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Microsoft 商務中心適用於已簽署 Microsoft 產品和服務合約 (MPSA) 的組織。您組織內的人員可以使用該安全網站

來安全地檢視採購合約、檢視大量授權訂單、下載軟體、管理其他使用者以及更多其他內容（視乎其角色而定）。  

本指南解釋說明了如何註冊商務中心，以便您和組織內其他人員可以使用商務中心。 
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簡介 
本指南指導您首次登入 Microsoft 商務中心，以便您和組織內其他人員可以使用它管理您的所有大量授權任務。 

您可以使用您的組織指派給您的電子郵件地址登入商務中心，但您必須受到邀請。 

在您組織的 Microsoft 產品和服務合約 (MPSA) 中被指定為採購帳戶管理員的員工，將被安排執行首次登入商務中

心并邀請組織內其他人員登入的任務。本指南主要為採購帳戶管理員編寫。 

當組織簽署新的 MPSA 合約時，Microsoft 會向其採購帳戶管理員傳送一封電子郵件訊息，邀請他們登入商務中

心，並指導其如何入門（本指南的主題）。 

 

商務中心首頁 
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為組織註冊使用商務中心 
如您在您組織的 MPSA 合約中被指定為採購帳戶管理員， Microsoft 會向您傳送一封電子郵件訊息，邀請您開始使

用商務中心。 

重要：電子郵件邀請中的連結在 60 天後到期。如果您未在這一時間內使用此連結，可要求重新傳送邀請。 

 

 

商務中心電子郵件邀請 
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在您要求重新發送邀請前 

如果您沒有收到此邀請電子郵件，並確認應該由您收到該電子郵件，您可能需要查看您組織內是否有其他人收到此

郵件。簽署您組織 MPSA 合約的人員或您的 Microsoft 合作夥伴應該能告訴您誰在合約中被指定為採購帳戶管理

員。 

 

如您不是採購帳戶管理員 
要使用商務中心，您必須收到 Microsoft 的電子郵件邀請。如您不是採購帳戶管理員，邀請應該來自該管理員或您

組織中的其他管理員，他們有權邀請人員登入商務中心。 

以下是如何收到邀請的一些提示： 

 了解誰被指定為您組織的 MPSA 合約中的採購帳戶管理員，並請求他們邀請您。 

 了解您組織中有權邀請人員登入商務中心的其他管理員，並請求他們邀請您。 

 如您不知道誰是您組織中的採購帳戶管理員，請諮詢您的 Microsoft 合作夥伴。他們可以在您的 MPSA 合約中

查找。 

 確保您尚未收到您錯過或被垃圾郵件篩選設定阻止的電子郵件邀請。 

 

選用：要求 Microsoft 重新傳送邀請 
如果您未收到邀請電子郵件，並確認組織中應該由您（採購帳戶管理員）收到該電子郵件，可要求 Microsoft 重新

傳送，或要求您的 Microsoft 合作夥伴重新傳送。 

再一次地，此邀請電子郵件只能傳送給在您組織中被指派為 MPSA 合約採購帳戶管理員角色的人員。 

Microsoft 合作夥伴可以重新傳送邀請電子郵件，並修改指定的採購帳戶管理員或更改其電子郵件地址。 

如果您的合作夥伴不清楚如何重新傳送邀請，他們可以在合作夥伴版快速入門指南（亦題為註冊使用商務中心）中

找到說明。此指南位於大量授權合作夥伴中心的說明區段。 

要求重新傳送邀請 

要向您組織的採購帳戶管理員重新傳送邀請電子郵件： 

1. 移至商務中心登入頁面 https://businessaccount.microsoft.com/Customer/. 

2. 嘗試使用現有工作帳戶登入（您的組織指派給您的電子郵件地址），確保您還沒有存取商務中心。 

https://businessaccount.microsoft.com/Customer/
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3. 如果您還沒有存取，選取登入方塊下方的「未收到邀請電子郵件？」連結。按一下這裡。 

注意︰該方法僅適用於您被指定為您組織的採購帳戶管理員時。如您不是，了解誰被指定為您組織的採購賬戶

管理員，請求他們邀請您。 

 

 

商務中心登入頁面 

 

 

請求邀請電子郵件的連結 
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4. 輸入您的採購帳戶管理員電子郵件地址、您組織的合約編號與採購賬號。然後選取提交。這會將邀請重新傳送

到該電子郵件地址。 

除非您被指定為採購帳戶管理員，否則不要輸入您自己的電子郵件地址。如果您輸入的電子郵件地址與 MPSA 

合約中的採購帳戶管理員的電子郵件地址不匹配，Microsoft 將不會重新傳送邀請。 

 

 

 

 

5. 如果您被指定為您組織的採購帳戶管理員，則會看到一個訊息，告知您檢查電子郵件找到 Microsoft 邀請您開

始使用商務中心的訊息。  

注意︰如果您未收到訊息，請確保您的垃圾郵件篩選設定未阻止此訊息。如果沒用，請連絡您的 

Microsoft 合作夥伴。 

 

接受來自 Microsoft 的電子郵件邀請  

收到 Microsoft 傳送的邀請您使用商務中心的電子郵件後，您必須接受邀請。 
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1. 在您的電子郵件邀請中選取現在開始按鈕。這會將您導向到題為建立您的組織賬戶的頁面，您可在該頁面中設

定您自己的賬戶，以使用商務中心。驗證您是否在此處輸入了正確的姓名和工作電子郵件地址。  

 

2. 建立在登入商務中心時使用的密碼。在標示為建立密碼的欄位中輸入。該密碼可以是與您的工作電子郵件密碼

不匹配的新密碼。  

3. 在標示為確認密碼的欄位中再次輸入相同的密碼，然後選取開始。您將被導向至商務中心主頁 (dashboard)。 

 

關於您的登入電子郵件地址 

您可以使用工作電子郵件地址（也被稱為工作帳戶）登入商務中心。這與您可以用來登入個人 Microsoft 服務的 

Microsoft 帳戶不同。  

Microsoft 帳戶（以前稱為 Live ID 帳戶）用於從家庭 PC 存取 Microsoft 的個人服務，例如 Outlook.com 電子郵

件、Xbox 或 Windows 10。  
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工作帳戶用於允許員工登入其組織的 Microsoft 服務，如商務中心或 Office 365。  

透過使用工作帳戶而不是 Microsoft 個人帳戶存取商務中心和其他 Microsoft 商務服務，組織可以獲得集中的使用

者管理和其他權益。當員工使用同樣的工作帳戶存取商務中心和其他 Microsoft 服務時，他們更希望一次登入即可

使用所有工作相關的服務。  

 

開始使用商務中心並邀請其他人 

首次登入商務中心時，您將檢視主頁 (dashboard)，並可在該主頁中立即開始使用該網站。 

如您組織的管理員指派您為使用者管理員、賬戶管理員或合約管理員，您可邀請您組織內的他人開始使用商務中

心。（如需更多關於角色的資訊，請參閱題為瞭解使用者角色的下節內容。） 

如需了解您被指派為何種角色，在商務中心的任意頁面右上角，選取您的使用者名稱，然後選取我的設定檔。 

 

 

如何邀請其他人員使用商務中心  
如您為指定的採購賬戶管理員且因此為您組織中商務中心的首位使用者，您將可以邀請其他員工，以便其也可開始

使用商務中心。  

如您被指派為使用者管理員、賬戶管理員或合約管理員角色，您可邀請其他人員使用商務中心。要邀請您組織中的

其他人員使用商務中心，請轉至邀請使用者頁面。方法如下： 

1. 選取帳戶，然後選取管理存取。 
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2. 在管理使用者索引標籤上，選取邀請使用者。 

 

 

3. 填寫每個欄位，然後根據需要為想新增的每位其他使用者填寫欄位。 

 

 

 電子郵件地址：輸入您將用來邀請您組織內新使用者的電子郵件地址。 

 姓名 

 慣用語言：設定此使用者從商務中心收到的電子郵件通知的語言。 

 國家/地區 

 角色：透過為此使用者指派下節中的一個或多個客戶角色，設定此使用者在商務中心內的權限。  

注意︰您可能無權指派某些角色，具體視乎您的權限而定。 
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4. 填寫完所有欄位後，選取邀請或邀請其他使用者。Microsoft 將向您邀請的人員傳送訊息，附加一個登入連

結，歡迎其使用商務中心。 

 

瞭解使用者角色 

 您可以向您的使用者指派下列帶有商務中心權限等級的客戶角色。如需了解更多資訊，請參閱商務中心支援區

段中題為管理使用者的幫助指南。 

 

角色  權限等級 

 帳戶管理員 指派此角色的使用者可以管理商務中心內的所有任務。  

 合約管理員 指派此角色的使用者可以檢視合約的相關資訊。  

 使用者管理員 指派此角色的使用者可以管理其他使用者。 

 客戶經理 指派此角色的使用者可以編輯有效的合約、處理自助佈建

和下載軟體；其還可以檢視協議、密鑰、訂單、授權詳細

資訊與報告。 

 報告檢視者 指派此角色的使用者可以檢視合約、密鑰、訂單、授權詳

細資訊與報告。 

 帳戶檢視者 指派此角色的使用者可以檢視合約、訂單、授權詳細資訊

與報告。 

 
 

設定網域，與您的線上服務一同使用 
在您組織內的任何人可開始使用線上服務前，您組織內的管理員必須將網域與您的採購帳戶關聯。這可告知 

Microsoft 哪些人員將開始使用您的訂閱。  

例如，某家虛構公司內一位名為 Contoso 的管理員可能會設定網域 contoso.com，與您的線上服務一同使用。由

此，組織內電子郵件地址以 contoso.com 結尾的人員均可使用這些服務。 

如需獲得如何關聯網域的說明，請參閱商務中心支援區段題為設定並使用您的線上服務的快速入門指南。 
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