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1

本用戶指南將引導你完成管理 BTP 帳戶管理員或

授權用戶的流程，例如如何查看、新增和移除

BTP 公司指定的 BTP 帳戶管理員和 BTP 授權用戶，

以及更新現有 BTP 帳戶管理員和/或 BTP 授權用

戶的使用者詳細資料和指定服務。

1

輸入你的用戶名稱和通行密碼2

2

系統設有兩種登入方法：

本用戶指南將示範透過智方便登入。
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1

登入成功。2

1

2

使用你手機內的智方便應用程式掃描二維碼
即可以登入智方便。

透過智方便登入
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1

登入你商業税務網站後，你將看到已委任你為其 BTP帳

戶管理員或 BTP授權用戶的 BTP公司。

如果你只為一家BTP公司服務，你將不會看到此頁面，並

直接進入至該BTP公司的網上服務選單。

請從清單中點選這次要處理的BTP公司。你亦可以商業登

記號碼或公司名稱搜尋該BTP公司。

只有BTP 帳戶管理員有權使用「管理BTP帳戶管理員 / 授

權用戶」功能。

選取你為BTP帳戶管理員的BTP公司1
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1

選擇「管理BTP公司帳戶」。1
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1

然後從選單中選擇「管理BTP帳戶管理員 / 
授權用戶」。

1
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1

之後，你將看到有關BTP公司的BTP 帳戶管理員及BTP授權用戶名
單。

BTP帳戶管理員可使用所有網上服務，而BTP授權用戶只可以使用
BTP帳戶管理員所指定的服務。

3 按「移除」以刪除任何現任的 BTP 帳戶管理員或

BTP 授權用戶。

2

2

3

2 按「新增 BTP 帳戶管理員」或「新增 BTP 授權用戶」
將用戶加入公司帳戶內。
(每間BTP公司可以委任不超過5名BTP帳戶管理員，而BTP授
權用戶的數量則不受限制。)

1 你可點選指定的 BTP 帳戶管理員或 BTP 授權用戶記

錄以查看詳情。

1

3

4 透過點擊「選擇BTP公司」，你可以切換到另一間

公司以管理其 BTP帳戶管理員和授權用戶。

4
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在此頁面中，你將看到公司資料和該BTP 帳戶管理員的

用戶資料。

1

如有必要，點擊「移除」以刪除此用戶。1

2

如有必要，按「修改」以更改「職位」。2
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現在，我們示範如何修改。

點擊「修改」後，你可以更改用戶的「職位」。

選擇最新的職位。1

按一下「確認」2

1

2
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10

如果你想列印確認書，請點選「列印」。

完成更新流程後，頁面會顯示確認書。

如果你想儲存確認書，請按「保存」。

你亦可以按「繼續」以查看最新的BTP 帳戶
管理員 / 授權用戶紀錄。

管理BTP帳戶管理員 / 授權用戶的用戶指南

1

2

3

1

2
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現在，我們示範如何移除BTP 帳戶管理員。

1

你可按「移除」。1

11



商業税務網站

管理BTP帳戶管理員 / 授權用戶的用戶指南

否則，請點擊「返回」。1

2

如需移除BTP 帳戶管理員，請點擊「確認」
進入下一步。

2

1
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已移除BTP 帳戶管理員。

1

點擊「繼續」查看最新紀錄。1
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現在，我們示範如何新増BTP 帳戶管理員。

1

你可按「新増BTP 帳戶管理員」。1
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若要新增 BTP 帳戶管理員，

1

輸入BTP用戶名稱並點擊「搜尋」。1

系统將從本局紀錄中檢索與輸入的BTP用戶名稱相對應的

全名和別名，並顯示在螢幕上。
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如顯示的全名和別名不正確，請檢查輸入的BTP用戶名稱

是否正確。

要啟動任命，BTP帳戶管理員必須先擁有BTP用戶帳戶並

已把你公司加入其所服務公司清單。

1

你可以下拉清單中選擇 BTP 帳戶管理員的職
位。

1

按「確認」繼續下一步。22
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已新増BTP 帳戶管理員。

1

點擊「繼續」查看最新紀錄。1
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現在，我們示範如何修改BTP 授權用戶。其流程與修改

BTP 帳戶管理員相類似。對於BTP 授權用戶，你需要指

定其服務的範圍。

1

點擊特定的 BTP 授權用戶紀錄以開始。1
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在此頁面中，你將看到公司資料及該BTP 授權用戶的用

戶資料和指定服務範圍。

1

如有必要，按「修改」。1
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1

選擇新職位1

你還可以勾選方塊以指定其新的服務範圍。2

更新職位及服務範圍後，按一下「確認」繼
續下一步。

3

2

3
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已更新BTP 授權用戶資料。

1

點擊「繼續」查看最新紀錄。1
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他們的流程與BTP 帳戶管理員相類似。

你可以參考之前的頁面。
1

如你想移除BTP授權用戶，你可以點擊「移
除」。

2

如你想新增BTP授權用戶，你可以點擊「新
增BTP授權用戶」。

1

2

22




