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歡迎使用「中銀企業網上銀行」。從現在起，無論你身處何地，均可隨時透過互聯網輕鬆快
捷地管理貴公司的銀行賬戶，靈活方便。

輸入「企業網上銀行號碼/登入名稱」、「使用者代號」及「驗證碼」後按「雙重認證登入」1

忘記企業網上銀行密碼

‧首席使用者：你可於中銀香港主網頁的「更多」>「表格下載」區下載「申請重發首席使用者企業網上銀行密碼表格」。

填妥表格後，你可把申請表交到分行或郵寄至表格上的地址申請重設密碼。

‧委託使用者：首席使用者可於「中銀企業網上銀行」>「管理」>「使用者設定」>「使用者名單」>「重設密碼」為你重設

密碼。

首次登入

首
次
登
入
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輸入「企業網上銀行密碼」後按「登入」2



請確認有關條款後，按「接受」
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輸入現有及新密碼以重設密碼4

5



輸入保安編碼器背後的機身號碼6

首
次
登
入

1

3

完成設定後，你可立即使用「中銀企業網上銀行」7

輸入短訊一次性密碼（發送到已登記的流

動電話號碼）



以下為「標準授權模式」設定權限的步驟

基於保安理由，任何於中銀企業網上銀行處理的交易均需由授權人士授權方可完成。因此，
首次登入後，首席使用者需為各賬戶及網上使用者設置交易權限。

為方便用戶，我們設有兩種授權模式，可按你的業務需要作出選擇：

「標準授權模式」適用於架構較簡單及對應以下條件的中小企：
‧每項交易所需授權人數不超過2人
‧所需授權組別數目不超過2組
‧所需金額授權組合不超過5個組合

「進階授權模式」適用於架構比較複雜的公司，請於「管理」>「授權模式設定」內更改
授權模式。
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賬戶設定

2

1

3

授權設置
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客戶可把交易設定為需要單一授權(即一位使用者建立交易，並由一位使用者作授權方完成)或雙重授權   

(即一位使用者建立交易，並由兩位使用者作授權方完成)。客戶可按業務需要選擇其中一種模式，並在

每一個賬戶(例如：港元支票賬戶、美元支票賬戶)個別設定權限。

1

1
權限組別A、B：每位可以為交易進行授權的使用

者劃分為A組、B組，以區分不同的授權金額上限

或可處理的交易類型。而每一個戶口亦需為相關

組別設立授權限額。

2

3



注意事項：

‧如你需要發薪、繳費、簽發電子支票或以其他方式轉賬至非登記第三方收款人，請預算所需轉賬限額。

‧如系統指出授權限額不能大於開戶文件設定的「付款至其他第三方賬戶的每日累計扣賬限額」，請於中銀香港主網頁>「更

多」>「表格下載」區域下載「每日累計扣賬限額修改表格」，填妥後郵寄至表格上的地址或交回任何一間分行處理。

‧如你於18個月內沒有進行任何非登記第三方轉賬，「付款至其他第三方賬戶的每日累計扣賬限額」會自動重設為「0」。你

需要再填寫上述表格以提升有關扣賬限額，並交回中銀香港處理。

如不想為某授權組合(如B)設定授權限額，你無須於該授權組合(B)欄下輸入金額。若一授權組合

(如A)乃另一授權組合的子組合(如A+B)，後者(A+B)的授權金額必須大於前者(A)。

授
權
設
置

2

6

完成設定後，輸入保安編碼並確認。相關設定可按客戶需要，之後再作

調整。

4

如所有賬戶套用相同的授權限額，請剔選「所有賬戶套用

同一授權限額」，並於右方空格內輸入授權限額。完成後按

「遞交」。如欲清除所有授權限額，按「清除」。

3

2

確認



首席使用者可於(及經授權的委託使用者)企業網上銀行管理使用者的設定，包括：

新增使用者，並為其選擇所屬授權組別，可用功能及可經辦賬戶；

更改現有使用者設定，包括授權組別，可用功能及可經辦賬戶；

凍結指定的使用者賬戶(將不能登入企業網上銀行，直到賬戶被重啓)；

刪除指定的使用者賬戶；

為指定的使用者重設登入密碼；

申請新的「保安編碼器」、更換「保安編碼器」、重設狀態或報失。

注意，如需新增首席使用者，請親身到企業網上銀行開戶行辦理。

1

2

3

4

5

6

使用者設定
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1 首席使用者可於「使用者名單」檢視所有現有使用者，及加入新使用者。

新增一般使用者

2

1

3

為新使用者輸入「使用者代號」及其他個

人資料，然後選擇「指定交易通知」的方

式、「語言」及「授權組別」。

1
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3 你可以選擇參照現有的「使用者設定」，並加以修改。

注意事項：

‧身份核實程序完成後，「使用者名稱」、「證件類別」及「證件號碼」將不可更改。

‧「標準授權模式」中的「授權組別」是指該使用者在所有交易中所屬的授權組別，可分為「A」，「B」及沒有組別。你可

先在此設定使用者的授權組別，稍後再於「授權組合設定」內為「A」和「B」組設定交易限額。

使用者不能同時屬於兩個不同組別，例：轉賬服務屬於「A」組別，而發薪服務屬於「B」組別。

如使用者不屬於任何組別，即該使用者不能授權交易，僅可查詢及建立交易。

如需為新使用者申請保安編碼器，請剔選

「申請保安編碼器」按「遞交」。

2
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選擇扣賬戶口及其幣種

收款人可選擇持有人賬戶，或第三方賬戶，惟需為中銀香港

賬戶。輸入賬戶號碼及名稱

輸入生效日期

輸入扣賬金額1

2

3

4

2

你可透過網上銀行「轉賬」功能，輕鬆轉賬至中銀香港的賬戶(本集團海外銀行賬戶除外)。

轉賬服務

3

4

1

1

2

轉賬服務

1

2
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1

你可透過網上銀行「電匯」功能，輕鬆辦理匯往所有國家/地區的匯款交易。

電匯服務

電匯服務

1

2
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2

可直接輸入SWIFT 代碼，或選擇收款銀行資料(包括銀行名稱、地址等)

或



透過網上銀行「繳付賬單」功能，你可向指定商戶支付款項。

繳付賬單

繳付賬單

繳
付
賬
單
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1

2

1

2

3

3

輸入商戶資料如客戶備考號 

(如有)、賬單類別和賬單編

號等

選擇商戶



請先檢查使用者及繳付賬單的賬戶是否已設定相關權限，包括使用者於相關賬戶的授權限額、

繳付賬單的賬戶設定和“非登記收款人轉賬限額”等。如未有設立相關授權，可按本服務指南的

第2章《授權設置》詳細步驟設定。

檢查中銀企業網上銀行授權設定

繳
付
賬
單

5

13

輸入扣除賬戶資料，包括金額及生效日期

1

2

1

3
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首次設立發薪服務

‧於中銀香港網頁或「企業網上銀行」下載「發薪檔案編輯器」

‧儲存此「發薪檔案範本」，以便日後每月進行發薪時使用

下載「發薪檔案編輯器」

你可於網上銀行選擇以港元或人民幣向員工發薪，輕鬆完成交易。

發薪服務

2

1
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2

1

檢查負責發薪的使用者是否已設置發薪功能

檢查企業網上銀行授權設定2

請注意，如閣下使用的Microsoft Office為32位元，請於「企業網上銀行」內下載「32位元編
輯器」

1

2
3

4
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如未有設立使用者的授權，可參考按以下步驟設定，或按本服務指南的第2章《授權設置》
詳細步驟設定：管理    授權組合設定    一般授權設定
按閣下公司需要，選擇「單一授權」或「雙重授權」
‧「單一授權」：只需要任何一位首席使用者授權
‧「雙重授權」：必需由兩位首席使用者授權

除了確保使用者有權限使用發薪及上載發薪檔案功能，亦需注意是否已為相關發薪戶口的轉賬

金額設立限額。
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其他所需注意地方：

‧A的授權金額不能等於或大於A+A, A+B

‧B的授權金額不能等於或大於B+B, A+B

‧A和B之間不存在金額大小的限制

以上圖設定為例，如以IXX賬戶扣賬的往持有人賬戶轉賬交易金額為HKD500,000，需要A+B組

別的使用者授權。

1
2

4
3
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除了設定轉賬的交易權限及金額，亦需完成設定發薪的交易權限及金額，包括設定發薪的「每日發薪

總限額」及所需授權，並於「非登記收款人轉賬限額」轉賬限額設定足夠用作發薪的金額
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如已完成初步設置，可按簡易發薪3步曲處理發薪交易：

如有顯示「安全性警告」，請按「啟用內容」

輸入「發薪賬戶名稱」( 英文)

輸入用作發薪扣賬的「發薪賬戶號碼」

輸入「發薪日期」(註：適用於星期一至星期五；若客戶可

於中午12時前完成覆核和授權，可進行即日發薪；否則發薪

日期必須為下一個工作天或之後。如發薪日期預設為星期六，

本行將於同日處理中銀香港賬戶的發薪，如涉及其他銀行的

賬戶本行將於下一個工作天辦理) 

建立發薪檔案

處理發薪交易

1

1

1

下次處理發薪時，開啟此PayrollEditor，按「開啟發薪檔案」，

選擇上次儲存的.dat檔，便會顯示上次儲存的資料，只需檢

視內容有否需要更改，即可再次使用此檔案發薪。注意同一

日內不可上載相同名稱的發薪檔案。

輸入需發薪員工資料

‧員工賬戶號碼：員工賬戶可以是中銀香港或其他銀行的賬

戶(需於輸入戶口號碼前輸入相關銀行的銀行代碼)

‧員工賬戶名稱：以英文輸入員工於銀行之賬戶名稱

‧金額：需自行扣除員工強積金供款之款項(例子：員工薪金為

$10,000，僱主部份強積金供款為$500，金額需填寫：9500)

‧備考號：填寫的內容會顯示到員工的銀行賬戶交易紀錄，

如沒有填寫，會自動顯示為「發薪賬戶名稱」

‧備註：不會顯示到員工的銀行賬戶交易紀錄，只作為貴公

司內容紀錄參考之用，如沒有需要，可不用填寫

5

2

3 7

4

2 3

4

5

67

開啟「發薪檔案範本PayrollEditor」並輸入相關資料

完成後請按「儲存發薪檔案」(不可以用Excel直接以excel  

“儲存檔案”儲存，必須以.dat檔儲存)

6



在「交易種類」選取「發薪」

‧按「瀏覽」，選擇已儲存的.dat 發薪檔案 (不是PayrollEditor)

‧如需收取上載狀態通知，可在「檔案上載狀態通知」欄位輸入電郵地址

‧按「上載」以完成上載發薪檔案

‧如檔案顯示為「已接納」，請於「授權中心」授權已上載的交易指示

‧如檔案顯示為錯誤, 請按「錯誤」欄位下的數字連結查詢原因

發
薪
服
務
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1

1

2

2

3

4

3

4

上載發薪檔案2



完成最後一手授權後發薪交易才會於所設定的發薪日期當天執行

發
薪
服
務
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若上載結果顯示「 已接納」，即可按「已接納」欄位下的數字連結前往授權中心進行授權。

確認發薪3



查詢交易記錄

發
薪
服
務
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1

2
3

1. 選擇檔案類別

2. 選擇啟動賬戶

3. 選擇日期範圍

4. 選擇下載類別



1

貨幣兌換

貨幣兌換

貨
幣
兌
換
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1

2

3

你可於網上銀行即時或預設貨幣兌換交易*。

1. 選擇提款賬戶，及存款賬戶及其貨幣 

2. 你可輸入提款金額或存款金額

3. 選擇生效日期



2

服務時間      
星期一至五# ：24小時*
星期六##       ：00:00 - 05:00, 08:30 - 13:00
# 如遇上公眾假期、黑色暴雨警告信號或八號烈風或暴風信號懸掛，照常服務。 
## 如遇上公眾假期、黑色暴雨警告信號或八號烈風或暴風信號懸掛，暫停服務；但如黑色暴雨警告信號於上午8時30分或以後懸
掛，則照常服務（如有特殊情況，將另行通知）。 

*     逢星期一 00:00 – 07:59 並不提供服務
註：
1 如12月25日為星期一至五，服務時間至17:00 (17:00 – 23:59:59 沒有服務) ，星期六則不提供服務。
2     於1月1日，不提供服務。

系統顯示匯率

貨
幣
兌
換

7

24
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授權中心

授權中心

根據你的授權設定，部份交易或需由另一用戶授權。你可於授權瀏覽所有待授權的交易。

檢查及設定各交易所需的授權設置，可參考《授權設置 - 賬戶設定》

1

2

1. 選擇使用者代號

2. 選擇狀態、交易種類

1



設定「常設指示」

常設交易及範本

1

常
設
交
易
及
範
本
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1

2 3

‧選擇交易種類後，輸入扣賬戶口、扣賬金額、收款人資料等。

‧無需填寫生效日期。

「付款」項下的部份服務可設定「常設指示」及「範本」，包括轉賬、電匯、特快轉賬(RTGS/CHATS)、
及轉數快。
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2

3

你可設有多個常設交易，並按需要更新或刪除。

輸入常設指示的名稱、週期、及持續期限。設定後，系統會根據指令按時自動執行交易。

1

2
3



設定「範本」

1

2 3

常
設
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1

‧選擇交易種類後，按常輸入扣賬戶口、扣賬金額、收款人資料等，並為範本設定名稱及使用權限。

‧選擇預設範本後亦可按個別交易需要，更改金額及備註欄等。



常
設
交
易
及
範
本

9

29

2

你可設有多個範本，並按需要更新或刪除。

1

2

3



你可透過收件匣及發送訊息功能聯絡本行查詢有關「存款」、「匯款」、「電子銀行」及「客戶經理」
事宜。

收件匣及發送訊息

1

2

收件匣及發送訊息

收
件
匣
及
發
送
訊
息

30

10

1

2
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1

2

4

5 客戶在發送訊息後，將於「收件匣」收到本行回覆。

選擇訊息類別後，輸入訊息內容。

所有於星期一至五下午6時後或星期六

下午1時後、星期日及公眾假期（包括

懸掛8號或以上熱帶氣旋警告信號及黑

色暴雨警告信號）期間發出的指示，

本行將於下一個工作日處理。 

當本行收到客戶的指示後，如未能與

客戶聯絡並確認有關資料（包括但不

限於授權、資料不符等），本行將無

法執行有關指示。

3



設定電子結單

你可選擇以郵寄或電子方式收取月結單，或同時選取兩種方式。

設定電子結單

1

設
定
電
子
結
單

32

11

1

2

3



自訂首頁內容

選擇常用賬戶及功能

你可透過「版面設定」功能，於首頁設定常用賬戶及功能捷徑，提高效率。

自訂首頁內容

1

1

2

3

自
訂
首
頁
內
容

12

33



自
訂
首
頁
內
容

34

12

完成設定後，首頁將按你自訂的捷徑顯示相關功能或賬戶概覽。3



電
子
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/
本
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35

以數碼形式簽發及存入電子支票/本票，可簡單透過電郵便能傳送，更簡易方便。可以港幣、
人民幣或美元簽發、有效期為6個月。

使用此服務前，首席使用者需為指定的使用者設定簽發電子支票/本票的功能權限及賬戶權限。

電子支票/本票

1
2

3

電子支票/本票授權設定

2

1

3



電
子
支
票
/
本
票

36

131



1

簽發電子支票/本票

2

1

2

3 4

‧填寫扣賬資料如扣賬賬戶、賬戶幣種、金額、金額顯示模式、票面日期等

‧選擇於即時或指定的日期簽發支票/本票

1

電
子
支
票
/
本
票

37

13
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/
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38

13

本行提供電郵發送功能，可於簽發日當天由系統發送至指定的電郵地址。

可選擇儲存電子支票/本票檔案 

(PDF格式)另行發電郵予收款人。

3

3

為方便客戶，你亦可下載簽發多筆電子支票/本票編輯器，同時簽發多筆不同金額、

不同收款人、不同票面日期的電子支票/本票。

1
2

3

或

輸入收款人料資如收款人名稱

2



4

1

止付電子支票/本票

1

2

3

4

電
子
支
票
/
本
票
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存入電子支票/本票

1

3

4

1

2

3

2

選擇上載需存入的電子支票/本票(PDF)後，系統自動辨識票面上的收款人名稱、金額、票面日期。

電
子
支
票
/
本
票
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13
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你可透過「中銀企業網上銀行」申領支票簿，方便簡單。

申領支票簿

1

申領支票簿

‧選擇賬戶、所需支票種類、頁數及數目、及領取方法

‧請注意，如「來人支票」必須以掛號郵寄，我行將從往來賬戶中扣除相關郵費。

1

2

3
4

一般條款： 
1. 上述各項產品、服務及優惠只適用於中國銀行(香港) 有限公司(「中銀香港」)「商業理財賬戶」客戶。 
2. 上述產品及服務受有關條款約束，詳情請參閱相關宣傳品或向中銀香港分行職員查詢。 
3. 中銀香港保留隨時修訂、暫停或取消上述產品、服務及優惠，以及修訂有關條款的酌情權而毋須事先通知。
如有任何爭議，中銀香港擁有最終決定權。 

4. 如本「中銀企業網上銀行」概覽的中、英文版本有歧異，概以中文版本為準。 


