
步骤指南  ——「整存分支」 

整存分支 
 

本步骤指南只提供一般指引，概述关于整存分支所需的一般程序，当中的截图只用作一般说明，未必特
指某案件  / 文件。 

1. 登入用户帐户 

 
[注：如需更多资讯，请参阅
《登入及登出帐户》步骤指
南。] 

画面显示登入后的登陆页面 

只有主要管理员才可为机构开设  / 整存分支。 

项目 步骤 参考截图

注意  

 

  

                                 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 

2. 机构帐户整存 

在｢主目录｣下  > 

机构帐户整存  > 

选择｢整存分支｣  >  

画面显示登入主要管理员帐户后的登陆页面

3. 搜寻分支 

要查询是否已开设任何分

支，在｢总部｣栏目的下拉

清单，选择｢否｣以排除｢总

部｣于搜寻范围以外  > 

 

按｢搜寻｣  >  

画面显示｢整存分支- 搜寻分支｣的页面
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项目 步骤 参考截图 

 

    

                                 

 

   

 

 

 

 

  

 

 

  

4. 画面显示基于筛选条件所得的分支纪录结果分支的搜寻结果 

搜寻结果以表列形式列出 

5. 画面显示基于筛选条件所得的分支纪录结果开设新的分支 

要开设新的分支，按页面

左下角的｢新增｣> 
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項目 步驟 參考截圖 
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6. 输入分支资料 

输入分支代码  >  

 [注：可支援最多 20 位字母
数字或中文字。]  
 

输入分支描述  >  

 [注：可支援最多 66 位字母
数字或中文字。]  
 

输入中文或英文地址  > 

在区域及地区选择适当的
选项  > 

在第 2行输入街道和街号  > 

在第 3行输入大厦、座
数、楼层、单位资料  > 
 

输入电话号码和传真号码  >  

 

[注：｢总部] 一栏预设为｢否
｣，表示将要开设分支而不是
开设总部] 

 

预设状态订为｢使用中｣ 

按｢提交｣> 

画面显示｢新增分支｣页面

注意 ｢分支代码｣为机构内独一无二的自定代码。 

7. 已新增分支 

 

按｢确定｣完成 

画面弹出讯息
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