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※進入系統 

1. 滑鼠左鍵快速點選圖示二下，進入「統購媒體轉檔製作」系統，顯示下列畫面。 
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※新增功能 

1. 進入系統後按【開新檔案】，游標停留於期別欄位，輸入期別(2碼)後按Enter鍵，
游標自動跳至代理記帳業者代號欄位，輸入代號(8~10碼)後按Enter鍵，游標即

跳至統一編號欄位。 

 

 

2. 輸入統一編號後按Enter鍵，即跳至稅籍編號欄位，再輸入稅籍編號後按Enter鍵，
即跳至二聯式發票數量欄位，依此方式繼續輸入各類發票數量。 

 

（1） 
（2） 

（3） 
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3. 若發票數量為0時，按Enter鍵即可跳至下一欄位，最後輸入營業人公司名稱(可
輸入也可不輸入)後按Enter鍵，即可新增一筆營業人資料。 

 
4. 依此方式繼續輸入下一筆資料，完成全部資料的建檔。 
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※存檔功能 

1. 輸入完成後，按【存檔】顯示下列畫面，選擇要存檔的路徑。 

 

2. 輸入檔案名稱後按存檔，即完成存檔動作。 

 
 

 

（1） （2） 
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※匯入功能 

1. 進入系統後，若檔案已存在時，可選擇匯入檔案，按【匯入】顯示下列畫面，選擇
檔案來源後點選要開啟的檔案，再按開啟。 

 
 

2. 即可將之前所輸入的資料匯入系統再作編輯。 

 

（1） 

（2） 

（3） 
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※修改、插入、刪除功能 

1. 若要修改資料時，利用滑鼠點選該筆資料後，再於畫面上方編輯欄位內修改後，將
游標停留於營業人名稱欄位後按Enter鍵即可修改成功。 

 
 

 

（1） 

（2） 
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2. 於編輯狀態中，若要再輸入一筆資料時，可按【插入】按鈕。 

 
3. 畫面上方輸入欄位即清空，游標停留於統一編號欄位即可輸入新的一筆資料。 
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4. 若要刪除資料時，利用滑鼠點選該筆資料後，再按【刪除】。 

 
 

 

5. 系統出現是否刪除此筆資料的訊息，若是則按【確定】刪除該筆資料，若否則按【取
消】回到之前畫面。 

 
 

（2） 

（1） 
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※搜尋功能 

1. 若要查詢某筆資料時，則按【搜尋】，出現營業人購買資料查詢視窗，輸入統一編
號後按Enter鍵或用滑鼠點按搜尋按鈕。 

 
 

2. 畫面上即顯示該筆營業人購買明細，若無資料則會顯示查無資料訊息。 

 

（2） 

（1） 



- 10 - 

※排序功能 

1. 輸入完成時，若要將資料以統一編號或稅籍編號或其它欄位排序時，可點按畫面上
資料表之表頭，即可依所點選之欄位作遞增(減)排序。 

 
2. 依統一編號排序。 
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3. 依稅籍編號排序。 

 
※注意：進行存檔及列印動作時之檔案內容及報表內容資料排序是依據畫面上所顯示

之順序存檔及列印，若要將檔案及報表內容以統一編號排序時，則需先執行

完排序動作後再進行存檔及列印。 
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※列印功能 

1. 若要將所輸入之資料列印出來時，則按【列印】，出現下列視窗。 

 
2. 確認印表機後按【確定】即可印出統購磁片內容列表。 
3. 下圖為報表格式。 

 

（1） 

（2） 
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※修改期別功能 

1. 若期別變更時，可進行修改期別動作，按【期別】，出現下列畫面，輸入新的期別
(2碼)後按【確定】。 

 
 

2. 畫面右上角期別欄位即更改為新的期別，確認無誤後記得一定要進行存檔動作，才
能將新的期別存入檔案內。 

 
 

（1） 

（2） 

（1） （2） 



- 1 - 

※檔案格式 

下列為磁片檔案內容格式範例 

 

 

以第一行為例： 

8020861521000108L123456789;480930322;測試一公司 

欄位 大小 實例數字 代表意義 

第1~ 8碼 8 80208615 統一編號 

第9~10碼 2 21 

發票類別代號 

10：三聯式；11：三聯式副聯 

20：二聯式；21：二聯式副聯 

30：二收銀；40：特種 

60：三收銀；61：三收副 

第11~14碼 4 0001 發票數量 

第15~16碼 2 08 發票期別 

第17~26碼 10 L123456789 代理人代號 

第27~35碼 9 480930322 稅籍編號 

第35~  碼  測試三公司 公司名稱 

 

 

 


