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一、身分證字號檢及戶籍地址確認 

以【身份證字號檢核報表暨戶籍地址列印】程式進行確認並同時在『是否變更戶籍地址

中的半形字』選項中，請勾選『是』，讓系統自動校正戶籍地址中的半形字。 

（畫面一之一）輸入條件後按【查詢 F2】 

 

印出的報表在每筆身份證字號前都會告知所代表的意義為何。 

 （畫面一之二） 

 

錯誤代號說明：     

  A 代號表示身份證號碼第一位不是英文字母,第二位不是 1或 2，以及第三位至 

第十位之間有非數字之情形者。                                                     

  B 代號表示身份證檢查號碼錯誤。                                                                                                                     

  △代號表示身份證統一編號正確。                                                                                                                    

  X 代號表示員工為外國人身份證號碼不予檢查。                                                                                                         

  C 代號表示正確的事業團體統一編號。                                                                                                                

  D 代號表示錯誤的事業團體統一編號。 

發現錯誤請以【身份證字號更改功能】程式調整之。 

（畫面一之三）輸入完畢，按【處理 F11】 



年度薪資扣繳申報作業流程 

2-17 
 

 

   

二、檢核所得年度與發薪日期異常資料 

 先以【所得年度異常報表】程式驗證發薪資料中之發薪日期與所得年月是否存在著 

不一致情況。 

(1) 先輸入『所得年度』，『發薪日期』範圍空白，如(畫面二之一），找出在本次所 得年

度扣繳憑單下所存在其他年度的發薪日期資料；若是帳務上考慮是可接受 的，可以

不予理會該差異，否則就必需準備進行所得年度調整動作。 

 （畫面二之一）條件輸入完畢，按【列印 F6】 

 

（畫面二之二） 
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(2) 輸入『發薪日期』範圍，『所得年度』空白，如(畫面二之三），找出在該年度發薪資

料下，是否有所得會不在本次扣繳憑單中；若是帳務上考慮是可接受的，可以不予理

會該差異，否則就必需準備進行所得年度調整動作。 

（畫面二之三）條件輸入完畢，按【列印 F6】 

 

(畫面二之四）  

 

 

三、所得年度調整 

發現錯誤或者節稅因素，有必要調整所得年度時，請以【所得歸屬年月調整處理】程 

式進行變更。調整完畢後請重複進行數字核對動作(四)。 

（畫面三之一）依據需要調整的資料進行條件輸入，按【查詢 F2】 
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（畫面三之二）

 

   

（畫面三之三）調整處理方式：可直接於「所得歸屬年」欄位進行調整；亦可按 

【設定 F9】將條件輸入畫面中的欄位（支薪代碼可不需輸入），按【處理 F11】後, 所

得 歸屬年度即更正. 確認無誤則可按【確認 F11】並選擇取代原歸屬年度即可。
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四、數字核對 

(1)申報前總表：以【個人年度所得統計表】出表請以「年度」出表，而非發薪日期。 

若數字有誤，應回到發薪資料或所得年度調整做修正。 

※ 注意：可指定所得類別，若空白代表全部。 

（畫面四之一） 

 

(2)與帳務數字核對之報表－『所得年度彙總表』：該報表會將每個發薪日期下的每 

位員工之所得額及所得稅逐一列出，以方便做進一步的數字核對。 

※ 注意: 畫面中的類別代碼之選擇影響到薪資代號選擇資料。 

（畫面四之二）條件輸入後，按【列印 F6】 
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  （畫面四之三）93,850為所得金額；-4,100為所得稅額 

 

五、所得稅媒體申報轉檔 

（畫面五之一）  

 

 

(1) 畫面條件輸入完畢，選擇【資料產生 F11】，於(畫面五之二/第 9頁)條件輸入完畢後

按【媒體檔案產生 F9】，系統會帶出另一條件畫面，請以『部門＋員工編號』為排序

第一要件。存入之檔名依規定必須是為統一編號，附檔名則為三碼的所得年度碼，確

認後再按【媒體檔案產生 F9】。 

※注意：若發現檔名未出現統一編號或者統一編號錯誤時，請先將如上畫面結束，

再至基本資料(A):【公司基本資料管理】程式，將統一編號補上並存檔，再

重新執行『所得稅媒體申報轉檔』功能進行申報轉檔。 

(2) 所得歸屬年度，是為扣繳憑單「所得所屬年月」使用之(以所得年度 100年為例); 
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※ 附註： 若非薪資資料統一在年底一次輸入系統時，所得歸屬年月需選擇『歸屬年度』，   

如此非薪資所得在扣繳憑單上之所得年月才會出現 10001-10012。非薪資輸入請見

步驟十三、非薪資資料處理 

 所得歸屬年度選擇『發薪日期』：所得年月 10001-10012 

 

依實際發薪日期顯示（依據發薪日期資料管理為判斷） 

1. 判斷方式為，『公司別』搜尋所下的公司別資料。 

2. 再依該『歸屬年度』為 100年度資料。（包括曾作過年度修改） 

3. 最後判斷『發薪日期』最大與最小年月。(如：1000105 ~ 1001231 ) 
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 所得歸屬年度選擇『歸屬年度』：所得年月 9912-10011 

 

依所得歸屬年月（或帳務年月）顯示 

1. 程式判斷方式為，『公司別』搜尋所下的公司別資料。 

2. 再依該『歸屬年度』為 100年度資料。（包括曾作過年度修改） 

3. 最後以『發薪日期』最小的起始日期年月判斷為起始點；發薪日期最大的截 
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止日期年月判斷為截止點。(如：1001201 ~ 1001130 ) 
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（畫面五之二）  

 

畫面條件說明： 

(1)公司別／所得年度均由前面條件帶入。 

(2)稽徵機關代號： 請依 貴公司所屬之單位輸入． 

(3)電子信箱帳號： 請輸入供聯絡通知之帳號。 

(4)起始序號    ： 輸入欲顯示於扣繳憑單上製單編號欄位之起始編號;若不輸入,系統 

自動由「0000001」流水號起編。 

 

六、檔案產生扣繳憑單列印前的核對 

 印出【個人所得扣繳憑單核對表】與【個人年度所得統計表】比對。 

 （畫面六之一）條件輸入完畢後,按【列印 F6】 
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七、扣繳憑單列印 

【所得稅媒體申報轉檔及扣繳憑單列印】程式功能中的『公司別』、『所得年度』條件輸 

入完畢後，以【查詢 F2】方式進入，按【列印 F3】後選擇【扣繳憑單列印 F6】。 

  （畫面七之一） 

  
（畫面七之二） 

 

扣繳憑單來源為國稅局，畫面扣繳憑單格式說明： 

（1） 套表二聯式 80行：有複寫紙張，該紙張請向國稅局索取。 

（2） 四聯單格式（格式一）：不需要複寫，該紙張請向國稅局索取。 

（3） 四聯單格式（格式二）：不需要複寫，該紙張請向國稅局索取。 

（4） A4非套表第一聯：A4空白紙張，程式自動畫表格。 

（5） A4非套表第二聯：A4空白紙張，程式自動畫表格。 

（6） A4非套表第一、二聯：A4空白紙張，程式自動畫表格。 

（7） A4非套表第一、二、三聯：A4空白紙張，程式自動畫表格。 

※ 注意：若發現（畫面七之二）序號欄位空白者，表示並非以【查詢 F2】進入畫面，
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請結束（畫面七之二）回到（畫面七之一），再重新下條件，按【查詢 F2】。 

八、申報前發現錯誤處理方式 

重新執行一至七的步驟即可。 

※ 注意：重新轉檔案時，進入步驟五『所得稅媒體申報轉檔』程式，條件輸入完畢時，

必需選擇【資料產生 F11】進入（畫面五之二）；若進入（畫面五之二）在還

未按【媒體檔案產生 F9】前即發現序號欄位有資料者， 

表示非以【資料產生 F11】進入。 

 

九、匯入關貿的各類所得憑單資料電子申報系統 

請詳「04_金旭申報媒體檔匯入關貿申報軟體簡易手冊.doc」 

 

十、所得人扣繳憑單遺失如何重印 

 進行七的步驟，指定列印序號範圍。 
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十三、非薪資資料處理（所得類別非 50薪資所得者） 

1. 【所得人基本資料管理】：所得人資料若已存在不需再新增。 

2. 【支薪代碼資料管理】：支薪代碼若已存在不需再新增 

3. 【發薪日期資料管理】： 

(1) 若採用於年底統一在一個發薪日期下輸入時：此發薪日期需避開平日月發薪日，

例如月發薪日為 28，則非薪資之發薪日期可輸入 1001228；但不論是何發薪日期，

其起始日期、截止日….等資料請輸入如（畫面十三之一）第 20項次之內容。 

（畫面十三之一）  

 

(2) 若採用依實際發生輸入系統時：發薪日期輸入實際發生日，但亦需避開月發薪日。

起始日期、截止日期…等資料見（畫面十三之二）第 2項次之內容。 

（畫面十三之二） 

 



年度薪資扣繳申報作業流程 

15-17 

 

4. 於薪資資料(B) >【非薪資資料管理】功能中輸入實際發生金額。 

(畫面十三之三)輸入『公司別』、『發薪日期』按【新增 F4】 

 

(畫面十三之四)「所得類別」與「類別區分」系統隨支薪代碼設定而自動帶出，若發

現錯誤請至基本資料（A） >【支薪代碼資料管理】做修正。 

 

 

(畫面十三之五)「房屋稅籍編號」及「執行業務代號」為同一欄位，欄位名稱隨所得

類別改變。 
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 (畫面十三之六) 例如：租賃所得若屬土地租賃者，請在「註記」欄位按鍵盤『F1』

 或以滑鼠左鍵點兩下並選擇 L 帶入(畫面十三之七)。 

  

 (畫面十三之七) 

  

 (畫面十三之八) 相對應之代扣所得稅支薪項目，所輸入的資料除了「支薪代碼」 、         

 「支薪名稱」 、 「金額」 不同外，其他欄位資料均需與所得額一致性。
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十四、沖銷年度間已申報的外僑所得 

1. 於年底統一在一個發薪日期下輸入：此發薪日期需避開平日月發薪日，若月發薪

日為 1001205時，則沖銷外僑已申報所得之發薪日期可輸入 1001214；但不論是

何發薪日期，其起始日期、截止日….等資料請輸入如（畫面十四之一）第 18項次

之內容。 

（畫面十四之一） 

 

2. 於薪資資料(B) >【薪資資料管理】功能中輸入已申報過的金額。 

 (畫面十四之二)輸入『公司別』、『發薪日期』按【新增 F4】 

 

(畫面十四之三)輸入年度已申報的所得額與稅額後按【存檔 F11】 

 


