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一. 請款作業 

(一). 請款流程 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第一次請款 

1. 物流 E化系統帳號申請單 

(若基本資料有異動，請重新填寫後寄至全台物流股份有限公司 財會部) 

   (表單下載：https://ems.tdccorp.com.tw/index.do→資料下載區) 

發票登錄及修改(費用) 

            確認訂單內容 

發票登錄及修改(費用) 

            輸入發票資訊 

貨款請求書作業 

     選擇貨款期間，產生貨款請求書 

請款作業 

1. 列印貨款請求書(用印統一發票

專用章或公司大小章) 

2. 發票正本(收執聯及扣抵聯) 

貨款月份之次月 1日前寄至 

   新北市林口區東林里宏昌街 1號 

 全台物流股份有限公司 財會部 e化收 

  (遇假日不順延，逾時視為次月貨款) 
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(二). 系統功能表列 

 

 

請款作業 

錯誤 

成功 

訂單查詢 

發票登錄及修改(費用) 

貨款請求書作業 

貨款請求書查詢 

應付費用明細表 

費用明細表 

驗證 

登入 
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(三). 系統功能 

        

1. 訂單查詢 
 

1-1. 若欲查詢交易資料，可於廠商系統主功能點選「請款作業」→「訂單查詢」，則

進入畫面 1-1。 

1-2. 選擇查詢年份及月份，點選確定。 

1-3. 點選「訂單編號」(畫面 1-2)，即可查詢訂單明細資料(畫面 1-3)。 

 

 
畫面 1-1、訂單查詢 

 

 

 
 

畫面 1-2、訂單資料 

 

 
畫面 1-3、訂單明細資料 

 

 

點選相關年、月，然後按「查詢」

鍵 

點選欲查詢訂單編號 
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2. 發票登錄及修改(費用) 
2-1. 廠商子系統主功能點選「請款作業」→「發票登錄及修改(費用)」，則進入畫面

2-1。 

2-2. 訂單表列點選本月，則會出現當期貨款請求月份未對應發票之訂單；點選次

月，則會出現次期貨款請求月份未對應發票之訂單。 

(例如：現在是 2019 年 1 月，本月指 2019 年 1 月以前未請款訂單；次月指 2019

年 2 月以後未請款訂單) 

2-3. 勾選欲請款之訂單 

2-4.  勾選請款訂單後，依序輸入發票相關資料 

2-3-1.憑證類別=發票名稱(發票列示名稱) 

憑證類別 格式代碼 

三聯式(含計算機三聯式) 21 

收銀機三聯式 25 

收銀機二聯式(含有稅收據及憑證) 22 

海關代徵營業稅繳納證 28 

收據(無營業稅) X 

電子發票 25 

2-3-2.發票日期=紙本發票之發票日期 

2-3-3.發票號碼=紙本發票發票號碼 

2-3-4.稅別=紙本發票稅別(應稅、免稅、零稅率) 

2-3-5.銷售額=紙本發票銷售額=勾選對應之訂單，系統自動加總金額 

2-3-6.稅額=系統依銷售額及稅別自動計算帶出資料，可手動調整，以符合紙

本發票稅額。 

2-3-7.總計=系統自動加總銷售額加上稅額=紙本發票合計金額 

2-3-8.執行登錄鍵，系統會將資料加入下方的表列中顯示。 

2-5.  若需修改資料，勾選發票資料項目，再按刪除鍵後，重新輸入發票相關資料。 

2-6.  已請款之發票（產生貨款請求書後）不可再修改。 
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畫面 2-1、發票登錄及修改(費用) 

 

 
 

 

1.選擇「本月」或「次月」 

 

2.勾選欲請款訂單
 2.勾選欲請款訂單  
 

3.輸入及核對發票訊息 

4.執行「登錄」 
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3. 貨款請求書作業 
3-1. 廠商系統主功能點選「請款作業」→「貨款請求書作業」，則進入畫面 3-1。 

3-2. 畫面顯示目前尚未進行請款處理之「訂單」與「發票」表列。 

3-3. 選擇貨款請求區間(貨款請求區間即為貨款月份，付款日依貨款月份計算) 

註：訂單月份或發票月份皆不得大於貨款請款月份，不接受跨年度發票。 

3-4. 輸入「填表人姓名」與「聯絡電話」後，執行確認鍵，系統即會產生「貨

款請求書」（產生編號）。 

3-5. 「貨款請求書」執行確認後，請款資料不得再修改。 

3-6. 執行 PDF 匯出鍵，印出「貨款請求書」紙本。 

3-7. 需於每月 1 日前（依郵戳為憑）將貨款請求書(用印公司大小章或發票章)

與請款發票正本寄到全台物流請款，逾期者視同「次月付款」。 

貨款請求書及發票正本請寄至 

新北市林口區東林里宏昌街 1號 

全台物流股份有限公司   財會部 e化收 

3-8. 若已開立發票之訂單資料事後全台物流有異動，但發票資料未重新輸入者，

則該訂單會以紅色顯示在訂單表列中，此時若在畫面 3-2 按「確認」鍵，則

不能產生貨款請求書。 

3-9.  若產生錯誤（如：發票輸入錯誤），請通知財會部ｅ化處理人員，取消貨款 

   請求書，但須要 3個小時的作業時間，可能會影響結帳時間。 
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畫面 3-1、貨款請求處理 
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畫面 3-2、貨款請求書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

發票 

訂單 

按「PDF 匯出」，印出貨款請求書 
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4. 貨款請求書查詢 
4-1. 廠商欲查詢貨款請求書，可於廠商系統主功能點選「請款作業」→「貨款

請求書查詢」，則進入畫面 4-1。 

 

 

 
 

 

 

 

 

畫面 4-1、貨款請求書查詢  

 

選擇相關年、月，然後按「查詢」

鍵 
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4-2. 於畫面 4-1 選擇相關年、月，然後按查詢鍵，系統會以畫面 4-2 顯示該月

份之「貨款請求書」。 

4-3. 若該月有多份「貨款請求書」，則可按上一頁、下一頁鍵加以瀏覽。 

 

 
 

 

畫面 4-2、貨款請求書 

貨款請求書編號 

請款金額 

發票 
訂單 

貨款月份 
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5. 費用明細 
5-1. 廠商系統主功能點選「請款作業」→「費用明細表」，則進入畫面 5-1。 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

畫面 5-1、廠商-費用明細表查詢 

 

5-2. 在輸入查詢條件後按「查詢」鍵，系統會將查詢結果以畫面 5-2 顯示。 

 

 
 

畫面 5-2、費用明細表 

 

 

 

 

 

選擇相關年、月，然後按「查詢」

鍵 
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6. 應付費用明細表 
6-1. 於廠商子系統主功能點選「請款作業」→「應付費用明細表」，則進入畫面

6-1，隔月 10 日即可上網查詢。 

 
 

畫面 6-1、應付費用明細表查詢 

 

6-2. 在輸入查詢條件後按「查詢」鍵，系統會將查詢結果以畫面 6-2 顯示。 

 

 

 
 

 

畫面 6-2、廠商-應付費用明細表 

 

 

二. 備註 

(一). 問題回覆管道 

1-1. 貴公司若有問題需要回覆，請將畫面備份下來，並聯絡全台物流財會部主  

     計課高宜君、蔡妤屏 

-  電話：(02)2603-2801#3211#3216 

-  E-mail：shiduo@tdccorp.com.tw   beefwood@tdccorp.com.tw 

選擇相關年、月，然後按「查詢」

鍵 

付款日 
付款金額、匯費 

mailto:shiduo@tdccorp.com.tw
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(二). 操作手冊及帳號申請單 

1-1. 輸入網址後，於登入鍵下方，即有帳號申請書，若遇人員新增或變更人員，

提供更新資料後，即可變更。 

 
1-2. 於系統登入後，於功能鍵下方，資料下載區即有最新版操作手冊。 
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三. 常見問題 

(一). 無法正常登入 

1-1. 請在收到帳號密碼時，設定電腦的安全性，點選工具→網際網路選項→加   

入信任的網站→選擇安全性→信任的網站→點選網站(S)。 

 

1-2. 在「將這個網站新增到區域(D)」的空格中輸入此網站之網址  

        「https://ems.tdccorp.com.tw/index.do」→點選「新增」。 

 

 

 

 

 

 

 

1-3. 將安全性等級降至最低→點選確定。 
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1-4. 設定電腦的相容性，點選工具 →相容性檢視設定。 

 

 

 

 

 

 

1-5. 新增此網站至安全性檢視設定中 →點選 新增後關閉 。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-6. 新增完成後，將網頁關閉，再重新開啟網頁並重新登入，即可開始作業。 

(二). 查詢不到訂單 

     請先與對應窗口確認訂單是否已上拋至系統，若已上拋但看不到訂單請將相關畫   

     面備份下來，並聯絡全台物流財會部主計課高宜君、蔡妤屏 

-  電話：(02)2603-2801#3211#3216 

-  E-mail：shiduo@tdccorp.com.tw   beefwood@tdccorp.com.tw 

mailto:shiduo@tdccorp.com.tw

