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第一次使用本系統的用戶，請點此

已使用過此系統的客戶，請點此

操作說明

常見問題排解
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從「快速使用」進入，由上而下四大步驟依序執行

1

2

3

4

步驟一：
繳費資料
編輯上傳

步驟二：
繳費資料
檢核

步驟三：
繳費資料
列印

步驟四：
報表查詢/

對帳
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1.下載：「通用版本檔案格式下載」步驟一：
繳費資料
編輯上傳

1

2

點選「通用版本檔案格式下載」，以利編輯繳費資料

1.下載 2.編輯 3.上傳
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➢各顏色網底說明

黃色：若無新增待繳費客戶，每次僅需更新此區域內容即可。

綠色：繳費金額內容限填數字(無須帶千分號)。

藍色：備註區域內容可為文、數字，惟長度不可超過125字元。

橘色：若客戶是自行編輯虛擬帳號，才需列出「自編虛擬帳號」欄位。

(系統：虛擬帳號資料維護→虛擬帳號自編註記必選「是」)可依需求更改為其他文、數字

繳費金額若為「0」，

無須填數字，系統將自

動於繳費單顯示為0

若 繳 費 明 細 不 足 10 項 ，

空白欄位名稱請鍵入「無」

2-1 繳費項目：<= 10項

1.下載 2.編輯 3.上傳

步驟一：
繳費資料
編輯上傳

2. 編輯繳費資料-通用版繳費明細編輯
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代收管理系統》繳費資料維護作業》通用版本繳費資料匯入

若繳費項目多於10項，可新增於[註6]或是[自編虛擬帳號]欄位後，最

多可額外新增250個字元。注意：於代收系統上，被註記欄位內容請

為空白，才可於繳費單上順利呈現。

學雜費代收之繳費資料檔C欄為「班級」資訊，

與一般代收的「期別」不同。

2-2繳費項目：> 10項

1.下載 2.編輯 3.上傳

步驟一：
繳費資料
編輯上傳

2. 編輯繳費資料-通用版繳費明細編輯
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*註1 *註5

1

2

若為代收學費，則一定要填寫學籍

『匯入繳費資料檔』-將編輯好的繳費檔(excel)匯入至代收管理系統

1.下載 2.編輯 3.上傳

步驟一：
繳費資料
編輯上傳

3. 匯入繳費資料-整批匯入
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『繳費檔預約檢核』-繳費檔資料匯入後執行預約檢核作業，批次上傳後30分鐘才能順利繳款

1

2

1.請於繳費資料匯入後，即執行「預約批次檢核」

作業，將於每工作日AM10:00/PM3:00/PM8:00執

行批次作業，當批次作業完成後30分鐘，繳款者

始可拿繳費單至銀行臨櫃及自動化通路繳費，超

商及郵局通路不受影響。

2.若需「提前」於每日批次完成前，至銀行臨櫃或

用自動化通路繳費時，可至「繳費資料維護」逐

筆執行預約檢核。

步驟二：
繳費資料
檢核

1.整批檢核 2.單筆檢核 3.單筆維護

1. 繳費資料整批檢核-選擇「繳費檔預約檢核」
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1

2

表示尚無法利用銀行臨櫃及自動化通

路繳款，需為「已上傳」方可繳款

• 若已匯入之繳費內容欲調整，或銀行檢查檔

批次未執行時，可採人工方式逐筆檢核檔案

修改：可調整繳款人名稱、繳款起迄日、繳費

項目及繳費金額等。

刪除：刪除該筆繳費單。

明細：逐筆進行檢查檔上傳及繳費單預約列印。

2-1 繳費檔案也可以逐筆檢核，系統檢核後，客戶能馬上繳款，無需等待批次上傳檢核作業

1.整批檢核 2.單筆檢核 3.單筆維護

2. 繳費資料單筆檢核-選擇「繳費資料維護」步驟二：
繳費資料
檢核
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3

4

• 可逐筆進行預約檢查檔上傳及

繳費單預約列印

1.整批檢核 2.單筆檢核 3.單筆維護

2. 繳費資料單筆檢核-選擇「繳費資料維護」
2-2 繳費資料維護->「明細」：逐筆進行預約檢核(檢查檔上傳)及繳費單預約列印

步驟二：
繳費資料
檢核
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3

4
• 可針對個別繳款人名稱、繳款起迄日、繳費項目及繳費金額等做調整

• 繳費資料上傳時，系統不會檢核總金額是否等同各項金額加總；但修

改單筆繳費資料時，便會由系統自動加總。

• 點「修改」當下就會自動將「這筆」的檢查檔上傳，無須再去執行

「預約檢核」，所以「這筆」繳款者可以即刻至臨櫃繳款

3-1 繳費資料維護->「修改」：可調整繳款人名稱、繳款起迄日、繳費 項目及繳費金額等

1.整批檢核 2.單筆檢核 3.單筆維護

3. 繳費資料單筆維護-選擇「繳費資料維護」步驟二：
繳費資料
檢核
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3

4

1.整批檢核 2.單筆檢核 3.單筆維護

3. 繳費資料單筆維護-選擇「繳費資料維護」
3-2 繳費資料維護->「刪除」：刪除該筆繳費單

步驟二：
繳費資料
檢核
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步驟三：
繳費資料
列印

編輯繳費單 匯入代收管理系統

• 「首次申請」或「繳費單內容有異動」時，需將word檔匯入至代收管理系統

2

1

1.編輯匯入 2.離線列印 3.線上列印

1. 繳費單編輯/匯入-選擇「委託單位繳費單版面檔上傳」
『匯入繳費單』-先編輯繳費單內容，再將檔案匯入於代收管理系統

3
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『列印繳費單』：如果筆數很少(<200筆)，也可以使用線上列印功能

1

3

2
當繳費資料筆數低於300筆時，無需依個別群

組列印，可直接選擇「全部」。如幼兒園的

學生數低於300人，則不需依小班、中班、大

班的群組列印繳費單

步驟三：
繳費資料
列印

1.編輯匯入 2.離線列印 3.線上列印

2. 列印繳費單-整批列印，建議使用離線列印
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點選「整批離線列印(建議)」後，請依據使用的電腦下載小工具，只有第一次使用需要下載，
後續可直接使用，操作方式詳 4.代收管理系統繳費單產生程式操作手冊

1

步驟三：
繳費資料
列印

1.編輯匯入 2.離線列印 3.線上列印

3. 下載列印繳費單的小工具

2
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選擇「轉Excel報表」下載
的Excel檔會依群組/團體區

分不同工作表

步驟四：
報表查詢/

對帳
1-1選擇完查詢條件，按下[查詢]按鈕，可查出單一筆繳費資料之明細

已/未繳明細表-查詢繳費資料當前繳款狀態

1

2
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已/未繳明細表-查詢繳費資料當前繳款狀態

「已繳費未入帳」、「短/溢繳」
等情況，會顯示於備註中

已逾期未繳費之紀錄
會以紅色標示

繳款通路不包含
「授權扣款」類交易資訊

步驟四：
報表查詢/

對帳
1-2 建議選擇[不分群組團體列印]，將所有群組/團體顯示於同一Excel工作表
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已繳費未入帳明細表
步驟四：
報表查詢/

對帳 報表製作與查詢作業》『已繳費未入帳明細表』-查詢尚未入帳但已繳款的資料

超商結算日後繳款之資料，會列
入已繳款未入帳明細表
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如您已使用過此系統，請執行您熟悉的功能即可

以下為常見功能操作說明

◼ 人工銷帳-整批核銷(客戶自行下載至其系統核銷)

◼ 設定繳費單功能變數

◼ 匯入繳費資料-整批刪除已匯入的繳費資料excel檔，若要重新匯入，需先將原檔案刪除

◼ 人工銷帳-單筆核銷(使用本行代收系統)

◼ 編輯繳費資料-繳費明細客製版轉通用版
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匯入繳費資料-整批刪除
『刪除整批檔案』-已匯入至代收管理系統的繳費資料excel檔，若要重新匯入，需先將原檔案刪除

企業財務系
統

2

1

2

3

繳費明細調整(刪除)後，舊繳費單資料請勿列印或交付繳費者，若已交付時

(1)超商/郵局通路：仍可繳費，但客戶代收款入帳時需自行逐筆核銷

(2)銀行通路(臨櫃/網銀/ATM等)：檔案重新匯入後需重新預約檢核，等資訊處於每

晚8點完成批次作業後，方能繳費，若客戶於檢核前完成繳費，代收款入帳時客戶需

自行逐筆核銷

補充：可先在繳費資料維護作業》繳費資料維護，查詢該期別之繳費資料。

若僅修改零星幾筆繳款資訊，請於該處調整
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人工銷帳-整批核銷(客戶自行下載至其系統核銷)
銷帳媒體製作 -產生銷帳媒體檔

1

2
代號 說明

00 已繳款已入帳
09 已繳款未入帳
99 其他

代號 通路
01 臨櫃
02 自動化通路
03 匯款
04 超商
05 郵局臨櫃
06 信用卡產生報表
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人工銷帳-單筆核銷(使用本行代收系統)
銷帳作業–銷帳資料維護 (I)

1

3

２

使用情境：當系統無法自動核銷已繳款資訊時(ex：轉入虛擬帳號有誤、超商條碼讀

取錯誤、繳款金額不符時)，提供客戶確認帳務後以人工註記繳費處理狀態之功能。
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人工銷帳-單筆核銷(使用本行代收系統)
銷帳作業–銷帳資料維護 (II)

將實繳金額與未繳金額一致
4

回查詢頁重新查詢繳費狀況

2019/05/16

已繳金額已從$0改為$6,845

5

6

7
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編輯繳費資料-繳費明細客製版轉通用版 I

“群組團體”中的資訊於代收
管理系統上已設定完成，不需
於通用版excel檔中標示。

原「群組團體」工作表已無需標示

客製版

使用時機：若您原本是透過「客製版本繳費資料匯入」代收系統，請參照以下流程轉換為「通用版本」。

先下載【通用版本檔案格式下載】
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通用版

編輯繳費資料-繳費明細客製版轉通用版 II
原「繳款人資料」工作表：將各欄位分別填入通用版“sheet 1”工作表對應欄位

客製版

地址等備註資訊填入新
工作表註1、註2…欄位
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編輯繳費資料-繳費明細客製版轉通用版 III

原工作表“繳費資料”的欄位分別
填入新工作表“sheet 1”對應的欄
位，各費用明細填入新工作表中費
用細項金額一、費用細項金額二…欄
位。

原「繳費資料」工作表

客製版

通用版

費用細項金額一、費用細項金額二…
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設定繳費單功能變數 I

選取要連結繳費資料(excel檔)的文字，插入功能變數。（插入→快速組件→功能變數）

功能變數設定之意義：
系統在產製繳費單時會抓取繳費資料excel檔的內容，帶入至空白繳費單內。
例：Word檔中設定「姓名」的功能變數，代收系統會抓取excel檔相對應的姓名欄位將值帶入。

1

使用時機：本行提供之空白繳費單版面檔皆已帶功能變數；當無法正常顯示，可參考以下流程加入變數
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設定繳費單功能變數 II
選取功能變數名稱：MergeField，填入欄位名稱，確定後即設定完畢。

想要更改變數怎麼辦？

按滑鼠右鍵，選編輯功能變數，再填入要更改的欄位名稱就可以囉！

1

2
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設定繳費單功能變數 –實際案例

客戶：「列印出來的繳費單收費項目欄位，怎麼重複出現了11月未繳管理費」呢?

圖片來源：金服部提供
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設定繳費單功能變數 –實際案例

請注意! 只是修改功能變數表面上的名字是沒有用的，一定要透過編輯功能變數才行喔!

圖片來源：金服部提供
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常見錯誤排解說明

◼ Q4 :合併列印出來的繳費單條碼異常

◼ Q1: 上傳通用版繳費明細檔時出現「資料欄位數不符!」

◼ Q2 :上傳通用版繳費明細檔時出現「總金額非數字!」

◼ Q3 :上傳通用版繳費明細檔時出現「第一筆資料重覆」

◼ Q5: 第N筆資料有誤，cannot insert duplicate key row

◼ Q6:合併列印產生繳費單，出現不符合繳費單媒體之欄位(XXX欄位)!請檢查!
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Q1: 上傳通用版繳費明細檔時出現「資料欄位數不符!」

客戶增/刪繳費資料，但資料沒有清除乾淨

原因1:您可能不小心調整了繳費資料檔的格式

錯誤畫面

可能原因

原因2:您可能進行了增/刪繳費資料，但資料沒有清除乾淨
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A1 :上傳通用版繳費明細檔時出現「資料欄位數不符!」

1. 選擇「代收類別」及「費用類別」後，按「查詢格式設定」

(1) 查詢筆數：0→表示該代收類別/費用類別不存在，請嘗試其他的類別

(2) 查詢筆數：20→表示該代收類別/費用類別存在，繳費明細檔欄位不包含「自編虛擬帳號」

(3) 查詢筆數：21→該代收類別/費用類別存在，且繳費明細檔欄位包含「自編虛擬帳號」

2. 如果繳費項目大於10項，則[費用項目大於10項]必須選[是]，否則系統無法判斷多出的欄位。

就算是沒使用到的欄位，也不能隨意刪除喔

解決方式

可能原因一：您可能不小心調整了繳費資料檔的格式
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A1 :上傳通用版繳費明細檔時出現「資料欄位數不符!」

您可能進行了增/刪繳費資料，但資料沒有清除乾淨，才導致欄位數不符：

1. 將繳費資料最後一欄後面，用左鍵按 “欄” 的英文字（U、V、W、X…..）不放，拖拉到一定的欄數

2. 點選右鍵，按下 “刪除”，確保資料都有被清除乾淨

3. 將檔案存檔後重新上傳一次到系統

可能原因二：您可能進行了增/刪繳費資料，但資料沒有清除乾淨

解決方式
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Q2 :上傳通用版繳費明細檔時出現「總金額非數字!」

您可能進行了增/刪繳款人的資料，但資料沒有清除乾淨

錯誤畫面

可能原因
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A2 :上傳通用版繳費明細檔時出現「總金額非數字!」

1. 將繳費資料最後一列下面，用
左鍵按 “列” 的數字（7、8、9、
10、11…..）不放，拖拉到一定
的列數

2. 點選右鍵，按下 “刪除”，確保
資料都有被清除乾淨

3. 將檔案存檔後重新上傳一次到
系統

解決方式

可能原因：您可能進行了增/刪繳款人的資料，但資料沒有清除乾淨
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Q3 :上傳通用版繳費明細檔時出現「第一筆資料重覆」

您的自編虛擬帳號，且本期與前期的虛擬帳號重覆

錯誤畫面

可能原因

您忽略了該繳費年度已經有資料了
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A3 :上傳通用版繳費明細檔時出現「第一筆資料重覆」

1. 請您選取一組繳費資料裡的虛擬帳號

2. 繳費資料維護作業》繳費資料維護》繳費年度下拉選單》查詢

3 會發現在「XXXXX」年度就已經編過相同的虛擬帳號，
請為所有繳款人編一組新的虛擬帳號後就能成功上傳了

解決方式

可能原因：您的自編虛擬帳號，且本期與前期的虛擬帳號重覆
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A3 :上傳通用版繳費明細檔時出現「第一筆資料重覆」

1. 繳費資料維護作業》繳費資料維護，下拉繳費年度選單，檢查是否已有資料

2. 檔案管理作業》繳費資料定期維護，將原先繳費期別的檔案清除後重新上傳

解決方式

可能原因：您忽略了該繳費年度已經有資料了
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Q4 :合併列印出來的繳費單條碼異常

錯誤畫面

可能原因 客戶更換作業系統後，與條碼字型不相容



41

A4 :合併列印出來的繳費單條碼異常

可能原因：您更換作業系統後，與條碼字型不相容

解決方式

將《便利商店條碼一~三》反白選取1

按右鍵選「字型」，再按「進階」2

調整以下字元間距設定：
✓ 縮放比例：100%
✓ 字元：加寬
✓ 點數設定：1點

3

4 按「確定」

5 若版面空間不夠，則做適
當調整

6 重覆步驟1~4，調整《銀行條碼一虛
擬帳號》
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Q5: 第N筆資料有誤，cannot insert duplicate key row

代收系統編虛擬帳號，且系統編的虛擬帳號已存在

錯誤畫面

可能原因
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解決方式

A5: 第N筆資料有誤，cannot insert duplicate key row

可能原因：代收系統編虛擬帳號，且系統編的虛擬帳號已存在
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Q6:合併列印產生繳費單，出現不符合繳費單媒體之
欄位(XXX欄位)!請檢查!

錯誤畫面

可能原因 您可能誤修改了繳款單版面檔上的功能變數文字，導致不一致
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解決方式

可能原因：您可能誤修改了繳款單版面檔上的功能變數文字，導致不一致

A6:合併列印產生繳費單，出現不符合繳費單媒體之欄
位(XXX欄位)!請檢查!

修改功能變數按滑鼠右鍵，選編輯功能變數，再填入要更改的欄位名稱就可以囉！


