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第壹章 登入作業 

一、企業 HR 申請 

(一) 事先約定：由要保單位授權其單位 HR 人員透過紙本申請網路服務約

定， 且經由要保單位與負責人蓋章確認。 

(二) 取得密碼：約定後被授權人(HR)取得加密 E-mail之網路服務預設密碼。

(密碼有效期間為 7 天) 

二、首次登入註冊 
(一)E-mail 信箱收到預設密碼函。(信件中已含登入 B2B 網址連結方式) 

  

(二)點選附件檔案，用 ID 開啟 
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(三)會員登入 

國泰人壽官方網站→點選團險客戶網路服務 

(使用 IE 瀏覽器，版本以 IE8 為最佳) 

https://www.cathaylife.com.tw/bc/B2CStatic/index.html 

 

https://www.cathaylife.com.tw/bc/B2CStatic/index.html
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(四)首次登入變更密碼：須設定個人資料、聯絡電話，並選擇是否同意行銷 

   (新密碼需 8-12 碼英數混合) 

 

 

(五)點選檔案：網路服務約定條款 
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(六)勾選已審閱，並選擇是否「同意接到本公司相關行銷及服務訊息」，同意則

勾選→確認送出 
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【提醒您】若有出現紅色文字錯誤訊息，請先修正再點選確認送出：

 

(七)密碼及會員資料變更成功 

 

 

 

 

 

三、補發密碼說明 
(一)點選補發密碼 

 

(二)輸入身分證字號、出生年月日(民國年為主，且不含任何符號)、註冊時輸入
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的 E-MAIL，點選確認送出，密碼即會寄到 E-MAIL 信箱 

 

(三)密碼逾 6 個月未變更時，登入時會直接帶到會員密碼變更畫面 
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四、最新通知 
(一)待辦事項提醒 

 

(二)點交易編號可以看明細 
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五、員工註冊流程 
(一) 員工註冊：員工以 ID 進行註冊並設定密碼。 

(二) 可查詢有效保單之投保內容、查詢理賠進度及線上套印理賠申請書。 

(三) 註冊流程 

1.團險網路服務首頁選擇員工首次註冊 

 

 

2.輸入姓名、ID、出生年月日、EMAIL、聯絡電話 → 確認送出  →  

再次確認 E-mail 是否正確 
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3.會員資料設定成功，請至設定的信箱收取密碼函 

 

4.收到密碼通知函 MAIL 
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4.以 ID(身分證第一碼英文字需大寫)開啟附件密碼通知函 

 

5.首次登入變更密碼：須設定個人資料、聯絡電話，並選擇是否同意行銷 

  (新密碼需 8-12 碼英數混合) 
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6.點選檔案：網路服務約定條款 
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7.勾選已審閱，並選擇是否「同意接到本公司相關行銷及服務訊息」，同意則勾

選→確認送出 

 

【提醒您】若有出現紅色文字錯誤訊息，請先修正再點選確認送出：

 

8.密碼及會員資料變更成功 

 

9.完成員工首次註冊，可查詢保單資料 
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第貳章 契約查詢 
一、個人投保清單 
帶出個人之保單及眷屬清單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點選保單，跳出視窗顯示本人和眷屬的計畫等級  
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點選人名，跳出視窗顯示該名被保人的計畫等級 
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二、團保資料 
(一)點選保單後選取 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二)保單內容與公司基本資料 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、保單計畫內容 

 

 

 

 

1. 點選保單後「選取」 
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(一)企業 HR 可看到保單全部等級的投保內容，亦可透過計畫等級下拉式選單看

單一等級 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

四、被保人名冊 
(一)帶出當前作業保單號碼的所有被保人 
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(二)點選被保人 ID，跳出視窗顯示該名被保人的計畫等級 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

五、交易記錄查詢(此畫面含加、退保「當日取消」功能) 
(一)請先選擇保單號碼、交易種類、交易結果、輸入日期點網頁預帶 1 個月，可

自行改選其他日期 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.本畫面查詢範圍為「加退保」與「資料變更」之交易資訊。 

2.交易結果為「交易成功」表示該筆交易已完成。 

3.交易結果為「核保中或待補全」表示該筆交易本公司尚在審理中。 
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4.為整批作業時，若有資料作業失敗案件，交易結果中會顯示連結「上傳有誤

明細」，可點入連結查看明細。 

5.當天輸入加保或退保作業僅可於當天刪除、修改或取消。 

6.凡輸入「資料變更」之交易後無法取消，請重新進行變更作業即可。 

7.當天列印保險證後，該保單當天交易將無法進行修改或刪除。 

8.若要補印健康聲明文件，請至「契約查詢/補資料及聯繫事項」中查詢列印。 

9.輸入受理超過 3 天未完成系統自動掛列交易失敗並發送交易通知函。 

 

(二)交易完成取消(以退保為例)： 

 1.退保交易成功→取消 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2.輸入交易密碼→取消確認 
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3.確認取消→確定 

 

 

4.退保取消作業完成  

 

(三)受理中取消(以退保為例)： 

1.選擇保單→選交易種類→查詢→取消 

(受理中亦可選擇修改後，進行內容修改) 
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2.按取消，下次再交易 

     

 

3.確認取消→確定 
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4.交易已取消，交易記錄查詢畫面不會再顯示該筆交易編號 

  

(四)變更作業無法取消，重新再進行變更作業即可 
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六、服務團隊 
可查詢保單專屬服務人員聯絡資訊 
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七、資料列印 
(一)選擇保單號碼→查詢→下方選取要列印的健康告知書 

 

 

(二)所列印之健康告知書會預帶保單號碼、要保單位、被保人資料 
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第參章 加退保 
一、加保作業 
加退保→加保作業，先閱讀注意事項後按我了解 

  

STEP1 選擇保單 

欲辦理加保的保單按選取 
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STEP2 輸入交易內容 

輸入「被保人身分證字號」→查詢 

(若為外籍人士，下拉式選單請選擇「申請人居留證」或「申請人護照號碼」) 

  

請依序輸入欄位資料，紅＊為必填欄位。 

加保生效日期(系統預設受理隔日，如有可追溯之條款，請自行調整)→員工加保

資料新增。若為員工已加保，僅新增眷屬時，則會出現新增眷屬資料) 
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欲繼續新增被保人→則輸入「被保人身分證字號」→查詢 

 

 點選員工加保資料新增
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確認已暫存的加保資料是否正確→點選下一步 

 

STEP3 確認交易內容  

輸入「交易密碼」(HR 出生年月日)→確認送出 
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STEP4 完成交易 

1.此次加保作業為受理，須待本公司審核完成後，將以 E-MAIL 通知您該項交易

是否成功。 

2.如有顯示「健告列印」鈕，請待本公司通知補全資料時，再行「列印」並請由

被保人填寫後簽名，並聯繫您的服務人員協助取件，或郵寄正本至本公司。 

 

 

友善列印：可列印本次加保明細 
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當相同人員欲加保到另一張保單時： 

可點選本次加保資料匯入其他保單，即可將本次加保資料加到其他保單 

STEP1 選擇保單 

選擇欲匯入的保單按選取 

 

 

 

 

 

 

 

STEP2 輸入交易內容 

確認要匯入的保是否正確→確定 

 

 

 

 

輸入計畫等級或是查看「異常訊息」欄位有無顯示異常訊息 
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有異常訊息需輸入資料後點選修改 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點選加保資料確認送出 
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STEP3 確認交易內容 

輸入「交易密碼」(HR 出生年月日)→確認送出 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STEP4 完成交易 
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二、退保作業 
加退保→退保作業，先閱讀注意事項後按我了解 

 

STEP1 選擇保單 

欲辦理退保的保單按選取 
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STEP2 輸入交易內容 

輸入「被保人身分證字號」→整戶查詢 

  

 勾選要退保的人員→退保資料暫存 

 

確認已暫存修改退保資料→下一步 
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STEP3 確認交易內容  

輸入「交易密碼」(HR 出生年月日)→確認送出 

 

STEP4 完成交易 

亦可選擇本次退保資料匯入其他保單(但其他保單須有相同成員才可匯入) 
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按友善列印，可列印本次退保明細 

 

 

三、整批加退保作業 
加退保→整批加退保，先閱讀注意事項後按我了解 
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STEP1 選擇保單 

欲辦理退保的保單按選取 

  

STEP2 上傳檔案 

下拉選單選取整批加保→瀏覽選取檔案後→暫存 

(檔案各欄位定義，詳「整批上傳範例下載」中說明) 
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確定上傳筆數正確後→確定 

  

確認「交易種類」欄出現的上傳筆數正確後，輸入「交易密碼」(HR 出生年月

日)→確認送出 
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STEP3 完成交易 

 

【發現上傳資料有誤取消方式】 

可至「契約查詢/交易紀錄查詢」，點選取消 
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輸入「交易密碼」(HR 出生年月日)→取消，下次再交易 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認取消→確定 
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可至「契約查詢/交易紀錄查詢」畫面進行查詢，確認已取消 
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第肆章 資料變更 
一、公司資料變更 
資料變更→公司資料變更，先閱讀注意事項後按我了解 

 

STEP1：輸入交易 

請輸入「公司統一編號」→查詢   
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可變更欄位：公司電話、公司地址，請輸入欲變更之資料→下一步 

 

STEP2 確認交易內容 

輸入「交易密碼」(HR 出生年月日)→確認送出 
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STEP3 交易完成 

 
 

友善列印：可列印本次變更資料 
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二、被保人資料變更 
資料變更→被保人資料變更，先閱讀注意事項後按我了解 

 

 

STEP1 輸入交易 

輸入「被保人身分證字號」→查詢 
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可變更欄位：姓名、員工編號、部門、職稱，請輸入欲變更之資料→儲存變更

資料暫存 

 

確認已暫存修改個人基本資料→下一步 
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STEP2 確認交易內容 

輸入「交易密碼」(HR 出生年月日)→確認送出 

 

 

STEP3 交易完成 

 

按友善列印，可列印本次變更資料  
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三、整批變更 
資料變更→整批變更，先閱讀注意事項後按我了解 

  

STEP1 選擇保單 

欲辦理變更的保單按選取 
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STEP2 上傳檔案 

下拉選單選取整批變更→瀏覽選取檔案後→暫存 

(檔案各欄位定義，詳「整批上傳範例下載」中說明) 

  

確定上傳筆數→確定 
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輸入「交易密碼」(HR 出生年月日)→確認送出 

  

STEP3 完成交易 

 

【發現上傳資料有誤取消方式比照整批加退保】 
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四、個人投保內容變更(以變更月薪、勞保薪為例) 
資料變更→個人投保內容變更→我了解 

 

STEP1 選擇保單 

於欲變更的保單按選取 
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STEP2 輸入交易內容 

點員工資料→ID、姓名二擇一輸入→查詢→選取→輸入月薪、勞保月薪資料→

變更資料暫存→下一步 
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STEP3 確認交易內容 

輸入「交易密碼」(HR 出生年月日)→確認送出 

 

STEP4 完成交易 
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完成交易後：交易記錄查詢 
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第伍章 理賠服務 
提供要保公司及員工團險理賠案件查詢功能、理賠申請書填寫套印、線上理

賠服務、申請流程說明，以及應附文件說明。 

 

 

一、進度查詢 
提供進行中案件查詢功能，以利掌握理賠進度。 

 

(一) 查詢方式：提供以保單號碼或員工 ID 兩種查詢方式，保單號碼提供下

拉選單，選擇查詢方式後輸入查詢區間及是否結案，點選「查詢」即

帶出符合條件之理賠案件列表。 

(二) 注意事項： 

1. 以員工 ID 輸入查詢時，連同眷屬理賠進度一併帶出。 
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2. 若為員工登入使用，不論以投保的保單或員工 ID 進行查詢，均僅得

查詢員工自己及其眷屬資料，不得變更查詢條件進行其他員工案件

進度查詢。 

3. 本查詢區間依國泰人壽系統「受理日」判斷搜尋。 

4. 「已結案」件將於理賠進度查詢畫面存放 7 日(日曆天)後自動刪除，

給付詳情請至「紀錄查詢」頁面檢視。 

5. 「是否補全」欄位顯示「是」者，可直接點選連結至補全資料頁面，

查詢補全內容。 
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二、線上申請書填寫功能 
提供企業員工自行線上輸入、套印理賠申請書功能。 

 

(一) 線上輸入後套印流程 

1. 根據系統欄位依序輸入要保公司資料、事故者基本資料、申請內容以

及保險金給付方式。 

(1) 要保公司資料：廠區、部門請詳實填寫以利後續連繫管道暢通。 

(2) 事故者基本資料：員工登入申請時，員工基本資料欄位會自動帶

入員工資訊，關係別選擇本人時亦會自動帶入；選擇配偶時，記

名式保單會帶入配偶資料，其餘須自行輸入。 

 

(3) 申請內容：「申請種類」選擇意外者，須另行輸入事故經過欄位。 
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(4) 保險金給付方式： 

A. 依需求選擇給付方式，「行庫代號查詢」可連結至財政部查詢所

屬行庫代號。 

a.金融機構(分行)：請輸入中文行庫名稱，例中信復興 

b.行庫局號代表：請輸入通匯銀行代號(行庫+分行代號)，共 7

碼 
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B. 眷屬為受益人，選擇醫療給付指定匯撥至員工帳戶者，申請書

列印後除於受益人欄位簽名外(受益人仍為眷屬)，亦須於指定匯

撥同意書欄位簽名並填妥系統無資訊可帶入之空白欄位(下圖

紅框) 。 

 

(5) 儲存、套印與修改： 

A. 尚未填寫完成者可隨時儲存資料；儲存成功之線上填寫理賠案

件有修改需求者，請至「申請書修改」畫面進行修改及套印。 

B. 填寫完成並儲存成功後，點選「列印」並簽名(下圖 2 紅框)，連

同理賠相關附件送交團保窗口或駐點服務人員。 
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C. 申請書修改：非線上申請件均可重複修改內容，線上申請件於

HR 審核前可修改(線上申請建詳如後述)。 

D. 申請書列印：於申請書修改頁面，僅必填欄位均填寫完成之案

件才會顯示「列印」按鈕，否則僅有「修改」按鈕(如下圖序號

4&5)。 

 

(二) 填寫後線上申請流程 

1. HR 登入 B2B 系統，並線上輸入理賠申請書(步驟同前述)。 
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(1) 依上傳內容於下拉選單選擇文件種類，瀏覽電腦中欲上傳檔案，

點選新增附件進行上傳，若上傳錯誤可刪除後重新上傳。 

(2) 上傳附件類型限 JPG 及 TIF 檔，每種文件可分次上傳多張(如下圖

籃框)，每張文件檔案大小無限制。 

 
(3) 若上傳文件內容與下拉選單選取之文件種類不符時，屬文件歸類

錯誤將遭退回無法進行線上理賠，請依上傳文件內容確實選取文
件種類。 

(4) 文件上傳過程中，可隨時點選儲存，再於「申請書修改」處選出
調整；文件上傳完成後，點選送件即完成線上申請流程。 
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(5) 線上申請案件，經公司 HR 及國壽團營人員線上覆核，透過影像

即時傳送至國泰人壽服務中心進行影像受理，紙本未送達前即可

審核完畢。 

(6) 為確認受益人理賠申請意思表示及理賠文件正本存查，並避免產

生文件偽造、變造爭議，使用線上填寫並上傳附件之快速理賠流

程後，仍需套印申請書 PDF 檔簽名，連同理賠文件於 2 工作天內

送交人管單位或國壽團險服務人員。 

(7) 理賠保險金將於簽名檔送達同時給付。 

2. 線上申請進度查詢：僅線上申請件有此查詢功能，可依原功 ID 或送

件日期為查詢條件進行案件進度查詢，共分為以下 6 種進度說明。 



 

 66 

 

 

(1) 公司 HR 人員確認中：公司 HR 線上點閱送件資料後覆核即完成。 

(2) 團營人員確認中：團營人員線上點閱送件資料，並協助填入保單

號碼、投保等級後，覆核即完成。 

(3) 團營人員退件，改紙本送件：若有申請書填寫錯誤，或影像不清

晰、歸類錯誤情形時，團營人員可敘明理由後退件，申請員工及

公司 HR 將收到郵件通知，此時請改紙本送件，或重新進行線上

申請作業；HR 及員工的退件信如下(上：HR，下：員工，即事故

者本人) 。 

 HR 
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員工 

(4) 國泰人壽服務中心退件，請改紙本送件：若服務中心再次檢查有

上傳影像不清晰、歸類錯誤情形時，服務中心將退件，覆核團營

人員、申請員工及公司 HR 將收到郵件通知，此時請改紙本送件，

或重新進行線上申請作業；退件信範本如下(上：團營人員，中：

HR，下：員工，即事故者本人) 。 

團營人員
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HR 

員工 

(5) 案件審理中：團營人員覆核完成之案件即進入本狀態，包含服務

中心受理、理賠人員審核、案件補全等(若有補全查詢需求請至「進

度查詢」點選連結確認)，建議進入本狀態後即回歸至「進度查詢」

作業。 

(6) 結案：案件審理完成，詳情可至「記錄查詢」查詢。 

(三) 申請書覆核：企業 HR 及團營人員覆核均於「申請書覆核」頁面作業。 

 

1. 企業 HR 覆核： 

(1) 點選覆核後，進入員工輸入申請書內容及附件連結畫面，請企業
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HR 確認員工身分及申請內容無誤後，覆核送出申請。 

 

(2) 覆核完成後，請提醒員工(事故者)於線上送件後 2 工作天內，列印

理賠申請書親自簽名，連同理賠文件送交人管單位或團險服務人

員。並可至「線上申請進度查詢」查詢案件進度。 
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2. 團營人員覆核： 

 

(1) 點選覆核後，進入員工輸入申請書內容及附件連結畫面，請團營

人員確認申請 填寫內容無誤後，輸入保單號碼及等級(有下拉選單

並依名冊自動帶入輔佐，無名冊件須自行輸入)後，覆核送出申請。 

(2) 若有填寫錯誤或上傳附件影像不清晰者，請團營人員於退件原因

欄位敘明理由後，點選改紙本送件，系統將發送郵件通知企業 HR

及送件員工(內容如前「線上申請進度查詢」所述)，團營人員亦須
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協助追蹤掌握。 

 

 

三、紀錄查詢 

 

(一) 提供保單號碼、員工 ID 方式查詢，另亦於本頁提供國泰世華銀行查

詢 MK2 商品給付次數查詢功能。 
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1. 門診給付(MK2)次數查詢(下圖示)：輸入欲查詢員工 ID 並選擇查詢年

度後即可帶出該員工本人及其家屬當年度之給付次數、日期、金額等

資訊。 

 

(1) 企業 HR 登入查詢時，可不輸入員工 ID，選取查詢年度後直接帶

出該年度所有 MK2 理賠紀錄；亦可輸入員工 ID 查詢單一人員資

訊。 

(2) 企業員工登入查詢時，僅得依該員工 ID查詢，不得變更查詢條件。 

(二) 注意事項： 

1. 為免資料量過大影響系統產出效能，日期查詢區間限一年(如：起始日

期為 1010101，則結束日須設 1011231 以前日期)，另該查詢區間係

以「給付日」判斷搜尋。 

2. 同一次理賠申請有兩個以上給付項目者，將分兩筆資料顯示(如下圖紅

框：每日病房費用&住院醫療費用)，以利辨識各項保險金給付金額。 
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四、流程說明 

 

 

五、應附文件 
(一) 可透過應付文件查詢事先備齊理賠申請文件，降低補全機會。 

(二) 各項理賠內容有不同應附文件(下圖：點選不同保險金，顯示該項保險

金給付時應附文件)，同時申請多類理賠保險金時需綜合檢視並備齊文

件。 
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第陸章 保費服務 
項次 作業項目 作業內容 特色 

1 繳費記錄查詢 保單繳費記錄查詢 
1. 立即掌握繳費情形 

2. 新增貼心繳費通知 

2 
下次應繳名冊 

查詢 
下次應繳費名冊資料查詢 提供即查、即印服務 

3 線上繳費 

(1) ATM 金融卡轉帳付款 

(2)信用卡付款 

(3)指定帳號匯款 

1. 首創團險保費線上繳費
服務，提供多元繳費管
道。 

2. 享受便利、安全又即時
的繳費服務。 

4 年度繳費證明 
提供要保單位及一般員工

個人線上查詢列印 

 

1. 首創團險年度繳費證明
線上列印之加值服務。 

2. 提供整批電子檔案，便
利企業客戶使用。 

一、繳費記錄查詢 
(一)提供要保單位授權之 HR 人員查詢保費繳納記錄，同時提醒尚未繳費資訊。 

(二)操作步驟: 

1. 選取查詢保單。 

 

2. 查詢繳費記錄:顯示該期保費已完成入帳，或提醒已開立送金單未繳費資

訊。 
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二、下次應繳名冊查詢 
(一)提供要保單位授權之 HR 人員查詢下次應繳費之保險名冊。(實際繳費金額

依送金單金額為準)。 

(二)操作步驟: 

1. 選取查詢保單。 

 

2. 線上即時產生繳費名冊。 

 

3. 點選「報表列印」功能鍵，即可進行列印。 

 

1 
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三、線上繳費 
(一)經服務團隊與要保單位確認該期應繳保費，即可由要保單位授權之 HR 人員

進行線上繳費，享受便利、安全又即時的繳費服務。 

(二)線上繳費目前提供以下繳款方式: 

1. ATM 金融卡轉帳付款：限使用國內銀行發行之晶片金融卡。 

2. 信用卡付款：限使用 VISA、MASTER、JCB、UCard 信用卡。 

3. 指定帳號匯款：限匯款至該次保險費繳納之指定帳號，請於繳費期限前，

至國泰世華銀行或各金融行庫匯款，並須自行支付跨行轉帳或匯款手續

費。 

(三)繳費須知 

1. 線上繳費僅限使用要保單位或被保險人之信用卡(晶片金融卡)繳款。 

2. 本項交易係即時扣款，本交易款項經確認後，將立即自信用卡(晶片金融卡)

帳戶中扣繳，無法取消，付款前請務必確認輸入的繳費資料。 

3. 繳費確認完成後，本公司將另行寄發收據。 

 

2 
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(四) ATM 金融卡轉帳付款_操作步驟: 

STEP1:選擇保單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STEP2:確認交易內容 
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STEP3:繳費須知及選擇付款方式 

 
 

     

      

1 

2 

3 

插入晶片金融

卡並輸入密碼 

交易安全檢核

作業 

ATM交易完成

後，選擇『回商

家網站』  
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STEP4:繳費完成及列印 

(五)信用卡付款_操作步驟: 

STEP1:選擇保單 

 

STEP2:確認交易內容 
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STEP3:繳費須知及選擇付款方式 

(部分發卡銀行網頁將跳轉至 3D 驗證平台，如驗證資料有誤，請洽發卡銀行) 

 
 

 

STEP4:繳費完成及列印 

 

1 

2 

3 

4 
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(六) 指定帳號匯款_操作步驟: 

STEP1:選擇保單 

 

STEP2:確認交易內容 

 

STEP3:繳費須知及選擇付款方式 

 

2 

3 

1 
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STEP4:列印繳款單(含匯款單及繳費明細) 

 

 

註 1：請於繳費期限前，至國泰世華銀行或各金融行庫匯款，限匯款至該次保險

費繳納之指定帳號，並須自行支付跨行轉帳或匯款手續費。 

註 2：若採用線上列印之匯款單，則限至各地國泰世華銀行繳納；如於他行繳納，

請自行另行填寫該行換款單。 

註 3：如信用卡 3D 驗證資料或授權資料有誤致刷卡失敗，請洽各發卡銀行，並

於再次交易前務必來電國泰人壽團險客服中心，以處理帳務錯誤問題，避

免金額有誤。 

 

 

 

 

該次保險費之指定匯

款帳號 

繳款截止日 
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四、年度繳費證明 
(一) 依財政部函令，由要保單位核發該員工自行負擔部分之保險費證明，故此

年度繳費證明金額係以要保單位提供資料製作。 

(二)操作步驟:  

1. 點選「最新通知」中，該保單年度繳費證明列印通知訊息。 

 

2. 點選「保單號碼」查詢被保險人繳費證明 

 
3. 查詢方式: 

(1) 「員工 ID」查詢:輸入員工身份證字號按查詢，顯示員工本人及其眷屬資料。 

(2) 「各被保人」查詢:直接點選被保人資料，並以員工歸戶方式列印。 

(3) 「整批列印」查詢:系統自動 E-MAIL 繳費證明加密檔案(PDF)至要保單位預

設電子信箱，再行整批列印。 

 
 

1 

2 

3 
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4. 整批列印作業: 

(1) 批次作業時間約 10~30 分鐘，系統主動將繳費證明檔案加密後以 E-MAIL

至要保單位預設電子信箱(訊息自動顯示) 。 

(2) 檔案密碼為申請人身份證字號(第一碼英文字需為大寫,例：A123XXX789) 
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第柒章 附加服務 
ㄧ、保險證/投保證明 

(一) 作業適用對象: 

1.保險證和投保證明:HR 

2.保險證:公司員工 

(二) 作業服務範圍:查詢、列印保險證/投保證明: 

(三) 作業步驟 

路徑：附加服務/列印保險證 (詳如圖示) 

1.選擇欲列印之保單按查詢 

2.至查詢結果專區，勾選欲列印名單 

3.勾選完，請點選勾選後請點選此按鈕儲存 

4.至暫存列印名單區，點選列印投保證明/保險證 

(四) 作業圖示: 

STEP1 下拉式選單選擇保單號碼，點選查詢 

 

STEP2 於框框內勾選欲列印名單 
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STEP3 勾選完，請先點選勾選後請點選此按鈕儲存，再點下一頁繼續勾選。 

 

 

 

 

 

 

STEP4 勾選完，至暫存列印名單區，確認要列印的名單後，點選列印保險證或

投保證明。 
 

 
 

 

二、團保手冊 
(一) 作業適用對象：HR 和公司員工 

(二) 作業服務範圍：查詢、列印該保單之商品摘要和團保手冊 

(三) 作業步驟: 

步驟 3。重要!!!! 

步驟 4 

若欲調整列印名單可

把勾勾取消，至查詢

名單致中繼續勾選。 

如需換頁請先點選【勾

選後請點選此按鈕儲

存】，至下一頁繼續勾

選。 
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路徑：附加服務/團保手冊 (詳如作業圖示) 

1.請拉霸選擇欲列印之保單號碼 

2.點選商品摘要查詢及列印或列印團保手冊 

(1). 商品摘要:簡易條款內容(除外責任、不保事項、保險金給付….) 

(2). 團保手冊:包含 

A. 投保內容 

B. 商品摘要 

C. 理賠申請流程 

D. 申請理賠所需之文件 

E. 海外急難救 

F. 服務團隊 

(四) 作業圖示: 

1. 商品摘要: 

STEP1 下拉式選單選擇保單號碼 

STEP2 點選商品摘要查詢及列印或列印團保手冊 

 

步驟 1 步驟 2 
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STEP3 若需要列印商品摘要，直接點選商品名稱即可下載。 

 

2. 團保手冊:點選列印團保手冊，即可下載檔案。 

 
 

三、e 保戶卡列印 

(1) 1.前往 e 保戶卡列印頁面→點選確認送出 

 

 

 

 

 

 

 

若需要列

印，點選商品

名稱即可下

載。 

步驟 3 

步驟 1 

點選後，即可

下載檔案。 
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(2) 選擇開啟或儲存檔案 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 列印 e 保戶卡，即可使用 
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四、海外急難救助資訊 
1.前往海外急難救助頁面 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.服務介紹、服務項目、如何請求服務及案例分享 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.下載海外急難救助手冊、隨身卡資料，取得更詳細的服務介紹 
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4.開啟或儲存檔案 

 

 

 

 

 

 

 

5.海外急難救助手冊 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

海外急難救助隨身卡 
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6.下載國泰人壽 APP，海外急難救助關資訊即時查詢。 
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第捌章 帳號管理 
一、 會員資料變更 
(一)可修改出生日期、E-MAIL、連絡電話與住家地址 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二)會員資料變更成功 
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二、會員密碼變更 
(一)輸入變更後密碼(請設定 8~12 碼英文和數字混合，並注意英文大小寫) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二)密碼變更成功 

 

 

 

 

 

 

 

三、員工密碼重置 
    員工密碼忘記時可通知 HR 人員進行密碼重置 

 

 

 

 

 

 
 


