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電子報 - Email 資訊被知道 

各主題快速連結 

一 從 mail收件夾看出收件邏輯 

二 免費及付費 電子報發送工具 

三 總結及提醒 

說明 

在沒有網路的時代，當有訊息要給對方時，僅能透過面對面、紙本 DM、電話、簡訊等方

式，而這些方式有 2個共通點，耗費時間、耗費金錢。 

在網路的時代裡，則能夠透過 Email傳遞大量訊息，並且能夠達到及時、免費、無空間

地點等環境限制。因此即便在手機無線網路時代中，Email仌是商務人士最經常使用的溝

通手段之一。 

但在這資訊爆炸的環境中，我要如何讓我的資訊，能夠順利地讓對方收到、閱讀將會是

最大關鍵，若對方收不到或是把它當作垃圾郵件，則將會徒勞無功! 

 

▼人們習慣用 Email傳遞、接收訊息 

 



Copyright ©  台灣商務發展有限公司 版權所有。 

2 
 

常見問題 

1. 為什麼要使用 Email，我可以使用其他工具傳遞訊息不是嗎? 

1. 相較於發紙本 DM、面對面，Email 沒有空間問題，不用舟車勞頓面對面，省

下大量時間、金錢。 

2. 相較於電話，Email 沒有時間問題，即使對方不在、在忙也沒關係，晚點在看

即可。 

3. 相較於簡訊，Email 能夠傳遞更完整訊息給對方，包含文字、圖片、影片。 

4. 相較於 LINE，Email 能夠 1對多傳遞訊息，並且較沒有需要即時回覆的壓力。 

使用 Email的好處多多，並且人們也習慣使用 Email，好工具不用嗎? 

[策略]：根據狀況各工具都要使用，並不是僅使用其中一項，Email只是最佳傳遞

工具之一而已。 

2. 為什麼我寄給對方訊息，他總是會收不到或不清楚呢? 

可能的原因有很多，例如： 

1. 寄錯信箱，輸入信箱時，只要輸入錯任何 1個字就會收不到。 

2. 信件遭到阻擋，各信箱有自己擋信機制，只要符合擋信條件，信件即寄不到。 

3. 信件被歸為垃圾郵件，同樣地各個信箱有自己的垃圾郵件機制，只要符合垃

圾郵件條件，信件即被歸到垃圾郵件。 

4. 對方收到但把它刪除，通常發生的原因在信件主旨或寄件人不明確的關係。 

5. 對方收到但不願意看，通常是對於信件議題沒興趣或內容太過雜亂、冗長。 

那要如何讓您的資訊容易被瀏覽呢? 

[策略]：讓對方清楚明白知道你是誰、有甚麼事情，利用文字.圖片有條理表達。 
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▼每天可能有超過一半的信件直接被過濾掉或跑到垃圾郵件 

 
 

3. 我的產業屬性是生產 / 製造 / 貿易 / 批發 / 線上目錄， 

沒有做零售 / 線上買賣，也需要 Email ? 

肯定的!因為人們習慣使用 Email，手機裡面也一定有 Email功能。若您是做貿易

跨國跨境，更加要利用 Email，幫助您無遠弗屆傳遞資訊，比您的同行更勝一籌! 

 

以下將教您，針對信箱收信的邏輯 及 免費電子報發送工具使用技巧 喔! 
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一 

從 mail 收件夾看出收件邏輯

 
1.當我們進入信箱到收件夾後，關於信件呈現的訊息將會有： 

[1] 寄件人：寄件者的名稱。 

[2] 主旨：信件的標題。 

[3] 內容：信件的內容。 

[4] 時間：收到信件的時間。 

 

由於每天收到的信件很多，人們會從這些資訊來過濾信件，其中寄件人名稱及主旨尤其

重要，將會直接影響對方要不要讀該封信件。 

 

▼基本上不論您是用哪一種信箱，都會看到四種資訊 

 

 

(下一頁還有喔) 
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▼使用手機 mail，每封信也都至少會看到四種資訊 

 

2.影響客戶開信的因素 

[1]寄件人 

也就是這封信是「誰」寄的，非常重要! 會直接影響對方要不要開信看內容。 

舉個例： 

➤假設您收到一封「台北市政府」寄給您的信件，相信您會打開信件看看內容。 

因為寄件人具權威性，會讓人認為這封信是重要的。 

➤假設您收到一封「老客戶」寄給您的信件，相信您會打開信件看看內容。 

因為您認識對方，會想知道對方有甚麼事情。 

➤假設您收到一封「pchome 購物」寄給您的信件，您可能會直接略過不看。 

因為您認為是廣告信，不需要也不會去看。 

➤假設您收到一封「不具名」or「看不出是誰」寄給您的信件，您可能會看也可能不看。 

因為不認識對方或從名字看不出是誰，可能會再看一下信件標題再決定要不要看。 
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※ 小技巧，根據不同目的，可使用不同信箱，讓對方能夠清楚明白知道是你寄給她的信，

例如： 

服務老客戶用公司信箱，寄件人名稱為 富民木業有限公司 

開發新客戶用另一個信箱，寄件人名稱為 裝潢建材批發大王 

 

[2]主旨 

也就是信件的標題，非常重要! 會直接影響對方要不要開信看內容。 

由於每天都會收到一堆信件，人們會根據信件主旨判斷該封信件重不重要，重要的信件

才會打開來看，因此建議必須思索一下，如何用簡短的 10幾個字，表達出您要給對方的

訊息。 

 

[3]內容 

讓對方知道你是誰、有甚麼事情，前面兩關過了才會來到信件內容，而內容會影響對方

要不要採取行動。 

例如： 

收到台北市政府信件，看完內容得知對方邀請參與某個政府舉辦的活動，將根據公司狀

況及活動類型、規模決定參與與否。 

 

建議您的信件內容必須包含文字及少量圖片，並且段落分明，讓對方易於瀏覽。 

 

[4]時間 

收到信件的時間，一般來說人們會優先看最新的訊息。 

每天會收到許多信件，而最新的信件會擺在最前面，第一時間將被瀏覽看到。 

這意味著寄出的信件，能不能夠馬上被對方看到，若不能、被埋在信件堆裡面，可能連

被過濾的機會都沒有，就這樣被遺忘了。 

建議您要思索一下對方可能會看信的時間。 

 

※ 小技巧，根據統計，一般來說非線上購物型、一般資訊傳遞，會建議在白天時間上午

10~12點，下午 2~4點，較容易被讀取。 

若您是線上購物型，則會建議在晚上時間 8~10點發送訊息。 
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[5]隱藏元素 - 評分 

由於人們習慣使用 Email傳遞訊息，而 Email又很容易取得，淪為許多廣告業者濫發的

工具之一，信箱評分則能夠遏止這樣的行為。 

當收到垃圾信件時，可以透過「檢舉」或「回報」的方式讓對方信箱評分降低。 

若該信箱評分過低，則由該信箱所寄出的信件，容易被歸為垃圾郵件或被阻擋掉。 

 

從以上說明做個總結 

若要讓對方容易看到我寄給他的訊息，並且重視、最好還能配合我，則必須要在 

1. 對的時間寄給他 

2. 讓對方重視的寄件人及主旨 

3. 文情並茂的內容，促使對方照我的方式走並且要馬上行動 

 

至於要寄給誰? 陌生客戶開發 

可參考 虛擬育成中心 >> (左側選單)線上學習行銷課 >> D-01~03項說明 

以及 虛擬育成中心 >> (左側選單)行銷策略課 >> 四、開發客戶名單/辦空中商展 

至於內容要怎麼寫 

可參考 虛擬育成中心 >> (左側選單)線上學習行銷課 >> D-06 1~4項說明 

 

那我怎麼會知道對方到底有沒有開信看內容呢? 

這時候可以透過一些專門的發信軟體，可以得知對方詳細的點擊狀況喔!像是開信時間、

開過幾次信、點擊過內容的哪些連結...等 

不能夠瞎猜，必需能夠得知寄出信件的狀況，才能夠有效規劃下一步驟喔! 

 

 

以下將提供給您免費及付費 不錯用的發信軟體工具。 
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二 

免費及付費 電子報發送工具 

 

從上述說明已經知道 

1.寄件者、主旨、內容、寄信時間，會影響對方會不會收到信件及開信。 

2.必須避免信件被歸為垃圾郵件，否則訊息傳遞不到徒勞無功。 

而信件會被歸為垃圾郵件的原因有很多，其中一項主因在於「短時間 大量發送 相同內

容信件」，若使用一般的信箱發信，會很難能夠去避免，這也是為什麼要使用專門的發信

軟體工具的原因之一，利用發信工具可設發信排程、客製內容喔! 

 

1.免費 Google Gmail 外掛工具「Yet Another Mail Merge」 

步驟 1.來到 Google 雲端硬碟，新增 Google試算表(excel)  

 

 

步驟 2. 點擊外掛程式 >> 取得外掛程式，在搜尋框中輸入 mail merge (如下圖) 
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步驟 3. 拉至最下方允許存取 

 

 

步驟 4.回到試算表會看到新訊息，選 Add eamils myself 

 

 

步驟 5. 會看到系統自動抓取自己的信件資料及提示 
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步驟 6. 先調整一下欄位名稱，再把您的客戶名單貼到裡面 

 

 

步驟 7. 名單資料準備好後，到 Gmail處理信件文案，並將想要客制內容參數打上去 
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步驟 8. 信件準備好之後，回到試算表名單資料，就可以開始寄信囉! 

點擊外掛程式 >> Yet Another Mail Merge >> 開始合併郵件 

 

步驟 9. 會看到今日還能寄出使用的信件封數，點擊 continue 

 

 

步驟 10. 可自訂寄件者名稱，接著選擇做好的信件內容，寄出前可先寄給自己測試看看，

也可選擇延後寄出，自行設定寄出的時間點喔! 
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步驟 11. 信件寄出後，Merge status 欄位底下的內容 

會先變成 Email_SENT，表示 Email 已寄出 

➤ 後續若為 Email_OPENED，表示信件已被打開。 

➤ 後續若為 EMAIL_CLICKED，表示信件已被打開，且對方有點擊信件裡面的連結。 

➤ 後續若為 EMAIL_RESPONSE，表示信件已被打開，且對方有回信給您。 

➤ 後續若為 BOUNCED，表示該信件寄不到對方信箱。 

點擊該欄位可得知事件發生的時間點喔! 

 
 

步驟 12.後續可點擊 外掛程式 >> Yet Another Mail Merge >> 確認信件是否已被開啟，

看到整體的信件寄出、開信狀況喔! 

後續也就能利用該數據，來判斷此次的信件是否有效傳達，進而處理下一步要怎麼做囉! 
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詳細的擌作細節，可自行上網搜尋「Yet Another Mail Merge」，有蠻多網友分享的教學 

或者您也可以點我參考數位時代的擌作說明喔! 

 

 

2.使用付費電子報軟體工具 

付費的功能當然會比免費的多囉!諸如像是名單管理、匯入匯出、多帳號管理、分析報表...

等，您只要自行上網搜尋「電子報軟體工具」就會出現許多電子報發送軟體，基本上提

供的服務功能都大同小異，您可從中選擇適合您的工具即可。 

 

或者您也可以使用輔導資源 - BizEDM (點我進行申請即可!) 

優點在於功能強大、費用低之外，重要的是還有人可以電話/email諮詢! 

註：擌作諮詢對象是該軟體的開發者，不是輔導單位這邊喔! 

 

(詳細說明請看下一頁) 

  

https://www.bnext.com.tw/article/43476/gmail-yet-another-mail-merge
https://form.jotform.me/41752261337452
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▼BizEDM重要功能介紹及費用說明 
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三 

總結及提醒 

 

基本上信件只要在對的時間發送、清楚明白地告訴對方我是誰、有甚麼事情，要使對方

開信來看應該不是難事，重點還是會在於信件內容能不能打動對方，促使他趕緊行動! 

更多電子報內容思考，可參考虛擬育成中心 >> (左側選單)線上學習行銷課 >> D-06項 

最後，幾點提醒您! 

1.信件被歸為垃圾郵件原因很多，並非是單一因素 

像是寄件人名稱、主旨、內容、信箱評分、信箱檔信機制...等，因此在寄信之前，會

建議您務必自行用自己的其他信箱測試看看，能不能夠正常收到訊息喔! 

2.為什麼不能夠用一般信箱發信就好，一定要用發信軟體呢? 

這要看您的發信目的，若只是一般的客戶諮詢回覆，當然用一般信箱回信即可。 

但若是想要開發新客戶，會寄大量郵件，則這個時候就會建議使用發信軟體，可有效

排除信件被歸為垃圾郵件問題，節省大量時間，以及方便後續名單管理、數據分析。 

畢竟無效最貴，若花點小錢可解決這一堆問題，何樂而不為呢? 

 

3.訊息發出去都沒有回應，該怎麼辦呢? 

開發新客戶是跟陌生對象接觸，我們會建議您必須至少規劃 3封以上的跟進信件，一

次又一次用不同的議題，發給同一個對象，不同的標題內容會吸引不同目光，引誘他

上鉤。 

切勿只發一次，沒人回應 = 無效 而放棄，若發一次就有人回應，上帝真的保佑你；

發一次沒回應，是正常的喔! (尤其是非線上購物類型的廠商) 
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鼓勵您要有長期耕耘的觀念，例如： 

➤設計四種開發信的主題、版本，如：A、B、C、D，每個版本各四週的內容微調與加

強語氣版本 

➤以一個月四週為單位，第一個月的四週寄 A版本，設定四週四封信的排程，每封的

語氣及內容略有差異，例如：還未收到您的回覆，我們急需幫助... 

➤每週一封內容，直到對方有回應為止 

➤發信內容要口語化，彷彿在跟他對話一般親近，不要官方用語、冷感式的說明 

➤關於內容所提到的資訊，要設下鉤子(魚餌)，透過聳動式標語(需要什麼幫助、可以

解決什麼問題)引導對方進入您的空中營運部瞭解更多 

➤若持續無回應，則此對象休耕(停止寄信)一個月，第三個月再寄發 B版本的信件、

排程，以此類推 

 

建議您，專注於您該做的事，並持續的做，累積起來效果將極大化，迎來滿意的成果! 

祝您生意興隆! 


