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hiMail 系統管理使用說明書 

簡介 
管理功能包含 
(一) 郵件管理功能 

分為 
(1) 帳號管理 

包含新增、維護(基本資料、帳號空間、密碼、轉寄檔、刪除帳號)、異動紀錄查詢 
(2) 帳務查詢 

查詢郵件部份的出帳資訊 
(二) 通訊錄管理功能 

分為 
(1) 公用通訊錄 

包含新增、維護(編輯一筆公用通訊錄、刪除一筆公用通訊錄)、載入公司人員 
(三) 公司資料及系統管理者資料 

分為 
(1) 公司基本資料及帳單設定 
(2) 系統管理者更改密碼及聯絡信箱 

  



如何登入系統管理？ 
在申請時，客戶會設定一組系統管理者帳號密碼，待系統架設完成之後，系統管理者才可以這組帳號

密碼登入，進行管理功能 

 
登入成功後之畫面 



  



一、郵件管理功能 

1.1 帳號管理 
 

1.1.1 新增 

Step 1. 點選「郵件」->「帳號管理」，即出現新增帳號之畫面 

 
 

1.1.2 維護 

Step 1. 點選「郵件」->「帳號管理」->左方的「維護」，會將所有郵件帳號列出 



 

1.1.2.1 基本資料維護 

Step 1. 點選「郵件」->「帳號管理」->左方的「維護」，找到所要維護的帳號，點選 Info 



 
Step 2. 出現修改基本資料的畫面，進行該帳號的基本資料維護 



 

1.1.2.2 更改空間大小 

Step 1. 點選「郵件」->「帳號管理」->左方的「維護」，找到所要維護的帳號，點選 Quota 



 
Step 2. 選擇要更改成的空間，按「確定更改」 
 



 
Step 3. 出現「更改容量完成」即成功 



 

1.1.2.3 更改密碼 

Step 1. 點選「郵件」->「帳號管理」->左方的「維護」，找到所要維護的帳號，點選 Pwd 



 
Step 2. 出現更改密碼的畫面，即可為該帳號進行新密碼重設 



 

1.1.2.4 設定轉寄檔 

Step 1. 點選「郵件」->「帳號管理」->左方的「維護」，找到所要維護的帳號，點選 Forward 



 
Step 2. 出現設定轉寄檔的畫面，可以為該帳號設定轉寄檔內容，如果要為該帳號保留一份，記得在

checkbox 中打勾 



 
Step 3. 按下設定完成後出現「編輯完成」即表示設定成功 



 

1.1.2.5 刪除 

Step 1. 點選「郵件」->「帳號管理」->左方的「維護」，找到所要維護的帳號，點選 Delete 



 
Step 2. 出現刪除帳號畫面，按下確定刪除即刪除該帳號 



 

1.1.3 查詢異動紀錄 

Step 1. 點選「郵件」->「帳號管理」->左方的「查詢帳號異動資料」，選取年、月 



 
Step 2. 顯示該月份的郵件帳號異動紀錄 
 

1.2 帳務查詢 
點選「郵件」->「帳務查詢」，即出現近三個月之出帳紀錄(已由帳務單位出帳才會顯示) 
 

  



二、通訊錄管理功能 

2.1 公用通訊錄 
 

2.1.1 新增 

Step 1. 點選「通訊錄」->「公用通訊錄」，即出現新增公用通訊錄之畫面 

 
 

2.1.2 維護 

Step 1. 點選「通訊錄」->「公用通訊錄」->左方的「維護」，會將所有公用通訊錄列出 



 

2.1.2.1 編輯 

Step 1. 點選「通訊錄」->「公用通訊錄」->左方的「維護」，找到所要維護的帳號，點選 Edit 



 
Step 2. 出現修改的畫面，即可修改該筆公用通訊錄之內容 



 

2.1.2.2 刪除 

Step 1. 點選「通訊錄」->「公用通訊錄」->左方的「維護」，找到所要維護的帳號，點選 Delete 



 
Step 2. 出現刪除的畫面，即可刪除該筆公用通訊錄 



 

2.1.3 載入公司人員 

Step 1. 點選「通訊錄」->「公用通訊錄」->左方的「載入公司人員」，會將郵件帳號列出，供系統管

理者載入 
註：由郵件帳號載入者，email 不可任意更改，必須保持原本郵件帳號之 email 



 

  



三、公司資料及系統管理者資料 

3.1 公司基本資料及帳單設定 
Step 1. 點擊右上角管理帳號，出現下拉式選單，點選「公司基本資料及帳單設定」 

 
Step 2. 出現公司基本資料及帳單設定，即可修改您的相關資訊 
註：公司名稱及統編等不可修改 



 

3.2 系統管理者更改密碼及聯絡信箱 
Step 1. 點擊右上角管理帳號，出現下拉式選單，點選「系統管理者更改密碼及聯絡信箱」 



 
Step 2. 出現系統管理者變更密碼及連絡信箱，即可修改包括系統管理者之基本資料 
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