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一、如何登入 

全校登入網址：http://iportal.ntnu.edu.tw/ntnu/，經由校務行政資訊入口網

統一登入平台。 

 

二、後台介紹 

後台功能介面 

 

  

輸入帳號及密碼 

內容區塊 

功能表列 
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後台功能操作 

虛擬帳號 14 碼編碼規則及其使用功能說明:  

 

註:介接單位須在本系統做企業識別碼及帳號編碼資料的新增，做為系統介接及

帳目歸屬的依據。 

 

(一)企業識別碼申請功能 

管理者可進行企業識別碼申請、未審核前申請單列印、審核後申請單變更申請列

印、查詢及匯出管理。 

 

 

  

子功能按鈕 

企業識別碼申請功能清單頁面 
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1. 企業識別碼申請：輸入企業識別碼申請資料後按新增，如不新增資料則按不

儲存離開。 

 

 

2. 出納未審核前申請單的列印，請按列印按鈕。 

 

 

 

3. 查詢企業識別碼：於承辦人員欄位輸入查詢條件後按查詢按鈕。 

 

 

  

輸入查詢條件 

查詢結果 
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4. 出納已審核申請後，如要變更繳費等相關申請之申請單列印，請按變更申請

按鈕。 

 

 

5. 匯出企業識別碼資料：按匯出功能鍵後出現 Execl 檔案可供儲存。 

 
 

  



 

本文件非經書面允許，不得以任何形式複製或轉載           第 5 頁／共 27 頁 

 

 GEsoft Information Co., Ltd 

235 39 12  

TEL +886-2-22229152 FAX +886-2-82287535 

虛擬帳號編碼規則 

虛擬帳號編碼規則依學校規範訂為 14 碼：1~5 碼代表學校單位別、6~7 碼代表單

位活動別、8~9 碼代表年度別、10~13 碼代表訂單序號、14 碼代表檢核碼。 

 

(二)帳號編碼管理功能 

管理者可進繳費項目進行帳目編碼管理。 

 

1. 新增帳號編碼設定：輸入帳號編碼設定資料後按新增，如不新增資料則按不

儲存離開。 

 

  

子功能按鈕 

輸入帳號編碼設

定資料後按新增 

帳號編碼管理功能清單頁面 
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2. 刪除帳號編碼設定：勾選欲刪除的資料後按刪除按鈕。 

 

註：未經繳費的帳號編碼設定才可進行刪除，繳費過後的編碼不可刪除。 

 

3. 查詢帳號編碼設定：於承辦單位欄位輸入查詢條件按查詢按鈕。 

 

 

4. 匯出帳號編碼設定資料：按匯出功能鍵後出現 Execl 檔案可供儲存。 

 
 

  

輸入查詢條件 

 

查詢結果 
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(三)繳費項目管理功能 

管理者可對繳費項目進行維護管理。 

 

 

1. 新增繳費項目：輸入繳費項目資料後按新增，如不新增資料則按不儲存離

開。 

 
 

2. 修改繳費項目：點選欲修改的資料即可進入修改頁面。 

 

 

  

子功能按鈕 

輸入繳費項目資

料後按新增 

繳費項目管理功能清單頁面 

點選資料即可進

入修改頁面 
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輸入欲修改資料後按修改，如不修改資料則按不儲存離開。 

 
 

3. 刪除繳費項目：勾選欲刪除的資料後按刪除按鈕。 

 

註：未經繳費的帳號編碼設定才可進行刪除，繳費過後的編碼不可刪除。 

 

4. 查詢繳費項目：於費用名稱欄位輸入查詢條件按查詢按鈕。 

 

輸入查詢條件 

 

查詢結果 

 

輸入修改資料後

按修改 
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5. 匯出繳費項目資料：按匯出功能鍵後出現 Execl 檔案可供儲存。 

 
 

6. 繳費項目管理功能檔案整批匯入操作說明 

步驟一:範例檔下載 

 
 

步驟二:開啟範例檔案進行編輯 

 
 

  



 

本文件非經書面允許，不得以任何形式複製或轉載           第 10 頁／共 27 頁 

 

 GEsoft Information Co., Ltd 

235 39 12  

TEL +886-2-22229152 FAX +886-2-82287535 

步驟三:繳費項目內容建檔完成 

   

 

 

註: 

1. 繳費方式如單位只申請信用卡及臨櫃繳費單者,只有這兩欄的繳費方式可填

入可/否,其他繳費方式欄位只能輸入否,因其他繳費方式是未被出納組核可

的繳費方式。如需其他繳費方式請重新填寫申請單。 

2. 登入者帳號：校內的教職員工及學生為校務行政資訊入口網統一登入平台帳

號, 校外人員為會員註冊帳號。 

 

步驟四:請另存新檔為.CSV 格式 

    
 

  

日期格式

2014/6/1 

繳費方式 

可(啟用)/否(關閉) 

繳費對象:全面開放/特定人士 

繳費對象為特定人士時,繳費名單為登入者帳號,請輸

入小寫並以<>包起來,EX: 

<test@ntnu.edu.tw><abc@ntnu.edu.tw> 
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步驟五:按瀏覽按鈕將文件開啟後按匯入 

 

步驟六:匯入完成 

 

 

(四)繳費狀態查詢功能 

管理者可針對繳費項目進行查詢最新繳費狀態。 

 

  

子功能按鈕 

繳費狀態查詢功能清單頁面 
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1. 查詢繳費狀態：於費用名稱或繳費帳號欄位輸入查詢條件按查詢按鈕。 

 
 

2. 匯出繳費狀態資料：按匯出功能鍵後出現 Execl 檔案可供儲存。 

 

 

(五) 虛擬銷帳明細功能 

管理者可對使用虛擬帳號的繳費方式進行手動銷帳管理。 

 
1. 匯入虛擬銷帳明細資料：如 AP2AP 銀行訊息漏接時，可用手動匯入的方式將

銀行傳銷帳檔匯入系統。按銷帳檔的瀏覽選擇到上傳的檔案後按匯入。 

 
  

輸入查詢條件 

 

查詢結果 

 

虛擬銷帳明細功能清單頁面 

子功能按鈕 
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2. 查詢虛擬銷帳明細：於繳費帳號入查詢條件按查詢按鈕。 

 

 

3. 匯出虛擬銷帳明細資料：按匯出功能鍵後出現 Execl 檔案可供儲存。 

 
 

信用卡授權及請款子功能按鈕說明(學校簽約設定為當天自動請款) 

 

(六)信用卡授權明細功能 

管理者可信用卡授權繳費進行請款前作業管理。 

 

  

子功能按鈕 

信用卡授權功能清單頁面 

輸入查詢條件 

 

查詢結果 
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1. 信用卡授權取消：管理者可在未請款前可做信用卡授權取消。狀態為授權成

功時，勾選欲取消的資料後按授權取消按鈕。註：狀態為已請款時，資料為

凍結狀態不可進行任何動作。 

 
 

2. 信用卡手動請款：勾選欲手動請款的資料後按請款按鈕。 

 
註:學校合約簽訂為自動請款，故手動請款須另行申請。 

 

3. 查詢信用卡授權明細：於特店代碼或繳費帳號欄位輸入查詢條件按查詢按

鈕。 

 
 

4. 更新信用卡授權狀態：於欲更新的資料按下更新按鈕，即可更新最新狀態。 

 

輸入查詢條件 

 

查詢結果 

 



 

本文件非經書面允許，不得以任何形式複製或轉載           第 15 頁／共 27 頁 

 

 GEsoft Information Co., Ltd 

235 39 12  

TEL +886-2-22229152 FAX +886-2-82287535 

5. 匯出信用卡授權明細資料：按匯出功能鍵後出現 Execl 檔案可供儲存。 

 
 

(七) 信用卡請款明細功能 

管理者可信用卡繳費進行撥款前作業管理。 

 
 

1. 信用卡退貨：管理者可在做信用卡未撥款前做退刷動作。狀態為已請款(請

款成功)時，可勾選欲退刷的資料後按退貨按鈕。註：狀態為已請款時，資

料為凍結狀態不可進行任何動作。 

 
註:學校合約簽訂請款後 2個工作天後自動撥款，故退刷動作時限為 2個工作天

前使用。 

子功能按鈕 

信用卡請款功能清單頁面 
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2. 查詢信用卡請款明細：於特店代碼或繳費帳號欄位輸入查詢條件按查詢按

鈕。 

 
 

3. 匯出信用卡請款明細資料：按匯出功能鍵後出現 Execl 檔案可供儲存。 

 

 

 

銀聯卡授權及請款子功能按鈕功能說明(銀行系統設定為當天自動請款) 

 
 

(八)銀聯卡授權明細功能 

管理者可銀聯卡授權繳費進行請款前作業管理。 

 
 

  

子功能按鈕 

銀聯卡授權功能清單頁面 

輸入查詢條件 

 

查詢結果 
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1. 銀聯卡授權取消：管理者可在銀聯卡未請款前做授權取消。狀態為授權成功

時，勾選欲取消的資料後按授權取消按鈕。 

 
註:銀聯沒有手動請款機制一律自動請款。 

 

2. 查詢銀聯卡授權明細：於特店代碼或繳費帳號欄位輸入查詢條件按查詢按

鈕。 

 

 

3. 更新銀聯卡授權狀態：於欲更新的資料按下更新按鈕，即可更新最新狀態。 

 
 

4. 匯出銀聯卡授權明細資料：按匯出功能鍵後出現 Execl 檔案可供儲存。 

 

輸入查詢條件 

 

查詢結果 
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(九)銀聯卡請款明細功能 

管理者可銀聯卡繳費進行撥款結帳作業管理前置作業。 

 
 

1. 銀聯卡退貨：管理者可在做銀聯卡未撥款前做退刷動作。狀態為請款成功時，

勾選欲退刷的資料後按退貨按鈕。 

 

註:學校合約簽訂請款後 2個工作天後自動撥款，故退刷動作時限為 2個工作天

前使用。 

 

2. 查詢銀聯卡授權明細：於特店代碼或繳費帳號欄位輸入查詢條件按查詢按

鈕。 

 

 

  

子功能按鈕 

輸入查詢條件 

 

查詢結果 

 

銀聯卡請款功能清單頁面 
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3. 匯出銀聯卡授權明細資料：按匯出功能鍵後出現 Execl 檔案可供儲存。 

 

 

 (十)信用卡代收扣款功能 

管理者可對申請者進行信用卡代收扣款申請單進行資料維護管理。 

 

1. 新增信用卡代收扣款資料：輸入信用卡代收扣款資料後按新增，如不新增資

料則按不儲存離開。 

 

 

  

子功能按鈕 

輸入信用卡代收扣

款資料後按新增 

信用卡代收扣款功能清單頁面 
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2. 修改信用卡代收扣款資料：點選欲修改的資料即可進入修改頁面。 

 

輸入欲修改資料後按修改，如不修改資料則按不儲存離開。 

 

 

3. 刪除信用卡代收扣款資料：勾選欲刪除的資料後按刪除按鈕。 

 

 

4. 查詢信用卡代收扣款資料：於申請人欄位輸入查詢條件按查詢按鈕。 

 
 

  

輸入查詢條件 

 

查詢結果 

 

點選資料即可進

入修改頁面 

輸入修改資料後

按修改 
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5. 匯出信用卡代收扣款資料：按匯出功能鍵後出現 Execl 檔案可供儲存。 

 

(十一) ACH 申請管理功能 

管理者可對申請者進行 ACH 授權申請單進行資料維護管理。 

 

 

1. 新增 ACH 申請資料：輸入 ACH 申請資料後按新增，如不新增資料則按不儲存

離開。 

 

 

  

子功能按鈕 

輸入 ACH 申請資料

後按新增 

ACH 申請管理功能清單頁面 
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2. 修改 ACH 申請資料：點選欲修改的資料即可進入修改頁面。 

 

輸入欲修改資料後按修改，如不修改資料則按不儲存離開。 

 

註：授權啟用須確認銀行已許可申請後，使可開放授權啟用。 

 

3. 刪除 ACH 申請資料：勾選欲刪除的資料後按刪除按鈕。 

 

 

4. 查詢 ACH 申請資料：於申請人欄位輸入查詢條件按查詢按鈕。 

 
 

  

輸入查詢條件 

 

查詢結果 

 

點選資料即可進

入修改頁面 

輸入修改資料後

按修改 
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5. 匯出 ACH 申請資料：按匯出功能鍵後出現 Execl 檔案可供儲存。 

 

(十二)退費項目管理功能 

管理者可對申請者的退費申請進行維護管理。 

 

 

1. 修改退費申請資料：點選欲修改的資料即可進入修改頁面。 

 

輸入欲修改資料後按修改，如不修改資料則按不儲存離開。 

 

 

  

子功能按鈕 

退費項目管理功能清單頁面 

點選資料即可進

入修改頁面 

輸入修改狀態

後按修改 



 

本文件非經書面允許，不得以任何形式複製或轉載           第 24 頁／共 27 頁 

 

 GEsoft Information Co., Ltd 

235 39 12  

TEL +886-2-22229152 FAX +886-2-82287535 

2. 查詢退費申請資料：於繳費編號或退費者姓名欄位輸入查詢條件按查詢按

鈕。 

 
 

3. 匯出退費項目資料：按匯出功能鍵後出現 Execl 檔案可供儲存。 

 
 

(十三)報表分析數據功能 

管理者可進行帳務查詢及匯出。 

 
 

  

輸入查詢條件 

 

查詢結果 

 

子功能按鈕 

報表分析數據功能清單頁面 
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1. 查詢報表資料：於承辦單位、費用名稱、識別碼、活動別、年度別、繳費方

式、繳費日期起或迄等欄位輸入查詢條件按查詢按鈕。 

 
 

2. 匯出報表資料：按匯出功能鍵後出現 Execl 檔案可供儲存。 

 
 

(十四)校外人員維護功能 

管理者可對校外人員會員申請進行維護管理。 

 

 

1.  修改校外人員申請資料：點選欲修改的資料即可進入修改頁面。 

 

輸入查詢條件 

 

查詢結果 

 

子功能按鈕 

校外人員維護功能清單頁面 

點選資料即可進

入修改頁面 
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輸入欲修改資料後按修改，如不修改資料則按不儲存離開。 

 

 

2. 查詢校外人員申請資料：於姓名或 E-Mail 欄位輸入查詢條件按查詢按鈕。 

 
 

3. 匯出校外人員申請資料資料：按匯出功能鍵後出現 Execl 檔案可供儲存。 

 
 

  

輸入查詢條件 

 

查詢結果 

 

輸入修改狀態

後按修改 
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(十五)登出線上金流系統平台 

 

 

 

 

 


