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版本日期：2026-06-16｜適用對象：店家管理者、門市營運人員、客服與行銷管理人員 

本手冊依據 cocomei 一指買後台實際畫面整理，說明登入、開店設定、日常營運、報表、會員行

銷、設備串接、員工與系統管理等操作。 

使用原則 

正式操作前請先確認店家、分店、權限與目前線上點

餐狀態；涉及金流、發票、會員資料與自動發券的功

能，建議由授權管理者操作。 
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通用操作規則 

• 進入後台後，先確認左上方或頁面上顯示的店家名稱，避免操作到錯誤門市。 

• 新增、修改、刪除或啟用設定前，先確認生效期間、適用分店、適用商品與權限。 

• 商品、營業時間、優惠、點數、金流與發票等設定變更後，建議以測試訂單或前台畫面確認結果。 

• 涉及會員個資、金流、發票與員工資料的頁面，請依內部權限控管，不任意下載、截圖或轉傳。 

1. 系統登入與首頁 

登入畫面 

功能用途：進入 https://www.menupapa.com/login，輸入後台帳號與密碼後登入。 

進入路徑：左側選單 > 系統登入與首頁 > 登入畫面 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：帳號密碼屬敏感資料，手冊不記載實際密碼；請由管理者另行提供。 
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畫面：登入畫面 

後台首頁與側邊選單 

功能用途：登入後可從左側選單切換各功能；上方可檢視目前店家與線上點餐狀態。 

進入路徑：左側選單 > 系統登入與首頁 > 後台首頁與側邊選單 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：進行設定前先確認目前操作的店家或分店是否正確。 



cocomei 一指買系統後台操作手冊 

 

畫面：後台首頁與側邊選單 

2. 開店設定 

店家／產品設定 

功能用途：維護店家基本資料、產品內容、附加選項、頁面風格、店家圖片與公告。 

進入路徑：左側選單 > 開店設定 > 店家／產品設定 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：新增或調整品項後，請使用強制更新客戶端菜單，讓前台取得最新內容。 
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畫面：店家／產品設定 

營業時間設定 

功能用途：設定各星期營業時段、休息時間與特殊日期。 

進入路徑：左側選單 > 開店設定 > 營業時間設定 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：調整營業時間會影響顧客可下單時段，建議於非尖峰時間修改。 
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畫面：營業時間設定 

取件方式設定 

功能用途：設定自取、外送或其他取件方式與相關限制。 

進入路徑：左側選單 > 開店設定 > 取件方式設定 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：若外送半徑、門檻或時間有變動，需同步檢查前台顯示。 
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畫面：取件方式設定 

訂單通知設定 

功能用途：設定新訂單、異常或狀態更新通知方式。 

進入路徑：左側選單 > 開店設定 > 訂單通知設定 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：通知設定關係到接單效率，修改後建議下一筆測試訂單確認通知正常。 
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畫面：訂單通知設定 

LINE 官方帳號設定 

功能用途：串接 LINE 官方帳號相關資訊，用於訊息或會員導流。 

進入路徑：左側選單 > 開店設定 > LINE 官方帳號設定 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：串接資訊通常包含金鑰或識別碼，請只開放給具權限人員。 
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畫面：LINE 官方帳號設定 

QR Code 下載 

功能用途：下載店家菜單或點餐入口 QR Code，供門市、海報或桌貼使用。 

進入路徑：左側選單 > 開店設定 > QR Code 下載 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：更新網址或店家設定後，請重新下載並測試掃描結果。 
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畫面：QR Code 下載 

3. 日常營運 

訂單處理 

功能用途：查詢新訂單、處理接單、製作、完成或取消等訂單狀態。 

進入路徑：左側選單 > 日常營運 > 訂單處理 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：處理訂單前先確認取件時間、付款方式與備註，避免漏單或做錯餐點。 
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畫面：訂單處理 

庫存管理 

功能用途：檢視與調整商品庫存數量。 

進入路徑：左側選單 > 日常營運 > 庫存管理 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：庫存不足或售完時應即時更新，避免前台仍可下單。 
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畫面：庫存管理 

暫停銷售管理 

功能用途：快速將特定商品或品項暫停販售。 

進入路徑：左側選單 > 日常營運 > 暫停銷售管理 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：暫停銷售適合短期缺貨；長期下架建議回到商品設定調整。 
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畫面：暫停銷售管理 

商品產能限制 

功能用途：設定商品在特定時段或日期的可接單產能。 

進入路徑：左側選單 > 日常營運 > 商品產能限制 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：適合熱門品項或需預備工時的商品，避免同時段訂單過量。 
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畫面：商品產能限制 

未來訂單總覽 

功能用途：檢視尚未到取件時間的預約或未來訂單。 

進入路徑：左側選單 > 日常營運 > 未來訂單總覽 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：可作為備料與人力安排依據。 
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畫面：未來訂單總覽 

4. 營運報表 

交易明細 

功能用途：查詢訂單交易記錄、金額、付款與狀態。 

進入路徑：左側選單 > 營運報表 > 交易明細 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：核帳時建議搭配日期區間與付款方式篩選。 
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畫面：交易明細 

日營收總覽 

功能用途：查看每日營收表現與趨勢。 

進入路徑：左側選單 > 營運報表 > 日營收總覽 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：營收數字需依系統定義區分已完成、取消或退款訂單。 
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畫面：日營收總覽 

產品銷售統計 

功能用途：查看各產品銷售數量與金額。 

進入路徑：左側選單 > 營運報表 > 產品銷售統計 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：可用於判斷熱銷品、滯銷品與備料需求。 
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畫面：產品銷售統計 

分店產品銷售統計 

功能用途：比較不同分店的產品銷售表現。 

進入路徑：左側選單 > 營運報表 > 分店產品銷售統計 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：多分店管理時，請先確認篩選條件是否包含正確分店。 
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畫面：分店產品銷售統計 

5. 會員與行銷 

會員列表 

功能用途：查詢會員資料、消費記錄與會員狀態。 

進入路徑：左側選單 > 會員與行銷 > 會員列表 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：會員資料涉及個資，請避免下載或外流非必要資訊。 
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畫面：會員列表 

促銷活動設定 

功能用途：建立與管理促銷活動條件。 

進入路徑：左側選單 > 會員與行銷 > 促銷活動設定 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：啟用前需確認活動期間、適用商品、折扣條件與排除條件。 
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畫面：促銷活動設定 

優惠碼設定 

功能用途：建立優惠碼、折扣內容與使用限制。 

進入路徑：左側選單 > 會員與行銷 > 優惠碼設定 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：發布優惠碼前建議用測試訂單確認折扣計算正確。 
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畫面：優惠碼設定 

點數規則設定 

功能用途：設定會員點數累積、折抵或發放規則。 

進入路徑：左側選單 > 會員與行銷 > 點數規則設定 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：點數規則會影響會員權益，修改前需先確認生效時間。 
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畫面：點數規則設定 

會員資料管理 

功能用途：進入進階會員資料頁，查看會員輪廓與設定。 

進入路徑：左側選單 > 會員與行銷 > 會員資料管理 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：MAX 功能若未開通，部分按鈕可能不可用。 
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畫面：會員資料管理 

VIP 等級管理 

功能用途：設定 VIP 等級、門檻與會員權益。 

進入路徑：左側選單 > 會員與行銷 > VIP 等級管理 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：調整門檻前需評估既有會員是否受影響。 
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畫面：VIP 等級管理 

會員標籤 

功能用途：建立會員標籤，支援分眾篩選與行銷。 

進入路徑：左側選單 > 會員與行銷 > 會員標籤 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：標籤命名應統一，避免相似標籤造成後續分析混亂。 
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畫面：會員標籤 

優惠券管理 

功能用途：管理可發放或已建立的優惠券。 

進入路徑：左側選單 > 會員與行銷 > 優惠券管理 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：檢查使用期限、使用次數與適用範圍後再啟用。 
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畫面：優惠券管理 

手動發券 

功能用途：對指定會員或名單手動發送優惠券。 

進入路徑：左側選單 > 會員與行銷 > 手動發券 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：發送前務必確認對象與券種，避免誤發。 
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畫面：手動發券 

自動發送設定 

功能用途：設定生日、回購、分眾等自動發券規則。 

進入路徑：左側選單 > 會員與行銷 > 自動發送設定 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：自動規則啟用後會持續執行，需定期檢查成效與條件。 
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畫面：自動發送設定 

點數／發券記錄 

功能用途：查詢點數異動與發券歷程。 

進入路徑：左側選單 > 會員與行銷 > 點數／發券記錄 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：可用於客服查詢或核對會員回報。 
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畫面：點數／發券記錄 

會員經營分析 

功能用途：查看會員成長、活躍、回購等分析資料。 

進入路徑：左側選單 > 會員與行銷 > 會員經營分析 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：分析結果需搭配活動期間與營運事件解讀。 
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畫面：會員經營分析 

會員標籤分析 

功能用途：分析各標籤會員的分布與成效。 

進入路徑：左側選單 > 會員與行銷 > 會員標籤分析 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：適合用於後續分眾行銷規劃。 
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畫面：會員標籤分析 

6. 門店設備與串接 

出單機設定 

功能用途：設定門市印單設備與出單規則。 

進入路徑：左側選單 > 門店設備與串接 > 出單機設定 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：變更後建議列印測試單，確認格式與出單機正常。 
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畫面：出單機設定 

收款金流設定 

功能用途：管理線上付款或收款相關設定。 

進入路徑：左側選單 > 門店設備與串接 > 收款金流設定 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：金流設定影響實際收款，請由具權限管理者操作。 
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畫面：收款金流設定 

Uber Eats 整合 

功能用途：管理 Uber Eats 平台串接狀態。 

進入路徑：左側選單 > 門店設備與串接 > Uber Eats 整合 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：BETA 功能可能仍在調整，正式營運前需完成測試。 
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畫面：Uber Eats 整合 

外送物流設定 

功能用途：設定外送物流服務與相關串接。 

進入路徑：左側選單 > 門店設備與串接 > 外送物流設定 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：啟用前確認物流範圍、費率與營業時段。 
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畫面：外送物流設定 

電子發票設定 

功能用途：設定電子發票開立資訊與串接參數。 

進入路徑：左側選單 > 門店設備與串接 > 電子發票設定 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：發票設定涉及稅務資料，修改前請確認公司資訊正確。 
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畫面：電子發票設定 

發票取用功能 

功能用途：查詢或管理發票取用相關資料。 

進入路徑：左側選單 > 門店設備與串接 > 發票取用功能 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：遇到發票異常時，可先從此處查詢狀態。 
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畫面：發票取用功能 

7. 員工與系統管理 

員工管理 

功能用途：新增、編輯與停用員工帳號或權限。 

進入路徑：左側選單 > 員工與系統管理 > 員工管理 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：離職或職務異動時應即時調整權限。 
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畫面：員工管理 

打卡出勤管理 

功能用途：檢視員工打卡與出勤紀錄。 

進入路徑：左側選單 > 員工與系統管理 > 打卡出勤管理 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：MAX 功能若未開通，可能僅能查看部分資料。 
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畫面：打卡出勤管理 

系統設定 

功能用途：調整後台系統層級設定。 

進入路徑：左側選單 > 員工與系統管理 > 系統設定 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：此區設定影響範圍較大，建議由系統管理者維護。 
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畫面：系統設定 

付費方案 

功能用途：檢視目前方案與可加購服務。 

進入路徑：左側選單 > 員工與系統管理 > 付費方案 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：升級或加購前請確認功能需求與費用。 
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畫面：付費方案 

線上客服 

功能用途：進入客服或支援聯繫頁面。 

進入路徑：左側選單 > 員工與系統管理 > 線上客服 

基本操作： 

• 從左側選單點選功能名稱進入頁面。 

• 依頁面上的篩選、分頁、編輯、新增或儲存按鈕完成作業。 

• 完成後回到列表或前台畫面確認更新結果。 

注意事項：遇到系統異常、金流或串接問題時可從此處聯繫平台。 
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畫面：線上客服 

常見異常處理 

狀況 處理方式 

登入失敗 確認帳號、密碼、網路與是否具有後台權限；若仍無法登入，請洽系統管理者

重設密碼或確認帳號狀態。 

前台未更新商品或設定 回到店家／產品設定確認是否已儲存，必要時使用強制更新客戶端菜單，並重

新整理前台。 

訂單通知未收到 檢查訂單通知設定、LINE 或其他通知串接狀態，並建立測試訂單確認。 

金流或發票異常 先於交易明細、收款金流設定、電子發票設定與發票取用功能查詢狀態，再聯

繫平台客服。 

功能顯示 MAX 或不可使用 代表可能為進階方案功能，請至付費方案確認目前方案或洽平台客服。 

 


