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忘記帳號/修改或重置基本資料-操作畫面說明

有下列情形時使用：
1) 管理者忘記帳號欲查詢時
2) 修改公司(申報代理人)之管理者基本資料時
3) 欲變更管理者帳號時
4) 變更管理者Email時
5) 申報代理人欲變更代理人或負責人資料時
6) 申報代理人欲停止使用CTP申報平臺時(停用後帳號無法復用)

註：公司或代理人欲變更／新增使用者帳號資料，請由公司（代理人）之管理者登入後，
於首頁上方功能頁籤點選管理者姓名＞使用者資料維護功能辦理
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1. 於登入頁點選“忘記帳號/修改或重置基本資料”

情境Ａ：申報公司忘記帳號/修改或重置基本資料

2. 選擇申報身分

申報公司忘記帳號/修改或重置
基本資料
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情境Ａ：申報公司忘記帳號/修改或重置基本資料

3. 驗證申報公司或負責人身分

1) 輸入公司統編
2) 負責人身分證號
3) 以下列方式(擇一)驗證身分
 公司工商憑證
 公司證期憑證
 負責人自然人憑證
 本國負責人健保卡卡號
 外國負責人健保卡卡號
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4. 修改/重置管理者帳號資料

可修改管理者下列資料
1) 管理者姓名
2) 管理者身分證號
3) 管理者連絡電話
4) 管理者E-mail(變更需驗證)
5) 管理者帳號
6) 勾選是否變更密碼

(無須變更密碼可不勾選)

情境Ａ：申報公司忘記帳號/修改或重置基本資料
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5. 修改/重置基本資料成功

點選立即登入可回登入頁

情境Ａ：申報公司忘記帳號/修改或重置基本資料
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1. 於登入頁點選“忘記帳號/修改或重置基本資料”

2. 選擇申報身分

申報代理人忘記帳號/修改或重置
基本資料

情境B：申報代理人忘記帳號/修改或重置基本資料
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3. 驗證申報代理人身分

1) 選擇申報代理人類型
2) 輸入申報代理人營利事業統編/申

報代理人身分證號
 類型為機構或法人者輸入申報

代理人營利事業統編
 類型為自然人者輸入申報代理

人身分證號
3) 以下列方式(擇一)驗證身分
 公司工商憑證(僅限機構及法人)

 公司證期憑證(僅限機構及法人)

 組織及團體憑證(僅限機構及法人)

 負責人自然人憑證
 負責人健保卡卡號

情境B：申報代理人忘記帳號/修改或重置基本資料
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4. 修改/重置申報代理人基本資料

可修改申報代理人下列資料
1) 申報代理人類型
2) 申報代理人名稱或姓名
3) 負責人姓名
4) 負責人身分證號

(使用負責人自然人憑證或健保卡卡號驗
證身分者，無法編輯此欄位)

5) 連絡電話

情境B：申報代理人忘記帳號/修改或重置基本資料
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5. 修改/重置管理者帳號資料

可修改管理者下列資料
1) 管理者姓名
2) 管理者身分證號
3) 管理者連絡電話
4) 管理者E-mail(變更需驗證)
5) 管理者帳號
6) 勾選是否變更密碼

(無須變更密碼可不勾選)

情境B：申報代理人忘記帳號/修改或重置基本資料
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6. 修改/重置基本資料成功

點選立即登入可回登入頁

情境B：申報代理人忘記帳號/修改或重置基本資料
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1. 於登入頁點選“忘記帳號/修改或重置基本資料”

2. 選擇身分

申報代理人停用帳號

情境Ｃ：申報代理人停用帳號
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1. 驗證申報代理人身分

同P.43驗證方式

情境C：申報代理人停用帳號
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2. 確認是否停用帳號

情境C：申報代理人停用帳號



14

THE END

Thank you!


