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FAQ 技術文件 

Q. 銷項發票換開作業操作說明 

 使用銷項發票換開作業的開立設定 

1. 可選擇列印憑證為電子計算機發票、電子發票、二聯收銀機發票及三聯收銀機發票的

銷售點廳別。 

2. 依銷售點及發票種類，系統帶入最大開立日期，開立日期須為未申報月份。 

 發票系統\發票管理\銷項發票換開作業 

新增-未申報換開:針對未申報發票，開立新發票並作廢原發票 

新增-已申報換開:已申報發票做開立新發票及開立折讓單 

 

 

新增-未申報換開功能介面: 

1. 選取銷售點廳別 (發票開立廳別)，系統會記住上一次使用的廳別預設帶入此廳別 

2. 選取換開發票的開立日期，系統預設帶系統日期，控管總金額是否可異動 

3. 輸入已開立需作廢換開的發票號碼，可選取多筆發票號碼 

4. 選擇開立的新發票主檔 

a. 手工新增:自行新增多筆換開發票,一筆已開發票對多筆換開發票或多筆已開發票

對多筆換開發票 

b. 獨立一筆(預設):一筆已開發票獨立一筆換開發票 

c. 併入序(序號):多筆已開發票併入指定序號的換開發票 
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新增-已申報換開介面: 

5. 選取銷售點廳別 (發票開立廳別)，系統會記住上一次使用的廳別預設帶入此廳別 

6. 選取換開發票的開立日期，系統預設帶系統日期，控管總金額是否可異動，發票換折

讓及發票的備註 

7. 輸入已開立需作廢換開的發票號碼，可選取多筆發票號碼 

8. 選擇開立的新發票主檔 

d. 手工新增:自行新增多筆換開發票,一筆已開發票對多筆換開發票或多筆已開發票

對多筆換開發票 

e. 獨立一筆(預設):一筆已開發票獨立一筆換開發票 

f. 併入序(序號):多筆已開發票併入指定序號的換開發票 

9. 選擇開立的新折讓主檔 

a. 獨立一筆:一筆換開發票獨立一筆退貨及折讓單 

b. 併入序(序號):多筆已開發票併入指定序號的退貨及折讓單 
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 功能一: 新增-未申報換開:針對未申報發票，開立新發票並作廢原發票 

範例 1 

一換一:一張舊發票換開一張新發票(發票日期是開立當日，可異動統編與品名)(舊發票需 

自動作廢) 

輸入舊發票號碼後，選擇開立新發票主檔為獨立一筆 

 

範例 2 

一換多:一張舊發票換開多張新發票(發票日期是開立當日，可異動統編與金額與品名，金 

額加總需相同) (舊發票需自動作廢) 

輸入舊發票號碼後，選擇開立新發票主檔為手工新增，新增多筆換開發票的主檔，點選發 

票明細可輸入該筆發票主檔的逐筆明細 

 

顯示開立及作廢訊息 
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範例 3 

多換一:多張舊發票換開一張新發票(發票日期是開立當日，可異動統編與品名)(舊發票需 

自動作廢) 

選擇開立新發票主檔為併入序(序號) 

 
顯示開立及作廢訊息 

 

範例 4 

多換多: 多張舊發票換開多張新發票(發票日期是開立當日，可異動統編與品名，金額加 

總需相同)(舊發票需自動作廢) 

不勾選總金額可異動 

開立發票金額與舊發票金額不一致，則無法開立 
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不勾選總金可異動且選擇開立新發票主檔為手工新增，新增多筆換開發票的主檔，點選發 

票明細可輸入該筆發票主檔的逐筆明細 

 
 

 功能二:新增-已申報換開:已申報發票做開立新發票及開立折讓單 

範例 5 

一張銷貨或折讓換一張新發票:(發票日期是開立當日，可異動統編)(舊發票需自動產生銷 

退貨折讓單，銷退單日期是開立當日) 

選擇開立新發票主檔為手工新增，開立新折讓單為獨立一筆 

 

顯示開立及折讓單開立訊息 
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範例 6 

一張銷貨或折讓換多張新發票: (發票日期是開立當日，可異動統編與金額與品名，金額 

加總需相同) (舊發票需自動產生銷退貨折讓單，銷退單日期是開立當日)  

不勾選總金額可異動，選擇開立新發票主檔為手工新增，開立新折讓單為獨立一筆 

 

顯示開立及折讓單開立訊息 
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範例 7 

多張銷貨折讓換一張新發票: (發票日期是開立當日，可異動統編與金額與品名，金額 

加總需相同) (舊發票需自動產生銷退貨折讓單，銷退單日期是開立當日)  

不勾選總金額可異動，選擇開立新發票主檔為併入序(序號)，開立新折讓單為獨立一筆 

輸入多張已開立的舊發票，各自對應多張銷貨折讓單，兩張舊發票併入序號 1 開立一張新 

發票 

 

顯示開立及折讓單開立訊息 
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範例 8 

多張銷貨折讓換多張新發票: (發票日期是開立當日，可異動統編與金額與品名，金額 

加總需相同) (舊發票需自動產生銷退貨折讓單，銷退單日期是開立當日)  

不勾選總金額可異動，選擇開立新發票主檔為手工新增，開立新折讓單為獨立一筆 

輸入多張已開立的舊發票，各自對應多張銷貨折讓單，手工新增多筆發票明細 

 

顯示開立及折讓單開立訊息 

 

限制: 

．新發票筆數不可為 0 筆 

．舊發票只能[同稅務公司]，以輸入的第一筆發票決定 

．舊發票只能[皆申報]或[皆未申報](跨月才可開立折讓單) 

．舊發票若未申報不可有過折讓記錄 (只控管新增發票換開) 

．舊發票若已申報，一張舊發票產一張折讓單，折讓品名由畫面設定。折讓明細的筆數依

應稅、免稅加總產生。(一次產生一張折讓單，折讓單的舊發票全數為同一統編) 

．新舊金額是否相同由客戶在畫面上設定 

．新發票開立廳別只能一個由客戶在畫面上指定(依登入使用者紀錄上個廳別) 

．新發票開立日期只能為系統當日(控管該廳別已開立的發票日期之後) 


