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校外實習團體保險費匯款繳費 SOP 

 
※繳款方式有二，由需求單位自行決定匯款方式： 
           (1)先行核銷再由出納組匯款保險公司； 
           (2)單位先行代墊匯款保險公司後再核銷。 

 

STEP1，需求單位收到【收據】 

 

 

 

 

 

STEP2，【收據】保險費總計與作業系統【應繳保費】進行確認，確認金額無誤後，進行繳款

作業。 
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STEP3-1(出納組匯款)，如果相符則可進行核銷匯款作業，將收據黏貼於【粘貼憑證用紙】

上(附件加保名冊)，收款人 03458902 新光人壽保險股份有限公司。 

 

 

 

※【繳費證明】產出： 

   出納組完成匯款後，進入主計系統，擷取該筆『實支』保險費資料，附記

匯款日期即可掃描上傳。範例如下所示。 
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STEP3-2(需求單位先行代墊)，匯款帳號如下，並取得【繳費證明】，即可依學校核銷程序及

規定，進行費用核銷。 

 

 

 

※【繳費證明】(保費繳納證明)範本(形式會依繳款方式：臨櫃、ATM 或線上不同) 
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STEP4，【繳費證明】上傳，點選『編輯』 

 

 
 

 

STEP5，點選『選擇上傳檔案』 
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STEP6，完成【繳費證明】上傳 

 

 

 

 


