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稅務代表網站

本用戶指南將示範BTP帳戶管理員和TRP團隊經理如何管

理TRP團隊。
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管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

點擊「管理TRP團隊」以開始管理TRP團隊。1

如果你是已開立TRP公司帳戶的BTP帳戶管理員，你可建

立、更新或移除TRP團隊。你亦可新增或移除TRP團隊中

的團隊成員。

BTP帳戶管理員

開始

税務代表網站

2



稅務代表網站

1

點擊「我已閱讀及接受」進入下一步。

規則及條款

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

1

將顯示税務代表網站 (TRP) 的使用規則及條款以供同意。

税務代表網站税務代表網站

BTP帳戶管理員
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點擊「繼續」。

提醒事項： 認證你的身分

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

1

點擊「繼續」後，你將會被轉往「商業税務網站」(BTP)

作身分認證。
1

税務代表網站税務代表網站

BTP帳戶管理員
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認證你的身分

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

為了進行身分認證，請使用智方便或輸入你的BTP用戶名

稱和通行密碼以登入你的BTP用戶帳戶。

請注意，你的TRP用戶帳戶也是BTP用戶帳戶。如果你已

經開立TRP用戶帳戶，你可以輸入你的TRP用戶名稱和通

行和通行密碼進行身分認證。

1

2

輸入你的BTP用戶名稱和通行密碼。1

點擊「登入」。2

税務代表網站税務代表網站

BTP帳戶管理員
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管理TRP團隊

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

要建立TRP團隊，你可以點擊「建立新團隊」。

請注意，在你加入客戶並為客戶提供TRP服務之前，你需

要建立至少一個 TRP 團隊。

點擊「建立新團隊」。1

1

税務代表網站税務代表網站
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管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

輸入團隊名稱和團隊經理的TRP用戶名稱，然後點擊「檢

視」。 輸入的用戶名稱的全名及其別名將會顯示。 若團隊經

理的名稱不正確，請檢查輸入的用戶名稱是否正確。 被委任

的TRP 團隊經理必須先擁有TRP用戶帳戶，並在其TRP用戶

帳戶下提供所服務的TRP公司的商業登記號碼。

此外，你亦需要點選對應的複選框來選擇該團隊的服務範圍。

輸入團隊名稱和團隊經理的TRP用戶名稱，
然後點擊「檢視」。

1

點擊 「確認」繼續。2

1

2

管理TRP團隊

税務代表網站

BTP帳戶管理員

7



稅務代表網站

管理TRP團隊

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

恭喜你，你已成功建立TRP團隊，並可以為你的客戶提供

服務。 你可以選擇「列印」或「保存」這確認的副本。

點擊「繼續」查看最新的團隊詳細資料。1

1
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管理TRP團隊

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

點擊「繼續」後，將顯示新建立團隊的團隊詳細資料。

現在你可以在這「管理團隊成員」、「管理客戶」、「更

新團隊資料」和/或「移除團隊」。

如需就新建立的TRP團隊加入團隊成員，點擊「管理團隊

成員」。

點擊「管理團隊成員」。1

1

税務代表網站
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管理TRP團隊

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

點擊「新增團隊成員」。1

1
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BTP帳戶管理員
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管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

輸入新團隊成員的TRP用戶名稱，然後點擊「檢視」。

輸入的用戶名稱的全名及其別名將會顯示。 若團隊成員

的名稱不正確，請檢查輸入的用戶名稱是否正確。 被委

任的TRP團隊成員必須先擁有TRP用戶帳戶，並在其TRP

用戶帳戶下提供所服務的TRP公司的商業登記號碼。完成

後，點擊「確認」。

輸入新團隊成員的TRP用戶名稱，然後點擊
「檢視」。

1

1

2

點擊「確認」。2

管理TRP團隊
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管理TRP團隊

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

你已成功將團隊成員加入TRP團隊。 現在，你的團隊成

員可以提供TRP服務。 你可以選擇「列印」或「保存」

這確認的副本。

點擊「繼續」查看最新的團隊詳細資料。1

1
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管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

TRP團隊資料已經更新。

如需將TRP團隊成員從TRP團隊中移除，點
選「管理團隊成員」繼續。

1

1

管理TRP團隊
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管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

如需從TRP團隊中移除其團隊成員，點擊
「移除」。

1

1

管理TRP團隊
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管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

將彈出一個確認框，你可以點擊「確認」繼
續。

1

管理TRP團隊
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BTP帳戶管理員
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管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

你已成功將TRP團隊成員從 TRP 團隊中移除。 你可以選

擇「列印」或「保存」這確認的副本。

點擊「繼續」查看最新的團隊詳細資料。1

1

管理TRP團隊
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管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

TRP團隊資料已經更新。

如需更新TRP團隊資料，點擊「更新團隊資
料」。

1

1

管理TRP團隊
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管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

你可以「更換團隊經理」或「更新團隊名稱及/或服務範

圍」。

點擊單選按鈕並輸入相關資料。1
1

2

完成輸入資料後，點擊「繼續」。2

管理TRP團隊
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管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

你已成功更新TRP團隊資料。 你可以選擇「列印」或

「保存」這確認的副本。

點擊「繼續」查看最新的團隊詳細資料。1

1

管理TRP團隊
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管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

TRP團隊資料已經更新。

如需移除TRP團隊，點擊「移除團隊」。請注意，只有當

TRP團隊中沒有加入任何客戶時，才可將TRP團隊移除。

如需移除TRP團隊，點擊「移除團隊」。1
1

管理TRP團隊

請注意，只有當TRP團隊中沒有加入任何客戶時，才可將

TRP團隊移除。

税務代表網站

BTP帳戶管理員
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將彈出一個確認框，你可以點擊「確認」繼續。

你可以點擊「確認」繼續。1

1

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

管理TRP團隊
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1

1

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

管理TRP團隊

你已成功移除團隊。你可以選擇「列印」或「保存」這確

認的副本。

點擊「繼續」查看最新的團隊詳細資料。

税務代表網站

BTP帳戶管理員
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你可查看所有TRP團隊詳情。

若要查看所有 TRP團隊，
點擊「選擇TRP團隊」。

1

1

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

管理TRP團隊
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BTP帳戶管理員
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管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

管理TRP團隊

你可繼續「建立新團隊」或「加入客戶」。你亦可點

擊特定的TRP團隊紀錄，以查看最新TRP團隊詳情及繼續

更新TRP團隊。

税務代表網站

BTP帳戶管理員
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TRP團隊經理

管理團隊成員

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

輸入TRP用戶名稱和通行密碼。1

點擊「登入」。2

開始之先，請使用智方便或輸入TRP用戶名稱和通行密碼

以登入你的TRP用戶帳戶。

請注意，你的TRP用戶帳戶也是BTP用戶帳戶。如果你已

經註冊為BTP用戶帳戶持有人，你可以輸入你的BTP用戶

名稱和通行密碼進行身分認證。

1

2

税務代表網站
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點擊「管理團隊成員」。1

1

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

管理團隊成員

登入你的TRP用戶帳戶後，

税務代表網站

TRP團隊經理
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管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

管理團隊成員

此頁面列出所有由你管理的TRP團隊資料。請注意，如

果你只是一隊 TRP團隊的團隊經理，你將看不到此頁面，

將會直接轉到團隊成員詳頁面。

點擊清單中的所示的TRP團隊紀錄即可進入查看TRP團

隊成員詳情。

税務代表網站

TRP團隊經理
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點擊「新增團隊成員」。1

1

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

管理團隊成員

加入TRP團隊成員，

税務代表網站

TRP團隊經理
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輸入新團隊成員的TRP用戶名稱，然後點擊
「檢視」。

1

1

2

2

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

管理團隊成員

輸入新團隊成員的TRP用戶名稱，然後點擊「檢視」。

輸入的用戶名稱的全名及其別名將會顯示。若團隊成員的

名稱不正確，請檢查輸入的用戶名稱是否正確。被委任的

TRP團隊成員必須先擁有TRP用戶帳戶，並在其TRP用戶

帳戶下提供所服務的TRP公司的商業登記號碼。

完成後，點擊「確認」。

税務代表網站

TRP團隊經理
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1

1

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

管理團隊成員

你已成功將團隊成員加入到你的 TRP 團隊。你可以選擇

「列印」或「保存」這確認的副本。

點擊「繼續」查看最新的團隊詳細資料。

税務代表網站

TRP團隊經理
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管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

管理團隊成員

你已成功將團隊成員加入到你的TRP團隊。「團隊成員數

目」已經更新。

如需移除TRP團隊成員，點擊清單中的所示的特定TRP團

隊紀錄即可進入TRP團隊成員詳情。

税務代表網站

TRP團隊經理
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1

如需從TRP團隊中移除某團隊成員，
點擊「移除」。

1

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

管理團隊成員

你可於TRP團隊中移除團隊成員。

税務代表網站

TRP團隊經理
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1

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

管理團隊成員

點擊「確認」繼續。

將彈出一個確認框，

税務代表網站

TRP團隊經理
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1

管理TRP團隊(BTP帳戶管理員和團隊經理)的用戶指南

管理團隊成員

你已成功移除該TRP團隊成員。你可以選擇「列印」或

「保存」這確認的副本。

點擊「繼續」查看最新的TRP團隊詳細資料。

税務代表網站

TRP團隊經理
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