
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

立橋銀行企業網銀發薪教程 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
第一步：登入企業銀行後，選擇【發薪服務】→【下載樣本】 

 
 
 



 

 

 
第二步：製作發薪檔案，請參照下載所得的 Excel 樣本檔格式要求，按列填寫每條發薪交易至樣本檔內首張工作表中。 
  收款人編號：用於標識，企業可填入員工編號，只接受英文字母及數字； 
  收款人名稱：請按員工的立橋銀行個人賬戶名稱填入，可接受英文及繁體中文(建議使用英文)； 
  收款人賬戶號：請填入立橋銀行的個人賬戶號碼(12 位)； 
  幣種：填入幣種(MOP/HKD)； 
  金額：填入發薪金額。 

 

 
 



 

 

 
第三步：EXCEL 檔案製作完成後，選擇菜單【發薪服務】→【上載發薪檔案】，點擊『瀏覽』查找發薪檔案後，點擊『確認』，系統會即時檢查檔案

格式是否符合標準。為確保檔案能成功上載，請使用樣本的標準格式填寫 Excel 發薪檔案。 
 

 
 
 



 

 

 
第四步：選擇“支出賬戶”、“支出幣別”、“發薪日期”和“時間”後，點擊『預覽』。 
 

 
 
 



 

 

 
第五步：當系統返回有發薪批號後，即代表檔案已被成功上載，經辦員可核對無誤後點擊『下一步（確認發薪）』。  

亦可通過菜單【發薪服務】→【確認發薪】續做已上載未確認的發薪交易。 
 

 



 

 

 
第六步：確認發薪 
  核對無誤後，點擊『確認』。（如需取消該批發薪，請選擇『刪除』，暫不處理請選擇『返回』） 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
若客戶的發薪交易只需一人授權，且經辦員具有授權權限並選定自己作授權人員，則點選確認後，系統將彈出交易密碼及動態驗證碼的輸入方框，

輸入密碼及動態驗證碼後該發薪檔隨即會送上系統待處理，無需再請他人進行授權，發薪步驟到此已完成。 

 

 
如經辦員不具授權權限或需多於一人授權，完成確認發薪後，版面上會顯示批號、相關授權組合要求及交易當時的結果訊息，並請繼續操作第七

步。 

 



 

 

 
 
第七步：發薪授權 
  選擇菜單【發薪服務】→【發薪授權】，選擇待授權的發薪批檔(發薪批號)，再點擊『選取』。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
第八步：核對該批交易無誤後，點擊『同意』，輸入輸入密碼及動態驗證碼即授權通過；若拒絕該批交易，可點擊『不同意』；如欲查詢該檔內的每

筆發薪明細(視乎授權員有否該操作權)，可點擊『查看明細』。 
 

 

溫馨提示： 
① 如遇使用者未能按指定日期及時間前授權， 系統會自動安排在授權後最早的合適處理檔案時間處理 。 
② 使用者亦可透過主頁上按『查看需要授權交易』查找需其授權的發薪交易。 


