
存證信函網路交寄
流程說明



流程總覽
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3.存證信函上傳 4.存證完整檔 / 4-1.存證本文檔 4-2.存證名單檔

會員註冊 申請文件審核 1.會員登入

2.存證信函交寄

5.寄件人資料設定

6.存證信函預覽

7.費用精算

8.付款

(每封收件人2人以下) (單封收件人3人以上)
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1.會員登入頁面



2.會員登入後點選【存證信函交寄】

(系統提示訊息)
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2-1.存證信函交寄檔案準備
(請參考存證信函電子檔製作說明)

• 收件人2人（含）以下(可多封本文，每封限寄2人)：
請上傳1個存證信函檔案（內容包含存信函本文及收件人
資料）

• 收件人3人（含）以上(限1本文)：
請上傳1個存證信函本文檔及1個收件人名單檔
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存證本文檔 存證名單檔

存證完整檔



3.進入存證信函上傳頁面

(於【存證信函上傳】選擇交寄資料檔)
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4.選擇【存證信函檔案上傳】(2人以下)

(上傳存證完整檔*.txt或*.csv檔案)
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4-1.選擇【存證信函檔案上傳】(3人以上)

(上傳存證本文*.txt或*.csv檔案)
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4-2.選擇存證信函檔案上傳(3人以上)

(上傳存證名單*.txt或*.csv檔案)
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5.設定寄件人資料

(通訊地址可編輯)
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6.系統產製存證信函
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(於新分頁顯示預覽結果)



6-1.存證信函預覽頁面

本文(MB)內容說明：
1. 每列20字元
2. 每頁200字元
3. 數字及標點以全形輸入方便

控制版面
4. 以全形空白控制分段及縮排

(空白符號亦佔用字元)

(留存之通訊地址以括號加註)
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7.費用精算及付款



8.完成付款交寄
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