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1. 虛擬帳號收款服務 

1.1 收款明細查詢 

 

(1) 客戶編號/戶名：系統帶入登入帳戶之客戶編號。 

(2) 往來帳戶：展開選單篩選欲查詢之往來帳戶。 

(3) 【查詢】按鈕：設定條件後點選此按鈕，即可查詢虛擬帳號代收明細。 

2. 銷帳對照檔 

2.1 銷帳對照資料轉檔 
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(1) 點擊「新增一筆」：開啟「單筆銷帳資料」表單。 

(2) 單筆銷帳資料：依照表單內容填入對應資料，點選「儲存」。 

(3) 新增後點選「檔案下載」，即可取得銷帳對照檔格式。 

2.2 銷帳對照資料上傳 

 

(1) 虛擬帳號代號：下拉式選單選取虛擬帳號代號。 

(2) 銷帳對照表路徑：點選「選擇檔案」上傳銷帳對照檔。 

(3) 「新增」、「修改」、「刪除」：變更上傳檔案狀態。 

(4) 點選「上傳」按鈕即可完成上傳。 

2.3 銷帳對照資料上傳查詢 

 

1. 統一編號/戶名：系統帶入登入帳戶之客戶編號。 

2. 往來帳戶：展開選單篩選欲查詢之往來帳戶。 

3. 虛擬帳號：輸入欲查詢之帳號。 

4. 點擊「查詢」按鈕即可依條件進行查詢。 
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3. 虛擬帳號繳款單 

3.1 繳款單印製說明 

 

(1) 檔案格式下載：請點選此處下載繳款單空白檔案，並將繳款資料依格式填入。 

(2) 檔案格式說明：請點選此處下載檔案說明，確認各項欄位說明。 

(3) 檔案填寫範例：請點選此處下載填寫範例，可參考填寫範例。 

(4) 繳款單列印範例：請點選此處下載繳款單範例，目前共支援三種繳款單版型。 

 

(5) 將繳款資料依照格式填入繳款單空白檔案中。 

3.2 繳款單印製新增 
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(1) 繳款單類別：請選擇虛擬帳號代號，並填入費用類別、繳費年度、月別/期別及內容簡述。 

(2) 套用繳款單樣板：選擇欲使用的繳款單樣板： 「三聯橫式」、 「三聯直式」或「二聯式」。 

(3) 繳款期間：請選擇「繳款起迄日」與「繳款截止日」。 「繳款起迄日」為繳款單上顯示之繳

款期間； 「繳款截止日」為超商/郵局代收截止日，建議繳款迄日與截止日設定為相同日期。 

(4) 收款單位資訊：請填入收款單位、聯絡人、聯絡電話、收款單位地址與繳款單名稱。 

(5) 繳費注意事項：可填入繳款相關注意事項，一行請勿超過 30 個字。支援行數將依選擇之繳款

單樣板而定，建議勿超過 6 行。 
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3.3 繳款單印製管理/複製 

 

(1) 查詢功能：依照「狀態」、「上傳日」條件篩選繳款單。 

(2) 檔案上傳：點選後即可上傳選取批號繳款單。 

(3) 檢視資料：點選後可下載該筆繳款單的原上傳檔案與繳款單。 

(4) 資料確認：變更狀態為「等待確認繳款單」。 

(5) 複製：複製選取繳款單。 

3.4 單筆繳款單維護 

 

(1) 查詢功能：依上方表單篩選條件即可查詢出欲維護繳款單。 

(2) 修改、複製、下載、刪除：點選查詢結果表單右方 icon，即可進行對應操作。 

 

3.5 繳款單異動檔上傳 

(1) 內容簡述：選取欲異動繳款單資料。 
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(2) 描述：填寫說明。 

(3) 繳費單異動檔路徑：點選「選擇檔案」即可上傳異動檔。 

 

3.6 繳款單異動檔管理 

(1) 查詢功能：依照「狀態」、「上傳日」條件篩選繳款單異動檔。 

(2) 檢視、確認、下載、刪除：點選查詢結果表單下方 icon，即可進行對應操作。 

 


