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使用者操作手冊說明 

一、 專業代理 

(一) 專業代理註冊 

專業代理業者使用 XCA 憑證進行電子發票整合服務平台

（以下簡稱整合平台，測試 https://wwwtest.einvoice.nat.gov.tw/及

正式 https://www.einvoice.nat.gov.tw/ )註冊。註冊時輸入統編及憑

證密碼，如圖 1，系統將進行 XCA 的統編與名稱筆對，完成後

出現聲明書同意畫面，如圖 2；進入至註冊畫面時，輸入最新的

資訊如聯絡人、通訊地址及管理者帳號、密碼等資訊，如圖 3。

註冊成功後可使用管理者帳號及密碼登入整合平台，如圖 4。 

 

 

 

 

圖1、 專業代理註冊畫面 

 

專業代理業者可點選「業

務代理」分眾進行註冊 

進行註冊 

https://wwwtest.einvoice.nat.gov.tw/
https://www.einvoice.nat.gov.tw/
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圖2、 專業代理註冊畫面-簽署服務聲明書同意畫面 

 

圖3、 專業代理註冊畫面-聯絡人資料填寫畫面 
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圖4、 專業代理整合平台登入 

 

 

 

 

(二) 營業人授權專業代理 

營業人登入整合平台後進行委任授權，在點選功能選單，如

圖 5 中的「營業人授權專業代理人」，顯示結果如圖 6，營業人輸

入專業代理人的統編及輸入「授權期間」與「可查詢發票期間」，

例 如 輸 入 專 業 代 理 人 統 編 為 01022523， 授 權 期 間 為

101/07/01~101/07/30，可查詢發票期間為 101/01/01~101/12/31，

完成後點選「新增授權」，再使用營業人的工商憑證進行授權的

動作，如圖 7、圖 8。 

 

圖5、 營業人授權專業代理人 
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圖6、 營業人申請代理記帳業者 

 

圖7、 營業人授權代理記帳業者 
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圖8、 營業人成功授權代理記帳業者 

(三) 專業代理平台操作功能 

專業代理人完成註冊登入整合平台後，即可以看到左邊的功

能選單，人員帳號及權限管理、專業代理人功能(如圖 9)。 

 

圖9、 專業代理功能選單 

1. 人員帳號及權限管理 

(1) 角色權限管理 

角色權限管理功能可設定及查詢整合平台內的使用角色，點

選功能選單中的「角色帳號管理」，點選「查詢」後出現如圖 10，

點選「新增」建立一個新的角色，例如 agency01，例如再勾選指

派給該角色的功能選單，顯示如圖 11，完成後點號「存檔」即完

成角色權限功能的設定。 
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圖10、 角色權限查詢清單畫面 

 

圖11、 角色權限設定功能畫面 

(2) 人員帳號管理 

人員帳號管理功能可設定及查詢整合平台內人員帳號，其各

帳號能使用那些作業或功能，點選功能選單中的「人員帳號管理」

出現如圖 12。 

 

圖12、 人員帳號管理查詢畫面 
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輸入查詢條件後按下「查詢」按鈕，出現如圖 13 的人員帳

號管理清單畫面。 

 

圖13、 人員帳號管理清單畫面 

點選圖 13 下方的「新增」功能可進行人員帳號管理新增作

業，輸入使用者代碼、姓名等使用者資訊後，再勾選至少一個角

色代碼，如圖 14，最後點選「存檔」完成帳號新增的作業。 

 

圖14、 人員帳號新增畫面 
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(3) 人員帳號與營業人設定 

人員帳號與營業人功能可設定整合平台經營業人任委及系

統帳號權限的關聯，目的在設定功能選單中營業人的統編資訊可

被那些系統帳號執行，點選功能選單中的「人員帳號與營業人設

定」出現如圖 15；設定的方式有兩類，其一是點選使用者代碼，

另一類是點選營業人統編。以營業人統編設定為例，選擇完營業

人統編執行查詢，查詢結果顯示如圖 16，勾選欲設定的系統帳號

(預計管理者的角色可查詢所有已委任的謍業人)點選「更新帳號

與營業人設定」。 

 

圖15、 人員帳號與營業人設定功能畫面 

 

圖16、 人員帳號與營業人設定功能畫面 

 

2. 專業代理人功能 
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(1) 專業代理人資訊 

點選功能選單「專業代理人資訊」，如圖 17，可對專業代理

人資訊進行更新。 

 

圖17、 專業代理人維護 

(2) 營業人委任查詢 

點選功能選單「營業人委任查詢」可進行查詢該專業代理人

所屬營業人相關資訊如圖 18，點選「查詢」後顯示已委任之營業

人清單包含授權期間、可查詢發票期及授權狀態如圖 19。 

 

圖18、 營業人委任查詢 
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圖19、 營業人委任查詢清單 

 

 

(3) 發票查詢/列印/下載 

點選功能選單「發票查詢/列印/下載」如圖 20，輸入查詢條

件，例如發票日期為 101/05/01~101/05/31，選擇營業人統編為

00008000，執行「查詢」，查詢結果清單如圖 21，點選圖 21 中的

發票號碼可以顯示該發票明細，顯示結果如圖 22；返回上一頁

後，可再點選圖 21 中的「下載 PDF 檔」及「下載 Excel 檔」，可

顯示結果如圖 23、圖 24 
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圖20、 專業代理發票查詢 
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圖21、 專業代理發票查詢清單 

 

圖22、 專業代理發票明細 
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圖23、 專業代理發票查詢-下載 PDF 檔 

 

圖24、 專業代理發票查詢-下載 Excel 檔 

(4) 折讓單查詢/列印/下載 

點選功能選單中「折讓單查詢/列印/下載」如圖 25，輸入查

詢條件，例如折讓單日期為 101/07/01~101/07/31，營業人統編為

00008000，執行「查詢」，查詢結果清單如圖 26，點選圖 26 中的

折讓單號碼可以顯示該折讓單明細，顯示結果如圖 27；返回上一

頁後，可再點選圖 26 中的「下載 PDF 檔」及「下載 Excel 檔」，

可顯示結果如圖 28、圖 29。 
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圖25、 專業代理折讓單查詢 

 

圖26、 專業代理折讓單查詢清單 
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圖27、 專業代理折讓單明細 

 

圖28、 專業代理折讓單-PDF 下載 
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圖29、 專業代理折讓單-Excel 下載 

 

 

(5) 媒體申報檔下載(批次申請) 

點選功能選單「媒體申報檔下載(批次申請)」如圖 30，點選

「申請媒申檔」如圖 31 進行媒體申報作業申請作業，例如申請

統編 00008000 及選擇時間區間 2012 年 03 期，新增後的狀態為

未處理需等候幾個小時系統處理後，申請記錄狀態會變更為「處

理完成」即可下載媒體申檔。在圖 30 輸入查詢條件，例如申請

時間為 101/06/01~101/06/30 後，執行「查詢」，查詢結果清單如

圖 32，處理狀態為為處理完成時可勾選後，點選「下載媒體申報

檔」或「下載媒體申報 Excel」如圖 33。 

 

圖30、 專業代理媒體申報檔 

 

圖31、 專業代理媒體申報檔新增 
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圖32、 專業代理媒體申報檔查詢清 

 

圖33、 專業代理媒體申報檔下載 

 

 

 


