
 

社區-門禁卡申請購買與設定程序 
 

一、 本社區門禁卡每戶預先配置 5張，商戶若須持有超出前述配置數量之門禁卡

時，須向社區管理中心申請購買。 

不論商戶申請購買數量多寡，本社區門禁卡每張工本費均定為(logo卡)新台

幣$250元整(含稅)，每張設定費$50元整(含稅)。 

二、 為求程序明確統一，當商戶向社區管理中心提出購置申請後，相關作業內容

依序 

 如下： 

1. 填寫申請表單詳如附件一。 

每次訂購門禁卡數量最少 20張。 

2. 管理中心根據商戶申請數量提供繳費通知單給予住戶簽認。 

3. 商戶收到繳費通知單進行用印或簽認，用印或簽認完成的繳費通知單由

商戶回傳管理中心，以確認採購案進行。 

4. 管理中心根據商戶用印簽核同意之繳費通知單開立合於上述採購數量、

金額之統一發票，進行請款作業。 

5. 商戶根據內部作業程序進行現金支付門禁卡費用。 

6. 管理中心確認收款無誤，由管理中心進行設定。 

7. 設定程序完成，由管理中心最後確認門禁卡功能為正常後，繕製簽收單

讓商 

  戶簽認。 

三、 各戶玄關門門禁設定程序詳如附件二。 

 

  



 

附件一 

 



 

附件二 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


