
國貿大樓 115 年度識別證電子化作業申辦方式 

一、 請至本大樓網站：http://www.wtctaipei.com/租賃資訊內租戶專區之表 

   單下載另存識別證申請表格使用。 

二、 表格中申請人員之「編號」為貴租戶 4 位數之代表室號後再加 3 位數 

流水號共 7 位之數字，如：0308 室國貿大樓公司申辦識別證之編號為 

0308001 起累加。 

三、 請將識別證申請表格輸入完成後，連同申辦員工個人照片電子檔 

(照片檔名須與 Excel 表編號相同並以「jpg」檔案類型存檔) 

，回傳國貿大樓識別証申辦專用信箱：itbpass@wtctaipei.com，回傳 

檔案請勿超過 5MB，如檔案太大請分封回傳，製作完成後將以 e-mail 

或電話通知領證。 

四、範例： 

代表室號：0308   

公司名稱：台北世界貿易中心國際貿易大樓(股)公司 

聯絡人：蕭亦舒

電  話：2757-6729 

編     號 公     司 姓     名 職     稱 備     註 1.如有遺失，請聯
絡客服部重新申請
補發。(再次申請需
酌收工本費$200) 

2.退租及員工離職
時，請將原證繳回。 

0308001 國貿大樓公司 員工Ａ 

0308002 國貿大樓公司 員工Ｂ 

0308003 國貿大樓公司 員工Ｃ 

此三欄位必填! 

(照片格式需為.jpg 檔，照片檔名需和 Excel 編號相同，請勿使用編號以外之文字) 
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