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INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

• 註冊申請

• App功能簡介

• 賣家後台



下載 INSTO Tap App

iPhone ⽤⼾

⾄ AppStore  
搜尋 INSTO Tap

取得

安裝

Android ⽤⼾

⾄ GooglePlay  
搜尋 INSTO Tap

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊 3P.



登入＆註冊

XXXXXXX@gmail.com
XXXXXXX@gmail.com

登入⾴ 免費註冊 電⼦信箱認證 歡迎加入 INSTO Tap

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

點選立即申請賣家

4P.



賣家⾝份選擇 個⼈賣家

賣家⾝份選擇 同意條款

打勾確認詳閱注意事項並打勾確認

⼿機驗證

輸入⼿機號碼進⾏驗證

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊 5P.



個⼈賣家申請 填寫資料

填寫個⼈賣家資料

中⽂姓名 

出⽣⽇期 申請者須年滿20歲 

⾝分證字號 

⾝分證正反⾯照片

1 

2 

3 

4

a.建立商店 實體商店

中⽂商店名稱 

英⽂商店名稱 

商店地址 

實際店⾯照片

1 

2 

3 

4

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊 6P.



個⼈賣家申請 填寫資料

c.建立商店 線上/實體商店皆有b.建立商店 線上商店

中⽂商店名稱 

英⽂商店名稱 

商店網址 

商店網站管理⾴⾯ 

聯絡地址

1 

2 

3 

4 

5

中⽂商店名稱 

英⽂商店名稱 

商店網址 

商店網站管理⾴⾯ 

商店地址 

實際店⾯照片

1 

2 

3 

4 

5 

6

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊 7P.



販售商品/服務 設定收款帳⼾

選取主要販售商品類別 

檢附商品價格表 

詳述販售商品內容

1 

2 

3

選擇⾦融機構代碼 

選擇⾦融機構分⾏代碼 

填寫⾦融機構帳⼾號碼 

帳⼾存摺封⾯ 必須為申請⼈本⼈之帳⼾ 

選擇撥款規則

1 

2 

3 

4 

5

無⾦額限制撥款-固定於每週四撥款，

撥款⾦額未滿NT$3,000，酌收NT$15

元⼿續費 

累積滿NT$3,000撥款-固定每週四撥

款，若撥款⾦額未達NT$3,000，將累

計⾄⾦額⼤於NT$3,000時進⾏撥款

個⼈賣家申請 填寫資料

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊 8P.



盈士多小舖

https://tap.ins.to

預覽 體驗版⾸⾴

賣家審核中，最少需5個⼯作天，

審核結果將以電⼦郵件通知。 

賣家審核期間，您可以透過體驗版

預先操作 INSTO Tap 各項功能。

個⼈賣家申請 預覽送審

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊 9P.



賣家⾝份選擇 企業賣家

賣家⾝份選擇

打勾確認詳閱注意事項並打勾確認

同意條款

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊 10P.



企業賣家申請 填寫資料

填寫企業賣家資料

企業代表⼈中⽂姓名 

企業代表⼈⾝分證字號 

企業代表⼈⾝分證正反⾯照片 

確認企業代表⼈為公司負責⼈

1 

2 

3 

4

a.建立商店 實體商店

中⽂商店名稱 

英⽂商店名稱 

商店地址 

實際店⾯照片

1 

2 

3 

4

如負責⼈非公司法定代表⼈，須額

外檢附賣家申請委託代理授權書，

授權書將於申請流程完成後，寄⾄

您的電⼦信箱

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊 11P.



c.建立商店 線上/實體商店皆有b.建立商店 線上商店

中⽂商店名稱 

英⽂商店名稱 

商店網址 

商店網站管理⾴⾯ 

聯絡地址

1 

2 

3 

4 

5

中⽂商店名稱 

英⽂商店名稱 

商店網址 

商店網站管理⾴⾯ 

商店地址 

實際店⾯照片

1 

2 

3 

4 

5 

6

企業賣家申請 填寫資料

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊 12P.



販售商品/服務 設定收款帳⼾

選取主要販售商品類別 

檢附商品價格表 

詳述販售商品內容

1 

2 

3

選擇⾦融機構代碼 

選擇⾦融機構分⾏代碼 

填寫⾦融機構帳⼾號碼 

帳⼾存摺封⾯ 必須為申請公司之帳⼾ 

選擇撥款規則

1 

2 

3 

4 

5

無⾦額限制撥款-固定於每週四撥款，

撥款⾦額未滿NT$3,000，酌收NT$15

元⼿續費 

累積滿NT$3,000撥款-固定每週四撥

款，若撥款⾦額未達NT$3,000，將累

計⾄⾦額⼤於NT$3,000時進⾏撥款

企業賣家申請 填寫資料

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊 13P.



盈士多科技股份有限公司

Bruce Chen

A123456789

預覽 體驗版⾸⾴

賣家審核中，最少需5個⼯作天，

審核結果將以電⼦郵件通知。 

賣家審核期間，您可以透過體驗版

預先操作 INSTO Tap 各項功能。

企業賣家申請 預覽送審

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊 14P.



⾸⾴ 功能簡介

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

iPhone ⽤⼾ Android ⽤⼾

1 2 3

4 5 6 7

109

8

1 3

4 5 6 7

109

8

即時發單 

感應收款 

⼿動結帳 

我的商品 

定時排程 

我的收款碼 

我的訂單 

交易概況 

通知中⼼ 

側邊欄

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10

15P.



即時發單 遠距收款

1.⾸⾴ 4.確認訂單明增/⾦額

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

2.輸入商品/服務⾦額

點選訂單名稱即可編輯

3.輸入商品/服務⾦額

16P.



即時發單 遠距收款

5.選擇訂單分享⽅式

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

6.選擇分享途徑

訂單可透過 LINE/Messenger/ 
微信/簡訊/E-mail...通訊軟體分享

訂單連結發送成功， 
請於30天內結帳完畢，逾期失效

客⼾收到訂單

客⼾端

7.訂單分享成功

17P.



客⼾端訂單⾴⾯

即時發單 客⼾端結帳

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

線上信⽤卡 
結帳

ApplePay 
結帳

結帳成功輸入買家資訊輸入信⽤卡資訊 銀⾏端3D驗證

如客⼾⼿機不⽀援ApplePay 

將不會顯⽰其按鈕

18P.



感應收款 ⾯對⾯實體信⽤卡結帳

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

⾸⾴ 結帳成功3D驗證

客⼾(持卡⼈)⼿機將會收到銀⾏傳
送之驗證碼，將其輸入之

輸入⾦額

將客⼾的信⽤卡 
靠⾄⼿機進⾏NFC感應

19P.



⼿動結帳 ⾃機收款

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

訂單名稱 

訂單⾦額 

信⽤卡/⾦融卡資訊 

聯絡⼿機 

聯絡⼈（選填） 

備註（選填）

1 

2 

3 

4 

5 

6

⾸⾴ 銀⾏端3D驗證輸入結帳資訊

銀⾏將會傳送⼀組隨機密碼
⾄持卡⼈⼿機進⾏驗證

點擊可變更結帳語系

結帳成功

20P.



INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

我的商品 預建訂單/可重複結帳連結

⾸⾴ 建立商品

商品名稱 

商品⾦額 

商品照片 將顯⽰於付款⾴⾯ 

商品描述

1 

2 

3 

4

21P.



INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

我的商品 預建訂單/可重複結帳連結

我的商品列表 結帳畫⾯

點擊愛⼼，可將常⽤商品置頂

我的商品⾴

此畫⾯以 Android ⽰意 
iOS 無感應收款功能

客⼾端

您可將此商品之結帳連結 

貼⾄公開網站 

我的商品之連結可重複結帳

客⼾端結帳流程 
請參照 P.26

22P.



定時排程 定時發送收款訂單

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

service@ins.to

service@ins.to

⾸⾴ 排程新增成功新增排程 輸入客⼾ E-mail

排程只能透過 E-mail 
定時傳送給客⼾

23P.



INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

定時排程 定時發送收款訂單

排程列表 單次排程細項

您可透過此畫⾯了解： 

。客⼾是否已付款 

。客⼾已付款⾦額總計 

。終⽌此排程

排程細項

24P.



收款碼收款 客⼾掃碼付款

⾸⾴

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

輸入⾦額

客⼾免安裝任何App即可

掃碼進入付款⾴⾯

25P.



客⼾端訂單⾴⾯

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

線上信⽤卡 
結帳

ApplePay 
結帳

結帳成功輸入買家資訊輸入信⽤卡資訊 銀⾏端3D驗證

如客⼾⼿機不⽀援ApplePay 

將不會顯⽰其按鈕

收款碼收款 客⼾端信⽤卡結帳

26P.



INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

交易概況

⾸⾴

累積⾦額為 

成功結帳訂單扣除退款訂單 

詳細資料可⾄web賣家管理後台查詢 

web賣家管理後台請參照 P.35

27P.



我的訂單 列表分類

⾸⾴

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

執⾏退款中、已退款的訂單 
退款相關流程請參照 P.29

已退款訂單待確認訂單

已經創建或分享出去的訂單； 
但客⼈還尚未進⾏付款或結帳失敗 

可進⾏再次發送訂單

已成立訂單

客⼈已完成付款的訂單 
（銀⾏已成功請款） 

可進⾏寄送消費明細/退款 
退款相關流程請參照 P.29

待確認

28P.



已成立訂單列表

退款

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

a.訂單成立3⼩時內退款

請聯絡客服申請退款⼀鍵退款 需1～3個⼯作天進⾏審核

b.訂單成立超過3⼩時申請退款 c.訂單成立90天申請退款

29P.



退款 詳細規則

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

信⽤卡退款/刷退分為以下三種情況 

1. 訂單成立3⼩時內申請退款：App訂單⾴⾯點擊退款，即取消授

權，放棄請款作業（信⽤卡不會扣款）。 

- 交易授權額度1～3天後取消 

- 買家很快可以再度使⽤信⽤卡收款額度。 

 

2. 訂單成立超過3⼩時申請退款：系統點擊申請退款，但因信⽤卡

授權已完成，進⾏退款需1～3個⼯作天進⾏審核。 

- 實際退款時間依照審核結果為準 

- 若⾦額已撥款⾄賣家帳⼾，此筆⾦額將於下次撥款中扣除 

- 退款成功後，買家如果信⽤卡帳單已結算就會結算到下次帳單 

  

3. 訂單成立90天申請退款：⼈⼯申請退款，請填寫附件「INSTO 

Tap 信⽤卡交易刷退申請單」 

- 實際退款時間依照審核結果為準 
*退款將退回刷卡⼿續費，且不收取額外作業費⽤*

30P.



已成立訂單列表

寄送消費明細

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

訂單明細 客⼾電⼦信箱

客⼾端

訂單明細輸入客⼾電⼦信箱

客⼾端

31P.



側邊欄 功能簡介

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

側邊欄⾸⾴

我的訂單 

通知中⼼ 

我的帳⼾ 

幫助中⼼ 

設定  可設定⽣物辨識/變更密碼 

賣家管理後台 

登出

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7

基本資料-可查看商店名稱、帳⼾信箱等

資訊，亦可在此進⾏密碼設定。 

收款⽅式-可查看已開通之收款⽅式，包

含信⽤卡收款。

32P.



我的帳⼾ 收款⽅式

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

收款額度  每⽉可收款的⾦額上限 

⼿續費率  國內信⽤卡收款之成交⼿續費 

國外卡  國外信⽤卡收款功能（需額外申請） 

收款帳⼾  INSTO撥款給您的銀⾏帳⼾資料 

客⼾信⽤卡帳單顯⽰名稱  您的商店名稱 

撥款規則  詳細說明請參照 P.34

1 

2 

3 

4 

5 

6

33P.



收款⽅式側邊欄

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

基本資料

選定後點擊「確定變更」 
設定立即⽣效

我的帳⼾ 變更撥款規則

收款規則： 

1.累計滿NT$3,000撥款 

當週撥款⾦額若⼩於3,000元，將

順延⾄撥款⾦額⼤於3,000元再進

⾏撥款。 

2.無⾦額限制撥款 

不限⾦額撥款，如當週撥款⾦額未

滿3,000元，將收取15元轉匯費⽤

（從撥款款項中扣除）

34P.



於 INSTO Tap 產品官網：https://tap.ins.to，點選左邊選單「賣家管理後台」

賣家後台 入⼝

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

經由App⾸⾴右上⾓的側邊欄選單進入（建議使⽤電腦/平板瀏覽）

35P.

https://tap.ins.to


https://tap.ins.to

NT$2,500 NT$16,900 NT$16,900

https://tap.ins.to

賣家後台登入⾴

賣家後台 登入

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

賣家後台⾸⾴

36P.



賣家後台 ⾸⾴

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

https://tap.ins.to

NT$2,500 NT$16,900 NT$16,900

賣家後台⾸⾴

上⽅可查看交易概況 

快速查看最新待確認與已成立訂單 

我的訂單  可新增/搜尋訂單、匯出報表以及進⾏退款相關作業 

帳務  可查詢撥款紀錄、各項費⽤的明細列表 

我的帳⼾  可查看帳⼾相關資訊、變更密碼；進⾏帳號登出作業 

Simple API  可下載INSTO Tap ⾦流串接檔案、進⾏⾦流串接

相關作業

1 

2 

3 

4 

5 

6

37P.



待確認訂單列表

右上⾓可新增訂單 

可於未成立訂單列表中複製訂單連結

1 

2

賣家後台 待確認訂單

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

https://tap.ins.to

38P.



已成立訂單列表

https://tap.ins.to

Bruce
886912345678

Bruce
886912345678

Bruce
886912345678

Bruce
886912345678

886912345678

886912345678

已完成

已完成

已完成

已完成

已完成

已完成

賣家後台 已成立訂單

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

輸入訂單編號或透過交易⽇期尋找已成立訂單 

選擇區間查看交易狀況 

匯出報表 

進⾏退款
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賣家後台 我的商品

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

我的商品

右上⽅可新增商品 

可對我的商品進⾏分享/編輯/刪除
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2

https://tap.ins.to
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賣家後台 定時排程

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

定時排程

右上⽅可新增排程 

可對定時排程進⾏終⽌/刪除
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賣家後台 帳務＿撥款紀錄

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

撥款紀錄

查詢撥款紀錄：點選「撥款紀錄」，即可看到撥款⽇

期、⾦額等相關資訊 

撥款費⽤：INSTO 提供賣家每筆撥款⾦額 3000元以

上，免轉匯費（3000元以下需扣除15元轉會費⽤） 

撥款時間：為每週系統⾃動撥款，⽽撥款時間為每週四

⾃動撥款， 撥款區間為8天前～14天前之款項 （⼀～⼆

週前） 

下載明細報表：點選右⽅「下載」，即可將撥款明細報

表匯出。
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賣家後台 帳務＿發票記錄

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

發票記錄

INSTO Tap 將於每⽉⽉底開立當⽉撥款的訂單⼿續費發

票，並發送email信件通知。 

您亦可於「賣家管理後台」>「帳務」>「發票記錄」直

接查詢、下載。 

若欲查詢該⽉份撥款訂單明細，請點選帳務 > 撥款紀錄 
撥款編號前四碼為撥款之年份/⽉份，如2021年09⽉ 撥款編號為
#2109開頭。
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賣家後台 Simple API

INSTO Tap user instructions 使⽤者操作⼿冊

Simple API

API 設定：透過此處可獲得API ⾦流串接⽂件，並且進

⾏API 設定。 

API ⽂件下載：點擊右側「下載API⼿冊」，即可下載

API串接⽂件 

測試環境：您可以透過此處建立測試環境的設定 

正式環境：您可以透過此處建立正式環境的設定 

Allow IP : 請提供貴商店 API要使⽤的IP 

Notify URL : 收API Notify 通知的URL (詳情可⾒API

⼿冊說明) 

您的密碼：請輸入INSTO Tap 密碼 

完成上述步驟後，送出設定，設定完成即可取得 

store_key 與 store_secret
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提醒您，網站進⾏⾦流串接，該網站需為⾃⾏架設的網站（需可以動⽤所有code）， 

若透過wordpress等網站架設的公司所建立的網站則無法進⾏⾦流串接。
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