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一、 台灣地區（依客戶/供應商之地區）

1. 查詢客戶/供應商資料

1). 進入首頁，選擇語系，輸入 Email帳號與密碼登入

2). 選擇台灣地區
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3). 進入台灣地區頁，選擇欲查詢目標之客戶/供應商類別、性質、客戶/供應商

名稱
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4). 點選「更多查詢條件>>」，可選擇其他搜尋條件（可多重選填）

此處以銷售組織/採購組織為例
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5). 點選「收起更多查詢條件>>」，將收起除客戶/供應商類別、性質、客戶/

供應商名稱(當地語言 1)的其他查詢條件。

6). 按「查詢」鈕

 資料查詢結果

 查無資料的情形
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7). 點選右側箭頭 可以檢視資料明細
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8). 點選「繼續查詢」，返回查詢界面。
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2. 新增客戶/供應商資料

1). 進入首頁，選擇語系，輸入 Email帳號與密碼登入

2). 選擇台灣地區
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3). 進入台灣地區頁，在查詢并確認客戶/供應商沒有重複之後，勾選"已確認無

重複的客戶/供應商"，再點選「新增預約」，進入新增預約畫面。

此時，在查詢界面上填寫的客戶/供應商類別、性質和客戶/供應商名稱(當地語言

1)不可修改。

 注意：打紅色星號（*）者為必填欄位，其餘為選填欄位。
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可將游標指到 小問號上，會出現填寫說明。

4). 以下就各必填欄位進行說明：

A. ［客戶/供應商類別］

請選擇類別為「客戶」或「供應商」，單選。

B. ［性質］

請選擇性質為「一般客戶/供應商」、「出貨類型客戶」、「服務類型客戶」

或「個人費用」。單選。

C. ［客戶/供應商編碼］

a. 性質為「一般客戶/供應商」者，請輸入統編

b. 性質為「個人費用」者，請輸入完整身分證字號

c. 性質為其他（出貨類型客戶、服務類型客戶）者，請自訂８碼編號。

可接受英文大寫與數字。

注意：開頭之 D, E, S將由系統自動加上，無須填寫。

D. ［銷售組織/採購組織］

須為４碼，接受英文大寫與數字。

E. ［客戶/供應商名稱(當地語言 1) ］

請填寫客戶/供應商名稱(當地語言 1) 欄位。
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F. ［城市］

請填寫城市欄位，1-40個字符。

G. ［統一編號］

請填寫數字。

H. ［電話］

填寫規則：「+國碼-區碼-電話號碼」。國碼會自動帶入+886，區碼與電話

號碼兩欄皆為必填。

市話：+886-區碼-電話號碼，例如+886-2-12345678

手機："+國碼-9x-x電話號碼"，例如+886-91-2345678

如有分機號碼者，以#分隔，例如#123。

I. ［地址（當地語言）］

請填寫地址（當地語言）。若無法填寫當地語言的文字時，可以用英文填

寫。

J. ［特殊選項］

如無特別需求者，請選 Non，若有特別幣別可選擇 U(USD), E(EUR), J(JPY),
R(RMB)；其他需求者可依事業單位自行選擇其他字母。

K. ［買方］

請填寫買方欄位，1-10個字符。

L. ［科目群组］

請選擇客户科目群组欄位，0001'買方/'0002'收貨方；

請選擇供应商科目群组欄位，DOMA、DOME、EMPL、FORN & OTHE 等五種。

M. ［搜尋條件］

請填寫搜尋條件欄位，1-20個字符。

N. ［街道］

請填寫街道欄位，1-60個字符。

O. ［郵政編號］

請填寫郵政編號欄位，1-10個字符。
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P. ［企業群組］

請填寫企業群組欄位，1-10個字符。

Q. ［加值稅登記號碼］

請填寫加之稅登記號碼欄位，1-20個字符。

 非必填欄位說明

A. ［客戶/供應商名稱(英文全名)］

請填寫客戶/供應商名稱(英文全名)，如無，不填寫。

B. ［地址(英文)］

請填寫地址(英文)，如無，不填寫。

C. ［集團編碼］

請選擇集團編碼。

如無，請選擇無，或不填寫。
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5) . 點選「取消預約」，返回到初始查詢界面。

6). 點選「新增預約」

7). 選擇是否通知申請者

 如要通知，請打勾並填寫對方的 Email

8). 按「確定」
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9). 確認申請資料填寫無誤

 若有需修改之處，可按「取消」回到上一頁編輯

10). 按下「確認新增」
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11) . 新增預約成功

 註：如於步驟 6選擇通知申請者時，此通知信將同時寄出。
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12). 編碼建立在 SAP流程：

A. 查詢該筆資料（步驟請參照第一之 2章「查詢客戶/供應商資料」）

B. 找到該筆資料後，點擊「建立在 SAP」鈕

C. 點擊後，該資料狀態會轉成「成功」，此編碼已在 SAP建立。

13). 完成
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二、 非台灣地區（依客戶/供應商之地區）

1. 查詢客戶/供應商資料

1). 進入首頁，選擇語系，輸入 Email帳號與密碼登入

2). 選擇非台灣地區
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3). 選擇欲查詢目標之客戶/供應商類別、性質、客戶/供應商名稱(當地語言 1)

和國碼。
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4). 點選「更多查詢條件>>」，可選擇其他搜尋條件（可多重選填）

 此處以銷售組織/採購組織為例
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5). 點選「收起更多查詢條件>>」，將收起除客戶/供應商類別、性質、客戶/

供應商名稱(當地語言 1)、國碼和以客戶/供應商編碼查詢的其他條件。

6). 勾選"以客戶/供應商編碼查詢"，輸入客戶/供應商編碼。
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7). 按「查詢」鈕

 資料查詢結果

 查無資料的情形

8). 點選 右側箭頭 可以檢視資料明細
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9). 點選「繼續查詢」，返回查詢界面。
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2. 新增客戶/供應商資料

1). 進入首頁，選擇語系，輸入 Email帳號與密碼登入

2). 選擇「非台灣地區」
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3). 進入非台灣地區頁，在查詢客戶/供應商確認沒有重複之後，勾選"已確認無

重複的客戶/供應商"，在點選「新增預約」，進入新增預約畫面。

此時，在查詢界面上填寫的客戶/供應商類別、性質、客戶/供應商名稱(當地語言

1)不可修改。

 注意：打紅色星號（*）者為新增預約的必填欄位，其餘為選填欄位。
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可將游標指到 小問號上，會出現填寫說明。

4). 以下就各必填欄位進行說明：

A. ［客戶/供應商類別］

請選擇類別為「客戶」或「供應商」，單選。

B. ［性質］

請選擇性質為「一般客戶/供應商」、「出貨類型客戶」、「服務類型客戶」、

「個人費用」或「公共費用」。單選。

C. ［銷售組織/採購組織］

須為４碼，接受英文大寫與數字。

D. ［客戶/供應商名稱(當地語言 1)］

請填寫客戶/供應商名稱(當地語言 1)。

E. ［國碼］

請選擇客戶/供應商的國碼。

F. ［電話］

請於電話欄位輸入"+國碼-區域碼-電話號碼"，例如：+886-2-12345678 或

"+1-404-1234567 "。如有分機號碼，請以#號區隔，例如#123。

G. ［地址（當地語言）］

請輸入地址（當地語言）。若無法填寫當地語言的文字時，可以用英文填寫。
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H. ［特殊選項］

如無特別需求者，請選 Non，若有特別幣別可選擇 U(USD), E(EUR), J(JPY),

R(RMB)；其他需求者可依事業單位自行選擇其他字母。

I. ［客戶/供應商編碼］（僅供大陸關企使用）

 僅性質為「費用」者（即公共費用、個人費用）必填。

1). 性質為公共費用者，請連絡台灣財管中心取得７碼之編碼。

2). 性質為個人費用者，請使用系統建議介於 99700000～99999999間

之編碼。

 非必填欄位說明

A. ［客戶/供應商名稱(英文全名)］

請填寫客戶/供應商名稱(英文全名)。

如無，不填寫。

B. ［客戶/供應商名稱(當地語言 2)］

請填寫客戶/供應商名稱(當地語言 2)。

如無，不填寫。

C. ［城市］

請填寫城市。

如無，不填寫。

D. ［統編/稅籍編號］

請填寫統編/稅籍編號。

如無，不填寫。

E. ［地址(英文)］

請填寫地址(英文)。

如無，不填寫。

F. ［集團編碼］

請選擇集團編碼。

如無，請選擇無，或不填寫。
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5). 點選「取消預約」，返回查詢初始界面

6). 點選「新增預約」

7). 確認流水號與特殊選項，按「確定」

 特殊選項若選擇「其他」，請輸入一碼大寫英文字母
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8). 確認編碼、選擇是否通知申請者

 如要通知，請打勾並填寫對方的 Email

9). 按「確定」

10). 確認申請資料填寫無誤

 若有需修改之處，可按「取消」回到上一頁編輯
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11). 按下「確認新增」

12) . 新增預約成功

 註：如於步驟 7選擇通知申請者時，此通知信將同時寄出
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13). 當管理者與申請者確認該編碼已在 SAP建立時，請管理者於本系統做確認

動作，以完成建立流程。方法如下：

A. 查詢該筆資料（步驟請參照第二之 1章「查詢客戶/供應商資料」）

B. 找到該筆資料後，點擊「建立在 SAP」鈕

C. 點擊後，該資料狀態會轉成「成功」，確認此編碼已在 SAP建立。

14). 完成
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三、 其他

1. 選擇語系（請在登入前選擇使用語系）

1). 進入首頁

2). 點選右上方語系

 有英文、繁體中文與簡體中文可供選擇
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3). 完成
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2. 修改密碼

1). 選擇語系，從首頁登入

2). 登入後，每一頁的右上角都有「修改密碼」字樣，請點按
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3). 進入修改密碼頁，輸入 6~15碼由英文、數字或特殊符號組成的新密碼

4). 按下「確認重設」
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5). 完成，顯示成功訊息
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3. 回到選擇區域頁

1). 登入後，在任一頁點選 logo

2). 回到選擇區域頁，完成
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四、 管理者介面

1. 新增申請者

1). 進入首頁，點選右下角圖示

2). 進入管理者登入頁，使用 Email帳號與密碼登入
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3). 進入管理者介面

4). 輸入欲新增之申請者資料

 注意：管理者只能新增與查詢自己所屬單位的申請者

範例：
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5). 按下「新增」

6). 跳出「新增成功」對話方塊
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7). 新增完畢，檢視方才新增成功的資料

8). 完成
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2. 查詢申請者

1). 輸入查詢條件後，點擊「查詢」

 如不輸入查詢條件，將直接以所屬單位查詢

2). 檢視申請者清單

 如需匯出成表格檔，請按下「匯出」並開啟/儲存
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3. 編輯申請者

1). 檢視申請者清單 （參考四、2. 查詢申請者步驟說明）

2). 點擊欲編輯的申請者「編輯」鈕

3). 修改資料

4). 按下「更新」

 如想取消編輯，可點擊「取消」
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5). 跳出「更新成功」對話方塊

6). 完成
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五、 常見問答

1. 為什麼我看到的系統登入畫面顯示不完整？

請確認是否使用 Google Chrome、Firefox或 Internet Explorer 11+的瀏覽器

2. 在非台灣地區，國別下拉式選項無法顯示？

請確認是否使用 Google Chrome、Firefox或 Internet Explorer 11+的瀏覽器

3. 要如何進入管理者頁面？

請於登入前，點擊登入頁右下方的管理者頁面的 Icon

4. 資料輸入是否可以用"Enter" or "Space"鍵進入下一個欄位填寫資料？

系統設定以"Tab"鍵來進入下一個欄位填寫資料

5. 哪裡可以下載使用者手冊？

可以在登入後，於頁首右上方的按鈕來下載使用者手冊

6. 如何回到"區域選擇"的畫面？

可以點擊畫面左上方的"TECO" logo來回到"區域選擇"的畫面

7. 當按下"建立在 SAP"鍵時，是否有任何方式返回到原先"Established in Sap"
的狀態顯示？

請連絡你所屬的管理者來處理

8. 當進行新增時，選擇了取消，且再重新輸入資料，系統重新編訂另一個代碼，

是否正常？

當使用者取消新增，再重新操作時，系統會提供另一組新的代碼是正常的。

9. 當完成"建立在 SAP"作業，是否當地的 SAP 資料也被建立了？

不會，目前此作業僅更新自動給號系統的資料庫，您仍須完成您的 SAP 主檔

建立作業

10. 為什麼按上一頁/下一頁後沒有轉到預期的頁面？

本系統為單頁應用程式（Single Page Application），使用瀏覽器的上、下頁

鈕可能會得到非預期的結果。建議操作以本系統畫面上的按鈕與欄位為準，

以獲得最好的使用者體驗。
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