
訂單回簽 

 

確認請購的交期之後，就可以回簽給客戶，一頁以上的訂單可以請慧美回簽，

因為要蓋騎縫章 

 

※步驟 

1. 找到要回簽之訂單的 JIRA頁面，把訂單拖到桌面上，再用 Adobe開啟 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.  按下填寫和簽署 

 

3.  按下簽署，第一次使用可能要先新增印章，之後就可以直接按印章圖示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4.  把印章的圖示放上去(有些訂單會有回簽的位子，但有些沒有，這張就沒  

 有，通常我會壓在公司名稱上)  

 

 

5.  編輯好之後就按關閉，會跳出儲存的視窗，按下是 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6.  儲存檔案(我會在原本的檔名後面加上回簽，避免跟原本的檔案搞混) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7.  找到之前客戶寄來訂單的 mail，用這封郵件回覆，放上剛剛蓋好章的檔案 

 然後回覆交期，記得副本慧美讓她歸檔 

 


