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大 綱
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  前置作業

(申請工商憑證、開通平台帳號及申請電子發票組數)

  電子發票字軌號碼取號

  基本資料建檔

  多元發票交付(單筆存證)

  查詢與下載

  次期十日前上傳空白未使用字軌號碼

  電子發票異常處理



前置作業-開通平台帳號(1/4)

請至財政部電子發票整合服務平台 / 點選右上角登入
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前置作業-開通平台帳號(2/4)

選取營業人身分/將表單轉至下方輸統編及卡片密碼，讀取憑證註冊
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前置作業-開通平台帳號(3/4)

同意平台服務聲明書
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前置作業-開通平台帳號(3/4)

同意平台服務聲明書
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前置作業-開通平台帳號(4/4)

之後平台登入的帳號及密碼

輸入「相關資料」及設定「平台登入帳號及密碼」 / 確認

7 /64



前置作業-申請電子發票組數(1/9)

請至財政部北區國稅局網頁 / 首頁的熱門焦點、點取電子發票專區
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前置作業-申請電子發票組數(3/9)

  首次申請一律使用紙本，並郵寄至稅籍登記所在國稅局申請組數
待國稅局核准後，必須自行至平台取號，才會有字軌號碼可使用
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前置作業-申請電子發票組數(4/9)

配號方式以期配為原則
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前置作業-申請電子發票組數(5/9)

使用整合服務平台免附發票樣張等資料
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前置作業-申請電子發票組數(6/9)

在平台開立發票併同傳輸資料至雲端
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前置作業-申請電子發票組數(7/9)

其他文件免附
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前置作業-申請電子發票組數(8/9)

填妥相關資料並蓋用大小章
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前置作業-申請電子發票組數(9/9)

唯一的附件-承諾書
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電子發票-整合服務平台B2B存證發票

字軌號碼 
取號

基本資料設定
1.憑證資料登錄
2.交易對象維護
3.產品單位設定
4.產品資料維護
5.發票號碼設定

多元發票 
交付

開立存證 
發票

(單筆)

編輯.CSV檔 
 (批次)

存證上傳查詢與下載
任一 種方式

發票自行 
交付
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電子發票字軌號碼取號(1/6)

工商憑證自行註冊或國稅局代開通後，
  以統編、帳號、密碼即可登入平台
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電子發票字軌號碼取號(2/6)

電子發票專用字軌號碼取號 / 電子發票專用字軌號碼  
  取號(營業人) / 取號<第一次取號請先維護Email資料>
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電子發票字軌號碼取號(3/6)

點選「發票期別」、「發票類別」 、輸入 
 「取用本數」，點選「提交取號」
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電子發票字軌號碼取號(4/6)

點選「發票期別」及「發票類別」 / 查詢<配  
  號結果將以Email發送通知亦可至大平台查詢>
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電子發票字軌號碼取號(5/6)

顯示各期配號組數

22 /64



電子發票字軌號碼取號(6/6)

點選任一發票期別，可顯示該期所配字軌號碼區間
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基本資料建檔-登錄憑證(1/2)

功能選單 / 基本資料 / 主憑證資料登錄作業 / 憑證種類  
 「工商憑   證」 / 輸入卡片密碼/ 點選「登錄主憑證」

工商憑證
要 插讀
卡機
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基本資料建檔-登錄憑證(2/2)

點選「確認登錄」
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基本資料建檔-交易對象維護(1/3)

功能選單 / 基本資料 / 交易對象資料維護 / 新增
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基本資料建檔-交易對象維護(2/3)

輸入統一編號<至少輸入6碼> / 資料庫查詢 / 點選列表中統編
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基本資料建檔-交易對象維護(3/3)

點選列表中統編後其他資料自動帶出 / 交易對象類別設定 / 存檔
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基本資料建檔-產品單位設定(1/2)

功能選單 / 基本資料 / 產品單位設定 / 新增
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基本資料建檔-產品單位設定(2/2)

輸入單位 / 存檔
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基本資料建檔-產品資料維護(1/2)

功能選單 / 基本資料 / 產品資料維護 / 新增
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基本資料建檔-產品資料維護(2/2)

輸入相關資料 / 存檔
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功能選單 / 基本資料 / 發票號碼設定 / 匯入專用字軌號碼

基本資料建檔-發票號碼設定(1/2)
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選擇 /點「匯入」

基本資料建檔-發票號碼設定(2/2)
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功能選單 / 多元發票交付 / 開立存證發票 <單筆開立>

多元發票交付(1/9)
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賣方基本資料如電話沒有自行帶出，請維護功能選單 / 
  系統設定 / 公司基本資料

多元發票交付(2/9)
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發票主檔自動選號功能會記錄已存檔過的時序

多元發票交付(3/9)
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發票明細檔存檔後表示系統已協助轉  
  檔但發票資料尚未送出

多元發票交付(4/9)
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發票自行交付！存證上傳

多元發票交付(5/9)
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查詢出發票檔之後，點選檔案

多元發票交付(6/9)
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勾選要寄送的發票檔，準備寄送

多元發票交付(7/9)
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透過工商憑證將發票資料送出

多元發票交付(8/9)
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發票已寄送出去

多元發票交付(9/9)
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功能選單 / 查詢與下載 / 發票查詢列印下載 / 線上查詢

查詢與下載-發票(1/2)
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下載需要的證明聯格式

查詢與下載-發票(2/2)

45 /64



電子發票專用字軌號碼取號 / 電子發票上傳作業 / 上傳空白未  
  使用發票號碼作業選擇期別後新增

次期十日前上傳空白字軌號碼(1/2)
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依序拉取統編、發票類別及字軌，再輸入空白號碼區
間後存檔 如空白號碼有數段者，請按新增增加區間

次期十日前上傳空白字軌號碼(2/2)
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3.異常報備及後續處理-電子發票整
合服務平台快速上手



2.已導入電子發票後…
各面向 參考注意事項

開立面
存證發票證明聯格式是否正確
統一發票應行記載事項是否正確

傳輸接收面
(交付)

存證格式是否已另行交付證明聯
存證格式是否已依限上傳
交換發票是否依限完成接收(確認)
傳輸之資料是否已成功、傳輸之資料是否正確
B2B格式時限為7天、B2C格式時限為48小時、
空白為單月十日前

申報面(平台
已傳輸≠營業
稅已申報)

(張數少且搭配手開)是否都記得將所有種類銷項發票申報
(張數多且透過平台產製TXT)是否當期發票
都已上傳平台成功後，才產製申報檔案

帳務面
傳票製作方式
保存檔案還是紙本

異常面
先確認異常之狀況
系統異常是否為短時間可解決
報備事



3.異常報備及後續處理
類別 異常狀

況

可能發生的稅務問
題

解決方式或後續處理

營業
人、國
稅局

中心

買受 
人為 
個人

漏未上傳
(單月15日
後)

漏申報銷項發票 
中獎發票獎金溢付  
(如未補傳)

自動補報
繳
報備函正
本

報備函影本及修正申請
單
(開檔補傳)

重複開立
(同店重
號)

未依規定記載
中獎發票獎金溢付

報備函正
本(計次)
責令賠付

報備函影本及修正申請
單
Email確認電子發票維
運團隊 的重複開立發
票通知

－ (收回)作
廢重開

同步傳輸作廢檔

誤用字號
(不同店重
號)

未依規定記載
中獎發票獎金溢付

報備函正
本(計次)
責令賠付

報備函影本及修正申請
單(誤用非當期
或誤用當期漏未上傳開
檔補傳)
報備函副本(誤用當期
已上傳)

－ (收回)作
廢重開

如已傳輸再傳作廢檔



3.異常報備及後續處理

類別 異常狀況 可能發生的稅務
問題

解決方式或後續處理

營業人、國稅
局

中心

買受人 
為營
業 人

漏未上傳
(單月15日
後)

漏申報銷項發票
自動補
報繳 報
備函正
本

報備函副本

重複開立
(同店重號)

未依規定記載 報備函正本(計
次)

報備函影本及修正申
請單

Email確認電子發票
維運
團隊的重複開立發票
通知

－ (收回)作廢重開 同步傳輸作廢檔

誤用字號
(不同店重
號)

未依規定記載 報備函正本(計
次)

報備函影本及修正申
請單
(誤用非當期)
報備函副本

－ (收回)作廢重開 如已傳輸再傳作廢檔



1.依案況填寫異常原因
2.提供異常發票之明細(如日期字號
金額筆數等)

3.後續程式補強或其他處理方式說明
4.正本所轄國稅局、影本財政資訊中
心

1.正本1份財政資訊中心即可

2.修正申請單

3.異常報備及後續處理



4.雲端資料庫維護重點－單月－協助
檢核

中心
提醒

或

中心檢
核後
(基準
日為11
日)

B2C

檢核
後之

email

  由國稅
局通知

缺漏字號

統一發
票

開獎
日

異常發票

相關作業

7日 10日 12日 15日 25日 30日

  

上

傳 

空

白

及

總

分

支 

分

配

檔

B2C

格式 

開立

檔 

關檔

中心檢

核後由

國稅局

通知中獎
字號

之缺漏

開立數+作廢數+空白數=當期配號數



4.雲端資料庫維護重點－傳輸相關檢核以電郵
通知



4.雲端資料庫維護重點－單月－漏上傳清
冊下載



5.附則－北區國稅局電子發票
專區



Q&A

財政部電子發票整合服務平台免付費電話-0800-521988
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