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• B2B
開立發票(存證)
列印發票

• B2C
開立發票
列印發票

• 其他功能
查詢發票
作廢發票



開立B2B發票說明

• B2B發票僅能開立給營業人(有統編)，不能
開立給一般消費者。

• 賣方可以E-Mail或列印紙本的方式提供給
買方。

• 買方亦可於財政部電子發票整合服務平台
內查詢B2B電子發票檔。



B2B-開立發票(存證)步驟－1

輸入發票日期、課稅別、總備註

B2B發票功能→開立發票(存證)

輸入買方資訊



B2B-開立發票(存證)步驟－2

選擇單價是否含稅

輸入發票明細資料

輸入發票明細後系
統自動帶出金額

新增一列明細

輸入完成點選「確認開立」



B2B-開立發票(存證)-使用檔案匯入

點選「使用檔案匯入」

可先下載範例
檔進行編輯

選擇要匯入的檔案



選取檔案後，按「開啟」

顯示開立成功訊息

確認檔案正確，
按「確定匯入」



B2B-列印發票

❶銷項發票管理

❷選擇欲列印的發票，底色成藍灰色的

❸選擇列印格式，
系統會下載成PDF檔



B2C-開立發票步驟－１

❶輸入發票資訊

❷確認是否有買方載具，預設為無

❸確認買方資訊，預設為一般消費者(無統編)



B2C-開立發票步驟－２

❹輸入欲開立發票明細，如需增加
明細，請點選「新增明細」按鈕

❺輸入完成點選確認開立



B2C-開立發票(無買方載具)

若開立無買方載具之發票，依法需交付
給買受人，請詳讀上方聲明，確認了解
聲明後請點選「確認開立發票」。

＊開立無買方載具發票之聲明



B2C-列印發票(無買方載具)

❶發票管理

❷選擇欲列印的發票，底色成藍灰色的

❸點選「列印」，即可下載電子檔案
(PDF)的發票，交付給買受人。



B2C-列印發票(無買方載具)

若點選第二次「列印」，可能會造成重
覆兌獎所產生之溢領中獎獎金的問題，
請詳讀上方聲明，確認了解聲明後，仍
要列印請點選「確認列印發票」。

＊重複列印之聲明



B2C-補列印發票(無買方載具)

❷請點選「列印電子發票副本」

❶選擇欲補列印的發票，底色成藍灰色的

❸電子發票副本不得兌獎，仍
要列印請點選「OK」即可下載

電子檔案(PDF)的發票。



系統預設顯示「近30天日發票」

顯示搜尋期間所開立的發票彙總資料

B2B發票功能→銷項發票管理

查詢開立的B2B發票



查詢開立的B2C發票

B2C發票功能→發票管理

顯示搜尋期間所開立的發票彙總資料

系統預設顯示「當天」發票



發票管理-其他搜尋條件－１

❶點選其他搜尋條件

❷輸入搜尋條件❸點選搜尋

如欲查詢其他日期或條件的發票，可點選「其他搜尋條件」



發票管理-其他搜尋條件－２

下方顯示搜尋結果可點選該
列資料進行操作



發票管理－查看明細

❶點選欲查看的發票，整列底色成藍灰色

❷點選查看明細



發票管理－查看明細

顯示該筆發票明細資料



發票管理－作廢發票

❶點選欲作廢的發票，整列底色成藍灰色

❷點選作廢

❸跳出視窗，確認作廢的發票號碼
與日期無誤後，點選ＯＫ即可




