
線上長期委任操作說明

線上委任：可由委任人  (  公司、個人  )或受任人  (  報關業者  )發起。發起端輸入委任資料，發送委任書後，雙方會收

到 email 通知(註冊時所留信箱)，待另一方查詢紀錄並接受委任後，即完成委任程序。委任人得為公司或個人，

公司亦得授權委託公司員工專人辦理線上委任報關業業務。

優點：委任過程可由委任人與受任人藉由關港貿單一窗口平台免費完成約定，毋須檢附紙本清冊、長期委任書、

印鑑卡等證明文件送海關等待審核及人工建檔，並可自行查閱委任狀態。

關港貿單一窗口→以自然人憑證或工商憑證登入

原理原理原理原理原理原理原理原理原理

關港貿單一窗口上班時間：星期一 ~五 上午 08:30~12:30 下午 13:30~17:30( 服務台中午不休息 )

單一窗口服務中心 電話 0800-299-889 或 (02)2550-6409 ‧傳真： (02)2558-9601 ‧信箱： cpt_helpdesk@mail.sw.nat.gov.tw P.1



首次使用，須先以工商憑證(公司、報關業)或自然人憑證(個人、公司欲委託辦理之員工)進行註冊

※如公司委託某員工辦理線上委任業務，則公司與該員工均須完成註冊
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註冊註冊註冊註冊註冊註冊註冊註冊註冊



以註冊過之自然人憑證或工商憑證登入後，點選(1)通關服務→(2)憑證通關服務

(1)

(2)

登入登入登入登入登入登入登入登入登入
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通關服務頁面→(3)線上委任系統→(4)業者委任報關作業，提供3項線上長期委任功能：

(WJA02)  申請報關長期委任作業：可由委任人或受任人任一方發送長期委任書

(WJA03)  維護報關委任作業：供另一方接受委任

                         雙方均可查詢或列印長期委任書，發送方可於另一方接受前修改或刪除資料

(WJA04)  查詢報關委任關係作業：提供委(受)任人查詢報關委任關係

委任功能委任功能委任功能委任功能委任功能委任功能委任功能委任功能委任功能
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(WJA02)申請報關長期委任作業—供委任人(公司及個人)或受任人(報關業者)發送長期委任申請

委任人操作步驟：(1)點選委任關係類別(如為保稅事業、船(航空)公司，須輸入海關監管編號  /  代號)→

                (2)委任人名稱自動帶入→(3)箱號→(4)關區→(5)委任起日(系統預設隔天)、止日→

                (6)勾選「為辦理þ出口、þ進口C2報單檢附文件無紙化作業……無訛」選項→

                (7)按下「發送委任書」，系統自動發送email給雙方(委/受任人)

 

( 以委任人發送為例 )

發送委任發送委任發送委任發送委任發送委任發送委任發送委任發送委任發送委任 --------- 委任人委任人委任人委任人委任人委任人委任人委任人委任人

(1)

(2)

(3) (4)

(5)

(6)

(7)

提醒： 1.起日無法修改為比系統預設日期早

      2.起日不可與現有委任關係日期重疊

     ( 可由 WJA04 先查詢現有委任紀錄 )
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(WJA02)申請報關長期委任作業—供委任人(公司及個人)或受任人(報關業者)發送長期委任申請

受任人操作步驟：(1)委任關係類別(如為保稅事業、船(航空)公司，須輸入海關監管編號  /  代號)→

                (2)委任人統編/身分證號(會自動帶入其註冊名稱)→(3)委任起日(系統預設隔天)、止日→

                (4)勾選「為辦理þ出口、þ進口C2報單檢附文件無紙化作業……無訛」選項→

                (5)按下「發送委任書」，系統自動發送email給雙方(委/受任人)

( 以報關業者發送為例 )

發送委任發送委任發送委任發送委任發送委任發送委任發送委任發送委任發送委任 --------- 報關業者報關業者報關業者報關業者報關業者報關業者報關業者報關業者報關業者

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

提醒： 1.起日無法修改為比系統預設日期早

      2.起日不可與現有委任關係日期重疊

     ( 可由 WJA04先查詢現有委任紀錄 )

P.6



(WJA03)維護報關委任作業—供另一方接受委任，或發送端維護資料，雙方皆可查詢及列印長期委任書

委任人查詢步驟：(1)關別、箱號→(2)申請狀態選擇「待廠商接受委任」查詢→

                (3)點選下方顯示之紀錄展開長期委任書畫面(見下頁)，檢視內容→

                (4)點選「接受委任關係」，即完成建立長期委任關係

受任人  (  報關業者  )查詢步驟：(1)委任人統編/身分證號→(2)申請狀態選擇「待報關業者接受委任」查詢→

                          (3)點選下方顯示之紀錄展開長期委任書畫面(見下頁)，檢視內容→

                          (4)點選「接受委任關係」，即完成建立長期委任關係

※申請狀態有：待廠商接受委任、待報關業者接受委任、廠商拒絕報關業者委任、報關業者拒絕廠商委任、

              已建立委任關係5個選項

查詢委任查詢委任查詢委任查詢委任查詢委任查詢委任查詢委任查詢委任查詢委任

( 由報關業發送委任書 )

待廠商接受委任

(1)
(2)

( 由委任人發送委任書 )

(1)

(2)

(3)

P.7



(WJA03)維護報關委任作業—供另一方接受委任，或發送端維護資料，雙方皆可查詢及列印長期委任書         

※另一方按下「接受委任關係」，狀態列顯示委任成功後，報單之委任關係始生效

※長期委任書內容僅發起端才能於另一方接受委任前，修改、刪除自己所鍵的委任資料

※線上委任文號編號規則(系統自動給號)：
  第 1碼：W    第 2碼：A(公司或個人接受委任)/B(報關業者接受委任)    第 3碼：B(長期委任)/S(個委海運)/A(個委空運) 

  第 4碼：L(長期委任)/S(個案委任)    第 5-10碼：西元年月(YYYYMM)    第 11-14碼：4碼流水號

接受委任接受委任接受委任接受委任接受委任接受委任接受委任接受委任接受委任

(4)
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(WJA03)維護報關委任作業— 供另一方接受委任，或發送端維護資料，雙方皆可查詢及列印長期委任書

查詢者為委任人請輸入報關業者箱號、若為報關業者則輸入委任人統編，申請狀態點選「已建立委任關係」查詢，

畫面下方可顯示委任紀錄(左下圖)，點選紀錄後可展開長期委任書供列印(右下圖)

  

列印委任書

列印列印列印列印列印列印列印列印列印

已建立委任關係
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(WJA04)查詢報關委任關係作業—提供委(受)任人查詢報關委任關係

※委任區間起日、迄日不可空白(可填較長期間)。發送前請先查詢現有委任迄日，以免起日  重疊無法成功

同一紀錄，委任人查詢畫面

同一紀錄，報關業者查詢畫面

可查得以下欄位資訊

查詢委任期間查詢委任期間查詢委任期間查詢委任期間查詢委任期間查詢委任期間查詢委任期間查詢委任期間查詢委任期間
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公司委任受託人  (  員工  )  辦理線上長期委任說明

通關服務頁面→線上委任系統→公司委任個人作業，提供3項委任功能：

(WJC01)  維護公司委任關係作業-已註冊之公司可委任已註冊之受託人(員工)代為執行其申請權限之作業

(WJC02)  查詢委任個人關係作業-提供委任人查詢委任關係資料

(WJC03)  查詢作業紀錄-提供委任人查詢受託人數或受託人查詢本身所進行之申辦及查詢作業紀錄

※受託人(員工)可以自然人憑證登入，代表公司執行線上委任系統WJC01、WJC02、WJC03功能
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(WJC01)維護公司委任關係作業-已註冊之公司可委任已註冊之受託人(員工)代為執行其申請權限之作業

委託步驟：(1)「受託人帳號」(為受託人身份證字號)→(2)查詢→(3)點擊「+」號，即展開委託功能選單

※「受託人名稱」為受託人自然人憑證在關港貿單一窗口註冊之名稱，如未註冊，下方「狀態列」會顯示「查無

受託人資料」

(1)

(3)

(2)

權限委託權限委託權限委託權限委託權限委託權限委託權限委託權限委託權限委託
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※委託人數上限： 5人



(WJC01)維護公司委任關係作業-已註冊之公司可委任已註冊之受託人(員工)代為執行其申請權限之作業

委託步驟：(4)勾選 「線上委任系統」，功能名稱會進到「新增權限」內→(5)確認(整批權限委託)
※如非整批功能委託，可先點擊前方+號，待展開細項功能，再勾選欲委託辦理之項目

(4)

(5)

權限新增權限新增權限新增權限新增權限新增權限新增權限新增權限新增權限新增
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(WJC01)維護公司委任關係作業-已註冊之公司可委任已註冊之受託人(員工)代為執行其申請權限之作業

取消委託步驟：(1)輸入受託人帳號查詢→

              (2)點擊欲取消之功能 ，方塊中打勾會消失，功能名稱會進到「刪除權限」內→(3)確認

          

(1)

(2)

(3)

權限取消權限取消權限取消權限取消權限取消權限取消權限取消權限取消權限取消
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(WJC02)查詢委任個人關係作業-提供公司查詢委任之受託人權限資料

查詢委任關係：公司輸入查詢條件

查詢權限：點選上頁第1位受託人，顯示該受託人權限

查詢作業紀錄：顯示該受託人執行作業之紀錄畫面

查詢受託人權限查詢受託人權限查詢受託人權限查詢受託人權限查詢受託人權限查詢受託人權限查詢受託人權限查詢受託人權限查詢受託人權限
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(WJC03)查詢作業紀錄-提供公司查詢受託人數、受託人查詢本身所進行之申辦及查詢作業紀錄

輸入查詢條件

點選上圖查得紀錄後之頁面資料

查詢受託人數及作業紀錄查詢受託人數及作業紀錄查詢受託人數及作業紀錄查詢受託人數及作業紀錄查詢受託人數及作業紀錄查詢受託人數及作業紀錄查詢受託人數及作業紀錄查詢受託人數及作業紀錄查詢受託人數及作業紀錄
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