
常用功能介紹
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盛行

承保異動 查詢資料
員工及眷屬加保歷史

單位資料變更、繳納情形

各式表單
加、退保、薪資調整

育嬰、復保
保費明細、異動及減免

電子帳單
快速、便捷、愛護地球

健保卡轉帳繳納

多憑證系統功能

非每月約定自動轉帳 免臨櫃可指定寄件地址
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左邊為作業功能選單
點選作業項目進入
系統操作作業

多憑證系統功能 – 登入首頁
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2.輸入月實際工資

1.選擇本人或眷屬3.儲存

加保作業(勞保/勞退/健保三合⼀)1/4
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加保作業(勞保/勞退/健保三合⼀)2/4

勞保相關規定請參考下方注意事項
勞保局總機02-23961266
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填寫基本資料，正確選擇稱謂代號
及合於健保投保條件
子女成年(18歲)依附需選擇理由G、S等

加保作業(勞保/勞退/健保三合⼀)3/4

員工ID

配偶、⽗⺟或⼦女ID
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加保作業(勞保/勞退/健保三合⼀)4/4

點儲存後若初步檢核有錯誤，

會出現儲存失敗之對話方塊並
於畫面左上方說明
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1.輸入ID先查詢

2.選擇原因

3.勾選後當月會收保費

退保作業(勞保/勞退/健保三合⼀)1/2
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1.輸入ID先查詢

2.選擇原因

退保作業(勞保/勞退/健保三合⼀)2/2
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生效日期為申報日期次月⼀日生效日期為申報日期次月⼀日

1.輸入ID先查詢

2.輸入月實際工資

薪資調整作業(勞保/勞退/健保三合⼀)
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雇主於多憑證系統加保，預設最高投保級距
313,000
非該級距請上傳相關證明文件即可儲存成功

雇主於多憑證系統加保，預設最高投保級距
313,000
非該級距請上傳相關證明文件即可儲存成功

加保作業(單獨申報健保)1/3

46



操作步驟：
1.點選「投保者」，勾選外籍人士
2.輸入保險對象居留證號後，⺠國
出生年月日

3.選擇加保生效日期
4.儲存

操作步驟：
1.點選「投保者」，勾選外籍人士
2.輸入保險對象居留證號後，⺠國
出生年月日

3.選擇加保生效日期
4.儲存

原則不用上傳證明文件，儲存失敗
需依提示上傳證明文件
原則不用上傳證明文件，儲存失敗
需依提示上傳證明文件

首次加保(新生兒或外籍人士)
可⼀起申請健保卡
選擇單位地址或指定地址

首次加保(新生兒或外籍人士)
可⼀起申請健保卡
選擇單位地址或指定地址

加保作業(單獨申報健保)2/3
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操作步驟：
1.點選「投保者」，勾選眷屬
2.輸入眷屬統⼀證號
3.查詢最近健保狀況

操作步驟：
1.點選「投保者」，勾選眷屬
2.輸入眷屬統⼀證號
3.查詢最近健保狀況

加保作業(單獨申報健保)3/3

配偶、⽗⺟或⼦女ID
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退保作業(單獨申報健保)

輸入ID先查詢是否在保

如追溯6個月以上轉出需上傳證明文件
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雇主或專技人員調降投保金額
需上傳檢附證明文件
雇主或專技人員調降投保金額
需上傳檢附證明文件

薪調作業(單獨申報健保)
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育嬰留職停薪作業(單獨申報健保)1/2
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育嬰留職停薪作業(單獨申報健保)2/2

填寫基本資料後
為加速人工審核，得上傳相關資料。
填寫基本資料後
為加速人工審核，得上傳相關資料。

請確認當事人是否要申請電⼦繳款單請確認當事人是否要申請電⼦繳款單
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復保作業(單獨申報健保)
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查詢當日申報資料
1.選取作業類別
2.顯示當日所有異動之資料
3.當日尚未處理之資料可刪除

單位資料查詢及變更-異動作業後查詢
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1.選擇申報日期區間(提供過去二個月內檢核查詢)及作業別
2.按查詢 (顯示異動資料經本署轉檔處理結果)
1.選擇申報日期區間(提供過去二個月內檢核查詢)及作業別
2.按查詢 (顯示異動資料經本署轉檔處理結果)

1.「錯誤代碼」欄位顯示異動資料處理狀態
(1)審核正確資料轉檔後已正確進檔
(2)顯示錯誤代碼資料轉檔、比對有誤，落入錯誤檔中
(3)尚未審核→當天申報之資料，尚未轉檔
(4)審核不正確→資料有誤，健保署承辦人審核不通過
(5)待業務組審核→資料已傳送給健保署承辦人待審核
(6)送檢核中→生效日大於系統日或計費期間留在暫存區尚未轉檔

2.點選右上角「錯誤代碼說明」，查詢錯誤代碼說明及處理方法

單位資料查詢及變更-異動檢核後查詢
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列印及媒體上傳-批次申報異動資料

1.可申報健保及勞健三合⼀，項目有:加、退
保及投保薪資調整。(請參考注意事項中
EXCEL檔案格式說明)

2.上傳之檔案需符合媒體申報格式
3.點選「瀏覽」  選取檔案上傳

1.可申報健保及勞健三合⼀，項目有:加、退
保及投保薪資調整。(請參考注意事項中
EXCEL檔案格式說明)

2.上傳之檔案需符合媒體申報格式
3.點選「瀏覽」  選取檔案上傳
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列印及媒體上傳-格式說明
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投保金額調整

列印及媒體上傳-Excel範例
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1.選擇所要列印表格類型、報表類別
2.身分證號可不必輸入
3.申報日期要下區間
4.點選「申報證明文件查詢」可查詢期間
申報資料及證明文件
5.點選「列印」

1.選擇所要列印表格類型、報表類別
2.身分證號可不必輸入
3.申報日期要下區間
4.點選「申報證明文件查詢」可查詢期間
申報資料及證明文件
5.點選「列印」

列印及媒體上傳-申報資料套印表格
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列印及媒體上傳-申報資料套印表格
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單位資料查詢及變更-投保單位基本資料

勞保證號修改
可於此處修改補鍵後按「儲存」
勞保證號修改
可於此處修改補鍵後按「儲存」
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單位資料查詢及變更-保險對象資料1/2
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單位資料查詢及變更-保險對象資料2/2
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單位資料查詢及變更
單位未繳保費查詢與列印(1/2)
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1

3

2

單位資料查詢及變更
單位未繳保費查詢與列印(2/2)
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變更通訊地址、電話、傳真、Email可於此處更正。變更通訊地址、電話、傳真、Email可於此處更正。

單位資料查詢及變更
基本資料變更作業 – 不需檢證
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變更單位名稱、登記地址
(需上傳相關證明文件)
變更單位名稱、登記地址
(需上傳相關證明文件)

單位資料查詢及變更
基本資料變更作業 – 需檢證
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僅查詢承辦人自己申報和刪除的案件僅查詢承辦人自己申報和刪除的案件

單位資料查詢及變更
加退保刪除紀錄查詢
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可刪除已申請報表檔可刪除已申請報表檔

各類明細表申請及下載
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當月電子繳款單申請及查詢

1.本署每月20日以電⼦郵件通知已
申請之單位，進入本系統『當月電
⼦繳款單申請及下載』之下載區下
載列印繳款單。
2.主動寄發至指定之電⼦郵件信箱

1.本署每月20日以電⼦郵件通知已
申請之單位，進入本系統『當月電
⼦繳款單申請及下載』之下載區下
載列印繳款單。
2.主動寄發至指定之電⼦郵件信箱
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列印單位補充保費(61)，
請勿輸入統⼀編號
列印單位補充保費(61)，
請勿輸入統⼀編號

單位保費繳納證明線上列印
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健保卡申請作業1/2
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1.僅能辦理單位目前在保人員(員工、眷屬)
2.申請換發健保卡原因：「遺失」、「毀損」、

「更換照片」、 「首發卡」

健保卡申請作業2/2
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系統管理作業-單位憑證變更作業

1. 管理者登入系統。
2. 選擇「系統管理作業」項下
之「單位憑證變更作業」。

3. 持單位新憑證登入讀卡機，
按[讀取]，待新憑證資料讀
取後，按[儲存]，新憑證即
取代舊憑證。

P26-28所留信箱可在此更改P26-28所留信箱可在此更改
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公 告 欄

75



附錄:影音檔教學
1.輸入網址https://reurl.cc/6Nl3EV
或2.於YouTube中搜尋「多憑證承保作業」
或3.於掃描右下角QR Code

多憑證網路
承保作業
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健保諮詢服務專線

愛護地球
從使用E化服務開始!
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