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付款档案生成器（Payment Generator）利用Excel方式，协助IDEAL用户轻松建立正确的付款／薪资指示。

✓ 易于掌握的使用介面，无需安装额外软件

✓ 栏位验证提示以减少操作风险，确保档案遵循系统规则

✓ 轻松建立或修改付款／薪资记录，提高管理效率

档案支持

• 每个档案支持最多 9,999 条付款／薪资指示

• 每笔交易的最高金额为 9,999,999,999.99 元（港币／人民币）

系统要求

• 兼容 Microsoft Office 2010（Service Pack 2）或其后版本

• 必须执行 Excel 中的的巨集（Macros） 

(https://support.microsoft.com/en-us/office/enable-or-disable-macros-in-

microsoft-365-files-12b036fd-d140-4e74-b45e-16fed1a7e5c6)

关于付款档案生成器（Payment Generator）

https://support.microsoft.com/en-us/office/enable-or-disable-macros-in-microsoft-365-files-12b036fd-d140-4e74-b45e-16fed1a7e5c6
https://support.microsoft.com/en-us/office/enable-or-disable-macros-in-microsoft-365-files-12b036fd-d140-4e74-b45e-16fed1a7e5c6
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付款档案生成器（Payment Generator）

1. 使用付款档案生成器（Payment Generator）前，执行Excel 中的巨集（Macros），并阅读档案内的标签「ReadMe」

2. 输入所有标明「*」的必填栏目

3. 检阅资料后，点击Output file，以生成上载到星展IDEAL的档案

选择你适合付款／薪资
的产品。

• 须手动输入。

• 每个档案支持最多
9,999 条交易。

此讯息是可选填的，旨
在通知你的收款人付款
已存入其账户。

请注意：
• 此档案仅支援字母及数字的输入。

支援最多提前 90 天的按
日期付款。

选择交易货币。此档案
仅支援港币及人民币交
易。
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档案上传

1. 进入档案 > 档案管理中心

2. 上传付款档案

3. 在预设情况下，你的付款类型与文件格式将会设定为「全部— 一般文件格式」 

4. 选择你的批核选项（建议选择「依交易记录金额」）

5. 点撃确认上传

紧记先启动星展IDEAL帐户内的档案功能，才可
以上传及批核档案。

详细步骤请参阅附录部分（页9-11）。
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档案批核

当你的档案成功上传，该档案将会显示为「待授权」。

1. 在「待授权」下方点击显示交易记录，然后点击你想查阅的交
易，以显示交易详情。

或者，你可前往「批核」页面批核交易。选择付款／转账及
按档案，勾选你想检阅及批核的档案。

2. 细阅交易详情及金额后，点撃授权（或审核）。

3. 使用IDEAL流动应用程序（亦可使用数码编码器或保安
编码机）进行授权。
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启动档案上传及批核服务（经线上IDEAL网上理财更改表格）

如果你的星展IDEAL没有客户自助管理服务：

您只需启动一次文件上传和批核服务，
启动后便无需再次申请。

有关IDEAL网上理财更改表格的用户指
南，请参阅这里。

步骤一：

• 点击这里建立新的申请
• 勾选「为现有用户新增服务及权限」

步骤二：

• 视乎需要，选择「新增用户」或「更改现有用户
服务及权限」。如更改现有用户，请选择「仅添
加特定服务」。

步骤三：

• 往下滑动到「新增服务」部分，勾选
「其他」，并注明「启动档案上传及
批核服务」

https://www.dbs.com.hk/sme/IDEAL/DBS_IDEAL_Online_IDEAL_Maintenance_Form_User_Guide_SC.pdf
https://www.dbs.com.hk/ibg-eforms/hk/idealmaintenance
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启动档案上传及批核服务（经客户自助管理服务）

如果你的星展IDEAL已有客户自助管理服务：

步骤一：

• 在主目录点击管理中的管理公司和用户

步骤二：

• 点击用户：检视及管理用户 > 项目 > 编辑

步骤三：

• 在交易访问权限数据部分，勾选
Create transactions via file upload

和Approve file uploads，以启动文
件上传及批核服务
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