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備註 :  使用電子發薪及批量付款服務之電腦 建議 配備 Windows 7 或以上之作業系統並使用 

             Google Chrome& Microsoft Edge 之瀏覽器。 

 

 

歡迎使用本行電子發薪服務 

我們為您提供先進可靠的網上代發薪服務，助您跨越時間及地理上的障礙，輕鬆為您的

員工發放薪金。 

 

1. 安裝設置 

1.1 信任網站 

使用電子發薪服務前，您必須於Google Chrome或 Microsoft Edge瀏覽器當中將本行網上理財服務

網站複製至瀏覽器。 

"https://ebanking.ocbc.com.mo/jsp/chs/corp/5830/index.jsp”  

 

 
 

2. 發薪檔案之格式及建立之步驟 
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首先於EXCEL 建立一個新檔案，並輸入有關員工資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

資料輸入完成後，請選擇「另存新檔」，及選擇存檔類型為「CSV (逗號分隔)」。 

儲存檔案後，於所選路徑便會顯示相應之「發薪檔案」 

  

3. 如何使用電子發薪及批量付款服務 

            電子發薪服務為客戶提供三種運作模式： 

            A. 由一位操作用戶提交指示，再由另一位批核用戶批核後正式執行。 

            B. 由一位操作用戶提交指示，再由兩位批核用戶批核後正式執行。 

            C. 由操作用戶提交指示後直接執行，無需批核。 

-以下演示將以 A 模式為例，詳細說明使用電子發薪服務之操作步驟。 

操作用戶先進入本行網站  https://www.ocbc.com.mo/web/home.html 

於右側選擇「商業客戶」 ，再按「登入」 。 

 

https://www.ocbc.com.mo/web/home.html
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請輸入操作用戶之「用戶名稱」以及「密碼」，然後按「登入」 。

 

 

操作用戶登入商業網上理財後，請按畫面上方之「上載指示檔案」，再按左側之「發薪服務(保安編碼器)」。 

 

請於代發薪金服務內輸入下列資料: 

• 總支付筆數 

• 總支付金額 

• 客戶備考 

• 提取賬戶 
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• 執行日期 

• 上傳發薪檔案 

當中「總支付筆數」及「總支付金額」必須與「發薪檔案」內之支付筆數及總金額相同，而「總支付金額」所選

擇之貨幣亦必須與「提取賬戶」之貨幣相同。 

 

完成資料輸入後，再按畫面右下角之「下一頁」 。 

 

 

 

一次性驗證碼步驟 

 

1.按住  “SIGN” 鍵直至屏幕出現 “-“  
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2.於保安編碼器輸入上述以藍色標示最後 8 位數

字 

如需重新輸入請按  “OTP”鍵 

 

*參考右圖: 將 99952002 輸入至保安編碼器 
               

3.再按  “SIGN” 鍵以取得 6 位數之保安編碼 

 
4. 輸入 6 位數之保安編碼 

 

一次性驗證碼輸入後，按   「確認」以遞交交易批核。 

如有任何資料需要更改，按   「更改」退回前一頁重新輸入。 

或按   「取消」 ，取消此次交易輸入。 

系統會顯示所輸入之交易詳情，及已上載的發薪檔案名稱以作預覽。 

用戶核對過資料無誤後，請按右下角之 「確認」鍵。 

確認提交後，系統會顯示「指示正等待批核」。然後請通知批核用戶登入本行商業網上理財服務批核 

相關指示。 
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交易查詢: 

若操作用戶欲查看過往 30 日內之指示記錄，可於「指示狀況」查看。 

 

 

 

 

批核用戶批核交易時 

批核用戶登入商業網上理財服務後，可於「賬戶服務」下方之「交易指示狀況」版面內查閱待批指示。 

選擇相關「待批指示編號」，即可查閱交易詳情。 
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系統會再次顯示交易詳情及已上載「發薪檔案」之名稱作為預覽。批核用戶確認資料正確後，按畫面右下角「批

核」。 

 

 

 

 

 

 

 

於「指示詳情」視窗，根據指示操作保安編碼器，輸入 6 位數字之保安編碼，然後按 「確認」。 
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接著系統會顯示「指示已被執行」之訊息，按 「完成」，代發薪指示便成功執行。 
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