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【版權及商標聲明】 

本文件由匯智資訊服務有限公司 Cloudmax Inc.（以下簡稱 Cloudamx 匯智）製作，僅提

供給已購買 Cloudmax 匯智提供之電子發票管理系統服務之用戶使用，Cloudmax 匯智保

有文件之所有權。 

本文件所引用之各商標及商品名稱分屬其合法註冊公司所有，絕無侵權之意，特此聲明。 

 

【有限擔保責任聲明】 

Cloudmax 匯智盡力製作本說明文件其正確性，但不擔保本文件無任何瑕疵，亦不為使用

本說明文件而引起之衍生利益損失或意外損毀之損失擔保責任。若對本文件有任何指證或建

議，可利用下方資訊與我們聯繫： 

電話：+886-2-2718-7200 

傳真：+886-2-2718-1922 

信箱：service@cloudmax.com.tw 
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一、 系統使用注意事項 

1. 本系統推薦瀏覽器為 Google Chrome （最新版本）以獲得最佳使用體驗。 

2. 本系統有設定閒置時間，若放置過久後出現錯誤畫面；請重新整理瀏覽器後重新登

入使用。 

 

二、 系統登入說明 

1.系統首頁  

開啟瀏覽器，輸入網址、帳號、密碼與驗證碼後登入 

※初次登入請設定允許彈出視窗 
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2.登入成功後畫面如下。 

※備註 1:若本期尚有可用字軌，系統會自動導至發票開立頁面 

※備註 2: 若本期字軌已用完或尚未取得該期字軌，系統導至發票管理頁面 
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三、 系統流程圖 
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四、 發票開立與管理 

1. 登入至系統後點選發票→發票開立，依序輸入欄位，無問題後按下確認送出即開立(欄

位說明如下。 

 

 買方公司名稱/統一編號：輸入買方之公司名稱與統一編號，無統編時此欄為空。（選填）。 

 捐贈註記：設定本張發票是否捐贈，若有設定買方統編時發票無法捐贈。 

 載具：設定本張發票歸戶至載具，若有設定買方統編時發票無法歸戶（選填）。 

 總備註：設定本張發票之總備註，若採用 A4 發票列印時會顯示出總備註內容（選

填）。 

 商品代碼：輸入該商品之商品代碼。 

 品名：輸入該商品之品名。 

 數量：輸入該商品之數量。 

 單位：輸入該商品單位，小數點可支援到小數點後 5 位（選填）。 

 單價：輸入該商品單價。 

 單一欄位備註：輸入該商品之單一欄位備註，若採用 A4 發票列印時會顯示出單一欄位

備註內容（選填）。 

 相關號碼：輸入該商品之相關號碼（選填）。 

 免稅：設定該商品是否為免稅商品，若該商品為應稅則不需勾選（選填）。 
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 內部註記：輸入該商品之內部註記（選填）。 

※總備註與單一欄位備註內容均會記錄於電子發票電子檔中，可於財政部網站查詢。若有較

隱私資訊需要紀錄時，請紀錄於內部註記(內部註記資訊不會傳輸至財政部網站) 

 

2. 待發票資訊全部讀取完畢後(如下圖)，印表機設定完畢後按下列印。 

※註:電子發票證明聯正本列印機會僅一次，此處若按取消後即無法再列印正本，請注意。 
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3.已開立完成之發票可到發票→發票管理檢視已開立完成發票之明細或進行發票作廢或補印

等作業 

※註:發票作廢後即無法再補印電子發票證明聯，請注意。 

 

 

五、 批量開立發票 

1.單張多品項發票開立：至發票開立頁下載範例檔案(如下圖所示)，檔案編輯並上傳後，即

可匯入多個商品品項 
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※紅色欄位為必填，單價部分請勿帶入公式 

 

 

商品匯入後示意圖 

 

2.開立多張發票：至發票→批量開立發票開立下載範例檔案(如下圖所示)，檔案編輯並上傳

後即可。 
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2.1 上傳之檔案若檢查無問題，系統會提示「開立完成」。 

 

 

 

2.2 開立完成後，選擇列印日期區間，即可列印發票 

 

※批次列印 B2C 發票時，請確認您的熱感列印機之裁切設定已設定為「於頁面結束時裁

切」 
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六、 以 ERP 資料開立發票 

1.1 至發票→ERP 匯入頁面，選擇檔案上傳後，系統顯示批量開立完成即可。 

 

※目前適用凌越進銷存版本為 5.X 以上 

 

2.凌越 ERP 會入資料範本如下： 
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七、 字軌管理 

1.至發票→字軌管理頁面，可檢視到目前已有之字軌與對應之年度期別，若尚未取到本期字

軌時可在此處點選「本期下載」。 

 

 

八、 折讓開立與管理 

1. 開立折讓單時，至發票→開立折讓單頁面，設定發票類型(B2B/B2C)與買方統編(如果有

統編)後，點選「確定條件」 

 

※無統編發票均為 B2C 發票。 

※有統編發票除了以 ERP 開立發票、有統編無買方名稱之發票與混合稅率之發票外，均為

B2B 發票。 
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2.點選「選擇發票」，選擇欲折讓之發票 

 

 

3.勾選要折讓的品項，並輸入要折讓的數量後按確定 
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4.確認沒問題後點選「送出開立」即開立完成 

 

 

5. 已開立完成之折讓單可到發票→折讓管理檢視已開立完成折讓單之明細或進行折讓單之

列印等作業 

※註:折讓單作廢後即無法再列印折讓證明聯，請注意 
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九、 客戶管理 

客戶管理可建立常用客戶之統編、公司名稱資料，可一筆一筆逐筆新增或採用批次匯入 

1.手動新增：至客戶管理頁面點選「新增」，輸入統編與公司名後儲存 

※除統一編號與公司名外，其他為選填資料，但若有輸入之資訊便會記錄至電子發票電子檔中 

 

 

2.1 批次匯入：至客戶管理頁下載範例檔案(如下圖所示)，檔案編輯並匯入後，即可匯入客

戶資訊 

※使用匯入功能匯入客戶清單時，資料會全數清除後重新匯入，請注意。 
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2.2 客戶清單匯入範例 

※統編與公司名為必填欄位，其他為選填 

※因統編欄位僅能辨識數字，統編開頭若有 0 時，儲存格格式請設定為「文字」，請勿再統

編前輸入「’」符號，以避免客戶資料匯入失敗。 

 

 

十、 商品管理 

商品管理可建立常用商品資料，便利快速選取 

1.手動新增：至商品→商品管理頁面點選「新增」，輸入商品類別、代碼、名稱與單價後儲

存 
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※除條碼外，其他為必填資料 

※稅別預設為”應稅”，若商品為未稅商品時才需更改 

 

2.1 批次匯入：至商品→商品管理管理頁下載範例檔案(如下圖所示)，檔案編輯並匯入後，

即可匯入商品資訊 

※使用匯入功能匯入商品清單時，資料會全數清除後重新匯入，請注意。 

※系統目前僅支援匯入應稅與免稅之商品，匯入時請注意是否輸入正確的稅別代碼 
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2.2 商品清單匯入範例 

※條碼為選填欄位，其他為必填 

※商品匯入時，若系統內無對應之商品類別；匯入時會自動新增對應之商品類別 

 

 

 

2.3 商品類別管理 

商品類別管理可設定商品之主類別與副類別，可至商品→商品類別管理進行新增與編輯 
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十一、 付款管理 

1.付款管理可紀錄小額金額之付款紀錄，可至付款→付款管理頁面進行編輯。 

 

 

2. 付款類別管理可設定付款紀錄之類別，可至付款→付款類別管理進行新增與編輯 
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十二、 基本設定 

基本設定可設定系統相關參數，以下說明各欄位 

 

 密碼：可修改目前登入使用者之密碼 

 表格顯示筆數：設定表格顯示的資料筆數，如發票管理、客戶管理、商品管理…等 

 公司 logo：設定登入系統後顯示之上方之公司 LOGO 

 預設 A4 列印：設定有統編之發票是否以 A4 紙張列印 

 明細列印：設定無統編之發票是否列印明細 

 A4 發票第一頁品項數量：設定以 A4 紙張列印時之第一頁顯示品項數量 

 A4 發票多頁品項數量：設定以 A4 紙張列印時第二頁(含)以後之明細品項數量 

 商品含稅：設定輸入商品價格時為未稅或含稅價格 

 發票抬頭：設定發票列印時顯示之抬頭(僅適用小張發票) 

 版型選擇：設定系統登入時所套用之版型 

 發票計算方式；設定計算發票金額時的進位方式 

※請注意，發票計算方式設定為永久性之設定，套用後無法修改至以往發票之金額計算，請

斟酌本身使用需求作修改！ 

十三、 信件自訂 

信件自訂功能可提供客戶自訂通知信件模組中之部分資訊，如信件寄件者、信件主旨、信件

開頭內容 

※目前僅提供開放信件開頭之內容，發票明細資料部分不提供調整 

※若此處未進行設定，預設會套用預設信件設定 

http://www.cloudmax.com.tw/
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十四、 報稅檔案下載 

報稅檔案下載可匯出一般常見報稅軟體所需之 TXT 報稅檔與發票明細之 excel 檔。 

 

 

  

http://www.cloudmax.com.tw/
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十五、 空白字軌申報 

若客戶同時使用多個開立電子發票之平台(如:momo 購物、聯合報…等)時，且該平台未協助

申報空白字軌，須於單數月 10 日前至此處填寫需手動申報之字軌區段所使用之發票號碼。 

※若上一期已開立發票最後一張為 DE00000002，請填入 00000002(無須填入英文字母)。 

※目前未開放修改空白字軌申報紀錄，若空白字軌紀錄有務需修改請洽客服 

※若接近申報期限但未填寫空白字軌申報時，系統會自動導至空白字軌頁面，請注意。 

 

 

十六、 報表 

報表功能可檢視來客數統計與商品品項統計之資訊 

 

http://www.cloudmax.com.tw/
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來客數統計示意圖 

 

 

商品品項統計示意圖 

http://www.cloudmax.com.tw/

