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壹、 前言 

非常感謝您支持創群科技股份有限公司（下稱本公司）平台［雲端發票平台］

（下稱本平台）祝福 貴公司 業務生意興隆，鴻圖大展。為了提供優質的服務，

本公司除了雲端發票平台，也有提供電子發票收銀機，並且擁有財政部加值服務

中心資格（核准文號：資國字第 1020004284A）。 

 

 

◆ 本平台有以下優點： 

 

1.可以在線上快速完成發票之開立。 

2.通過財政部會員載具驗證，提供雲端電子發票服務。 

營業人可以使用共通性載具及捐贈碼，免列印電子發票節省紙張，環保愛地球。 

3.領先業界的自動化服務: 

進行字軌取號配號與空白字軌上傳，及開立發票後即時上傳。 

4.B2B、B2C 輕鬆導入:B2B 電子發票 email 無紙化/B2C 會員載具。 

5.本公司經財政部評比為優良加值服務中心。 

6.適合手開發票少量之營業人。 

 

◆ 參考本手冊，依說明操作，便利省時。 
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貳、 畫面說明 

1. 官網登入畫面 

           

 

◆ 頁面左邊有電子信箱及密碼的欄位，營業人輸入後可登入使用雲端發票平台。 

◆ 有設置「開關顯示輸入的密碼內容」功能及「忘記密碼」的選項。 

◆ 點選「忘記密碼」可進行密碼重設。 

◆ 點選「會員載具專區」按鈕，會跳出會員載具設定的頁面。 
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2. 個人資料 

點選網站右上角自己的名字可跳轉到「個人資料」頁面，部分欄位有開放編輯及儲存資

料，少數重要欄位的修改則需聯繫客服協助。 
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3. 側邊欄 

 

基本資料: 

 

發票作業: 

 

折讓單作業: 

 

查詢作業: 
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4. 基本資料 

4.1. 公司資訊 

(依據該帳號是否為該營業人公司之管理員身分，呈現的畫面與功能會略有差異) 

◆ 管理員帳號看到的畫面:表單下方會有「送出」按鈕可以按，部分欄位可直接編輯並儲

存（有些重要資訊欄位若需修改，必須聯繫本公司客服協助）。 

 

 

按鈕放大示意圖 
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◆ 非管理員帳號看到的畫面: 

僅能檢視資料，表單下方沒有「送出」按鈕可以按。 
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4.2. 帳號列表 

(依據該帳號是否為該營業人公司之管理員身分，呈現的畫面與功能會略有差異) 

 

◆ 管理員帳號看到的畫面: 

 

 

 

管理員可在自己的名字那列最末尾的「操作」欄位點選「新增」按鈕，新增帳號資料。 
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管理員也可點選所屬營業單位內其他人的帳號，進行編輯(修改權限或停用)。 

 

 

 

◆ 非管理員帳號看到的畫面: 

(沒有「操作」欄位及裡面的「新增」或「編輯」的按鈕可以操作) 
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4.3. 客戶列表 

 

可查看該營業人公司的客戶列表（曾經開立過發票的客戶會自動加入進此列

表），也能進行客戶資料編輯。 
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4.4. 商品部門列表 

本平台所稱之「商品部門」即為「商品類別」之意，每項商品可歸在其中一種已建立的部門

之下，便於營業人查找及分類。 
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◆ 新增商品部門資料 

需輸入部門名稱跟顯示排序。 

 

 

 

◆ 編輯商品部門資料: 

部門名稱跟顯示排序都可以更改。 
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◆ 刪除部門: 

只有當欲刪除的部門底下沒有商品時才能刪除，包含有商品的部門無法刪除，按下按

鈕後必須在對話框再次確認要進行刪除，此操作才會執行。 

 

不可刪除的情況: 

 

 

可刪除的情況: 
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◆ 查詢部門:輸入文字可查詢部門 

 

 找到 0 筆資料的情況: 
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 找到 1 筆資料的情況: 

會直接跳轉到該筆資料的編輯頁面 

 

 

 

 找到多筆資料的情況: 

會以列表呈現搜尋結果。 
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4.5. 商品列表 

尚未選擇部門的商品會排在清單最上方，其餘的部門會照部門順序顯示，各部門內的商

品會再照商品的顯示順序顯示。 
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◆ 查詢商品: 

在部門搜尋欄位或商品搜尋欄位輸入文字可查詢商品。 
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◆ 編輯商品資料 

有商品金額(單價)的數字不得超過金額上限的設定。商品稅別目前有免稅/應稅 2 種

可做設定。 
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◆ 新增商品資料 

有商品金額(單價)的數字不得超過金額上限的設定。商品稅別目前有免稅/應稅 2 種

可做設定。金額上限會給預設值，使用者可自行修改金額。 
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◆ 刪除商品 

 點刪除按鈕，會有再次確認的對話框，需按下確定才能刪除商品。 

 

 

 

 刪除成功會顯示頁面提示文字。 
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5. 發票作業 

5.1. 新增發票字軌 

營業人可選擇年度和期別，並自行鍵入字軌、起號跟訖號。 

 

5.2. 匯入發票字軌 

可以從電腦中選取來自財政部電子發票整合服務平台下載的字軌 CSV 檔案並匯入。 
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5.3. 開立發票 

 

◆ 「基本資料」區塊: 

訂單編號的生成有 2 種方式，分別是「系統自動產生」和「自訂訂單編號」，營業人

可視需求選擇。 
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◆ 發票根據開立類型有 5 種可以選擇。 

 

A:B2B 電子檔 

 

 

B:會員載具 
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C:手機條碼 

 

 

 

D:自然人憑證 
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E:捐贈 

 

 

◆ 除了「捐贈」以外的類型，都能選擇是否要開立通知副本，以及若需要開立通知副本

時的寄送對象。 
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◆ 「商品明細」區塊: 

 

品名部分可從下拉式選單選擇商品名稱，系統會自動帶入該商品的課稅別、單價等資

料，若有從下拉式清單選擇品名，使用者依舊可編輯名稱及課稅別(保有彈性)，也能填寫

備註及修改數量(預設數量為 1)。系統會自動計算單價乘以數量所得到的總金額。 

 

 

 

商品明細可自由新增及刪除整列項目。 
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◆ 「商品明細」和「發票總計」區塊: 

必須先新增商品明細才會有資料顯示在發票總計區塊，無法直接在發票總計區塊輸

入跟編輯數值。根據每筆明細各自的課稅別，系統會拆出整張發票的總稅額並顯示在發

票總計區塊。 
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◆ 「發票總計區塊」可根據需求對總計選擇不同的進位方式：分別為「四捨五入」、「無

條件捨去」、「無條件進位」三種。進位方式會影響發票總計區塊欄位內的金額計算與

呈現。 

 

 

 

◆ 「發票總備註」區塊：屬於整張發票的備註欄位，可視需求填寫。 
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6. 折讓單作業 

6.1. 單一發票折讓 

在查詢欄位輸入發票號碼查詢，若該張發票還有剩餘可折讓金額，系統會跳出提示視窗

顯示剩餘可折讓金額的數值，並在下方顯示該張發票的明細表單提供編輯與提交折讓單。若

無剩餘可折讓金額或是沒有查詢到資料，則不會顯示出搜尋結果。 

 

 

尚可折讓的情況: 

 

 

未找到資料的情況: 

 

 

已無法折讓的情況: 
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營業人可在查詢出的表單明細編輯部分欄位的數值，可把不須折讓的部分明

細整列刪除，刪除後折讓單明細序號會重新編號。折讓日期是必填欄位，若未填

寫不得送出表單。 

表單有做一些計算驗證，例如:未稅小計/營業稅額明細的加總金額是否等於

該發票對應明細的總金額、整張發票的折讓金額是否有超過剩餘可折讓金額等。

編輯完表單內容後按「提交」按鈕即可開立折讓單，若有成功開立折讓單，會跳

轉到折讓單明細頁面呈現詳情。 

剛開立完的折讓單只會有「首次上傳時間」的資料，需等待一點時間差後，

才會有「最後上傳時間」的資料(需在「折讓單查詢」頁面進行查詢以查看明

細，可重新整理或查詢以更新頁面資料)。 
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雲端發票平台使用說明書 頁 次 32 / 48 

 版 本 1.0 

 

 

7.  查詢作業 

7.1. 發票字軌查詢 

可選擇年度和期別以查詢並顯示對應的發票字軌。若查詢出的字軌項目狀態為「使

用中」，可查看該項目明細；若該字軌項目的狀態為「待使用」，則可以對其進行編輯或

刪除的操作。 
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在點選刪除按鈕時，頁面會跳出提示，詢問使用者是否確定要刪除此項字軌。 
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7.2. 發票查詢 

◆ 發票查詢功能 

可輸入發票號碼或發票日期範圍進行查詢。 

 

若查詢出的結果只有一筆發票，會直接顯示該發票的明細頁面。 
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若查詢出的結果有多筆發票，會在原頁面下方顯示查詢到的多筆發票資料清單。 

 

 

◆ 發票作廢功能 

若該張發票尚在可作廢的期間以及為開立狀態， 

在發票明細頁面，可點選右下角的「作廢」按鈕以作廢發票。 
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為防止使用者誤按作廢按鈕，會跳出確認視窗。 

 

 

 

如果按下「確定」，則會看到以下的提示跳出來。 

 

 

 

 

再回到發票查詢頁面搜尋已作廢的發票，就會看到 

該發票在搜尋結果及明細都顯示為作廢狀態，且無法再次作廢。 
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◆ 匯出財務報表(Excel)檔案功能 

在發票查詢頁面的清單與發票明細頁面都有設置匯出 excel 檔案的按鈕。兩個按鈕分

別可以匯出不同格式的 excel 檔案(xls 檔案與 xlsx 檔案)，使用者可依需求選擇。 
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 匯出的 excel 檔案，檔名會根據營業人的統一編號與公司名稱、以及匯出資料的

內容取名(取名會依照單張發票的發票號碼或是多張發票的日期範圍)。 

 

 

 匯出的 excel 檔案表格格式範例(多張發票): 

檔案內有多張發票→ 

檔案內有單張發票→ 
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 匯出的 excel 檔案表格格式範例(單張發票): 
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7.3. 訂單查詢 

輸入「訂單編號」或選擇「建立日期」可進行查詢，若使用者進入此頁面尚

未進行搜尋時(也沒有暫存資料時)預設會帶入當天日期的資料顯示在下方(若

當天沒有訂單則會預設顯示「無資料」)。 
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若查詢出的結果只有一筆訂單，會直接顯示該訂單的明細頁面。 

 

 

若查詢出的結果有多筆訂單，會在原頁面下方顯示查詢到的多筆訂單資料清單。 
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7.4. 折讓單查詢 

 

輸入「折讓單號」或「發票號碼」都能夠查詢折讓單（兩種擇一輸入即

可）。若有成功查詢到資料，會以清單的方式顯示在頁面下方。點選清單裡

「明細」欄位的「查看」按鈕，可跳轉到該折讓單的明細頁面。 
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◆ 作廢折讓單功能 

折讓單明細頁面中，有作廢折讓單的功能。 

 

若該折讓單已有作廢紀錄，則無法再次作廢，右下角的作廢按鈕會呈現無法點擊的狀態。 
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若該折讓單未曾作廢過，則會呈現可以作廢的狀態，右下角的作廢按鈕可以點擊。 

 

 

為防止使用者誤按作廢按鈕，會跳出確認視窗： 

 

 

 

 

如果按下「確定」，則會看到以下的提示跳出來： 
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可在「折讓單查詢」頁面查詢稍早作廢的折讓單。剛作廢完的折讓單只會有「首次上傳

時間」的資料，需等待一點時間差後，才會有「最後上傳時間」的資料(需在「折讓單查

詢」頁面進行查詢以查看明細，可重新整理或查詢以更新頁面資料))。 
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8. 會員載具專區 

◆ 在欄位輸入消費者的電子信箱後，點選按鈕取得驗證碼。 

 

 

 

 

◆ 至消費者的電子信箱收信獲取驗證碼後回填到網站上。 
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◆ 登入創群會員載具專區後可進行相關資訊設定並儲存。 

 

◆ 點選「前往歸戶」的按鈕，會跳出「財政部電子發票整合服務平台」的網站，可進

行會員載具歸戶。 
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