
 

  

                                 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 

步驟指南  ——「整存分支」 

整存分支 
 

本步驟指南只提供一般指引，概述關於整存分支所需的一般程序，當中的截圖只用作一般說明，未必特

指某案件  / 文件。 

項目 步驟 參考截圖 

1. 登入用戶帳戶  
 
[註：如需更多資訊，請參閲
《登入及登出帳戶》步驟指
南。] 

畫面顯示登入後的登陸頁面

注意 只有主要管理員才可為機構開設  / 整存分支。  

2. 機構帳戶整存 

在｢主目錄｣下  > 

機構帳戶整存  > 

選擇｢整存分支｣  > 

畫面顯示登入主要管理員帳戶後的登陸頁面 

3. 搜尋分支 

要查詢是否已開設任何分

支，在｢總部｣欄目的下拉

清單，選擇｢否｣以排除｢總

部｣於搜尋範圍以外  > 

 

按｢搜尋｣  > 

畫面顯示｢整存分支 - 搜尋分支｣的頁面
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步驟指南 ——「整存分支」

項目 步驟 參考截圖 

4. 分支的搜尋結果 

搜尋結果以表列形式列出 

畫面顯示基於篩選條件所得的分支紀錄結果 

5. 開設新的分支 

要開設新的分支，按頁面

左下角的｢新增｣> 

畫面顯示基於篩選條件所得的分支紀錄結果
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項目 步驟 參考截圖 
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6. 畫面顯示｢新增分支｣頁面輸入分支資料 

輸入分支代碼  >  

 [註：可支援最多 20 位字母
數字或中文字。]  
 

輸入分支描述  >  

 [註：可支援最多 66 位字母
數字或中文字。]  
 

輸入中文或英文地址  > 

在區域及地區選擇適當的

選項  > 

在第 2 行輸入街道和街號  >

在第 3 行輸入大廈、座

數、樓層、單位資料  > 

 

輸入電話號碼和傳真號碼  >

 
[註：｢總部 ] 一欄預設為｢否
｣，表示將要開設分支而不是
開設總部] 

 

預設狀態訂為｢使用中｣ 

按｢提交｣> 

 

注意  ｢分支代碼｣為機構內獨一無二的自定代碼。  

7. 已新增分支 

 

按｢確定｣完成 

畫面彈出訊息
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