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• 說明：

為強化個資保護，業務員投保申請/查詢系統新增【投保文件上傳及查詢】功能。

由於透過電子郵件傳輸要保文件存有個資風險，為強化客戶個資保護自111年12月

19日含起停止受理電子郵件收件管道，請至通訊處櫃台受理文件或至業務員報備系

統「投保文件上傳及查詢」功能以檔案上傳相關文件。

• 提醒！！

※上傳的檔案不可加密

※每個保單號碼/合約編號，一次可以上傳20個檔案、合計總檔案大小限制30MB。

1. 說明
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步驟1：點擊功能選單「投保文件上傳及查詢」➨「投保文件上傳」。

2. 投保文件上傳(一個檔案)



2. 投保文件上傳(一個檔案)
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步驟2：A.請依欲上傳文件點選文件類型，要保書或契變書需擇一點選並分別上傳，

如為照會回覆請依回覆的文件類型點選。

B.輸入保單號碼/合約編號後點選功能鍵「確定」。



步驟3：點選功能鍵「瀏覽」，以選取要上傳的檔案。

提醒！！

※檔案格式限制為JPG、JPEG 或PDF，請以檔案原始格式上傳，勿進行編輯、合併或加工。

※上傳檔案不可加密。

※每個保單號碼/合約編號

1.一次最多可上傳20個檔案

2.上傳檔案合計總大小限制30MB

2. 投保文件上傳(一個檔案)
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2. 投保文件上傳(一個檔案)
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步驟4：選擇要上傳的檔案點擊二下，或者選擇檔案後點選開啟。

直接點擊2下

或者選擇檔案後
點選開啟



2. 投保文件上傳(一個檔案)
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步驟5：確認上傳檔案名稱正確後，點選功能鍵「傳送」。



2. 投保文件上傳(一個檔案)
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步驟6：出現網頁訊息”您已上傳1個檔案成功，請至查詢頁面確認，謝謝。”

並點選「確定」即完成投保文件上傳。



3. 投保文件上傳(多個檔案)
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步驟1：點擊功能選單「投保文件上傳及查詢」➨「投保文件上傳」。



3. 投保文件上傳(多個檔案)
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步驟2：A.請依欲上傳文件點選文件類型，要保書或契變書需擇一點選並分別上傳，

如為照會回覆請依回覆的依文件類型點選。

B.輸入保單號碼/合約編號後點選功能鍵「確定」。



3. 投保文件上傳(多個檔案)
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步驟3：點選功能鍵「瀏覽」，以選取要上傳的檔案。

提醒！！

※檔案格式限制為JPG、JPEG 或PDF，請以檔案原始格式上傳，勿進行編輯、合併或加工。

※上傳檔案不可加密。

※每個保單號碼/合約編號

1.一次最多可上傳20個檔案

2.上傳檔案合計總大小限制30MB



3. 投保文件上傳(多個檔案)

13

步驟4：選擇要上傳的第一個檔案點擊二下，或者選擇檔案後點選開啟。

直接點擊2下

或者選擇檔案後
點選開啟



3. 投保文件上傳(多個檔案)
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步驟5：再次點選功能鍵「瀏覽」，以選取要上傳的檔案。



3. 投保文件上傳(多個檔案)
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步驟6：再次選擇要上傳的檔案（點擊二下或者選擇檔案後點選開啟）。

直接點擊2下

或者選擇檔案後
點選開啟



3. 投保文件上傳(多個檔案)

16

步驟7：依前述步驟選取欲上傳的檔案，系統將依上傳順序合併影像。

倘於傳送前發現檔案不正確時，可點選功能鍵「移除」。

傳送前發現檔案不正確，
可點選 移除



3. 投保文件上傳(多個檔案)
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步驟8：確認上傳檔案正確後，點選功能鍵「傳送」。



3. 投保文件上傳(多個檔案)
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步驟9：出現網頁訊息”您已上傳N個檔案成功，請至查詢頁面確認，謝謝。”

並點選「確定」即完成投保文件上傳。



4. 投保文件上傳資料查詢
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步驟1：點擊功能選單「投保文件上傳及查詢」➨「投保文件查詢」。



4. 投保文件上傳資料查詢
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步驟2：輸入保單號碼/合約編號後點選功能鍵「查詢」。



4. 投保文件上傳資料查詢
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步驟3：依查詢結果列表，查詢該保單號碼/合約編號的上傳時間、上傳結果及上傳檔案。

提醒！! 上傳檔案僅保留3天可供開啟查閱(含例假日)。



The End


