
記帳士事務所　電子發票客戶的每期作業

電子發票的客戶
是最好做的客戶
前提是──中間那一段有系統替你做完

以「專業代理人」身分自動向財政部平台取數；扣抵別逐張確認、會計科目自動歸類；依篩選分批產憑

證，匯入檔直接餵進文中會計系統。資料留在事務所自己的電腦。

產品簡介 WEB 架構　事務所內部部署



每兩個月一輪

同一家客戶，手開發票要做一個下午，
電子發票為什麼能在幾分鐘內收工？

差別不在發票本身，在於資料怎麼進到帳上。

手開的要等客戶送、要一張張打、要自己核；電子的，資料已經在財政部平台上，而且是結構化、可以直接運算的資料——

只要有人把它接下來。
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兩種客戶 同樣一期進銷項　事務所端要做的事
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手開發票的客戶

  ✕ 每期追著客戶要單據，缺一張就整期卡住

  ✕ 憑證一張一張看、一張一張打進記帳軟體

  ✕ 扣抵別靠人判斷，品名看不懂還要打電話問

  ✕ 會計科目憑印象歸，每期重想一次

  ✕ 紙本憑證要影印、要貼、要歸檔、要保存

  ✕ 跳號、漏開、作廢，只能翻本子對

電子發票的客戶　＋　本系統

✓  不必跟客戶收單據：一次授權，往後每期系統自己去平台抓

✓  整期進項、銷項、媒體申報檔、折讓單，一次下載入庫

✓  扣抵別帶平台預設值，鍵盤 1 ～ 4 逐張確認，或整批套用

✓  會計科目自動帶上期做法，您只處理新出現的那幾筆

✓  憑證影像自動產出，可直接掛進記帳軟體當數位憑證

✓  號碼連續性逐號比對，跳號還告訴您是哪一種原因



為什麼值得推 把客戶轉成電子發票　先受益的是事務所
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電子發票不是客戶的事，是你自己的工時

工時

收單據這段　直接消失
不必再等客戶送單、不必催、不必因為缺一張而整期

停擺。授權設定一次，往後每期自己去拿。

錯誤

漏抓跳號　系統自己抓出來
媒體申報檔逐張比對明細、配號字軌逐號驗算。漏報、

重複、扣抵別判錯的補報成本，都是事務所在扛。

產能

同樣人力　接得動更多家
省下來的不是一家客戶的十分鐘，是每期每家都要重

做一次的那些動作。客戶數越多，差距越大。

客戶關係

你就是導入窗口
客戶要轉電子發票，第一個問的就是記帳士。由您建

議、由您協助導入，關係更緊。

客戶端成本

買斷　零月費　零張數費
客戶用 eMobile Biz 企業開票版，以自己的憑證

走 Turnkey 直連財政部，不經加值中心、不按張計

費。

兩端相接

他開票　你收數
客戶那端開出去的每一張，兩天內就到平台；你這端

下一期直接抓得到，中間沒有人工轉手。



客戶資料，從哪裡來

專業代理人
可以直接取數
不是跟客戶要檔案，是您自己上平台把整期抓下來

客戶在平台把「查詢權」授權給事務所，不必把帳號密碼交給你；系統以事務所的專業代理人帳號登入，

一次取回整期資料。



取數機制 專業代理人身分　一次授權　往後每期自動
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01
客戶在平台授權事務所查詢

營業人於平台「接收方式及授權」新增一筆，選「授權專業代理人查詢發票相關資料」，填您的事務所統編。客戶只給查詢權限，帳號密碼不必交出來。

02
系統以事務所帳號自動登入

用您註冊專業代理人時設定的那組帳密登入，圖形驗證碼自動辨識，辨識不出來就重刷重試，中途不需要有人守著螢幕。

03
走「非即時查詢」，整期一次到位

平台的即時查詢有 200 筆上限，超過直接回空；系統一律走非即時查詢——申請、等產檔、下載、入庫全自動，沒有筆數上限，幾百張也是一次拿完。

04
一次抓四種，缺一種就做不完帳

進項發票、銷項發票、媒體申報檔、折讓單同一趟全部抓回，依期別與客戶自動歸檔命名，檔名維持平台原樣。



開始之前（一） 事務所：在平台完成專業代理人註冊
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01
準備 XCA 組織及團體憑證

以事務所名義申請的 IC 卡憑證。不是工商憑證，也不是負責人的自然人憑證——這關最多人卡住。可

至組織及團體憑證管理中心（ xca.nat.gov.tw）辦理，需搭配讀卡機。

02
在平台完成專業代理人註冊

電子發票整合服務平台（ einvoice.nat.gov.tw）→ 線上申請專區 → 專業代理人註冊，插入 XCA 憑

證驗證身分。

03
設定平台帳號與密碼

註冊時設定的這組帳密，就是系統自動登入取數用的，填進「設定 → 財政部平台帳號」即可。

04
密碼每 90 天要換一次

平台強制規定。系統會在到期時自動換成您預存的另一組（ A／ B 兩組輪替），取數不會中斷。

責任邊界說清楚

專業代理人的資格認定與登錄屬主管機關權責（會計
師、記帳士及得從事記帳報稅代理業務者），不在本
系統服務範圍。

我們負責的是平台這一段：註冊怎麼走、帳密怎麼設、

之後每期怎麼取數。

憑證別買錯

要的是 XCA 組織及團體憑證。

工商憑證是營業人（您的客戶）登入平台用的，兩件

事不要混。



開始之前（二） 客戶端：兩種情況　都不必您自己去弄
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您的客戶多半只差一個授權動作；還沒開電子發票的，我們全程協助

情境 A 　客戶已經在開電子發票
多數客戶都是這種——不必申請任何新東西

‧  工商憑證一定有：當初申請電子發票用的就是它，不用再去辦一次

‧  客戶登入電子發票整合服務平台 →「接收方式及授權」→ 新增

‧  選「授權專業代理人查詢發票相關資料」，填您的事務所統一編號

‧  設定一次，往後每期都有效，幾分鐘就完成

情境 B 　客戶還沒開電子發票
從零開始的所有程序，我們可以全部接手

‧  電子發票申請、字軌配號、憑證申辦，我們帶著客戶走完

‧  開票程式安裝與設定（ eMobile Biz ：買斷、零月費、零張數費）

‧  Turnkey 傳輸上線與測試，用客戶自己的憑證直連財政部

‧  最後在平台完成對事務所的授權，接回您這邊

‧  您把客戶介紹進來就好，這些程序不必事務所自己處理

授權期間與可查詢發票期間，請客戶設長一些。　可查詢期間若只設當期，日後要回頭查舊期別就查不到，還得再請客戶重設一次。



每期作業

四個步驟

從平台取數，到匯進文中，收在同一條流程裡

取得資料 → 核對 → 進項扣抵確認 → 產出。每一步都看得到做到哪裡、還剩什麼沒處理。



作業流程 電子發票憑證　四個步驟
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01
取得資料

選好期別與客戶按一次「開始取得

資料」。自動登入、驗證碼自動辨

識、申請查詢、等待產檔、下載、

入庫、歸檔，全程不必有人守著。

02
核　對

銷項拿媒體申報檔逐張去對明細，

差異當場標出來。重抓時自動與上

次比對，告訴您這次多了哪幾張、

哪幾張變了、哪幾張不見了。

03
進項扣抵確認

一列一個品項的平表。扣抵別四選

一，會計科目自動歸類，您只需要

處理系統判斷不出來的那幾筆。

04
產　出

文中的匯入檔、媒體申報檔、折讓

檔、憑證影像、整批 PDF 。依期

別與客戶分好資料夾，檔名一看就

知道是哪一份。



步驟一 取得資料
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按一次，
整期的資料就位

選好期別與客戶按「開始取得資料」，系統自動登入平台、申請查詢、等待產檔、下載、入庫、歸

檔——全程不必有人守著。抓回來的東西與產出的檔案都列在同一頁，哪一家做到哪裡一眼看得出

來。

電子發票憑證　工作台　（畫面資料為示範用）



步驟二 核對　防的是「漏抓」
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發票是分批下載的，
少一批您看不出來

媒體申報檔是申報的依據。系統拿它逐張去對發票明細，對不上的當場標出來——畫面上看不出來

的缺漏，比對表看得出來。

相符

不必處理
申報檔與明細對得上。

明細漏抓

要重抓
申報檔有、明細沒有，重新取得就補

上。

金額不符

要看一下
兩邊金額對不起來的那幾張。

不在申報名單

不產憑證
不在這期申報範圍內。

重抓會自動跟上次比對。客戶補開或作廢了發票，系統直接告訴您這次多了哪幾張、哪幾張金額變了、哪幾張不見了，不必自己憑印象找。銷項連作廢、

退回的狀態都抓得到。



號碼連續性 跳號的原因　記帳軟體說不出來
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斷掉的號碼，
到底是哪一種？

系統把平台的配號字軌與空白未使用號碼調出來逐號比對，分成空白未使用／作廢退回／漏上傳／

明細沒抓到四類，並自動驗算「配號 ＝ 已開立 ＋ 空白未使用」。匯進文中只會顯示「異常」的那

些號碼，在這裡講得出原因。

銷項明細檢視　號碼連續性　（畫面資料為示範用）



步驟三 進項扣抵確認　最花時間的一段
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把判斷留給人，
其餘交給系統

一列一個品項——判斷「得扣抵之固定資產」還是「進貨及費用」，靠的就是品名。鍵盤 1～ 4 

直接設扣抵別，設完自動跳下一張；也可以「全部依預設值確認」或對篩選結果整批套用。

進項扣抵確認　 691 張／ 1,166 個品項　（畫面資料為示範用）



自動歸類 會計科目　記憶優先，不用 AI 猜
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科目是記住的，不是猜的

1
同賣方＋同品名，直接帶上次的科目

您改過一次，系統就記住。下一期同樣的賣方與品名自動帶出來，不必重想。

2
賣方寫簡稱也認得

帳冊摘要寫「中華電信」，平台發票是「中華電信股份有限公司新北營運處」——完全比對永遠對不上，

系統先做正規化（全形半形、空白標點）再比。

3
這家賣方只用過一個科目，就用它

同一個賣方在這家客戶歷來都歸同一科目，新品名出現時直接沿用。

4
認不出來，才用關鍵字規則

加油站→交通費、中華電信→郵電費、黑貓→運費……規則只認科目名稱，再到那家客戶自己的科目表

換代碼；沒有這個科目就不建議，不硬塞。

為什麼科目代碼不能跨客戶共用

實測同一組代碼 0100032 ，在不同客戶分別是交通
費／其他費用／包裝費／手續費／書報雜誌／服務費／
樣品費……

所以系統一律先判科目名稱，再換成該客戶自己的代碼。

導入時可以先把過去的做法搬進來。

從文中既有帳冊匯入歷史歸類當起點，第一期就有記憶

可用；您自己改過的永遠優先，不會被重新匯入覆蓋掉。



分批匯出 篩到哪裡　就只產哪一批
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一期的憑證
不必全部擠成一疊

賣方／稅額級距／會計科目／扣抵別／品名／日期／關鍵字，還有「只看未確認」「只看變更」，條件

可以疊著下。篩出來按「依篩選結果產憑證」就只產這幾張，檔名自動帶上條件與張數——例如「稅額

500 以下可彙總 _27 張」，拿到一疊檔案也分得出是哪一批。

稅額 ≤ 500（含，可彙總）　篩出 27／ 38 張　（畫面資料為示範用）



切傳票 會計科目彙總　這就是要 key 進去的數字
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篩完直接看
這批要切幾張傳票

按「科目彙總」，把目前篩出來的品項依會計科目合併——同一

科目合併切一張傳票，這就是要 key 進帳的那幾個數字。

金額用品項金額（未稅）合計，稅額是另一個科目，不混在一
起。

還沒分類的會標紅，一眼看得出剩幾筆要處理；在清單的「會

計科目」欄選一次，之後同樣的賣方＋品名就會自動帶。

會計科目彙總　（畫面資料為示範用）



跟文中對接 產出的檔案　文中吃得進去才算數
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我們不自己造格式——平台給什麼，就改最少的地方送進文中

進項匯入檔

只動一欄
把平台原檔複製一份，只改「買受人註記」那一欄填

入您確認的扣抵別，其他一格都不動。產完還逐格比

對原檔驗證，動到別格就報出來。

媒體申報檔

自動拆進銷項
平台下載的是一個混合檔，系統照行原封不動拆成進

項／銷項兩份，文中要匯哪一邊就拿哪一份，不必自

己剪。

折讓

合成同一份
文中匯入折讓只吃一個檔，分成兩份會互相覆蓋——

所以進項 23 、銷項 33／ 34／ 38 全放同一份，

並產出與平台匯出檔同格式的 .xls 。

檔名

照平台原樣
檔名被加過時戳前綴，文中就吃不進去。系統一律沿

用平台原檔名，同一家同一期只留最新一份，不會有

兩個檔讓您分不清匯哪個。

憑證

只產整批 PDF

文中掛數位憑證吃的是整批 PDF 。設定可選「只產

整批 PDF 」， PDF 產完中間影像自動清掉，不佔硬

碟。

跳號

說得出原因
文中手上只有明細與媒體申報檔，號碼斷掉只能顯示

「異常」。系統把原因分成四類講清楚，您不必再去

查那是什麼。



產出 憑證影像　直接掛進記帳軟體
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一張發票，
一頁憑證

系統依平台原始資料產生「電子發票證明聯」，格式與品項逐筆還原，品項多會自動分頁，不會被截

掉。

可以直接掛進記帳軟體當數位憑證，或整批列印給客戶留存。

依篩選結果產出時檔名自動帶上條件與張數——拿到一疊檔案也分得出是哪一批。

（畫面資料為示範用）



導入 需要準備什麼
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主機

一台常開的電腦
裝在事務所自己的電腦或小主機上，開機自動啟動。

不需要另外買伺服器。

其他座位

瀏覽器即可
同事用瀏覽器連進來就能用，不必每台安裝。多人可

以同時作業。

資料

留在自己家
資料庫與所有檔案都存在事務所的電腦或 NAS ，不

經過外部雲端。

權限

逐項可設
每位同事能做什麼逐項勾選：看得到資料但不能取數、

能產憑證但不能改設定。

稽核

全程留紀錄
誰在什麼時候做了什麼都記下來：登入、取數、產憑

證、改設定。

延伸

收款管理模組
同一套系統另有收款管理（請款單、收款登錄、關帳

結轉），各自獨立授權，需要時再開啟。



下一步

用您自己的客戶
走一遍看看

線上或到所示範　挑一家電子發票的客戶、挑一期，從取數做到匯入文中

尚未取得專業代理人身分，我們可以協助說明申辦流程；取得授權之後，初次設定也由我們協助完成。

客戶還沒開電子發票？從申請、憑證、開票程式到上線，整套程序我們接手，事務所不必自己處理。

電子發票　專業代理人作業系統 記帳士事務所　內部部署
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