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🎯 1. 適合對象與能力門檻
· 適合族群：
· 企業財會/稅務人員與記帳業者：需負責電子發票開立、作廢、折讓、媒體申報檔（媒體檔）產製及當月10日前申報者。 
· 系統管理員與ERP/Turnkey負責人：需設定B2B電子發票接收方式（Web/Turnkey/加值服務中心）及處理傳輸異常者。 
· 客服與營業人運營主管：處理買賣雙方發票退回/作廢確認流程，或處理消費者無法對領獎之異常發票（EXP系統）者。 
· 能力門檻：[入門至普通]（需具備基本B2B/B2C電子發票概念與稅務申報常識，免寫程式，但需熟悉平台UI與CSV檔案匯入機制）。 
📚 2. 課程核心大綱與架構圖
· 章節架構：
· 單元一：B2B交換發票與折讓單作業 － 開立、退回、作廢之買賣雙方雙向「來回確認機制」與流程。 
· 單元二：發票與折讓單查詢下載 － 線上即時查詢（上限200筆）、非即時（批次）報表申請、PDF證明聯與媒體申報註記維護。 
· 單元三：單月10日前應辦理事項 － 總分支機構配號檔設定、空白未使用號碼上傳、漏上傳/未依限上傳檢核清冊。 
· 單元四：媒體申報檔產製 － 非即時產製營業稅媒體申報檔（僅限上傳成功且落庫之電子發票）。 
· 單元五：EXP發票異常處理系統 － 逾期上傳（次月16日後）、重複開立、資料修正（隨機碼/金額不符）之憑證/無憑證線上申請流程。 
🛠️ 3. 必備前置知識清單
· 財政部工商憑證/組織證利憑證：用於平台登入、發票與折讓單簽章、EXP異常上傳申請之身份驗證。 
· B2B交換設定：買賣雙方必須於平台預先設定發票接收方式（Web/加值中心/Turnkey），否則無法進行交換開立。 
· CSV/文字檔操作：大量開立、空白號碼上傳、總分支機構配號時，需熟悉CSV逗點分隔檔格式。 
📖 4. 專有名詞與概念辭典
· 存證 vs. 交換：
· 存證：賣方上傳發票資料至平台即可，買賣雙方僅供查詢（單向）。 
· 交換：開立/作廢/退回皆需經過買賣雙方於平台或ERP進行「來回確認」（狀態由「未確認」變更為「已確認」才算完成）。 
· 非即時查詢（批次產製）：當線上查詢筆數過大（超過200筆）或下載PDF證明聯超過10筆（允許11~20筆）時，系統會轉為背景批次處理，完成後以Email通知下載。 
· 開獎凍結期：單月16日至28日（如5/16~5/28），因進行上一期發票開獎作業，EXP異常申請即使核准亦暫不開放Turnkey/Web補上傳，需等29日後開放。 
· 買受人註記：買方於查詢頁面預先維護發票是否可扣抵（應稅預設可扣抵，免稅/零稅率預設不可扣抵），以利後續產製精確之媒體申報檔。 
💼 5. 課程學習職能對照
· 對應職能名稱：電子發票管理師、企業稅務會計專員、加值服務中心（加值網絡）維運人員。 
· 主要工作任務/能力指標：
· [分析與決策能力]：能解讀「單月7號肉上傳/異常清冊」，判斷係漏上傳、空白號未交代或總分支機構配號錯誤，並即時修正。 
· [工具操作與執行能力]：能精確操作交換發票雙向確認、批次匯入空白號、匯出媒體申報檔，並於逾期時透由EXP系統完成憑證/無憑證報備申請。 
💡 6. 核心注意事項與關鍵地雷提醒
1. 交換發票未確認視同未完成：賣方開立或作廢後，若買方未至系統進行「確認」（點選讀取並壓憑證確認），狀態會卡在「未確認」，作廢不會生效。 
2. 單月10日前必辦事項：請於單月7日前完成「總分支機構配號」與「空白未使用號碼上傳」，避免7號系統自動跑檢核時產生異常清冊或收到國稅局輔導函。 
3. 媒體申報檔覆核機制：平台產製之媒體申報檔僅包含「已成功上傳落庫」之電子發票，下載後務必與企業內部ERP系統再次對帳，避免漏申報。 
4. EXP異常上傳申請：
· 發函國稅局並蓋公司大小章為必要前置步驟。 
· 憑證申請：需插工商憑證並上傳蓋章函文掃描檔。 
· 無憑證申請：線上建檔後，需印出申請單「蓋公司大小章與申請人簽名」實體郵寄至財政資訊中心。 
