
存證信函電子檔
製作說明



存證信函資料準備

• 收件人2人（含）以下(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



1. 須為csv或逗點(半形)分隔之txt檔
2. 欄位名稱及說明(欄位順序不可更動):

3. 本文欄位內(MB)之標點符號、空白及數字由系統強制轉換為全形

4. 如存證信函本文欄位內(MB)含半形逗點，請勿以雙引號括住欄位內容
5. 如需分段，建議先以全形輸入數字及標點符號，並計算分段顯示所需之

全形空白字元，於本文欄位內(MB)輸入空白
6. 交寄前請於【預覽】功能確認顯示之分段是否符合預期

存證信函資料格式

欄位名稱 欄位說明 檔案

CN 收件人姓名
存證完整檔
存證名單檔

POSTALCODE 收件人郵遞區號

POSTALADDRESS 收件人地址

CCN 副本收件人姓名(限2人)

存證完整檔CPOSTCODE 副本收件人郵遞區號(限2人)

CPOSTADDRESS 副本收件人地址(限2人)

MB 存證信函本文 存證完整檔

※如存證完整檔內
無【副本收件人】，
相關欄位請留空，勿
刪除欄位
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2人以下存證信函CSV資料檔產製
(可同時上傳數件內容不同之存證信函，以下範例為上傳3件)

1. 以Excel編輯，以CSV檔格式儲存：

上傳內容

存證完整檔說明
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3人以上存證信函CSV資料檔產製
(1次上傳1件存證信函，可同時寄3人以上，以下範例為4人)

1. 以Excel編輯，以CSV檔格式儲存：

上傳內容

存證名單檔說明存證本文檔說明

上傳內容
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存證完整檔.CSV內容

許一 301 台北市愛國路301號 一二三四五六七八九十

※如無【副本收件人】，相關欄位請留空，勿刪除欄位

※文件首列定義欄位不可少，請勿更動欄位順序

存證信函資料範例
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存證本文檔.CSV內容

※本文檔暫無欄位名稱

存證名單檔.CSV內容

存證信函資料範例
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※文件首列定義欄位不可少，請勿更動欄位順序



存檔類型：選擇CSV檔儲存
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2. 以記事本編輯：

存成txt檔，如資料內含半形逗點，請勿以雙引號“括住【MB】欄位內容

※如無【副本收件人】，相關欄位請留空，勿刪除欄位

存證完整檔.txt

存證本文檔.txt 存證名單檔.txt
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【存證完整檔】

1. 一個csv/txt檔可交寄數筆存證，csv/txt檔案內之各筆
存證可分別為1或2收件人

2. csv/txt檔案之存證內文可不同，唯本文頁數須相同。
如有多筆不同頁數之存證資料，請分開交寄

【存證本文檔】+【存證名單檔】

1. 【本文檔】內之本文每次交寄限 1 筆，寄送給【名
單檔】之收件人，收件人名單不隨存證信函寄出。收
件人名單如須隨存證信函寄交收件人，請以【附件】
(PDF 檔) 方式上傳完整收件人清單

其他補充說明
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