
1. 点击 [代发工资]  [提交代发工资指令] 进入提交代发工资指令主页面,

点击

2. 点击红框处下载 EXCEL 文件模板。

3. 将压缩档下载保存。

4. 把压缩档解压。





5. 打开 EXCEL 档，在安全性警告，点击

6. 选择”啓用这个内容”，并且确定。

7. EXCEL 内的 A-E 栏为必输项，请填入所需资料。



8. 完成输入后，点击 ；如果数据有误，会回显为红色，请修改并

再次进行

9. 另存新档便可以储存为.xls 格式

10. 在普通代发工资提交页面, 用户需输入分支机构名称, 付款账号, 付款币

种, 付款日期, 付款用途, 总金额, 总笔数, 批量包名称(可不输)并指定上传

文件, 然后点击 [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. 核对资料是否正确，并且跟据指示输入电子密码器的动态密码。

12. 点击”确认”后，交易成功！请记下批量指示编号，以便后续作查询用途。

13. 在页面左上方点撃 [查询指令], 然后选择正确的日期范围, 并在 [指令类

型] 下拉匡点选 [普通代发工资指令], 然后按 [查询]。查询结果会在页面中间

的列表显示。列表中, 在 [指令状态] 列中可看到该批次当前的状态。点撃 [查

看详细] 可查看授权人的 ID。 (每个客户的授权路径可能不同, 如有疑问, 请

资询客户经理或致电 24 小时客户服务热线 8899 5588 查询)



14. 财务授权用户登录企网, 点撃 [代发工资]  [批准指令], 然后选择正确

的日期范围和在 [指令类型] 下拉匡点选 [普通代发工资指令], 然后按 [查

询]。查询结果会在页面中间的列表显示。点撃 [审批] 对指令进行批准。

15. 相应已提交的记录会在列表中显示， 批准整个批量；

如发现录入的资料有误，或基于其他业务原因而导致此批量必须终止，可点撃

[拒绝] 按钮把整个批量拒绝。



16. 交易成功, 批准指令已成功提交。

17. 在页面左上方点撃 [查询指令] 查询刚刚批准了的批量, 正常情况下指令

状态为成功。点撃 [查看详细] 可看到该一笔交易目前的处理状态。


