
國際郵件電子通關資訊服務

會員使用手冊
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網頁說明 單筆郵件發遞單 多筆郵件發遞單登入會員
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網頁說明/電子通關資訊服務

因應各國郵政要求進口商品類郵件需預

先傳遞電子通關資訊(ITMATT)，交寄

國際郵件前先使用EZPost輸入郵件資料，

自行列印或至郵局列印發遞單(及商業發

票)，再至郵局窗口交寄，交寄完成後系

統將傳遞電子通關資訊予寄達國郵政，

以加速郵件進口通關時效。

國際平常
小包

(含掛號)

國際商品
快捷

國際
e小包

國際
包裹

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員 單筆郵件發遞單
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網頁說明/會員與非會員

1.會員可享有一次製作多筆發遞單的功能。

2.會員可於登打發遞單後，於未領取郵件號碼前享有修正發遞單資料的功能。

3.會員可編輯常用收件人資料，且登打收件人資料時可直接帶入，另亦可直接

帶入寄件人資料。

4.會員享有查詢歷史郵件資料。

選擇會員請繼續 選擇非會員請參閱非會員使用手冊

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員 單筆郵件發遞單
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1 點選「登入/註冊」

(手機請先點選右
上角三條線之選
單方框)

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員 單筆郵件發遞單
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2 輸入帳號、密碼及驗證碼

提醒

 倘忘記密碼，
可點選「忘
記密碼」。

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員 單筆郵件發遞單
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1

點選「開始製作」

網頁說明 單筆郵件發遞單 多筆郵件發遞單登入會員
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2 點選您所想要交寄之
國際郵件種類，再點
選擇「新增單筆郵件」

提醒

 目前可收寄出口航空郵件
之國家及郵件種類，可參
考首頁之國際郵件消息。

製作發遞單/新增單筆郵件/範例:EMS

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員 單筆郵件發遞單

https://www.post.gov.tw/post/internet/Group/index.jsp?ID=150101&news_no=43840&control_type=page&news_cat=4&group_name=post
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3 瀏覽「交寄國際快捷郵件注意
事項」，並於下方勾選「本人
已閱讀並充分了解上述告知內
容」

√

製作發遞單/新增單筆郵件/範例:EMS

網頁說明 單筆郵件發遞單 多筆郵件發遞單登入會員
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提醒

 紅色框攔位為必填，其餘為選填。
 點選放大鏡「登打範例」，參考

必填欄位如何登打。
 本公司特約戶需填12碼(前6碼簽

約局郵務局號)特約戶編號

4 選擇文件快捷或商品快捷
(文件快捷不需強制使用本系統登

打，可手寫紙本發遞單)

製作發遞單/新增單筆郵件/範例:EMS

網頁說明 單筆郵件發遞單 多筆郵件發遞單登入會員
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5 填寫寄件人資料

提醒

 郵遞區號及地址英譯可點選連結
查詢

 寄件人連絡電話為選填欄位，為
維護郵件遞送順利，建議填寫。

例如：臺北市大安區金山南路2段55號
製作發遞單/新增單筆郵件/範例:EMS

勾選直接套入寄件人資料

網頁說明 單筆郵件發遞單 多筆郵件發遞單登入會員
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6 填寫收件人資料

 收件人連絡電話和稅務識別碼
為選填欄位

 已向歐盟申請IOSS、法國申請
VAT ID、或巴西之 TAX ID請
於稅務識別碼欄位填入。

提醒

製作發遞單/新增單筆郵件/範例:EMS

勾選儲存收件人資料

選取以套入收件人資料

多筆郵件發遞單網頁說明 單筆郵件發遞單 多筆郵件發遞單登入會員

樓層、門牌號碼、巷弄街道

城市

州、省、地區(本欄為選填)
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7 填寫內裝物品(包裝資料)

 選擇物品種類：電商平台/賣家盡量
勿選擇禮品

 總重量：填入數字即可，應大於等於
各品項物品內容重量加總。

 尺寸：填入數字即可
 體積重量：系統自動算出
 保價金額(選填)：可自行選擇是否需

「保價」，保價係保險概念。

提醒

 郵局收寄時，會核對總重量和
尺寸，倘有問題，郵局會直接
修改。

製作發遞單/新增單筆郵件/範例:EMS

網頁說明 單筆郵件發遞單 多筆郵件發遞單登入會員
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8 填寫物品明細資料

 選擇物品之幣別
 填寫內容物品項、數量、單價、

重量。
 稅則號數和原產國為選填

9 按下「確定」完成登打

提醒

 品項至多可填40項(小包類發
遞單至多5項)

 寄往歐盟國家(尤其是愛爾蘭)
建議填寫稅則號數

製作發遞單/新增單筆郵件/範例:EMS

網頁說明 單筆郵件發遞單 多筆郵件發遞單登入會員

https://portal.sw.nat.gov.tw/APGQO/GC411
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10 完成發遞單製作，點選
「前往領號」

提醒

 領號前請先預覽發遞單(和商業發票)，
若有誤可至首頁/查詢歷史郵件/國際快
捷/未領號項下修改資料，領號後則無
法修改。

 未領號之發遞單無法至郵局交寄
 倘未於此頁面點選「前往領號」，之後

可至首頁/查詢歷史郵件/國際快捷/未
領號項下領號

製作發遞單/新增單筆郵件/範例:EMS

網頁說明 單筆郵件發遞單 多筆郵件發遞單登入會員
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11 在未領號項下，勾選該郵件
並選取「領號」，出現領號
完成提示，點選「確定」即
可

提醒

 未領號項下郵件資料仍可進行修改
 郵件建立時間起30日內至郵局交寄

製作發遞單/新增單筆郵件/範例:EMS

網頁說明 單筆郵件發遞單 多筆郵件發遞單登入會員
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列印單筆郵件發遞單/方法一自行列印/範例:EMS

於已領號項下，點選「列
印發遞單」及「列印商業
發票」檔案(PDF檔)

1

2 透過印表機自行列印

網頁說明 單筆郵件發遞單 多筆郵件發遞單登入會員
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列印單筆郵件發遞單/方法二利用郵局列印系統列印/範例:EMS

1

2 至EZPost單據列印
系統設置郵局

3 掃描QRCODE或輸
入郵件號碼即可列印

點選郵件QRCODE，
螢幕截圖(或)手機拍
照QRCODE。

網頁說明 單筆郵件發遞單 多筆郵件發遞單登入會員

https://www.post.gov.tw/post/internet/SearchZone/index.jsp?ID=1616374619677
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列印單筆郵件發遞單/方法三請郵局(未設置列印系統)協助列印/範例:EMS

於已領號項下，點選「列印
發遞單」及「列印商業發票」
並將檔案(PDF)存至手機

1

2 將檔案寄至該局公告之
email信箱(公告於郵務窗口)

3 告知郵局窗口協助列印

網頁說明 單筆郵件發遞單 多筆郵件發遞單登入會員
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製作發遞單/多筆郵件發遞單

1.當您同時有多筆郵件發遞單製作之需求(一筆也可以)：目前提供一次可製作

至多100筆資料。

2.當您有時常交寄之需求：利用多筆發遞單製作功能則可省去每次重新登打之

時間，並可利用「多筆資料範本」儲存交寄之資料。

網頁說明 單筆郵件發遞單 多筆郵件發遞單登入會員
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1

點選「開始製作」

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員 單筆郵件發遞單
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2 點選您所想要交寄之國際郵件
種類/選擇新增多筆郵件

提醒

 目前可收寄出口航空郵件之國
家及郵件種類，可參考首頁之
國際郵件消息。

製作發遞單/新增多筆郵件/範例:EMS

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員 單筆郵件發遞單

https://www.post.gov.tw/post/internet/Group/index.jsp?ID=150101&news_no=43840&control_type=page&news_cat=4&group_name=post
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製作發遞單/新增多筆郵件/範例:EMS

3 瀏覽「交寄國際快捷郵件注意
事項」，並於下方勾選「本人
已閱讀並充分了解上述告知內
容」

√

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員 單筆郵件發遞單
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製作發遞單/新增多筆郵件/範例:EMS 4 點選「下載多筆資料範本」
(excel檔)

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員

提醒

 快捷、包裹範本的品項至多10
項，超過者以單筆郵件方式登打；
小包範本的品項至多5項(與單筆
郵件相同)。

單筆郵件發遞單
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製作發遞單/新增多筆郵件/範例:EMS
5 點選「選擇檔案」，選擇您

儲存之多筆資料excel檔案

6 點選「上傳多筆資料檔案」

7 上傳完成訊息

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員 單筆郵件發遞單



26

製作發遞單/新增多筆郵件/範例:EMS 8 回首頁/查詢歷史郵件/點選
「開始查詢」

9 點選「國際快捷郵件」

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員 單筆郵件發遞單
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製作發遞單/新增多筆郵件/範例:EMS 10

提醒

 領號前請先預覽發遞單(和商業發票)，
若有誤可點選「修改」，領號後則無
法修改。

 未領號之發遞單無法至郵局交寄
 郵件建立時間起30日內至郵局交寄

於未領號項下勾選郵件後，
選取「領號」

領號完成提示，點選確定即可11

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員 單筆郵件發遞單
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列印多筆郵件發遞單/方法一自行列印/範例:EMS
於已領號項下，勾選要列
印之郵件，並點選「列印
整批發遞單」及「列印整
批商業發票」檔案(PDF檔)

1

2 透過印表機自行列印

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員

提醒

 亦可於批次領號項下，點選該
批次編號之「列印發遞單」及
「列印商業發票」

單筆郵件發遞單
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列印多筆郵件發遞單/方法二利用郵局列印系統列印/範例:EMS

於批次領號項下點選
該批號之QRCODE，
螢幕截圖(或)手機拍
照QRCODE

1

2 至EZPost單據列印
系統設置郵局

3 掃描QRCODE即可
一次列印多筆

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員 單筆郵件發遞單

https://www.post.gov.tw/post/internet/SearchZone/index.jsp?ID=1616374619677


30

列印多筆郵件發遞單/方法三請郵局(未設置列印系統)協助列印/範例:EMS

於批次領號項下點選該批
次編號之「列印發遞單」
及「列印商業發票」並將
檔案(PDF)存至手機

1

2 將檔案寄至該局公告之
email信箱(公告於郵務
窗口)

3 告知郵局窗口協助列印

網頁說明 多筆郵件發遞單登入會員


