
會議退餐操作說明

1.先下載範例檔案【批次訂餐(範例).xlsx】。

2.打開【批次訂餐(範例).xlsx】，依指示填寫退餐資料，並
儲存檔案。



3.選擇剛儲存檔案【批次訂餐(範例).xlsx】。

4.點擊“讀取檔案”，下方會出現匯入的資料。因需至少三個工
作日前登記退餐（不含週六、日），僅狀態顯示“有效日期”
的資料會被送出。

 （※狀態欄上方會顯示讀取幾筆資料，其中幾筆為有效※）



5.點擊“匯入並送出” ，請先等候傳送資料，傳送完畢後會顯
  示送出結果。
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