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1. 第一次開發票之前第一次開發票之前第一次開發票之前第一次開發票之前 
1-1 檢查檢查檢查檢查(新增新增新增新增)統編資料統編資料統編資料統編資料 
請先至「電子發票作業」的「發票基本資料維護」確定要開發票的公司統編資料

是否已存在，如沒有，請按新增，將統編基本資料設定上去，才可順利開立電子

發票： 

 

點選新增即可新增資料，畫面如下： 

 

當統編基本資料資料填好後，點確定即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 5

點選統編即可進入修改或刪除資料。畫面如下： 

 
如需刪除該筆資料，點選刪除即可。將資料修改後，需點選修改。 

 
1-2 設定設定設定設定接收發票退回通知之接收發票退回通知之接收發票退回通知之接收發票退回通知之 e-mail 信箱信箱信箱信箱 
請至「系統管理」的「用戶基本資料維護」設定要接收發票與折讓退回通知的

e-mail信箱： 

 
此處可設五組 e-mail帳號，但是請記得於下方打勾決定要讓哪幾組 e-mail收到

通知，或者是不需通知；勾選好後可點選右上方的確定儲存設定。 

若是需要變更登入系統的密碼，則點選右上方密碼變更就可進行變更。 
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2. 如何開立電子發票如何開立電子發票如何開立電子發票如何開立電子發票？？？？ 
2-1 維護發票號碼維護發票號碼維護發票號碼維護發票號碼    ((((非必要非必要非必要非必要設定設定設定設定))))    

如果您每個月開立的發票張數超過 100張，建議可以先在系統裡維護一段發票號

碼，這樣在開發票時只要用「系統自動取得」的方式不用自己輸入發票號碼。但

是，請注意，要確定這段發票號碼沒有拿去開立紙本發票給其他的通路。 

另外，如果貴公司仍會產生紙本發票，請確定系統上的發票號碼與金額和紙本的

相同。 

設定發票號碼範圍與字軌之方式為：點選「電子發票作業」之「發票號碼維護」

處，則出現如下畫面： 

 

第一次設定發票號碼與字軌，請點「新增發票字軌」，即出現如下畫面： 

 

將發票字軌與號碼範圍設定好之後點選「確定」即出現如下畫面： 
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此後於開立電子發票時，若選擇「系統自動取得」則系統將從設定好的範圍中自

動取得發票號碼。若需刪除已設定但完全未使用之字軌與發票號碼，則先於刪除

註記處勾選後，再點選「刪除」即可。 

另，若想修改發票號碼範圍，則點選字軌處，即可進行修改。請注意請注意請注意請注意，，，，只可只可只可只可修改修改修改修改

當期月與上當期月與上當期月與上當期月與上ㄧㄧㄧㄧ期期期期之發票號碼之發票號碼之發票號碼之發票號碼。。。。點選字軌後，其畫面如下： 

 
只可修改發票迄號只可修改發票迄號只可修改發票迄號只可修改發票迄號，且不能小於已使用號碼。修改之後點「確定」即可。 

 

由於發票開立必須照順序開立，若用系統自動取得發票號碼者，系統將限制發票

日期不得早於前一張已開立之發票。若因為開錯發票日期而將發票作廢，需至此

功能處點選「已使用日期」，點「確定」系統將會變更最後一張開立發票之發票

日期，以免後續發票因為發票日期而無法開立。 
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2-2 發票開立發票開立發票開立發票開立    

2-2.1 單張開立單張開立單張開立單張開立 
要開立電子發票時，則點選「電子發票作業」之「發票開立」。其畫面如下： 

 

如先前有確認發票內容但未完成簽章作業或發票被退回，系統會於畫面上方出現

提醒訊息。 

每月每月每月每月 1 日日日日或或或或 16 日日日日善美的會將前 15日之相關對帳資料轉入電子發票平台，查詢條

件，請輸入歸帳年月後，點按批次查詢，會顯示該歸帳年月之商品批次下拉選單，

請選擇某一商品批次，點單開查詢即會出現如下畫面，可選擇要開立電子發票的

資料。 
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請點選欲開立發票之「訂單號碼」一欄位，則會顯示輸入發票之相關內容畫面如

下： 

 

若您一次只要開立一張發票，可於輸入完發票資料後點選「發票開立」，點選發

票類別與營業人公司名稱，發票號碼可選自行輸入，或由系統自動取得，但是若

點系統自動取得則必須先到「發票號碼維護」裡面輸入發票號碼。另外發票日期

的年請輸入西元年。剩下的資料，品名、數量、單價、金額、銷售額、稅額與發

票金額總計都是從對帳單直接轉過來的，點選「金額加總」可以計算銷售額、總

營業稅額、發票金額總計。 

 

另，前張發票日期不可晚於目前開立發票日期，如發票號碼為 AA00000000之發

票日為 10月 1日，則發票號碼 AA00000001之發票日不可早於 10月 1日。 

其中明細之數量數量數量數量、、、、單價可調整外單價可調整外單價可調整外單價可調整外，，，，其他商品資料皆不可以調整其他商品資料皆不可以調整其他商品資料皆不可以調整其他商品資料皆不可以調整。。。。 

資料輸入順序依序為發票類別資料輸入順序依序為發票類別資料輸入順序依序為發票類別資料輸入順序依序為發票類別、、、、發票號碼發票號碼發票號碼發票號碼、、、、發票日期之後再點選發票日期之後再點選發票日期之後再點選發票日期之後再點選「「「「金額加總金額加總金額加總金額加總」」」」計計計計
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算銷售額算銷售額算銷售額算銷售額、、、、總營業稅額總營業稅額總營業稅額總營業稅額、、、、發票金額總計發票金額總計發票金額總計發票金額總計，，，，其中總營業其中總營業其中總營業其中總營業稅額部分稅額部分稅額部分稅額部分允許允許允許允許調整調整調整調整±±±±1 之範之範之範之範

圍圍圍圍，，，，即即即即可完成發票資料輸入可完成發票資料輸入可完成發票資料輸入可完成發票資料輸入。。。。 

 

當所有資料都輸入完畢後，請點「發票簽章」，會跳出確認訊息，其畫面如下： 

 

確定資料無誤，點選「確定」後即會另外打開一個視窗，出現如下畫面： 
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捲軸往下拉之後會看到「簽章」的按鈕。 

 
點選「簽章」後，即會使用到憑證。畫面如下： 

若使用台網憑證會先出現「挑選使用者」，請先挑選台網憑證的名稱。 

 
點選憑證名稱後，點「確定」，即會出現如下之輸入密碼的畫面。 

若使用工商憑證，則點選簽章後即會出現下面之輸入密碼畫面。 



 12 

 
確認密碼無誤之後，即會出現如下之「電子發票簽章中」畫面。 

 

稍等一下之後，即會出現如下之簽章完成畫面。 

 

簽章之後的發票簽章之後的發票簽章之後的發票簽章之後的發票將於每天的上午將於每天的上午將於每天的上午將於每天的上午9:009:009:009:00、、、、12:0012:0012:0012:00、、、、15:0015:0015:0015:00和和和和18:0018:0018:0018:00

四次排程四次排程四次排程四次排程會會會會傳送給全聯傳送給全聯傳送給全聯傳送給全聯----善善善善美美美美的的的的。。。。    
 
2-2.2 彙開彙開彙開彙開 
若需要將多個品項合成一個品項開立，則可選擇發票開立中的彙開查詢。 
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但需相同廠編、歸帳年月、商品批次才可彙開，故需先選則廠編，再將其他查詢

條件輸入後，點選彙開查詢。畫面如下： 

 

點選彙開查詢後即會出現如下畫面： 

 
輸入發票相關資料內容： 

1.點選發票類別。 

2.選擇營業人公司名稱。 

3.輸入發票號碼。 

4.輸入發票日期。 

5.勾選要彙開的「訂單號碼」，可以用選擇稅別的方式，如選擇應稅，系統會自

動將所有應稅的訂單都勾選起來。 

6.點金額加總，系統會自動算出營業稅額、銷售額與發票金額總計。 

7.請務必輸入彙總品項名稱，名稱可輸入商品一批，若未輸入將以實際商品品項

數計算。 

 

之後可點選發票簽章直接進行發票簽章，或點儲存發票內容後繼續開立其他發

票，等全部發票都開完之後再進行「發票批次簽章」。 
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簽章之後的發票簽章之後的發票簽章之後的發票簽章之後的發票將於每天的上午將於每天的上午將於每天的上午將於每天的上午9:009:009:009:00、、、、12:0012:0012:0012:00、、、、15:0015:0015:0015:00和和和和18:0018:0018:0018:00

四次排程會傳送給全聯四次排程會傳送給全聯四次排程會傳送給全聯四次排程會傳送給全聯----善善善善美美美美的的的的。。。。    
 
2-3 發票批次簽章發票批次簽章發票批次簽章發票批次簽章 
於此處可進行已確認發票資料但尚未開立之發票的批次簽章動作，點選「發票批

次簽章」即出現如下畫面： 

 

需先挑選要批次進行簽章之開立人統編，以及憑證儲存方式。之後再勾選要進行

簽章之發票。畫面如下： 
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點選「發票簽章」之後，即會另外打開一個視窗，出現如下畫面： 

 

捲軸往下拉之後會看到「簽章」的按鈕。 
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點選「簽章」後，即會使用到憑證。畫面如下： 

若使用台網憑證會先出現「挑選使用者」，請先挑選台網憑證。 
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點選憑證名稱後，點「確定」，即會出現如下之輸入密碼的畫面。 

若使用工商憑證，則點選簽章後只會出現下面之輸入密碼畫面。 

 
確認密碼無誤之後，即會出現如下之「電子發票簽章中」畫面。 
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稍等一下之後，即會出現如下之簽章完成畫面。 

 

此時點選「關閉」即可回到原先發票批次簽章之列表畫面繼續操作。 
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3. 如何修改電子發票內容如何修改電子發票內容如何修改電子發票內容如何修改電子發票內容？？？？ 
只要在發票資料還沒被全聯-善美的接收都可以修改內容，如果發票已經被全聯-

善美的接收，需請全聯-善美的將發票退回之後才可以進行修改。 

3-1 發票異動維護發票異動維護發票異動維護發票異動維護 
針對尚未傳送出去或被退回之發票，如需修改則點選「發票異動維護」進行修改

發票內容作業，點選「發票異動維護」後畫面如下： 

 

輸入查詢條件後點選「查詢」後畫面如下： 

 
點選發票號碼後即可進入修改該筆發票資料。其畫面如下： 
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於此處可以修改發票類別、營業人統編、發票號碼、發票日期。 

但但但但，，，，發票號碼如為系統自動取得者發票號碼如為系統自動取得者發票號碼如為系統自動取得者發票號碼如為系統自動取得者，，，，則不可以修改發票號碼與發票日期則不可以修改發票號碼與發票日期則不可以修改發票號碼與發票日期則不可以修改發票號碼與發票日期。。。。    

 

資料修改後，可點選「確認發票內容」先確認發票內容後再批次簽章，或點選「發

票開立」直接進行簽章開立動作。 

 

註： 

� 若選錯訂單開立發票，且發票號碼為自行輸入者，可至發票異動維護中，直

接勾選該筆發票後點「重新開立」，該筆發票資料會自系統中清除，而訂單

資料會回到「發票開立」裡面，即可再重新進行發票開立作業。如發票號碼如發票號碼如發票號碼如發票號碼

是系統自動取得是系統自動取得是系統自動取得是系統自動取得，，，，則無法勾選則無法勾選則無法勾選則無法勾選，，，，需作廢重開需作廢重開需作廢重開需作廢重開。。。。    

� 若彙開發票想要新增或修改彙開之訂單，則需要勾選該筆發票之後點則需要勾選該筆發票之後點則需要勾選該筆發票之後點則需要勾選該筆發票之後點「「「「重新重新重新重新

開立開立開立開立」」」」，該筆發票資料會自系統中清除，而訂單資料會回到「發票開立」裡

面，即可再重新進行彙開發票開立作業。 
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4. 如何列印如何列印如何列印如何列印/退回退回退回退回電子發票電子發票電子發票電子發票？？？？ 
雖然電子發票資料會透過網路傳輸給全聯-善美的，也不需要將發票印下來，但

如果您有需要，系統上還是有提供列印發票的功能，列印的發票大小為A4紙張

大小。 

4-1 銷項銷項銷項銷項發票列印發票列印發票列印發票列印 
於此處列印已開立之電子發票資料。點選「發票列印」後畫面如下： 

 

輸入查詢條件點選「查詢」後即出現如下畫面，如要列印則勾選該筆資料後點選

「列印」。 
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點選「列印」時即跳出另一個視窗，直接開啟發票資料，即可進行列印，或將檔

案另存新檔。 
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4-2 進項發票列印進項發票列印進項發票列印進項發票列印 
於此處列印全聯-善美的已開立之電子發票資料。點選「進項發票列印」後畫面

如下： 

 

 

 

 

 

輸入查詢條件點選「查詢」後即出現如下畫面，如要列印則勾選該筆資料後點選

「列印」。 

 

點選「列印」時即跳出另一個視窗，直接開啟發票資料，即可進行列印，或將檔

案另存新檔。 
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4-3 發票退回註記維護發票退回註記維護發票退回註記維護發票退回註記維護 
於此處可退回全聯-善美的開立之電子發票資料。點選「發票退回註記維護」後

畫面如下： 

 
經全聯-善美的會計人員設定可退回之進項發票後，於此功能勾選發票點確定即

可。 
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5. 如何作廢電子發票如何作廢電子發票如何作廢電子發票如何作廢電子發票？？？？ 
如全聯-善美的將電子發票退回，或您需要將已開立但尚未傳送出去之電子發票

作廢，可以在系統上進行發票作廢。 

5-1 發票作廢發票作廢發票作廢發票作廢 
如全聯-善美的將電子發票退回，則資料會被放在「發票異動維護」與「發票作

廢」功能中，可至「發票異動維護」修改資料重新開立，或若真的需要作廢發票，

則可於此處進行發票作廢動作。另如已進行簽章之電子發票也可在尚未傳送之前

於此處進行作廢動作。 

 

點查詢後畫面如下，需先選取開立人統編與憑證儲存方式。勾選要作廢的發票資

料後點「發票簽章」。進行簽章動作即可。 
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勾選要作廢之發票後，點「發票簽章」將另外跳出一個視窗，其畫面如下： 

 

將捲軸往下拉，即可看到「簽章」。 
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點「簽章」後，即出現如下畫面： 

若使用台網憑證會先出現「挑選使用者」，請先挑選台網憑證。 

 
點選憑證名稱後，點「確定」，即會出現如下之輸入密碼的畫面。 
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若使用工商憑證，則點選簽章後只會出現下面之輸入密碼畫面。 

 
確認密碼無誤之後，即會出現如下之畫面。 
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待此視窗自動關閉之後，回到原來視窗即會看到如下畫面，繼續進行操作。 
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6. 如何開立收據如何開立收據如何開立收據如何開立收據？？？？ 
6-1 收據開立收據開立收據開立收據開立 
此功能提供給全聯-善美的之收據廠商開立收據。 

6-1.1 收據單收據單收據單收據單開開開開 
要開立收據時，則點選「收據作業」之「收據開立」。其畫面如下： 

 
每月每月每月每月 1 日日日日或或或或 16 日日日日全聯-善美的會將前 15日之相關對帳資料轉入電子發票平台，

查詢條件，請輸入歸帳年月後，點按批次查詢，會顯示該歸帳年月之商品批次下

拉選單，請選擇某一商品批次，點單開查詢即會出現如下畫面，可選擇要開立收

據的資料。 

 

請點選欲開立收據之「訂單號碼」一欄位，則會顯示輸入收據之相關內容畫面如

下： 
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若您一次只要開立一張收據，可於輸入完收據資料後點選「儲存收據內容」，點

選收據類別與營業人公司名稱，收據號碼由系統自動編碼，另外收據日期的年請

輸入西元年。剩下的資料，品名、數量、單價、金額、銷售額與總金額總計都是

從對帳單直接轉過來的，點選「金額加總」可以計算銷售額、收據總金額。 

 

其中明細之數量數量數量數量、、、、單價可調整外單價可調整外單價可調整外單價可調整外，，，，其他商品資料皆不可以調整其他商品資料皆不可以調整其他商品資料皆不可以調整其他商品資料皆不可以調整。。。。 

資料輸入順序依序為資料輸入順序依序為資料輸入順序依序為資料輸入順序依序為收據收據收據收據類別類別類別類別、、、、收據收據收據收據號碼號碼號碼號碼、、、、收據收據收據收據日期之後再點選日期之後再點選日期之後再點選日期之後再點選「「「「金額加總金額加總金額加總金額加總」」」」計計計計

算算算算收據金收據金收據金收據金額額額額、、、、總總總總金額金額金額金額，，，，即即即即可完成可完成可完成可完成收據收據收據收據資料輸入資料輸入資料輸入資料輸入。。。。 

 

確認確認確認確認之後的之後的之後的之後的收據收據收據收據將於每天的上午將於每天的上午將於每天的上午將於每天的上午9:009:009:009:00、、、、12:0012:0012:0012:00、、、、15:0015:0015:0015:00和和和和18:0018:0018:0018:00

四次排程會傳送給全聯四次排程會傳送給全聯四次排程會傳送給全聯四次排程會傳送給全聯----善善善善美美美美的的的的。。。。    
 
6-1.2 收據彙開收據彙開收據彙開收據彙開 
若需要將多個品項合成一個品項開立，則可選擇收據開立中的彙開查詢。 

但需相同廠編、歸帳年月、商品批次才可彙開，故需先選則廠編，再將其他查詢

條件輸入後，點選彙開查詢。畫面如下： 
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點選彙開查詢後即會出現如下畫面： 

 

輸入收據相關資料內容： 

1.點選收據類別。 

2.選擇營業人公司名稱。 

3.輸入收據號碼。 

4.輸入收據日期。 

5.勾選要彙開的「訂單號碼」，可以用選擇稅別的方式，如選擇免稅，系統會自

動將所有免稅的訂單都勾選起來。 

6.點金額加總，系統會自動算出收據金額與總金額。 

之後可儲存收據內容後繼續開立其他收據。 
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確認確認確認確認之後的之後的之後的之後的收據收據收據收據將於每天的上午將於每天的上午將於每天的上午將於每天的上午9:009:009:009:00、、、、12:0012:0012:0012:00、、、、15:0015:0015:0015:00和和和和11118:008:008:008:00

四次排程會傳送給全聯四次排程會傳送給全聯四次排程會傳送給全聯四次排程會傳送給全聯----善善善善美美美美的的的的。。。。    
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7. 如何申報營業稅如何申報營業稅如何申報營業稅如何申報營業稅？？？？ 
無論貴公司是用人工方式或媒體/網路方式申報營業稅，我們都可以針對您在系

統上開立的電子發票提供您所需的報稅資料。 

7-1 媒體申報媒體申報媒體申報媒體申報 
於「媒體申報」功能處，可以產生媒體申報檔。可合併於營業稅媒體申報檔案中，

一同申報營業稅。若為使用人工申報者，可以列印發票明細表，做為附件。其畫

面如下： 

 
點選「產生媒申檔」即出現如下畫面，將檔案儲存下來即可與其他營業稅媒體申

報檔案合併進行網路或媒體報稅。 
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媒申檔的內容如下： 

 

點選「發票明細表」將產生查詢範圍中的發票明細表，可以列印下來做為人工申

報之附件。50筆發票為一張。點選「發票明細表」後即會跳出另一個視窗，直

接開啟明細畫面，可以直接點檔案進行列印或另存新檔即可。將依照發票月份分

別列表。其畫面如下： 
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8. 如何如何如何如何列列列列印印印印折讓單折讓單折讓單折讓單？？？？ 
此功能提供給全聯-善美的之廠商列印折讓單。 

8-2 折讓銷項列印折讓銷項列印折讓銷項列印折讓銷項列印 

於此處列印折讓單資料，點選「折讓列印」後畫面如下： 

 
輸入查詢條件點選「查詢」後，如要列印則勾選該筆資料後點選「列印一二聯」、

「列印第一聯」或「列印第二聯」。請注意！只有狀狀狀狀態為已接收的折讓單才可列態為已接收的折讓單才可列態為已接收的折讓單才可列態為已接收的折讓單才可列

印印印印。目前提供A4與A5格式列印折讓單。點選A4或A5格式後即跳出如下視窗。若要

列印折讓單則點選「列印報表」。 
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點選「列印報表」後會出現如下之選擇印表機的畫面，請點選要用哪一台印表機

列印後點「列印」。 
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9. 如何查詢發票狀態如何查詢發票狀態如何查詢發票狀態如何查詢發票狀態？？？？ 
將發票開立出去之後，如果想要查詢發票狀態，或某張訂單是否已開過發票。以

及想要列印發票匯總表做資料比對確認，可以至「帳務作業」的「帳務資料查詢」

功能進行查詢。 

9-1 帳務資料查詢帳務資料查詢帳務資料查詢帳務資料查詢 

若想看已開立之發票資料目前的狀態，可至「帳務作業」之「帳務資料查詢」進

行查詢。 

 

另外可以依照店別、發票日期、訂單編號、發票號碼及處理日期做排序。 

 

發票狀態說明： 

� 發票／收據已確認：已確認出貨數量及金額且已輸入發票資料。 

� 發票／收據傳送中：該筆資料已轉檔準備傳送至全聯-善美的。 

� 發票／收據已接收：該筆資料已傳送給全聯-善美的。 

� 發票／收據退回：比對資料後發現有問題，將發票資料退回請廠商修改。 

� 發票已簽章：發票已簽章完成。 

� 發票作廢：發票已作廢完成。 

輸入查詢條件後點選「查詢」，其畫面如下，可以看到資料處理的日期。 
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點選序號，可以看到該訂單號碼所開立過的發票資料，畫面如下： 

 

� 列印發票明細資料列印發票明細資料列印發票明細資料列印發票明細資料    

在查詢結果畫面上，勾選發票資料後，點「列印發票明細表」可以將發票的明細

資料列印下來，其畫面如下： 
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� 列印發票資料清表列印發票資料清表列印發票資料清表列印發票資料清表    

在輸入查詢條件的畫面上，輸入查詢條件以及排序方式之後，點「列印發票匯總

表」即可。 

 

輸入查詢條件後，點選「列印彙總報表」，若排序方式是以店別則系統會先詢問

是否需要依照店別分頁，如用其他方式排序即直接開啟畫面，其畫面如下： 
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� 下載發票下載發票下載發票下載發票文字檔文字檔文字檔文字檔 
於此處可以下載電子發票資料文字檔，點選「文字檔下載」即可。輸入查詢條件

後點選「文字檔下載」，可以將該些發票資料轉成文字檔之後，再匯入內部系統

重複利用。畫面如下： 

 

文字檔畫面如下： 

 

 

電子發票文字檔下載格式如下： 

欄位 長度 起格 迄格 資料型態 範例 

1. 買方統編 15 1 15 X  

2. 賣方統編 15 16 30 X  

3. 訂單號碼 20 31 50 X  

4. 到貨日期 8 51 58 X  

5. 發票號媽 20 59 78 X  
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6. 發票日期 8 79 86   

7. 稅別 1 87 87 X 
1:應稅  

2:零稅  

3:免稅 

8. 銷售額 14 88 101 N 
12.0000 

9. 稅額 12 102 113 N 
10.0000 

10. 總金額 14 114 127 N 2000.0000 

11. 狀態 1 128 128 X V：開立 

C：已確認 

D：傳送中 

E：已接收 

F：退回 

G：作廢 

12. 註記 50 129 178 X 狀態為’退回’時，

此位退回原因 

� 下載下載下載下載發票明細發票明細發票明細發票明細(excel 檔檔檔檔) 
如您需要下載發票明細資料為excel檔，可在查詢畫面上輸入查詢條件後，點「明

細下載」即可。畫面如下： 
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Excel檔打開後畫面如下： 

 

 

 

 

 

 

 


