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Brief Introduction on Autopay-in Service



代扣服務簡介
Brief Introduction on Autopay-in Service

收款靈活

支援24/7隨時隨地發起交易，同日處理、隔日到帳。

雙幣種服務

支持从本行或本地其他銀行開立的港幣或人民幣戶口中扣收账务。

❑ 企業網銀代扣功能可為公司客戶提供在指定日期向特定本行或本地他行的港元或人民幣戶口扣取指定款額的服務。
❖ Autopay-in Service enables companies to collect payments from any HKD or RMB current or savings 

accounts maintained at CCBA or other local banks for a specified amount on designated dates.

預約代扣

可预约次日至未来45个自然日进行代扣交易。

個性化流程設置

可按業務需求定制多樣化的“制單+1-9級審批”操作流程。

定制化交易通知

可自行選擇以短信或電郵方式接收交易完成通知；支援繁體中文、簡體中文、英文三種語言版本。
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Service Application



開戶
（全新客戶）

提交申請表格

客戶經理收妥
並確認文件

後臺系統簽約

客戶于網上企業
銀行設置功能

成功啟用代扣服務

• 需填寫有關代
扣服務#1468
和網上企業銀
行服務的申請
表格。

• 有限公司須提
交董事會決議
#1471開通代
扣服務的核證
副本。

5

申請流程
Service Registration



表格填写
Sample Forms

❑ F1468 代發代扣服務申請/維護表 AUTOPAY SERVICE APPLICATION/ MAINTENANCE FORM



表格填写
Sample Forms

❑ 553R 賬戶申請表格 ACCOUNT APPLICATION FORM 
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8

OEBS User Guide



首次使用代扣功能

代扣服務流程

制單員發起代扣交易
覆核員/主用戶覆核代

扣交易

3. 覆核員/主

用戶覆核代

扣交易

2. 制單員發

起代扣交易

1. 主用戶設

置代扣流程
后续使用代扣功能



代扣服務流程流程设置（1/5）

主用戶登錄網銀，點擊“服務管理”→ “流程管理”→ “自定義流程”

1

2

3

5

業務類型選擇“企業代收付”
4

什麼是自定義流程？

根據企業管理需求，在進行各類交易時

為不同操作員配置不同的崗位角色



代扣服務流程流程设置（2/5）

1

選擇代扣合約

業務類型選擇“代扣業務”
2

選擇“流程步驟”
如一人制單，一人覆核，流程步驟為 2 
如一人制單，兩人覆核，流程步驟為 3

依次類推

5

6

自定義“流程名稱”
43



代扣服務流程流程设置（3/5）

勾選代扣用途

3

輸入“流程金額”
2

選擇代扣用途，設定代扣流程的最高金額，點擊“下一步”

1



代扣服務流程流程设置（4/5）

選擇制單員

2

3

如不允許操作員查看
代扣交易明細，請取

消勾選✔

4

設定代扣服務的制單員



代扣服務流程流程设置（5/5）

選擇覆核員
1

2

4

設定代扣服務的覆核員（可多層覆核），設置完成後，輸入動令牌碼

和密碼，“結束定制”。

3
選擇“步驟操作模式”，如不指
定覆核員，擁有覆核許可權的所

有操作員均可覆核代扣交易

如不允許操作員查看
代扣交易明細，請取

消勾選✔

5

6



代扣服務制單錄入（1/3）

下拉選擇“項
目名稱”

下拉選擇“用途名稱”

制單員登錄網銀，點擊“代發代扣”→“代扣” →“代扣制單”

1

2

3

4

5

點擊“下載”代扣模板
6

可以選擇以Txt 或 Excel 的格式下載



代扣服務制單錄入（2/3）
代扣模板填寫指引

代扣模板填寫指引

序號（必填）: 按筆數順序填寫1,2,3,4…

帳號（必填）: 請填寫被扣款人的戶口號碼，不含銀行號

戶名（必填）: 請填寫被扣款人姓名（只接受英文）

金額（必填）: 請填寫數位，不包括貨幣分隔符號號“,”

幣種（必填）： 如被扣款帳戶幣種為人民幣，填CNY或156；幣種為港幣，填HKD或344

銀行號（跨行必填）: 請填寫3位銀行號

債務人編號（必填）: 請按eDDA登記的債務人編號填寫



代扣服務制單錄入（3/3）
上載代扣交易模板

由此上載填妥後的代扣文件
1

3



代扣服務制單信息確認

從制單頁面點擊“下一步”後，跳轉至此確認頁面

確認此頁面信息與制單
時輸入的吻合

輸入令牌生成的6位驗證碼
输入登录企业网银的密码

點擊“確認”後，跳轉到制單成
功頁面；如為單一流程，則跳轉

到提交成功頁面

點擊“查看明細”，可以查
看每條代扣交易的詳細信息

勾選“定時處理”，可選擇預約代扣
交易的執行日期

1

34



代扣服務交易覆核

代扣流程中的審核員/主用戶登錄網銀，點擊“代發代扣”→“代扣”→“代扣覆核”

選擇需要覆核的交易後，點擊“下一步”

所有未覆核的代扣交易都會自

動展示在此清單，可通過不同

條件篩選需要覆核的交易



代扣覆核信息確認

該筆覆核交易的詳情頁面

確認此頁面信息
是否有誤

輸入令牌生成的6位驗證碼

輸入登錄企業網銀的密碼

點擊“確認”後，跳轉到交易
提交成功頁面

點擊“查看明細”，可對應查看制
單員上傳的代扣模板明細內容



代扣服務結果查詢

操作員點擊“代發代扣” →“流水查詢” → “代扣流水查詢”

所有未复核的代发交易都会自动展示在此列表，选择需要
复核的交易

查詢代扣交易狀態

點擊“全部”下載結果檔，查
看代發交易失敗原因（如有）


