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路徑：首頁 > 功能總覽 > 發票字軌設定 >發票字軌匯入

請點選：字軌匯入格式下載，並儲存
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下載檔案後 > 開啟檔案 > 請手動調整(1)、(2)、(3)欄位的資料 > 修改完成後存檔

(1) 營業人統編：統編為8個數字

(2) 發票期別：兩個月為一期別，請輸入年度/月份：110/01 ~ 110/02、110/03 ~ 110/04，以此類推

(3) 發票字軌名稱、發票起號、發票迄號：英文字母須為大寫，再輸入發票起~迄號碼

(*) 發票類別代號：7 為一般稅額計算之電子發票(無需調整)，若您有開【特種稅額】再將數字調整為：8 即可

請注意：檔案中只能修改「數字」，請勿刪除或修改「空格、符號、文字」，避免造成檔案無法匯入。
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路徑：首頁 > 功能總覽 > 發票字軌設定 >發票字軌匯入

請點選：選擇檔案 > 上傳 >「確定」即可匯入完成



手動匯入發票字軌號碼步驟4

4

如何查詢已匯入的字軌清單?

路徑：首頁 > 功能總覽 > 發票字軌設定 >發票字軌查詢

請點選：By發票期別 (若查到有資料，表示匯入成功)

若組數為0，表示沒有匯入字軌喔!



若字軌匯入錯誤，如何刪除?
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請您填寫問題表單，

請說明字軌匯入錯誤需刪除的區
段：發票期別、發票號碼起訖，
客服將盡速協助您處理並回信給
您，謝謝。
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