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一. 變更取消作業

受補助單位應於計畫預定執行15日前申請
經貿易局同意後始得辦理
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一.變更取消作業(1/3)

點選變更取消申請功能

確認欲取消的展覽年度

選擇欲取消的展覽

點選【變更/取消】後，出現
修改畫面

點選【修改】，開始進行展
覽的變更/取消
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一.變更取消作業(2/3)

選擇變更狀態【變更/取消】

輸入變更理由

若有證明文件，可選上傳檔案

修改「計畫書」和「預算表」
內容

• 確認展覽資訊是否正確(如：展覽名稱、
城市、期間、網址等)

• 若須變更其他項目 (如：參展家數、攤位
面積)，請儲存，再修改預算表

• 若展覽資料不正確，請至全球展覽資料庫
申請展覽代碼變更，待審核通過，再修改
計畫書（詳見P.7）
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點選【送出】

取得案件編號，狀態為
已送件

送出計畫後下載【變更
取消申請表】、【補助
計畫書&預算表】

一.變更取消作業(3/3)

可於送出變更/取消前，驗算經費是否正確

變更前之核

定總額(仟元)

變更後之核

定總額(仟元)

繳回推貿
基金(仟元)



二. 全球展覽資料庫作業
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二.全球展覽資料庫作業(1/3)
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於參展管理系統首頁點選【展
覽資訊】 →展覽代碼查詢

輸入展覽代碼

點選變更申請
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二.全球展覽資料庫作業(2/3)

• 系統自動帶入該展基本資料，公
協會僅須填寫欲變更項目

• 欲變更展覽起迄日，請先從迄日
開始，再點選起日

以變更展覽展期為例

閱讀注意事項後，勾選並確認
請注意，審核作業至少需要2個
工作天，故請提早送出申請



10

二.全球展覽資料庫作業(3/3)

• 六國證明須提供正確國家名稱

• 不含主辦國，須達6國以上或國外展商達

10%以上

• 變更展覽代碼送出申請後，待接獲專案辦公

室審核通過通知，仍須至管理系統申請變更

線上展，提供一對一洽談網址

提供六國證明網址/文件：
A.本屆已確認參展之國外廠商名單
B.歷屆參展之展後報告

完成基本資料，按下一步

確認內容無誤後即可送出申請



三. 預撥作業
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預撥申請以郵戳日期作為預撥申
請日，請注意時效

若案件為變更申請中，則無法申
請預撥

三.預撥作業(1/2)
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點選預撥申請(公協會)

勾選欲申請之計畫

點選下一步
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三.預撥作業(2/2)

點選維護預撥案件
作業

下載並列印
【申請書】
【公協會領據】
【承諾書】

用印後，將相關文
件寄至專案辦公室



四. 核銷作業
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步驟1：選擇補助計畫四.核銷作業(1/7)

點選核銷申請(公
協會)

確認核銷展覽年度
(可用搜尋條件查詢)

點選申請核銷



16

步驟2：上傳受益表

• 若需修改受益表，先「匯出受益表」，修改內容後，再「匯入
受益表」，重新匯入後，原資料將被清除

• 公協會攤位及非受益廠商請勿填列

四.核銷作業(2/7)

先下載受益表範本(EXCEL)

填寫廠商受益表

進行「匯入受益表」

匯入完畢後，可下載受
益表以及廠商領據切結
書
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步驟3：經費收支明細表四.核銷作業(3/7)

全部實支數合計=實際收入數合計
餘絀數及繳回推貿基金金額為0

填寫全部支出數、實際收入數

下載經費收支明細表

下載支出憑證黏存單
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步驟4：成果統計資料四.核銷作業(4/7)

填寫各項「成果統計」資料
(紅色 * 欄位為必填欄位)

受益廠商家數，系統自動帶入，
若參加實虛展，請自行填寫家數

若有填列公協會服務攤位面積，
請檢附服務攤位照片

線上展，每攤場地租金費依「主
辦單位每家收費標準」填寫

「現場成交金額」、「預估後續
一年內交易金額單位」單位皆為
「萬美元」

下載成果報告書



• 來文字號請完填寫完整
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步驟5：列印核銷文件四.核銷作業(5/7)

• 系統產出之文件皆無法自行編輯

列印紙本文件，並依單據格式
加蓋公協會大小章

請勾選核銷申請所需資料

送出申請



112W00000020
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步驟6：取得案件編號

★系統送出申請完成，請將相關文件親送或郵寄到
「經濟部補助公協會專案辦公室」
（10093 臺北市中正區羅斯福路 1 段 73 號 3 樓）

四.核銷作業(6/7)
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• 專案辦公室若「退回補正」，將於系
統發送E-Mail通知

• 公協會至維護核銷案件作業，點選
「修改補正」，並依審核結果說明，
進行相關補正作業

• 補正完成請送出案件

查看已送出核銷資料內容四.核銷作業(7/7)

點選維護核銷案件作業

【草稿】 狀態可修改和刪除

查看已送出核銷案，若【撤案】則
不可再申請該展覽核銷



系統操作注意事項
1. 系統登入連線時間為 30 分鐘 (5 分鐘前提醒，可點選【延長時間】繼續延長 30 分鐘)，若未延

長時間，時間一到系統會自動登出。

2. 離開系統時，請記得點選【登出】，否則需等連線時限 30 分鐘到才可以再次登入。(勿直接關閉

瀏覽器，記得登出 ! )

3. 系統同一個時間，同帳號，只允許一個登入的連線，一個帳號無法同時多個登入。

4. 操作系統畫面，有點選【下一步】動作時，該資料就會儲存在資料庫中。

5. 受補助單位應於展前15日前申請變更/取消，若無法於展前15日前申請，需敘明理由+佐證資料，

否則扣減考評分數。

6. 個別計畫核定補助金額達新台幣30萬元以上者，受補助單位得於計畫執行前3個月內申請預撥五

成補助款。
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一對一諮詢會
諮詢內容：
國際展、非展之核銷相關作業
國際展覽系統操作方式等

日期：
112年4月6日至4月27日，每周四辦理

時段：
A.10:00-11:30

B.14:00-15:30

C.16:00-17:30

線上報名QRCODE，敬請踴躍參與
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感謝聆聽
經濟部國際貿易局：
www.trade.gov.tw

經濟部補助公協會辦理貿易推廣專案辦公室：
www.tppo.org.tw
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