
1. 點擊 [代發工資]  [提交代發工資指令] 進入提交代發工資指令主頁面,

點擊

2. 點擊紅框處下載 EXCEL 文件範本。

3. 將壓縮檔下載保存。

4. 把壓縮檔解壓。





5. 打開 EXCEL 檔，在安全性警告，點擊

6. 選擇”啓用這個內容”，並且確定。

7. EXCEL 內的 A-E 欄為必輸項，請填入所需資料。



8. 完成輸入後，點擊 ；如果數據有誤，會回顯為紅色，請修改並

再次進行

9. 另存新檔便可以儲存為.xls 格式

10. 在普通代發工資提交頁面, 用戶需輸入分支機構名稱, 付款賬號, 付款幣

種, 付款日期, 付款用途, 總金額, 總筆數, 批量包名稱(可不輸)並指定上傳

文件, 然後點擊 [提交]。



註:

付款日期請指定為 T日；例如 7月 5 日發薪，請在代發工資的付款日期中選取

7月 5日 。

請謹記, 代發工資業務付款日期為當日的指令我行的受理時間截至每日下午

6:00，請在此之前完成指令的提交和審批工作，超過該時間提交我行的當日付

款指令，我行將在下一工作日處理。

11. 核對資料是否正確，並且跟據指示輸入電子密碼器的動態密碼。

12. 點擊”確認”後，交易成功！請記下批量指示編號，以便後續作查詢用途。

13. 在頁面左上方點撃 [查詢指令], 然後選擇正確的日期範圍, 並在 [指令類

型] 下拉匡點選 [普通代發工資指令], 然後按 [查詢]。查詢結果會在頁面中間

的列表顯示。列表中, 在 [指令狀態] 列中可看到該批次當前的狀態。點撃 [查

看詳細] 可查看授權人的 ID。 (每個客戶的授權路徑可能不同, 如有疑問, 請

資詢客戶經理或致電 24 小時客戶服務熱線 8899 5588 查詢)



14. 財務授權用戶登錄企網, 點撃 [代發工資]  [批准指令], 然後選擇正確

的日期範圍和在 [指令類型] 下拉匡點選 [普通代發工資指令], 然後按 [查

詢]。查詢結果會在頁面中間的列表顯示。點撃 [審批] 對指令進行批准。

15. 相應已提交的記錄會在列表中顯示， 批准整個批量；

如發現錄入的資料有誤，或基於其他業務原因而導致此批量必須終止，可點撃

[拒絕] 按鈕把整個批量拒絕。



16. 交易成功, 批准指令已成功提交。

17. 在頁面左上方點撃 [查詢指令] 查詢剛剛批准了的批量, 正常情況下指令

狀態為成功。點撃 [查看詳細] 可看到該一筆交易目前的處理狀態。


