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壹、 前台業者操作說明 

一、 業者加入與帳號管理 

 

（一）  取得啟用碼 

1. 業者跟衛生局申請後，依據業者提供之基本資料(食品業

者登錄字號、名稱、地址、連絡電話等)。 

2. 由衛生局確認後並由系統產生啟用碼後提供業者進行食

材登錄。 

（二）  設定帳密 

取得啟用碼後進入系統頁面登錄業者、食材資訊。以下步驟： 

1. 進入首頁，點選「業者登錄專區」 
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2. 進入業者登入畫面後，點選「業者加入」 

 

3. 輸入衛生局發送的啟用碼，並點選「登入」 

 

4. 填寫各欄位並同意條款，點選送出，系統會發送 Email 
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5. 點選此網址，跳出以下頁面，即完成業者加入 

 

 

6. 回到業者登錄頁面，輸入帳號密碼並點選登入，即可進

入系統 
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（三） 帳號管理-更新密碼 

1. 業者使用帳號密碼於前台登入[業者登錄專區]，點選進

入[帳號管理]畫面。 

 
※可修改異動的欄位有:業者、帳號、密碼(如不修改請保持空白)、

姓名、職稱、信箱 

2. 如需進行新的密碼變更，請於[帳號管理]畫面的密碼欄

位進行修改，並點選[確定]進行儲存。  

 

※長度至少 12碼最多 30碼，且至少包含 1個數字、一個大寫英文、1個特殊

符號(@#$%^&+=) 
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3. 系統發送密碼變更通知信。 
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（四） 帳號管理-mail更換 

1. 業者使用帳號密碼於前台登入[業者登錄專區]，點選進

入[帳號管理]畫面，點選畫面中的信箱欄位旁的[變更]

按鈕。 

 

2. 跳出更信箱的資訊填寫視窗，由業者完成相關新信箱的

填寫後，點擊[發送驗證]按鈕。 

 

3. 至信箱取得相關信箱驗證碼資訊，回到驗證驗面輸入驗

證碼，系統驗測通過跳出[驗證通過]視窗畫面。 
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4. 信箱成功變更為申請帳戶。 
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二、 業者管理 
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1. 若非登不可有填寫以上欄位，可透過非登介接資訊回來。 

2. 必填欄位必須填寫；上傳檔案建議以 500*500 畫素(檔

案大小 500MB)以內。務必上傳公司 LOGO照片或店面照

片。 

3. 「營業項目」勾選之項目會影響場所是否顯示餐飲場所

/販售場所。例如：僅勾選餐飲業則餐飲場所會出現，

但販售場所不會出現；若僅勾選販售業則反之；可複選

（依業者營業項目型態選擇填寫）。 

4. 「匯出」按鈕：點選後可匯出業者資料的 Excel。 

  



 
 
 

 

10 

一、 餐飲場所管理（含匯入功能） 

 

 

1. 若非登不可有場所資料且有填寫以上欄位，可透過非登

介接場所及資訊回來。若非登不可已有登錄全台或桃園

市內的場所，卻發現列表頁無場所資料，可聯絡衛生局

食管科協助進行非登資料同步。 
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2. 「新增」按鈕：點選後顯示頁面，如下圖。 

 

⚫ 「同總公司」按鈕：可帶回部分業者欄位的資料，避免

業者需重複輸入相同資料。可帶回欄位：場所地址、分

店/餐飲場所名稱、電話號碼、聯絡人姓名、聯絡人職

稱、聯絡人電子信箱。 
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⚫ 主題專區、友善設施、兒童遊樂設施可從列表頁統一進

行設定。 

3. 「匯入餐飲場所」按鈕：點選後顯示如下圖。 

 

⚫ 點選【範例檔案】，下載 Excel 範例，待填寫完畢後，

再【匯入檔案】即可。 

⚫ 若匯入出現錯誤，可依欄位提示進行修正。 

⚫ 常見匯入問題： 

✓ 欄位內多了空白鍵，刪除即可。 

✓ 系統僅可辨識半形文字。 

✓ 若場所字號相同，重複匯入會更新(覆蓋)原本資料。 

4. 「設定場所設定」按鈕：點選後顯示如下圖，可一次設

定所有餐飲場所的友善設施及兒童遊樂設施。 

 

5. 「設定主題」按鈕：點選後顯示如下圖，可一次設定所

有餐飲場所的主題專區。 
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6. 「匯出」按鈕：點選後可匯出 Excel，內容為該業者

所有的餐飲場所資料。 

二、 販售場所管理（含匯入功能） 

 

 

1. 若非登不可有場所資料且有填寫以上欄位，可透過非登

介接場所及資訊回來。 
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2. 「新增」按鈕：點選後顯示頁面，如下圖。 

 

⚫ 「同總公司」按鈕：可帶回部分業者欄位的資料，避免

業者需重複輸入相同資料。可帶回欄位：場所地址、市

招名稱、電話號碼、聯絡人姓名、聯絡人職稱、聯絡人

電子信箱。 

⚫ 主題專區、友善設施、兒童遊樂設施可從列表頁統一進

行設定。 

3. 「匯入餐飲場所」按鈕：點選後顯示如下圖。 
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⚫ 點選【範例檔案】，下載 Excel範例，待填寫完畢後，

再【匯入檔案】即可。 

⚫ 若匯入出現錯誤，可依欄位提示進行修正。 

⚫ 常見匯入問題： 

✓ 欄位內多了空白鍵，刪除即可。 

✓ 系統僅可辨識半形文字。 

✓ 若場所字號相同，重複匯入會更新(覆蓋)原本資料。 

4. 「設定場所設定」按鈕：點選後顯示如下圖，可一次設

定所有販售場所的友善設施及兒童遊樂設施。 

 

5. 「設定主題」按鈕：點選後顯示如下圖，可一次設定所

有販售場所的主題專區。 
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三、 食材管理（含匯入功能） 

 

1. 「新增」按鈕：點選後進入以下頁面，如下圖。 
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⚫ 產品分類：可透過輸入名稱或關鍵字進行搜尋，如下圖。 

 

⚫ 供應商資料及製造商/代理商資料：點選「選擇廠商」，

會出現下圖頁面。本系統已介接非登不可內的業者/廠

商，若於此表搜尋不到，可點選「新增自建廠商」，自

行新增。 

 

⚫ 溯源資訊或食材產地為國產：溯源資訊欄位分別為無溯

源/有溯源標章(三章一 Q)/ 其他溯源資料（如：如屠宰

證明）。 

✓ 有溯源標章(三章一 Q)時，需選取溯源類別，及填

寫正確的溯源碼（若內含" – "需一併輸入），溯源
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資料輸入完畢後，務必記得點選查詢，帶回溯源資

料，如下圖(以雞蛋噴印溯源查詢為例): 

(1) 選擇有溯源標章(三章一 Q)，出現溯源類別、溯

源碼、包裝日期/生產方式相關查詢欄位。 

 

✓ 欄位使用與範例說明 

欄位名稱 說明 填寫格式 

溯源資訊 

選擇有溯源標章(三章一 Q)，出現溯源類

別、溯源碼、包裝日期/生產方式相關查詢

欄位 

無 

溯源類別 下拉式選單選擇[雞蛋噴印溯源] 無 

溯源碼 介接欄位 traceno噴印雞蛋溯源編號 F59002 

包裝日期/

生產方式 

介接欄位 prt_dt 噴印雞蛋包裝日期 220615 

介接欄位 phr_c30 噴印雞蛋生產方式， O:

有機生產、 F:放牧生產、 B平飼生 

產、 E:豐富化籠飼生產、 C:一般籠飼 

生產 

無 

更新 完成查詢相關必填欄位後點擊查詢 無 

查看完成資

訊 
點擊後帶出廠商資訊 無 
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(2) 完成[有溯源標章(三章一 Q)]欄位查詢，點擊

[查看完整資訊]帶出廠商相關資訊。 

 

✓ 其他溯源資料（如：如屠宰證明）時，需上傳相關

檔案，如下圖。 

 

⚫ 溯源資訊或食材產地為進口：須填寫進口地區或國家之

名稱，並填寫輸入許可申請書號碼，民眾可於前台連結

至相關頁面，如下圖。 

✓ 後台輸入方式 

 

✓ 前台呈現方式 
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⚫ 原料(肉)及可食部位溯源：若為含肉加工製品，如：重

組肉、豬肉水餃、貢丸、漢堡肉…等須填寫此欄位，可

新增多筆資料，如下圖。 

 

2. 「匯入食材」按鈕：點選後顯示下圖。 

 

⚫ 點選【範例檔案】，下載 Excel 範例，待填寫完畢後，

再【匯入檔案】即可。 

⚫ 若匯入出現錯誤，可依欄位提示進行修正。 

⚫ 常見匯入問題： 

✓ 欄位內多了空白鍵，刪除即可。 

✓ 系統僅可辨識半形文字。 

✓ 若食材編號相同，重複匯入會更新(覆蓋)原本資料。 
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✓ 若有供應商、製造商/代理商的非登字號，可僅填寫

非登字號欄位，若無字號，則須填寫紅底的必填欄

位，如下圖。 

 

 

3. 「匯入原料(肉)及可食部位產地」按鈕：點選後顯示下

圖。 

 

⚫ 點選【範例檔案】，下載 Excel 範例，待填寫完畢後，

再【匯入檔案】即可。 

⚫ 若匯入出現錯誤，可依欄位提示進行修正。 

⚫ 常見匯入問題： 

✓ 欄位內多了空白鍵，刪除即可。 

✓ 系統僅可辨識半形文字。 

✓ 食材編號需與食材管理內的食材編號相同，用於辨

識該原料(肉)為哪一食材之原料，如下圖。 
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4. 「匯出」按鈕：點選後可匯出 Excel，內容為該業者所

有的食材資料。 

5. 「匯出原料(肉)及可食部位產地」按鈕：點選後可匯出

Excel，內容為該業者所有的原料(肉)及可食部位產地

資料。 

四、 餐點管理（含匯入功能） 

 

1. 「依勾選揭露」按鈕：於列表勾選欲揭露的餐點後，點

選即可完成揭露。 

2. 「依勾選不揭露」按鈕：於列表勾選不揭露的餐點後，

點選即可完成取消揭露。 
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3. 「新增」按鈕：點選後顯示以下頁面。 
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⚫ 自訂義類別：業者可自行為餐點分類，若要新增類別點

選新增項目即可，如下圖。 

 

⚫ 食材資訊：點選編輯勾選該餐點所需的食材，並點選確

定後，會自動跳回已選擇頁面，如下圖。 

 

⚫ 各店自行採買：點選編輯勾選該餐點所需的食材，且選

擇該食材為哪一間分店（場所）購買後，點選確定，會

自動跳回已選擇頁面，如下圖。 
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⚫ 包材資訊：可多筆新增包材。 

 

⚫ 營養資訊：可依所需選擇哪一格式進行填寫。 

 

4. 「匯入餐點」按鈕：點選後顯示下圖。 

 

⚫ 點選【範例檔案】，下載 Excel 範例，待填寫完畢後，

再【匯入檔案】即可。 

⚫ 若匯入出現錯誤，可依欄位提示進行修正。 

⚫ 常見匯入問題： 

✓ 欄位內多了空白鍵，刪除即可。 
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✓ 系統僅可辨識半形文字。 

✓ 匯入餐點後，務必至該餐點內上傳餐點照片。 

✓ 包材資訊：包材名稱、材質、耐熱溫度範圍、產地

之數量應相同，並以", "分開，如下圖。 

 

✓ 營養資訊：於「營養標示格式選擇」欄位填入數

字，並依選擇的格式進行填寫，如下圖。 

 

5. 「匯入分店自行採買」按鈕：點選後顯示下圖。 

 

⚫ 點選【範例檔案】，下載 Excel 範例，待填寫完畢後，

再【匯入檔案】即可。 

⚫ 若匯入出現錯誤，可依欄位提示進行修正。 

⚫ 常見匯入問題： 

✓ 欄位內多了空白鍵，刪除即可。 

✓ 系統僅可辨識半形文字。 
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✓ 若餐點編號相同，重複匯入會更新(覆蓋)原本資料。 

✓ (分店/餐飲場所)桃食安心登錄字號：可至餐飲場

所管理進行查看。 

✓ 餐點編號需與餐點管理內的餐點編號相同，用於辨

識該分店採買食材為哪一餐點之食材，如下圖。 

 

6. 「匯出」按鈕：點選後可匯出 Excel，內容為該業者所

有的餐點資料。 

7. 「匯出各店自行採買」按鈕：點選後可匯出 Excel，內

容為該業者所有的各店自行採買資料。 

五、 產品管理（含匯入功能） 

 

1. 「依勾選揭露」按鈕：於列表勾選欲揭露的產品後，點

選即可完成揭露。 

2. 「依勾選不揭露」按鈕：於列表勾選不揭露的產品後，

點選即可完成取消揭露。 
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3. 「新增」按鈕：點選後顯示以下頁面。 
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⚫ 自訂義類別：業者可自行為產品分類，若要新增類別點

選新增項目即可，如下圖。 

 

⚫ 食材資訊：點選編輯勾選該產品所需的食材，並點選確

定後，會自動跳回已選擇頁面，如下圖。 

 

⚫ 包材資訊：可多筆新增包材。 

 

⚫ 營養資訊：可依所需選擇哪一格式進行填寫。 
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4. 「匯入產品」按鈕：點選後顯示下圖。 

 

⚫ 點選【範例檔案】，下載 Excel 範例，待填寫完畢後，

再【匯入檔案】即可。 

⚫ 若匯入出現錯誤，可依欄位提示進行修正。 

⚫ 常見匯入問題： 

✓ 欄位內多了空白鍵，刪除即可。 

✓ 系統僅可辨識半形文字。 

✓ 若產品編號相同，重複匯入會更新(覆蓋)原本資料。 

✓ 匯入產品後，務必至該餐點內上傳餐點照片。 

✓ 包材資訊：包材名稱、材質、耐熱溫度範圍、產地

之數量應相同，並以", "分開，如下圖。 

 

✓ 營養資訊：於「營養標示格式選擇」欄位填入數

字，並依選擇的格式進行填寫，如下圖。 
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5. 「匯出」按鈕：點選後可匯出 Excel，內容為該業者所

有的餐點資料。 

六、 廠商列表 

 

可於此頁面查看該業者於「食材管理」新增了哪些廠商（供應商及供

應商/代理商）。另外可點選匯出檔案，匯出 Excel。 

七、 自訂類別管理 

 

可於此頁面管理「餐點/產品管理」內的自訂義類別。 

1. 「新增」按鈕：點選後可新增一類別，另也可於「餐點/產品管理」

的新增頁面進行新增。 

2. 「編輯」按鈕：點選後可編輯該類別。 

3. 「刪除」按鈕：點選後可刪除該類別。 
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4. 可設定「啟用」「不啟用」來決定是否使用該類別。 

八、 常見系統操作問題 

1. 瀏覽器一律使用 Chrome、Firefox、Edge等，不要使用

IE。因 IE已不支援更新，系統部分功能 IE無法支援。 

2. 啟用碼註冊後，收不到驗證信怎麼辦？ 

分為以下三種狀況： 

(1) 請業者先至「垃圾信件」查看是否有被歸類在這。 

(2) 若仍無收到，請業者等待 15分鐘查看是否都無收到。 

(3) 以上若都無法，原因為 mail主機在桃園市政府內，可能業

者 mail未被歸類於市府白名單內，因此會建議嘗試不同的

email進行申請，造成不便請見諒。 

3. 匯入檔案都失敗，該怎麼辦？ 

以下方法可以嘗試看看： 

(1) 參考提示視窗的提示，若為兩個欄位錯誤會顯示(M6,N6)，以

逗號做為區隔；若為一個範圍內的欄位錯誤會顯示(M6:N6)，

以冒號做為區隔。 

(2) 是否使用最新版本的範例檔案，若非最新版本，可至各管理

頁的匯入頁面進行下載。 

(3) 檢查 Excel欄位內是否有空白或有全形的文字。 

(4) 檢查 Excel欄位位置是否正確，可下載最新版本進行比對。 

 


