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其他與預付款帳戶相關的功能

本步驟指南只提供一般指引，概述其他與預付款帳戶相關的功能（例如通過預付款帳戶付款、作出查

詢、製備報告及在同一機構帳戶下進行預付款轉帳等）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

通過預付款帳戶付款

1 . 登入用戶帳戶

[註：預付款帳戶只適用
於機構帳戶。]

由機構用戶帳戶持有人登

入

[註：如需更多資訊，請
參閲「登入及登出帳戶」
的相關步驟指南。]

機構用戶帳戶持有人須已

獲妥為編配以適當用戶身

分處理有關案件。

[註：如需更多資訊，請
參閲「設定預設的機構用
戶帳戶及編配法庭案件」
標題下的相關步驟指
南。]
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項目 步驟 參考截圖

2 . 付款

當機構用戶以預付款帳戶

付款，點選「預付款帳

戶」後便可以使用「付

款」鍵。

按「付款」>

3 . 確認通過預付款帳戶付款

的詳情

按「付款」>

4 . 認收

按「儲存付款收據」>

在彈出的「確認下載檔

案？」對話框中按「下

載」>

按「開啟檔案」提取付款

收據 >

現以「展開新案件」的認收作為示範。
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項目 步驟 參考截圖

預付款帳戶的查詢功能

[註：查詢功能可供主要管理員、輔助管理員及機構用戶帳戶持有人使用。]

1 . 登入用戶帳戶

由主要管理員、輔助管理

員或機構用戶帳戶持有人

登入。

[註：如需更多資訊，請
參閲「登入及登出帳戶」
的相關步驟指南。]

[註：輔助管理員及機構
用戶帳戶持有人可查詢在
同一分支下已獲編配的預
付款帳戶／子帳戶。輔助
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項目 步驟 參考截圖

管理員帳戶持有人如已獲
主要管理員編配「預付款
帳戶–輔助管理員（所有
分支）」的用戶角色，則
可查詢所有分支的預付款
帳戶及子帳戶。]

2 . 查詢交易詳情

查詢交易詳情可循兩個途

徑進行。

1) 通過「整存預付款帳

戶」功能

按「預付款帳戶整存」

點選「整存預付款帳戶」
>

往右拉捲動軸後按「交易

詳情」>

2) 通過「查詢預付款帳

戶」功能

按「預付款帳戶整存」>

點選「查詢預付款帳戶」
>

1) 循「整存預付款帳戶」功能

2) 循「查詢預付款帳戶」功能
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項目 步驟 參考截圖

3 . 選擇相關的預付款帳戶／

子帳戶

在「預付款帳戶號碼及分

支代號」一欄下選擇相關

的預付款帳戶／子帳戶>

設定所需查詢的交易時期
>

按「搜尋」>

畫面顯示預付款帳戶／子

帳戶於指明時期內的交

易。

畫面顯示搜尋結果。
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項目 步驟 參考截圖

4 . 下載交易詳情報告

按「下載交易詳情報告」
>

按「下載」>

按「開啟檔案」提取交易

詳情報告。

已下載附有預付款帳戶／子帳戶摘要及搜尋結果的 Excel 格式報

告。
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項目 步驟 參考截圖

在同一機構帳戶下進行預付款轉帳

[註：只有主要管理員及（已獲編配適當用戶身分「預付款帳戶–輔助管理員（所有分支）」的）輔

助管理員帳戶持有人才可在同一機構帳戶下的預付款帳戶及子帳戶之間進行預付款轉帳。]

1 . 登入用戶帳戶

由主要管理員或輔助管理

員帳戶持有人登入。

[註：如需更多資訊，請
參閲「登入及登出帳戶」
的相關步驟指南。]

輔助管理員帳戶持有人須

已獲主要管理員妥為編配

適當用戶身分「預付款帳

戶–輔助管理員（所有分

支）」以處理所有分支的

預付款帳戶及子帳戶。

2 . 整存預付款帳戶

按「預付款帳戶整存」>

點選「整存預付款帳戶」
>
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項目 步驟 參考截圖

將捲動軸往右拉>

選擇收款的預付款帳戶／

子帳戶後按「轉入」>

3 . 轉入

於「從預付款帳戶（分支

代號）轉帳*」一欄選擇

轉出預付款款項的預付款

帳戶／子帳戶>

輸入「金額（港幣）*」>

按「確定」>

4 . 認收

畫面將顯示確認轉帳完成

的訊息。
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項目 步驟 參考截圖

5 . 認收訊息發送至主要管理

員及輔助管理員的訊息匣

按「首頁」>

進入訊息匣>

點擊訊息標題開啟訊息以

閱讀內容。

登入後顯示訊息匣及所載訊息的標題

點擊訊息標題開啟訊息以閱讀內容。


