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Tips:點擊標題可直接前往該說明段落

一、字軌

A. 字軌狀態

B. 字軌分段及類別指定

C. 字軌使用平台指定

二、開立發票

A. B2C手動開立(單張開立)

B. B2B手動開立(單張開立)

C. 批次開立

D. 網拍訂單匯入與發票開立
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三、發票列印與儲存

A. B2C發票列印與儲存

B. B2B發票列印與儲存

C. B2B發票寄送

四、發票查詢與異動

A. B2C發票異動（註銷重開、折讓、作廢）

B. B2B發票異動（折讓、作廢）

五、發票申報資料

• 發票清單與媒體申報檔下載
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提醒您！

• 若尚未熟悉操作，建議參考操作說明先至測試環境中進行操作測試，若尚未
成為用戶歡迎至易發票官方網站索取測試帳號體驗！

• 易發票官網：https://www.ezreceipt.cc

• 易發票後台測試環境：https://tryeip.ezreceipt.cc



一、字軌
A. 字軌狀態

B. 字軌分段及類別指定

C. 字軌使用平台指定
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• 營業人至「財政部電子發票整合服務平台」完成授權後，易發票將自動下載配號至系統中。
為避免誤開，新載入的字軌配號『狀態』將預設為關閉，因此開立發票前需到列表：
【電子發票】>【字軌與配號】>【維護字軌】將欲開立的字軌狀態更改為使用中，方能開立
該字軌發票。

A. 字軌狀態
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B.字軌分段及類別指定－1

• 為方便營業人管理字軌配號，可根據不同的用途將字軌分段，指定字軌類別並於備註欄中
填寫該段字軌用途。

• 注意：已開始開立的字軌段無法再變更分段區間與指定類別！
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B.字軌分段及類別指定－2

• 為方便營業人管理字軌配號，可根據不同的用途將字軌分段，指定字軌類別並於備註欄中
填寫該段字軌用途。

• 注意：已開始開立的字軌段則無法再變更分段區間與指定類別！
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C.字軌使用平台指定

• 為避免字軌號碼重複使用情形發生，如貴公司同時使用其他平台開立發票，例如：財政部整

合平台、MOMO、台塑網…等，或是當期字軌已有部分於其他平台使用，請於務必於會員資

訊表中填寫告知，以開放字軌使用平台設定，區分使用字軌，避免將錯誤資料上傳至財政部。
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二、開立發票
A. B2C手動開立(單張開立)

B. B2B手動開立(單張開立)

C. 批次開立

D. 網拍訂單匯入與發票開立
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A . B2C手動開立(單張開立)－1

• 點選列表【電子發票】>【B2C電子發票】>【手動開立】進行單張發票開立作業，選擇欲開立的
『發票載具』後，填寫所需資訊，其中標記*為必填欄位，點右下角的『開立』即可開立發票。

進行開立前務必確認字軌、
發票日期、金額等開立資
訊正確。
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A . B2C手動開立(單張開立)－2

• 易發票系統會自動帶入已建立的商品資訊，無論是『商品編號』或是『商品名稱』，
只要輸入相關資訊，即可快速帶入欲開立的商品。
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B. B2B手動開立(單張開立)

• 點選列表【電子發票】>【B2B電子發票】>【手動開立】進行單張發票開立作業，
輸入『統一編號』後，系統會自動帶入『買受人名稱』（即公司名稱）與『地址』，
再輸入欲開立的商品（請參考上方B2C的說明），點選右下角的『開立』即可開立發票。

進行開立前務必確認字軌、

發票日期、金額、統編、
買受人名稱等開立資訊正確。
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C.批次開立－1

• 點選列表【電子發票】>【B2C電子發票】或【B2B電子發票】>【批次開立】可匯入檔
案進行多張發票開立作業。

• 匯入檔案填寫格式請參考格式說明。格式說明中亦有範例檔案供參考使用。
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因說明文件篇幅限制，
完整格式說明請於系統
中參考，此處僅示意功
能相關位置。

範例檔案下載



C.批次開立－2

• 選擇欲開立的字軌後，將檔案直接拖曳或是開啟匯入至系統中。
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C.批次開立－3

• 檔案匯入後，若裡面含有錯誤資料，請下載失敗說明檔案確認，並於修改後再進行上傳。
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C.批次開立－4

• 在失敗說明檔案內，每一筆資料的最後一個欄位中，可了解錯誤訊息。
請依造錯誤訊息，確認並修改匯入檔案的內容後，再重新進行上傳匯入檔案。
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D.網拍訂單匯入與發票開立－1

• 點選列表【銷售管理】>【訂單管理 】>【網拍訂單】

• 點選支援名單，可確認已支援可匯入的網拍平台訂單格式
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D.網拍訂單匯入與發票開立－2

• 先選好想開立的發票載具類型：會員載具(雲端儲存)、紙本證明聯(紙本電子發票)。

• 將從網拍平台匯出的訂單檔案，直接拖曳或是開啟匯入上傳至易發票。
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D.網拍訂單匯入與發票開立－3

• 網拍訂單檔案匯入後的資料結果顯示如下(保護個資已將細項資訊遮蓋)

• 拖移至最下方點選「上傳」，將網拍訂單資料上傳至易發票平台(提醒:上傳後還未開立發票)
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D.網拍訂單匯入與發票開立－4

• 網拍訂單資料上傳至易發票平台後，可以確認上傳結果為「完成」或「失敗」

• 如上傳「失敗」，請下載失敗說明檔案確認，並於修改後再進行上傳。
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上傳完成 上傳失敗



D.網拍訂單匯入與發票開立－5

• 訂單資料匯入後，於開發票前可至【訂單管理】＞【訂單查詢】中確認或編輯訂單內容。

• 為避免誤刪資料，目前未開放批次刪除訂單的功能，但可利用修改訂單狀態，將訂單作廢刪除。
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可新增或修改商品資訊

可更改訂單狀態



D.網拍訂單匯入與發票開立－6

• 開發票前可更改載具類型（會員載具、紙本發票、手機條碼、自然人憑證與捐贈碼）。
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D.網拍訂單匯入與發票開立－7

• 欲開發票的訂單勾選完畢後，點選批次開立
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D.網拍訂單匯入與發票開立－8

• 設定開立發票－若不需要特別指定字軌、開立日期直接點選確認即可完成發票開立。
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三、發票列印與儲存
A. B2C發票列印與儲存

B. B2B發票列印與儲存

C. B2B發票寄送
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A. B2C發票列印與儲存

• 發票載具類型選擇『電子發票證明聯』才可列印紙本發票。

• 僅有第一次點選列印(預覽列印)時可列印證明聯正本，第二次點選列印將出現補印字樣。

• 點選列表【電子發票】>【B2C電子發票】>【發票索取與列印】進行發票列印或儲存。
選擇發票及格式後，即可『列印』或『儲存』發票。
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1. 列印設定與感熱式印表機設定

請參考列印說明

2. A4信封發票的背面領獎收據，

請點選A4信封版型下載



B. B2B發票列印與儲存－1

• 點選列表【電子發票】>【B2B電子發票】>【發票列印與異動】，勾選發票並選擇格式後，
即可『列印』或『儲存』發票，也可重新EMAIL發票。
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B. B2B發票列印與儲存－2

• 若是欲『儲存』發票證明聯，可選擇要將檔案存成一個或多個pdf檔。
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• 若是欲『寄送』發票證明聯，可以一次多筆寄送，並選擇將發票pdf檔案每筆分開寄送，
或是合併寄送。

C. B2B發票寄送
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請填寫Email



四、發票查詢與異動
A. B2C發票異動（註銷重開、折讓、作廢）

B. B2B發票異動（折讓、作廢）
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A. B2C發票異動（註銷重開、折讓、作廢）

• 點選列表【電子發票】>【B2C電子發票】>【發票查詢與異動】，可利用上方的搜尋條
件快速查詢到欲異動的發票。點選『註銷』、『折讓』或『作廢』後，將所需資訊填寫或
修改完畢，即可異動發票。
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B. B2B發票異動（折讓、作廢）
• 點選列表【電子發票】>【B2B電子發票】>【列印與異動】，可利用上方的搜尋條件快速查詢
到欲異動的發票。點選『折讓』或『作廢』後，將所需資訊填寫或修改完畢，即可異動發票。

• 注意：財政部未開放加值中心代理B2B的發票註銷作業，因此若需註銷B2B發票，請至「財政
部電子發票整合服務平台」上操作。
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五、發票申報資料
• 發票清單與媒體申報檔下載
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發票清單與媒體申報檔下載
• 點選列表【電子發票】>【申報檔下載】中，可下載媒體申報檔加快稅務申報作業，

亦可下載發票清單與折讓清單核對開立資料。

• 可在【管理工具 】>【基本設定】中維護會計師信箱，直接一鍵寄送申報檔更省時！
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