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壹、 申請規定 

申請對象為依公司法完成登記之公司、分公司；依有限合夥法完成登記之

有限合夥、有限合夥分支機構，及依商業登記法完成登記之商業。每間公司、

分公司、有限合夥、有限合夥分支機構及商業僅可申請 1張正卡，每張工商憑

證需工本費 420元，憑證效期為自「簽發日期(發卡日期)」起算 5年，到期後憑

證即自動失效。為避免憑證正卡到期無卡可用而影響日常業務處理，工商憑證

正卡「結束日期(有效日期)」前 60天內(日曆天)可再次提出申請，重新申請完成

後短期內您將持有 2張正卡，直到舊的正卡因效期結束自動失效。新申請之憑

證效期自「該張憑證自身之簽發日期」起算 5年，並非接續舊卡有效日期，請

依需求評估重新申請的時間。 

申請前需提醒您，公司、分公司、有限合夥、有限合夥分支機構或商業，

若變更名稱或統一編號，或商業跨縣市遷址，皆會影響憑證效用，原憑證將逕

行廢止。若企業於申請工商憑證時，同時有在登記機關辦理前述變更登記之案

件，建議變更登記案件經核准後再行申請。 

 

貳、 申請方式及申請流程說明 

申請工商憑證正卡，依照申請流程及應備資料的不同，工商憑證管理中心

專屬網站上提供 3種申請正卡的方式，可依照您的需求自行選擇。3 種方式為： 

      3.負責人自然人憑證申請正卡

      (須持有負責人有效之自然人憑證)

      2..正卡即將到期以正卡申請正卡

       (須持有即將到期且有效工商憑證正卡)

     1.正卡申請需紙本用印及寄件審核



 

 

 

 

本文件僅針對【正卡申請-需紙本用印及寄件審核】細部流程作說明，其餘申請方式請參閱所對應的操作說明。 

本申請方式需要將紙本申請書送件審核，以下為申請流程簡述： 

 

 

 

確認用戶約定條
款

入帳後將寄發電
子郵件，亦可於
申請進度查詢確

認進度

列印申請書並蓋
用登記印鑑

選擇申請項目 輸入統一編號
確認登記資料是

否正確

選擇繳費方式取
得繳費資訊

進行繳費（入帳
約需二個工作天)

列印用戶代碼函

郵寄或親自送件
至登記機關審查

審查結果將以公
文方式告知用戶

完成憑證申請等
待憑證核發

輸入憑證聯絡人
資料

設定用戶代碼

收到憑證IC卡進
行啟用憑證

繳
費

列印申
請書
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參、 操作畫面說明 

《Step 1線上填寫申請資料》 

初始步驟：選擇申請項目 

 

進入工商憑證管理中心專屬網站(網址：

https://moeaca.nat.gov.tw/other/index.html)

憑證申請，由左側功能列表中選擇【正

卡申請】。 
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步驟一、確認用戶約定條款 

 

閱讀用戶約定條款後，點選 我同意條款內容

進行工商憑證正卡申請程序，點選
我不同意條款內容 則會關閉視窗。 
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步驟二、選擇申請項目 

 

1. 系統將預設您進入頁面前所選擇的申

請方式，若您此時想要改換其他申請

方式，可於此頁面直接點選。 

2. 請選擇事業主體類別：分為公司、分

公司、商業、有限合夥、有限合夥分

支機構。 

3. 若本頁面顯示下方訊息，表示系統偵

測到您目前環境無法執行 IC卡功

能，若您確認維持以「紙本用印及寄

件審核」方式申請正卡，您無須進行

「使用環境建議與檢測」，請直接點

選 下一頁 進行申請即可。 
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步驟三、輸入統一編號 

 

 

1. 請輸入您的統一編號。 

2. 如事業主體為商業時，請先由下拉選

單中選擇登記機關後，再輸入統一編

號；當事業主體為公司(含分公司)或有

限合夥(含分支機構)時，請直接輸入統

一編號。 

3. 統一編號輸入完畢後請點選
下一頁 ，系統將自動讀取商工登記資

料。 
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狀況：請確認是否有正在辦理中的變更登記項目 

 

 

 

1. 若無正在登記機關辦理中的變更登記

項目，不會顯示此提示訊息，可直接

進行步驟四即可。 

2. 若事業主體於申請工商憑證的當下，

有正在登記機關辦理中的變更登記項

目，系統將自動帶出提示訊息，並引

導用戶至「商工案件進度查詢」頁面

確認變更登記項目。請注意!!若變更項

目包含：名稱變更、統一編號變更、

商業跨縣市遷址等案由，當登記案件

核准後將導致已核發的工商憑證逕行

廢止，建議若正在進行上述變更登記

案件者，請於登記案件核准後再行申

請工商憑證。 

3. 憑證核發後，如事業主體已變更名稱

或統一編號，依照 4.4.1節規定，本管

理中心將逕行廢止憑證，毋須事先經

過事業主體同意。 



 6 

步驟四、確認登記資料是否正確 

 

1. 請確認登記資料是否正確，如登記資

料與現況不符，請勿申請。請先洽詢

所屬登記機關或諮詢服務電話釐清後

再進行申請。 

2. 確認登記資料無誤後請點選 下一頁 。 

3. 若事業主體於申請工商憑證的當下，

有正在登記機關辦理中的變更登記項

目，本頁面將再次帶出「辦理中商工

登記案件」欄位作為提醒；點選下一

頁後也將再次出現如下圖的提示視

窗。 

 

確定要繼續申請，請點選繼續，反之

則點選取消，回到步驟四初始畫面。 
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步驟五、輸入憑證聯絡人資料 

 

1. 請輸入憑證聯絡人姓名、電子郵件信

箱、電話及傳真（顯示”＊”處為必填

欄位）。 

2. 憑證聯絡人姓名請填寫個人中文完整

全名，以避免案件遭退件或郵件投遞

失敗。聯絡人姓名請避免以下可能遭

退件處理的狀況：填寫公司或部門名

稱、姓名不完整或填寫英文名稱等。 

3. 資料輸入完畢後點選 下一頁 。 
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步驟六、設定用戶代碼 

 

1. 請自行設定用戶代碼，用戶代碼長度

限制為六至十碼，可設定英文字母、

數字或特殊符號。 

2. 工商憑證無使用者代號，用戶代碼即

為一組密碼。提醒您！憑證核發後進

行啟用憑證時需使用此用戶代碼，建

議於步驟七將用戶代碼函列印或另存

成 PDF檔留存。 

3. 設定用戶代碼後請點選
送出申請資料，上傳工商憑證正卡申請

案件。 
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步驟七、列印用戶代碼函 

 

1. 畫面將帶出您於步驟六所設定之用戶

代碼。 

2. 用戶代碼為多項憑證相關作業所需使

用之密碼(*註)，本中心無法提供用戶

代碼查詢，建議務必將用戶代碼函列

印或另存成 PDF檔留存。 

3. 請選擇 列印用戶代碼函 或
存成PDF檔 ，將用戶代碼函以紙本

或電子檔方式留存後，點選 下一頁 。 

 

*註： 

需使用用戶代碼操作功能包含：申請進

度查詢、列印申請書(適用於選擇以紙本

審核方式申請者)、啟用憑證，及憑證相

關作業(如：忘記 PIN碼、鎖卡處理、停

用/復用申請等)。 
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步驟八、確認繳費資訊 

 

1. 請再次檢核您的憑證申辦資料及憑證

聯絡人資料，當中包含您此次申請案

件系統配發對應之案件流水號，確認

後請點選 前往憑證付費系統 。 

2. 點選後將另開新的網頁視窗，進入憑

證付費系統頁面；憑證付費系統操作

畫面將於《Step 2》中說明。 

3. 取得繳費資訊後，請務必回到此申請

流程畫面點選 下一頁 ，完成所有申

請步驟。 
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步驟九、確認憑證申請程序完成 

 

請儘速依照您所選擇的憑證付費資訊完

成繳費，操作說明請見《Step 2》。 
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《Step 2填寫付費資料並完成繳費》 

步驟一、登入憑證付費系統 

 

1. 於《Step 1》中步驟八點選
前往憑證付費系統 後，系統將會自動

帶出同一筆申請案件所對應之案件流

水號，請輸入《Step 1》中步驟六所設

定的用戶代碼後，點選 下一頁 即可

登入付費系統。 

2. 若您未於《Step 1》中步驟八點選
前往憑證付費系統 ，您亦可由工商憑

證管理中心專屬網站【憑證申請】頁

面，由左側功能列表中選擇【憑證付

費系統】進入，但由此路徑進入系統

將不會自動帶出案件流水號，須自行

鍵入。 
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步驟二、確認欲取得繳費資訊的憑證申辦資料 

 

1. 每一筆憑證申請案件處理銷帳的資訊

都不同，若您同時申請多筆案件，為

避免繳納款項時誤繳到其他申請案

件，登入憑證付費系統後，請再次確

認您目前正欲取得繳費資訊的憑證申

辦資料。 

2. 提醒您！每筆案件流水號與付費方式

皆是獨立的，請勿重複繳費。 

3. 確認資料正確後請選擇繳費方式，提

供兩種方式： 信用卡付費 及
ATM或臨櫃繳款 。 

 

付費方式說明 

(1) 信用卡付費：填寫信用卡資訊後以

信用卡方式繳費，(合作組織：

VISA、MasterCard、JCB、銀聯卡)。 

(2) ATM或臨櫃繳款：系統會產生一個

虛擬轉帳帳號供您繳款，您可選擇

至臺灣銀行臨櫃繳款(免手續費)，也

可利用自動櫃員機或其他轉帳、匯

款方式繳款。 
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步驟三、填寫發票資料 

 

1. 依畫面指示填寫所需之發票資料，請

確認發票資料後再填寫。 

2. 請注意！繳費完成後無法變更發票資

料。若您已填寫並送出資料，但仍不

確定發票資料是否正確，請先不要繳

費。您可重新登入憑證付費系統，重

新選擇繳費方式後，即可再次填寫發

票資料。 

3. 繳費完成後將進行電子發票開立，發

票開立流程約需 3至 5個工作天，並

非繳費當天開立完成。 

4. 開立完成之電子發票證明聯將寄送至

此畫面所填的發票收件地址。 

5. 填寫完畢後點選 下一頁 。 



 15 

步驟四之 1、信用卡付費： 

填寫信用卡資訊後以信用卡方式繳費 

 

 

1. 選擇 信用卡付費 ，將出現提示訊息 

 

2. 填寫信用卡資訊後，點選
確認付款 ，請等候畫面跳轉，並完

成網路刷卡驗證服務(視發卡銀行是

否提供)： 

 

 

 

3. 請勿關閉視窗，等待憑證付費系統出

現付款成功，才算繳費完成。 

 



 16 

步驟四之 2、ATM或臨櫃繳款： 

系統會產生一組虛擬轉帳帳號供您繳款，您可選擇至臺灣銀行臨櫃繳款

(免手續費)，也可利用自動櫃員機或其他轉帳、匯款方式繳款。 

 

1. 若您欲至臺灣銀行臨櫃繳款，請務必

點選 臺灣銀行臨櫃專用繳款單，列印專用

繳款單，可免除手續費。 

2. 若您選擇至其他金融機構繳款，請點

選 列印繳費資訊 ，可能須支付轉帳或

匯款手續費。 
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《Step 3申請進度查詢》 

步驟一、輸入申請案件資訊： 

  

1. 當您於《Step 2》完成繳費，憑證管理

中心在確認款項入帳完成後，將發送工

商憑證繳款入帳通知至憑證聯絡人

Email信箱。 

2. 亦可自行至申請進度查詢確認申請案

件繳費是否完成。請進入工商憑證管理

中心專屬網站【憑證申請】頁面，由左

側功能列表中選擇【申請進度查詢】。 

3. 請填入案件流水號(或統一編號)，並輸

入該申請案所對應之用戶代碼後，點選
查詢 。請注意！若事業主體有多筆申

請案件時，建議您輸入案件流水號才能

精準查詢。 
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步驟二、工商憑證申請進度查詢結果： 

 

1. 畫面將顯示您所查詢案件之進度，請確

認作業狀態欄位之說明(如左圖)。 

2. 若繳費完成已過 2個工作天，查詢作業

狀態仍顯示「繳費確認中」，請備妥相

關繳費資料並洽諮詢服務電話，由服務

人員協助處理。 

3. 若查詢作業狀態為【繳費完成】請接續

《Step 4》列印申請書。 
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《Step 4列印紙本申請書》 

步驟一、鍵入案件流水號及用戶代碼 

 

1. 請於申請進度查詢確認繳費完成後，

至工商憑證管理中心專屬網站【憑證

申請】頁面，由左側功能列表中選擇

【繳費完成列印工商憑證申請書】。 

 

2. 請輸入案件流水號及用戶代碼後點選
確定 。 
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步驟二、列印工商憑證正卡申請書及寄件地址條 

 

系統將自動帶出工商憑證正卡申請書，點

選 列印 即可將申請書及寄件地址條同

時列印。 
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《Step 5申請書用印後遞件審核》 

步驟一、請蓋用登記印鑑 
1. 請於申請書蓋用與最新登記相符之印

鑑，若登記印鑑已遺失，請先向公司/

商業/有限合夥登記機關辦理印鑑變

更，待變更完成後再以變更後的印鑑

用印。 

2. 若發現申請書內容有誤，請於掛號郵

寄/親送前，至【修改申請書】功能修

改申請資料並重新列印及用印；申請

書一旦掛號郵寄或親送後，請勿再進

行修改，審核時如發現申請書資料與

上傳資料不符，將予以退件。 
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步驟二、請依寄送地址條資訊掛號郵寄或親送至機關審驗 

 

1. 請將用印完成之申請書遞交或掛號郵

寄至登記機關審驗，登記機關資訊請

參照郵寄地址條所帶出之資訊。 

2. 登記機關審查結果將以公文方式告知

用戶，審核通過後憑證管理中心將盡

速核發憑證，並已掛號郵寄至公司/商

業/有限合夥登記地址。 
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《Step 6登記機關進行紙本申請書審驗》 

《Step 7等待憑證製發並寄送至登記地址》 

 

 

1. 申請案件經登記機關審驗核准並由工

商憑證管理中心核發後，將以掛號方式

郵寄至公司/商業/有限合夥登記地址：

本國分公司將寄至總公司之登記地

址；外國在台分公司將寄至在台分公司

之登記地址；有限合夥分支機構則寄至

有限合夥之登記地址。 

2. 工商憑證信封收件資訊將包含：事業主

體全名、憑證聯絡人名稱及憑證聯絡人

電話。 

3. 欲查詢工商憑證寄送進度及掛號資

訊，請洽諮詢服務電話由服務人員協助

查詢。 

 


