 

一、 建置前準備 

店家基本資訊-店家名稱、營業登記、住址、電話、傳真、手機、

email、官方網站、Facebook粉絲團等資料 

店家照片*1-顯示在店家列表的縮圖，建議可放置店家外觀，照片

尺寸至少 1600*1200 像素以上，建議 3000*2000以上。 

各照片的圖說簡介-一般照片的圖片說明建議 10個字左右(圖片說

明需與照片切合，請直接將說明寫於照片名稱中)。 

店家介紹-以主要服務、重點業務、產品特色、經營歷程等有助於

消費者了解店家的內容為主，建議 300-500 字左右。 

店家特色照片-舉例來說可以提供店內特色美食或商品作品、店內

環境等照片，照片至少 1600*1200 像素以上，建議

3000*2000 以上。 

 

【新北市觀光旅遊網】 

網址：https://newtaipei.travel/ 

【新北市觀光旅遊局行政資訊網】 

網址：https://newtaipei.travel/administration/ 

 

聯絡人：新北市觀光旅遊局 

 李小姐 

        (02)2960-3456#4096 
 

 

 

 

 

 

https://newtaipei.travel/
https://newtaipei.travel/
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注意事項及常見問題： 

 

1. 通過申請後，「帳戶名稱與地址」無法更改，若要更改請聯

繫網站管理人員。 

2. 帳號為 e-mail，同一帳號可管理複數店家(若為連鎖企業可

考慮公用帳號)。 

3. 店家僅能由一個帳號進行管理。 

4. 若店家已被某帳號綁定，若須查詢帳號、更換管理帳號，請

聯繫網站管理人員。 

5. 照片的圖片說明每一張均需不同。 

6. 如果超過六個月沒有進行業者專區登入作業，那就會暫且將

業者店家進行隱藏。 

7. 業者申請上架後，需由網站管理員進行審核，期間約等待

3~7 個工作天(不含例假日)。 

8. 為確保業者專區擁有最佳使用效能，請使用 Google 

Chrome 瀏覽器。 
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二、 業者專區功能 

 
申請加入業者：業者可於線上直接完成。 

 
申請管理商店：需審核，約 3~7 工作天

 

業者專區

線上申請業者

線上申請商店

點選

登入

填寫

表單資料

確認

所填資料
表單送出

收取系統認
證信

點擊啟用連
結

完成

登入

會員

點選

行政資訊網

點選

業者專區

選擇

申請類別

點選

申請商店

填寫

表單資料

等候審核

(3~7天)
完成
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三、 業者專區頁面展示 
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四、 如何註冊成為業者? 

【說明】須先加入成為會員，共有兩種加入會員的方式： 

1. 進入新北市觀光旅遊網，網址：https://newtaipei.travel/，點選

首頁上方的登入、進入後再選加入會員。 

 

2. 進入新北市觀光旅遊局行政資訊網，網址：

https://newtaipei.travel/administration，點選業者專區中的加入

會員。 

 

https://newtaipei.travel/
https://newtaipei.travel/
https://newtaipei.travel/administration
https://newtaipei.travel/administration
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【說明】請填寫會員基本資料，密碼設定至少 12 碼，且須含英文字

母、數字和符號，送出前請確認所填資料，如無問題，請填寫驗證

碼，勾選我已詳閱前的框框，點選送出。 

(1)新北市旅遊網畫面          (2)行政資訊網畫面 

  

【說明】點選 OK，等待電子郵件通知。  

 

【說明】到信箱中收取加入會員通知的信件。 
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 申請成為業者 

【說明】至新北市觀光旅遊網(網址：https://newtaipei.travel/)，

登入會員後，選擇右上方的行政資訊網進入，或直接進入行政資訊

網(網址：https://newtaipei.travel/administration/)申請。  

 

 

 

https://newtaipei.travel/
https://newtaipei.travel/
https://newtaipei.travel/administration/
https://newtaipei.travel/administration/
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【說明】至業者專區點選申請成為業者。 

 

【說明】系統會直接帶入會員資料，例如帳號、姓氏、名字，請再

補填上聯絡電話、地址與驗證碼，並勾選條款同意框，按下送出。 
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【說明】點選 OK，等待電子郵件通知。 

 

【說明】於電子信箱中打開業者驗證信，點選立即啟用業者身分。 

 

【說明】畫面自動跳轉至此頁面，即完成業者身分認證。 
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 登入業者專區 

【說明】登入會員後，進入行政資訊網，至業者專區點選業者自主

管理入口。 

 

 申請商店 

【說明】點選右上角的申請店家。 

 

【說明】系統會出現相關申請說明，點選是即可開始申請。 
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【說明】首先選擇店家屬性。 

 

【說明】填寫基本資訊，有標紅色星號與黃色底的欄位，為必填欄

位，請務必填寫正確的資料。 

•地址資訊寫完後，請務必要點選右方的解析大約地理座標。 

•上傳的照片請務必先寫好圖片說明。 
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【說明】接著填寫內容介紹 

 

【說明】接著填寫營業相關說明 
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【說明】接著填寫交通搭乘方式 

 

【說明】選擇店家的分類，確認無誤後按下提出申請。 
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【說明】若有要給管理者的留言，可以在此填寫，若沒有則直接點

選確認送出。 

 

【說明】將所有資料填寫好後送出，頁面左側會出現已申請完成的

商店，狀態為申請中。送出資料後請靜待管理人員進行審核作業，

作業期間約 3~7 個工作天。 

 
【說明】審核通過後，頁面左側即會出現通過審核。 
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五、 如何編輯店家資料？ 

 商店預覽：可以看到自己的店家在網站上顯示的樣子。 

【說明】點選商店預覽。 

 

 相關圖片：上傳店家相關圖片。 

【說明】請先點選照片，再點選上傳圖片。 
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【說明】選擇要上傳的圖片並輸入圖片主題文字後送出即可。 

若要上傳更多張圖，請點選增加欄位，可再多上傳圖片。 

 

【說明】如何刪除圖片，先點選任一照片，按下刪除。 

 

【說明】點選是，即可刪除圖片。 
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【說明】快速上圖：先點快速上圖。 

 

【說明】點選瀏覽檔案，可一次上傳 1 張照片，也可一次拖曳多個

檔案到視窗內進行上傳(建議一次不要超過 5 張照片)，上傳前請先

檢查每張圖片是否都有圖片說明。 
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 優惠情報：新增優惠情報。 

【說明】請先點選優惠情報。 

 

【說明】填寫優惠資訊與內容，有標紅色星號與黃色底的欄位，為

必填欄位，上傳的照片需先寫好圖片說明。請務必確認資料的正確

性後按送出。 

 

【說明】優惠活動審核時間約 3~7 個工作天，待管理員審核通過

後，即會於新北市觀光旅遊網(首頁>新北事>優惠情報)中露出。 
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 如何修改會員資料？ 

【說明】登入後，於新北觀光旅遊局行政資訊網的業者專區，點選

會員資料，可修改姓名、性別、電話以及地址等基本資料，修改後

按下送出即可。 
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 如何修改變更密碼？ 

【說明】點選會員專區中的變更密碼，輸入舊密碼、新密碼、新密

碼確認，修改後按下送出即可。 
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【說明】送出後信箱會收到變更密碼的通知信件。 

 
 

六、 如何申請加入 OK 旅遊? 

【說明】登入會員後，於新北觀光旅遊局行政資訊網的業者專區，

點選申請加入 OK旅遊。 
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【說明】系統會自動帶入基本會員資料，如帳號、姓氏、名字、連

絡電話、企業聯絡人姓名、電話、E-mail，請確認相關資料是否正

確，並填上合作企業名稱。 

 

【說明】填寫驗證碼，並勾選兩個我已詳閱的同意框，按下送出。 
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【說明】點選 OK，等待電子郵件通知。 

 

【說明】到信箱中收取審核回覆通知的信件。 

 

 

 

七、 如何新增 OK店家優惠內容？ 

【說明】登入會員後，進入行政資訊網，至業者專區點選 OK 旅遊

業者專區。 

 
 

 

 

後台審核通過 

但未收到相關確認信件 
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【說明】選擇申請之旅行社 

 

【說明】點選新增 

 

【說明】系統會出現相關申請說明，點選是即可開始申請。 
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【說明】填寫資料，此優惠內容若為常態的行程優惠請選常駐，如

有期間限定，請選限時。請務必填寫完整資料。 

 

【說明】接著填寫優惠內容方案與注意事項。 
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【說明】接著請點選主題分類與我的OK 保證。 

 

【說明】接著上傳行程照片與寫明主題，上傳的照片請務必先寫好

圖片說明。 
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【說明】接著填寫行程相關連結，如官網、活動網頁等，確認所有

資訊的正確性後，請按送出。 

 

【說明】接著填寫行程相關連結，如官網、活動網頁等，確認所有

資訊的正確性後，請按送出。 

 



 
29 

【說明】若有要給管理者的留言，可以在此填寫，若沒有則直接點

選確認送出。 

 

【說明】將所有資料填寫好後送出，頁面左側會出現已申請完成的

商店，狀態為申請中。送出資料後請靜待管理人員進行審核作業，

作業期間約 3~7 個工作天。 
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【說明】審核通過後，頁面左側即會出現通過審核。 

 

【說明】點選優惠專案內容，即可於右方預覽詳細的內容資訊 

 

 調整優惠方案 

【說明】若想要修改內容與文字，可以直接點選優惠專案名稱兩

下。 
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【說明】可再依資料、內容、分類來進行調整，確認完成後請按送

出。 

 

 新增/刪除圖片 

【說明】請先點選圖片，再點選+。 

 

 



 
32 

【說明】選擇要上傳的照片並輸入照片主題文字後送出即可。 

若要上傳更多張圖，請點選增加欄位，可再多上傳圖片。 

 

【說明】如何刪除圖片，先點選任一照片，按下刪除。 
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【說明】點選是，即可刪除圖片。 

 

【說明】快速上圖：先點快速上圖。 

 

【說明】點選瀏覽檔案，可一次上傳 1 張照片，也可一次拖曳多個

檔案到視窗內進行上傳，上傳前請先檢查每張圖片是否都有說明。 
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八、 忘記密碼怎麼辦? 

【說明】前往新北市觀光旅遊網，點選右上角的登入。 

 

【說明】點選忘記密碼。 
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【說明】輸入電子郵件與驗證碼，送出即可。 

 

【說明】按 OK 後，請至信箱收取新的密碼，並用新密碼登入後，

再修改密碼。 
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【說明】系統會發送一組新密碼，請使用新密碼登入。 

 

【說明】使用新密碼登入後，需要重新設置自己的密碼，輸入完成

後按送出即可。 

 
 


	一、 建置前準備
	二、 業者專區功能
	四、 如何註冊成為業者?
	五、 如何編輯店家資料？
	六、 如何申請加入OK旅遊?
	七、 如何新增OK店家優惠內容？
	八、 忘記密碼怎麼辦?

