
記帳士事務所　每期進銷項作業

電子發票憑證整理
從財政部平台到記帳軟體

中間那一段，交給系統

自動取數、比對、扣抵確認、產出匯入檔與憑證影像。

以「專業代理人」身分取數，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

每一期的發票，從平台抓下來
到進得了記帳軟體，
中間有多少步是人在做？

登入平台、一家一家下載、開 Excel 對、判斷每張能不能扣抵、

存成記帳軟體吃得下的格式、印憑證⋯⋯

這些動作本身都不難，難在每兩個月要對幾十家客戶重複一次。
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差異 同樣一期的進銷項整理

人工作業 用系統

逐家登入財政部平台，一家一家下載×

下載的檔案自己歸檔、自己命名×

開 Excel 逐張看品名，判斷扣抵別×

會計科目憑印象歸，每期重判一次×

客戶補開發票要重抓，但不知道哪幾張變了×

憑證一張一張列印或另存×

選好客戶按一次「取得資料」，自動登入與下載✓

依期別、客戶、類型自動歸檔命名✓

一列一品項的平表，鍵盤 1~4 直接設扣抵別✓

同賣方同品名自動帶上次的科目，只改例外✓

重抓自動比對，標出新增／已變更／已消失✓

憑證影像與整批 PDF 一鍵產出✓
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04

作業流程

四個步驟
把「從平台取數」到「匯入記帳軟體」之間的所有動作，

收進同一條流程。



作業流程 電子發票憑證　四個步驟

01

取得資料

自動登入財政部平台，圖形驗證碼自動辨

識，中途不需要人看著。一次把進項發票、

銷項發票、媒體申報檔、折讓單全部抓回

來。

02

核對

銷項拿媒體申報檔的總額去對明細，差異標

出來。重抓時自動與上次比對，告訴您這次

變了哪幾筆。

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

來的那些。

04

產出

記帳軟體的匯入檔、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。
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步驟一 取得資料

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。

電子發票憑證　工作台　（畫面資料為示範用）
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步驟二 核對　防的是「漏抓」

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——從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。
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號碼連續性 跳號的原因　記帳軟體說不出來

斷掉的號碼，
到底是哪一種？

系統把財政部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」。

銷項明細檢視　號碼連續性　（畫面資料為示範用）
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步驟三 進項扣抵確認　最花時間的一段

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。 會計科目會記住：同賣方同品名，下一期自動帶上次的科目，您只處

理新出現的那幾筆。

進項扣抵確認　691 張／1,166 個品項　（畫面資料為示範用）
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步驟四 產出

給記帳軟體

匯入檔

系統不自己造格式——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。產完還會

逐格驗證。

數位憑證

憑證影像

每張發票一頁，品項多會自動分頁。可以直接掛進記帳軟體當

數位憑證， 或整批列印給客戶。

交件用

整批 PDF

依篩選結果產出時，檔名自動帶上條件與張數，例如「稅額500

以下可彙總_8張」， 拿到一疊檔案也分得出是哪一批。

折讓

折讓單

折讓證明單的影像與 PDF。進項折讓的扣抵別會沿用原發票，

不必重新判斷一次。

存放

自動歸檔

依「期別 → 用途」分資料夾，檔名前 8 碼是統編。一期處理完

所有客戶， 匯入時一個資料夾一次匯進去。

位置

本機或 NAS

可以指定存到事務所的網路磁碟，讓同事都拿得到。資料留在

自己家裡， 不上外部雲端。
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產出 憑證影像　直接掛進記帳軟體

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。

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

—— 例如「稅額500以下可彙總_8張」，拿到一疊檔案也分得出是哪一批。

（畫面資料為示範用）
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開始使用之前

兩件
平台設定
系統以「專業代理人」身分向平台取數。

資格認定與登錄屬主管機關權責，我們協助的是平台這一

段： 事務所註冊、客戶授權。



前置作業一 事務所：在平台完成註冊

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——這一關最多人卡住。 尚未申辦可至「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號密碼，就是系統自動登入取數所使用的， 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）， 取數不必中斷，詳見前面的說明。

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），不在本系統的服務範圍。 我們協助的是平台註冊與之後的取數作業。
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前置作業二 客戶端：營業人授權給事務所

01

客戶登入平台

營業人以工商憑證或負責人自然人憑證，登入電子發票整合服

務平台 並設定帳號密碼。

02

登錄主憑證

於「基本資料 → 營業人憑證資料登錄作業」，插入工商憑證、

輸入 PIN 碼 完成主憑證登錄。

03

設定授權

於「接收方式及授權 → 設定接收方式及授權」新增，選「授權

專業代理人查詢 發票相關資料」，填入事務所統一編號、授權期

間與可查詢發票期間。

客戶只給查詢權限，不必把帳號密碼交給事務所。 授權期間與可查詢發票期間建議設長一些——可查詢期間若只設當期， 日後要回頭查舊期別的資料就會查不到。

客戶沒有工商憑證怎麼辦？ 改用紙本：填《委任專業代理人查詢下載電子發票相關業務申請書》向所屬國稅局申請， 由稽徵機關建立委任關係（表單於各區國稅局「電子發票專區」可下

載）。
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導入 需要準備什麼

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

外購置伺服器。

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。例如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。
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下一步

先看實際操作

可以安排線上或到所示範一次

用您自己的客戶、您自己的期別走一遍

若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。

電子發票憑證整理 記帳士事務所作業系統


