
預約諮詢操作手冊

◼ 預約諮詢申請

◼ 案件進度查詢

◼ 諮詢師登入填寫資料

V20241016



預約諮詢申請
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預約諮詢申請
◼ 【預約諮詢】案件不需要登入，也沒有申請條件限制，點擊說明頁上

的【立即預約】按鈕，即可進入申請頁面。
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點擊【立即預約】按鈕
即可進入申請頁面

1

補充：說明頁面有提供申請指南／檔案下載，
可以下載附件檔案喔



填寫預約資料(1/2)
◼ 進入申請頁面後，請先選擇【預約諮詢地點】，選擇後【預約諮詢日

期】會依據地點提供可以預約的日期，選好日期後再選擇【預約諮詢

時段】。(預約諮詢日期限於當月,如需預約下個月時段會在當月最後一天開放。)
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依序選擇地點、日期、時間，因為每個
地點可預約的日期不同，必須照順序選

1

必須選擇一個諮詢議題
如果選【其他】，請補充說明

2

補充：如果這個時段已被預約，會顯示
為灰色不可選擇



填寫預約資料(2/2)
◼ 請簡述【欲諮詢內容】。

◼ 並選擇【社區所在地區】及填寫【社區名稱】。

◼ 填妥後點擊【下一步】。
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填寫【欲諮詢內容】
1

選擇【社區所在地區】並輸入【社區名稱】
2

點擊【下一步】
3

補充：社區名稱不需要填寫管理委員會或管理負責人喔



填寫申請人資料
◼ 請填寫申請人資料，包含姓名、身分、手機號碼(10碼)及聯絡信箱。

◼ 填妥聯絡信箱後請點擊【發送驗證信】按鈕，系統會發驗證信件至您填

寫的信箱內，請複製驗證碼至系統上並點擊【驗證】按鈕。

◼ 確認驗證成功後，點擊【送出申請】即可提交申請。
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填寫申請人資料後請點
【發送驗證信】按鈕

1

將信件內的驗證碼貼到系統上
2

送出申請
3



填寫申請人資料
◼ 提交申請後，可以檢視預約諮詢申請資料，系統會發送一封包含查詢連

結的通知信件至您的驗證信箱內。
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補充：可以點擊【查詢頁面】進入
案件進度查詢頁面

點擊可追蹤辦理進度
1



案件進度查詢
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1. 信件查詢
2. 樂居管家入口網查詢



1.由信件查詢網址
◼ 點擊信件內的查詢網址，不須輸入案件編號等查詢條件，即可查詢該案

件當前的進度。
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點擊可追蹤辦理進度
1

補充：點擊連結後會直接顯示案件的進度，
不用手動輸入查詢條件喔



案件進度查詢說明
◼ 點擊案件列即可展開案件資料，可檢視包含諮詢地點及諮詢地址等資訊。

◼ 點擊 符號或【查看預約資訊】，可查看詳細案件資料。
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點擊可展開/收合案件資料
1

點擊可查看詳細案件資料
2

補充：眼睛符號及【查看預約資訊】
的功能是一樣的喔



案件進度查詢說明－取消預約
◼ 在詳細案件資料內，可以取消預約。確認取消預約後，系統將發送取消

預約通知信件。
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點擊取消預約按鈕
1

再次確認後完成取消
2



案件進度查詢說明－更動預約資訊
◼ 在詳細案件資料內，可以更動預約資訊。
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點擊更動預約資訊按鈕
1

可進入案件資料頁面再次
編輯申請內容

2

補充：
1. 上午時段，最晚可更動時間為預約日前一天中午12時前
2. 下午時段，最晚可更動時間為預約當日凌晨0時前



2.由樂居管家入口網頁面進入
◼ 點擊【查詢頁面】文字，可以進入案件查詢頁面，必須輸入【案件編號】

與【申請人電話號碼】才可以查詢進度。

◼ 查詢後可進入案件列表，接下來的操作與上述案件進度說明皆相同。
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點擊進入進度查詢頁面
1

切換至案件編號查詢
2

輸入案件編號及申請人電話號碼
3
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