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1. 引言 

此系統是專為中小型公司而設的薪餉系統，它的用法簡單而且靈活性高，

又可按用戶的個別需要而自行設定。 

 

1.1. 僱主對強積金的責任 

由二 OOO 年十二月一日起，僱主和僱員均須以僱員有關收入的百分之五

作為強制性公積金(簡稱強積金(MPF)) 供款。僱主必須準確計算所有強積

金供款金額，並按時將供款繳付信託人 (即負責管理貴公司公積金的機

構)。根據強積金條例，僱主須為所有遲交的供款繳付附加費。 

 

此系統會根據強制性公積金管理局 (MPFA) 所制定的條例，自動計算強積

金供款及其附加費。 

 

1.2. 全面報告種類 

此系統可為僱主提供多逹十六款的有用報告，當中包括僱員支薪綜合表、

僱員入息報告、僱員薪金資料簡報表及僱員受聘與離職報告。以下畫面顯

示了此系統的可用報告。 

 

此系統還可以製作其他的內部報告，如薪餉修正報告及離職報告等。 
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1.3. 每年僱主報稅表 

此系統可製作須向香港政府提交的報稅總結 (IR56B) 的軟複本和硬複本。 

此外，系統亦可製作有關僱員入職、離港及離職的稅務表格(即 IR56E、

IR56F、IR56G)。 

 

已向香港特別行政區稅務局提交 IR56B 的軟複本 (不是硬複本) 和

IR56E、IR56F 及 IR56G 的硬複本，並且取得當局的認可。 

 

1.4. 直接上載銀行自動轉賬系統 

此系統可讓你以自動轉賬方式支付僱員薪金及繳付強積金供款給信託

人。你可以利用系統提供的上載功能建立自動轉賬磁碟。此系統可支援香

港大部份主要銀行的自動轉賬功能。 

 

1.5. 直接上載強積金行政管理系統 

此系統可直接與若干強積金行政管理系統連接，當中包括「易供款」系統，

是一個由普格斯有限公司開發並且被香港大部分強積金信託人普遍使用

的強積金行政管理系統。僱員資料和強積金供款均可以以電子形式更快

捷、有效及準確地傳送至「易供款」系統。 

 

1.6. 中英文支援 

此系統支援中文及英文介面，你可隨時轉換使用中的介面語言。 

 

1.7. 其他功能 

其他功能包括處理僱員離職及計算長期服務金等。 

 

1.8. 系統升級 

若政府就強積金條例上有任何修改而影響到薪餉計算的話，此系統亦會作

出相應的修改。中銀國際英國保誠信託有限公司會為此系統提供日後升級

和支援服務。 
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2. 啟動此系統 

2.1. 登入 

若要啟動此系統，請執行下列步驟： 

 

1. 在視窗的「開始」目錄中，選取 「Program」，然後按「Pay Easy」。

以下的登入對話方塊便會出現： 

 

2. 輸入登入密碼。 

 

若你是第一次使用此系統，你應該輸入由中銀國際英國保誠信託有限

公司提供的密碼，然後按「確定(O)」。登入後，系統會要求你更改密

碼。請更改並記下新密碼，你可寫下密碼並將其存放在安全的地方。

若你忘記了密碼，你便不能使用此系統。 

 

注意：密碼的輸入是可分辨大小楷的。 

 

若要更改密碼，請參閱 4.2.1 登入密碼。 
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3. 主目錄 

登入後，螢幕上會顯示此系統的主目錄。 

 

3.1. 功能表 

這是用來開啟所有此系統提供的功能視窗。此用戶指引稍後會逐一說明這

些視窗的使用方法。 

 

日期格式會根據電腦的設定而變更。 

 

3.2. 語言按鈕 

按語言按鈕可轉換介面所用的顯示語言，英文或中文(大五碼)。 

 

轉換顯示語言會影響視窗的顯示外觀、螢幕上顯示欄位的標籤、報告及線

上說明等，但你仍可以輸入中文或英文資料而無須理會你所選擇的語言。 

 

此系統的所有視窗均設有語言按鈕。 

 

√ 若要以中文顯示資料欄位的標籤，此系統必須安裝在中文視窗

2000/XP/Vista/7(32 bits/64 bits)內。 
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3.3. 結束按鈕 

若要退出此系統，請在主目錄按「結束(X)」按鈕。 

 

3.4. 說明 

如在使用易出糧系統時有任何疑問，請從主目錄選取「說明」，然後選擇

「客戶服務熱線」，致電本公司查詢。 
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4. 主檔案 

安裝此系統時，所有主檔案均載有預設值。例如，在僱員類別管理中，P

代表長期僱員，T 代表臨時僱員等。除非另有需要，否則你無須建立或修

改主檔案。 

 

一些特定的列表，如強積金條例主表和離職原因代號列表，是由提供此系

統給你的軟件商或信託人管理的。你不能修改此類列表。 

 

4.1. 新增、刪除或修改系統內的紀錄 

系統內共有兩類螢幕，它們是檢視器和瀏覽器。在閱讀下面功能說明時，

請參考有關的螢幕，因為有些鍵並不應用在所用螢幕上。 

 

檢視器圖例 － 在大部份檢視器上，你每次只能新增一項記錄。 
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4.1.1. 在檢視器上新增記錄 

1. 按「新增(A)」按鈕。 

2. 需要輸入資料的欄位會被啟動。 

3. 你可使用「Tab」 鍵或利用滑鼠在不同的資料欄位中移動。 

4. 當完成資料輸入後，記得按「儲存(S)」按鈕以儲存資料，否則輸入

的資料將會遺失。 如果螢幕上沒有「儲存(S)」按鈕，可按 「Tab」

鍵跳至下一行以儲存資料。 

5. 若輸入了錯誤資料而要重新輸入，你可在儲存記錄前按「取消(N))按

鈕，然後再重新按「新增(A)」 按鈕。 

 

4.1.2. 在檢視器上修改記錄 

1. 輸入關鍵字 (如香港身份證號碼) 或使用「搜尋」按鈕從資料庫中檢

索需要更新的記錄。 

2. 找到所需記錄後，按「更新(U) 」 按鈕。 

3. 可修改的資料欄位會被啟動。 

4. 完成資料修改後，按「儲存(S)」 按鈕。 

 

4.1.3. 在檢視器上刪除記錄 

1. 檢索需要刪除的資料。 

2. 若記錄可被刪除，系統會啟動「刪除(D)」按鈕 (即加亮)。按「刪除

(D)」按鈕後，系統通常會出現一個確認訊息，問你是否真的要刪除

有關記錄。 

3. 按「是」以確認刪除記錄。 
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瀏覽器圖例 － 在瀏覽器上，你每次可新增多於一項的記錄。 

 

 

4.1.4. 在瀏覽器上新增記錄 

1. 瀏覽器是由列和欄組成。一列的資料代表資料庫內的一項記錄，一項

記錄通常由一個或多個欄位的資料所組成，而在某列某欄內的資料欄

位則稱為儲存格。 

2. 按「增加(A)」 按鈕。 

3. 游標會移至標有星號 (*) 的那一列。 

4. 當你在列裡的任何一欄內輸入資料時，星號會變成筆號，而標有星號 

(*) 的新一列會接著顯示出來。 

5. 在標有筆號的那一列的全部儲存格內輸入資料，你可以使用「Tab」

或「Enter」 鍵，又或者利用滑鼠在各欄中移動。 

6. 當完成輸入所有儲存格後，你可以利用滑鼠選取新一列的任何一個儲

存格 (標有*號)，又或者按「Tab」或「Enter」鍵把游標移至新一列的

第一個儲存格。完成上述程序後，你所輸入的資料會自動儲存在資料

庫內。假如你沒有執行上述的程序，輸入的資料將會遺失。 

7. 當完成輸入所有資料列後，按「結束(X)」。 
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4.1.5. 在瀏覽器上修改記錄 

1. 選取需要修改的儲存格。 

2. 修改儲存格的內容。 

3. 若要儲存修改後的記錄，你可以利用滑鼠選取新一列的任何一個儲存

格 (標有*號的)，又或者按「Tab」或「Enter」鍵把游標移至新一列的

第一個儲存格。 

4. 完成修改資料後，按「結束(X)」。 

 

4.1.6. 在瀏覽器上刪除記錄 

1. 利用滑鼠選取需要刪除的那一列，移動游標至列內最左一欄 (該欄會

標有* 號)，並且那整列便會被加亮。 

2. 當前標記 (一個向右的三角形) 便會顯示在你需要刪除的那一列內。 

3. 按「刪除(D)」按鈕，系統會出現一個刪除確認訊息。 

4. 按「是」以確認刪除資料。 

 

√ 你不能刪除已生效的日期紀錄或已被僱員使用的主表紀錄。 
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4.2. 使用者可修改或新增主檔案 

4.2.1. 登入密碼 

使用者應定期更改登入密碼以確保薪餉資料不被盜取。你亦應設置螢幕保

護密碼，讓你在使用此系統時，若要離開工作桌，也能確保其他人不能取

得有關薪餉資料。 

 

 

 

若要更改登入密碼，請執行下列步驟： 

 

1. 從主目錄選取「主檔案管理」，然後按「更改密碼」。 

2. 在「新密碼」框內輸入新的密碼，你可輸入 1 至 20 個位的密碼 (可是

字母或數字)。請注意所輸入的字元是可被分辨大小楷的 (即字元的大

楷或小楷，會影響你下次是否能登入此系統)。 

3. 在「確定密碼」框再一次輸入新的密碼。 

4. 按「更改」 按鈕以完成更改程序。 

 

√ 請記下你的登入密碼並把它存放在安全的地方。假如你忘記了密碼，

你可向中銀國際英國保誠信託有限公司查詢。 

 

4.2.2. 僱員級別管理 

所有的僱員級別都會儲存在此主表中，預設的僱員級別分為管理級 

(Supervisor) 和普通級 (General)。你應修改此僱員級別表以配合貴公司的

需要。 
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若貴公司不同級別的僱員有不同時薪 (普通及超時)，此主檔案便很重要。

詳情請參閱 4.2.3 時薪／日薪管理。 

 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取「主檔案管理」，然後按「僱員級別管

理」。 

 

 

僱員級別 ─ 代表僱員級別的專用代號。 

 

說明 ─ 僱員級別的一般說明。 
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4.2.3. 時薪／日薪管理 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取「主檔案管理」，然後按「時薪/日薪管

理」。 

 

你可在此系統儲存每一職員級別的普通薪金和超時薪金。普通薪金只適用

於以時薪/日薪計算薪金的僱員，而超時薪金則適用於以「時薪」和「固

定」薪金計算的僱員。同一級別僱員的薪金是一樣的。在加入新記錄時，

雖然某級別只有時薪／日薪職員或固定薪金職員，你也需要輸入普通薪金

和超時薪金。 

請注意：系統並不能同時選用時薪和日薪為單位，僱主請於「僱主資料」

中設定。 

 

在此管理檔案定義的薪金會成為預設薪金。使用者在輸入僱員普通薪金或

超時薪金時，可更改此預設薪金。 

 

4.2.3.1. 有效由 

「有效由」是用來分辨同一僱員級別在不同時期內的薪金。 

 

4.2.3.2. 僱員級別 

此處的僱員級別必須在「僱員級別管理」預先定義。你可使用選擇按鈕 (在

儲存格內右邊的倒轉三角形) 選擇在僱員級別主表中的僱員級別。 

 

當你在儲存格內按一下後，選擇按扭 (在儲存格內右邊的倒轉三角形) 便

會出現。 
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4.2.3.3. 普通薪金和超時薪金 

普通薪金是用來計算時薪/日薪僱員的每小時／每日薪金，而超時薪金則

是僱員超時工作的薪金。薪金金額會根據僱員級別而定。 

 

√ 若要更改某僱員級別的時薪，你應在時薪／日薪管理列表內新增一個

記錄，而不是修改現存的紀錄。 

 

例如：由 1999 年 1 月 1 日起，管理級別的普通薪金為 $350，而超時薪金

為 $400。但由 2000 年 1 月 1 日開始，管理級別的普通薪金將增至 $450，

而超時薪金則增至 $500。這樣，你應在時薪／日薪列表內新增一個紀錄

以反映此加幅。 

 

4.2.4. 其他收入管理 

此系統共有三大類主要收入代號，它們分別是底薪，時薪／日薪和超時薪

金及其他收入。 

 

其他收入的主檔案會定義各項不同收入，例如花紅、佣金及房屋津貼等。 

 

你可在主檔案加入新的其他收入代號，但不能修改已預先設定的其它收入

代號。但是，新的「生效日期」可被加於任何收入代號。 

 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取「主檔案管理」，然後按「其他收入管

理」。 
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4.2.4.1. 其他收入代號 

代表其他收入的專用代號。 

 

4.2.4.2. 本公司用語 

公司內部使用的其他收入的一般說明。 

 

4.2.4.3. 政府用語 

稅務局定義的收入項目政府用語。使用者無須輸入政府用語，而應利用選

擇按鈕在已預先設定的列表中選取。報稅總結會印有這些用語。 
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你可在對話方塊選擇其中一項已預先設定的政府用語，然後按「結束(X)」 

按鈕。所有報稅總結需用的收入代號均已預設在系統內，這些代號應能滿

足一般應用需求。 

 

√ 若要以軟複本提交報稅表格 56B 給稅務局，系統在「任何其他報酬、

津貼或額外賞賜」部分只會接受三項申報。因此，此系統設有的三項

「任何其他報酬、津貼或額外賞賜」，分別為：(1) 超時薪金，(2) 應課

稅房屋津貼及 (3) 其他津貼。你可把超時薪金及應課稅房屋津貼兩項

以外的所有津貼列入「其他津貼」部分，他的收入代號為「OA」。 

 

4.2.4.4. 應課稅的收入 

此欄的預設值為「是」，但使用者可以更改此欄。例如，房屋津貼便是被

列為非應課稅項目。 

 

4.2.4.5. 生效日期 

此欄容許使用者定義有關收入金額在不同的時期是否應計算在有關收入

內。例如，根據《2008 年強制性公積金計劃 (修訂) 條例》房屋津貼由 2008

年 11 月 1 日起應被列入計算有關強積金供款的有關收入內。一個新的生

效日期 2008 年 11 月 1 日會被加入在此欄位。 
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4.2.4.6. 應計算強積金的有關收入 

有關收入是指用來計算強積金供款的一切收入項目。例如，根據強積金條

例規定，房屋津貼由 2008 年 11 月 1 日起 已被列入有關收入內。此欄是用

來分辨收入代號是否應包括在有關收入部分。它已被預定為「是」，但使

用者應該根據積金局的指引去設定及更改此欄。 

 

√ 你不能刪除或修改已被預先定義的其他收入代號，但可以新增一個新

的其他收入代號。 

 

4.2.5. 收入扣項管理 

扣項可在僱員的薪餉中扣除。例如，若僱員已向公司申請置業貸款，此貸

款金額會定期在薪餉中扣除。不同的扣項代號可在收入扣項管理中被定

義。 

 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取「主檔案管理」，然後按「收入扣項管

理」。 
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4.2.5.1. 收入扣項 

代表收入扣項的專用代號。 

 

4.2.5.2. 說明 

收入扣項代號的一般說明。 

 

4.2.5.3. 底薪扣項 

代表此扣項是否會從底薪中扣除，  例如無薪假期。 此欄位並非所有版本

都支援。 

 

4.2.6. 僱員類別管理 

用於定義僱員的僱用類別，如長期、兼職等。這些資料只作參考之用，此

系統不會使用這些資料計算任何薪餉。 

 

若要開啟此視窗，請在主目錄選取「主檔案管理」，然後按「僱員類別管

理」。 
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4.2.6.1. 僱員類別 

代表僱員類別的專用代號。 

4.2.6.2. 說明 

僱員類別的一般說明。 

 

4.2.6.3. 臨時僱員 (Casual Employee) 

此系統已預先設定了一個叫“Casual”的僱員類別為臨時僱員。此類別的

僱員將會參與強積金的集成計劃  (臨時僱員設定為“Yes”) 。 所有屬於此

類別的僱員，其供款將會根據「公積金管理」內「強積金條例」計算。 

 

4.2.7. 部門管理 

用於定義部門類別，如會計部、資訊科技部等。這些資料只作參考之用，

此系統不會使用這些資料計算任何薪餉。 

 

若要開啟此視窗，請在主目錄選取「主檔案管理」，然後按「部門管理」。 

 

 

4.2.7.1. 部門編號 

代表部門的專用代號。 
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4.2.7.2. 部門說明 

部門的一般說明。 

 

4.2.8. 用戶保安管理 

* 你的版本可能沒有這項功能。 

 

用戶保安管理用於設定此系統的用戶權限。系統會按照用戶權限讓用戶進

入指定功能。 

 

系統已預設了一個叫“SUPERVISOR”的用戶編號，只有此用戶才能新增

／刪除用戶或更改用戶權限。 

 

若要開啟此視窗，請在主目錄選取 「主檔案管理」 ，然後按 「用戶保安

管理」。 
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4.2.8.1. 用戶編號 

代表使用者的用戶編號。 

 

提示︰新增用戶的密碼是使用相同於該「用戶編號」的小寫。 

 

若想更改用戶權限，你可以選擇要更改權限的用戶編號，然後按 「用戶

權限」 按鈕以更改該用戶的權限。以下視窗便會出現： 

 

若要更改用戶權限，請按畫面左下角的 「更新」 按鈕或按兩下以進入更

改功能權限畫面。當完成更改後，請記得按「儲存」按鈕儲存已更新的用

戶權限。 

 

當用戶登入後，系統會根據該用戶的權限讓用戶進入指定的功能，沒有權

限的功能會變成黯灰色及不能進入。 

4.3. 信託人設定的主檔案 

若此系統是由貴公司的強積金信託人所提供，下列的主檔案會由該信託人

預先設定，你不能修改這些檔案。詳情請向信託人查詢。 
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4.3.1. 付款方法管理 

用於定義支付薪金和／或供款的方法，例如支票、現金或自動轉賬等。 

 

若要開啟此視窗，請在主目錄選取「主檔案管理」，然後按「付款方法管

理」。 

 

 

4.3.1.1. 付款方法 

代表付款方法的專用代號。 

 

4.3.1.2. 說明 

付款方法的一般說明。 

 

4.3.2. 公眾假期管理 

此列表記錄了香港的公眾假期。公眾假期的管理很重要，因為： 

 

1. 若僱主過期供款，附加費金額便會根據此列表來計算。 

2. 若僱員工作不足整個月或整段糧期，而你選擇了按「工作日」來計算

薪金的話，系統便會根據公眾假期按比例計算底薪和其他收入。 
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3. 若公司選擇了按「工作日」計算薪餉，此時就必須配合公眾假期才能

準確計算薪餉。 

4. 公眾假期資料亦可用來計算僱員的請假日數。 

 

√ 此系統界定的公眾假期為政府頒佈的公眾假期 (包括所有法定假期)。

如當中的假期有不適用於貴公司的話，按比例計算的薪金便會不正

確。在這情況下，你必須在確定薪餉計算之前使用「薪餉修正」功能

來修正底薪。 

 

基於公眾假期設定的重要性，你應 (1)從中銀國際英國保誠信託有限公司

的網頁 (http://www.bocpt.com) 下載來年的公眾假期，或 (2)向負責處理貴公

司強積金的中銀國際英國保誠信託有限公司索取有關磁碟。 

 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取「主檔案管理」，然後按「公眾假期管

理」。 

 

 

4.3.2.1. 若要下載每年的公眾假期資料，請執行下列步驟： 

1. 從主目錄選取「年終」，然後按「下載假期」；或於「主檔案」的「公

眾假期管理」的對話方框中，按「載入新資料」按鈕。 

 

http://www.bocpt.com/
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2. 在「檔案」框內輸入有關的檔案名稱。 

3. 按「下載」以執行下載程序。 

4. 完成上述程序後，系統會顯示已下載記錄的數目。 

5. 按「結束(X)」離開此功能。 

4.3.3. 公積金管理 

此列表用於說明計算強制性公積金供款的規例及計算自願供款的計劃規

則。在此處定義的這些計劃及供款方式是以僱主層面定義的，它們可被套

用至個別僱員上。 

 

此部份分為兩小節，第一節是說明有關簡化版本，而第二節則說明有關完

全版本。你所擁有的公積金管理版本是取決你的信託人或銀行。 

 

第一節  簡化版本 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取「主檔案管理」，然後按「公積金管理」。 
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你必須檢查你的軟件版本是否容許你在「公積金管理」內修改或新增自願

性供款計劃。不容許更新公積金計劃的原因是為了避免輸入時的人為錯

誤。但若你的軟件版本容許你更新計劃，你可以輸入計劃的各項細節。在

簡化版本內，你可以將基本薪金計算轉為有關薪金計算或者使用「改變薪

金計算」按鈕以改變薪金計算方法。 

 

若你的軟件版本不容許你更改計劃細節，你也可以利用下載新的計劃詳情

以逹到新增或修改之效。如遇到下列兩種情況，你必須上載供款規則到此

列表中： 

 

1. 貴公司在強積金計劃生效之前已使用此系統計算薪餉。在強積金計劃

生效之前，你的強積金信託人會給你一隻磁碟，裡面存有你所參加的

強積金各項計劃。你需要下載這些計劃到此系統中。 

2. 你已知會強積金信託人修改自願供款計劃。你需要下載新計劃到此系

統作計算公積金之用。 

 

若要下載計劃的詳情，請執行下列步驟： 

 

1. 按「載入新資料」按鈕。以下的對話方塊便會出現。 
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2. 在「檔案」框內輸入有關的檔案名稱。 

3. 按「下載(L)」按鈕以執行程序。 

 

 

若要查看強積金條例設定，請按「強積金條例」。以下視窗便會出現： 

 

 

欄位名稱 說明 

條例號碼 此條例號碼是由開發者所提供 

條例名稱 強積金條例說明 

生效日期 該條例的生效日期 

條例數值 該條例的值 

 



易出糧用家指南 

____________________________________________________________________ 

 

中銀國際英國保誠信託有限公司 版本 5.1e   29 

強積金條例設定例子： 

 

由 2012 年 6 月 1 日起，每月計算強積金供款的有關收入上限是 $25,000。設定如

下︰ 

 

欄位名稱 說明 

條例號碼 5 

條例名稱 Maximum level of income for contribution for a month 

生效日期 01/06/2012 

條例數值 25,000 

 

當 2014 年 6 月 1 日 後，每月計算強積金供款的有關收入上限由 $25,000 增加至 

$30,000，我們便可以新增一項記錄以反映此條例的更改。原有的條例記錄會被

保留。 

 

欄位名稱 說明 

條例號碼 5 

條例名稱 Maximum level of income for contribution for a month 

生效日期 01/06/2014 

條例數值 30,000 

 

公積金管理由下列欄位資料組成： 

 

4.3.3.1. 計劃號碼 

計劃號碼是用來識別僱員所參加的不同計劃或供款形式。 

 

4.3.3.2. 強制性(是／否) 

用於定義此計劃是強制性計劃或是自願性計劃。對於所有僱員來說，只有

強積金計劃是強制性計劃。 

 

4.3.3.3. 生效日期 

計劃的生效日期。 

 

4.3.3.4. 強積金條例資料欄 

強積金條例欄位是用於定義計劃的規例或規則，包括供款收入的上限和下



易出糧用家指南 

____________________________________________________________________ 

 

中銀國際英國保誠信託有限公司 版本 5.1e   30 

限，僱主和僱員的供款百分率或金額，僱主和僱員開始計算供款的日期

等。你應向你的強積金信託人查詢以確保計劃的各項設定均準確無誤。 

 

注意：EE 代表僱員，ER 代表僱主。 

4.3.3.5. 若要下載強積金條例資料，請執行下列步驟： 

1. 按「載入新資料」按鈕。以下的對話方塊便會出現。 

2. 在「檔案」框內輸入有關的檔案名稱。 

3. 按「下載(L)」按鈕以執行程序。 

 

 

第二節 完全版本 

完全版本與簡化版本的主要分別在於完全版本能夠提供更多自願性供款

計算方法給使用者選擇。 

 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取「主檔案管理」，然後按「公積金管理」。 

 

查看某一計劃的計劃詳情： 

1. 選取你想要查看計劃詳情的計劃。 

2. 然後按「供款計劃詳細」按鈕。 

 

下列視窗便會出現： 
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欄位名稱 

 

 解釋 

計劃編號 - 計劃編號是唯一的。如你想以電子形式提交供款資料

給信託人，此計劃編號必須是由你的信託人所提供 

 

計劃說明 - 該計劃的名稱 

 

生效日期 - 該計劃的生效日期 

 

行政費來自 - 此系統提供以下的行政費來自： 

1.   EE = 行政費從僱員供款額內扣除 

2.   ER = 行政費從僱主供款額內扣除 

3.   Both = 行政費從僱員及僱主供款額內同時扣除 

4.   ADDON = 額外繳付 

附加行政費百分比 - 如果行政費來自是設定為“ADDON”，這表示你需要

額外繳付行政費給信託人。例如：繳付額外於供款金

額的 x% 作為行政費，你便可以在此欄輸入 %。你可

以與信託人取得相關資料。 

 

非經常性供款 - “” 表示此計劃是非經常性供款 
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欄位名稱 

 

 解釋 

薪金計算基於 - Basic = 供款基於底薪計算 

Relevant = 供款基於有關收入計算 

 

附加行政費數額 - 取代上面提及的輸入行政費百分比，你可以在此欄內

輸入行政費的固定費用 

 

薪金期 - 薪金期的結束日會顯示於視窗作為參考。這些資料對

於在「支薪選擇」的薪金期設定非常有用，尤其對每

週或每兩週的薪金期。 

 

如你收到信託人給你的計劃設定，你的信託人應已於

他們的管理系統內輸入了你的計劃薪金期。你於系統

內設定的薪金期的結束日必須與信託人設定的相

同。例如，你的信託人設定 2000 年 12 月 3 日 (星期

日) 為你該星期薪金期的結束日，則你亦須設定你每

星期薪金期的結束日為星期日。 

 

假如你的信託人並沒有為你輸入計劃資料，則你於

「僱主資料」內「支薪選擇」中設定的資料將於此處

顯示作參考之用。 
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按「供款詳細」資料夾查看更多有關公積金供款資料。 

 

欄位名稱 

 

 解釋 

供款詳細由 - 可以選擇於自願供款日或入職日期開始供款 

 

自願性供款計算

方法 

- 有以下四種自願性供款計算方法： 

1.   收入 x 供款 % 

自願性供款是基於底薪或有關收入 (已選擇的) 乘

供款%。 

2.   固定供款金額 

自願性供款是基於一個固定的自願性供款金額。此

金額在每個糧期都是一樣的。 

3.   收入 x 供款 % - 強積金供款金額 

此計算方法通常適用於以前有 ORSO 計劃及希望維

持提供此福利給予其僱員的公司。例如，某公司 

ORSO 計劃的供款為其底薪的 8%，對於一個底薪為 

$30,000 ($30,000 x 8% - $1,250 = $1150) 的僱

員來說，他的自願性供款金額即為 $1150。 

4.   (收入 – 供款薪金上限) x 供款 % 

使用上述例子，自願性供款% 為 8 %，僱員的自願

性供款即為 $400 (($30,000-$25,000) x 8%)  
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欄位名稱 

 

 解釋 

服務月資 - 預設為 0 – 999 月，如想輸入更多記錄，例如首年為

0 –11，第二年為 12-999，你可以於第二列輸入 12，系

統便會自動將 999 轉為 11。 

 

僱員供款% - 僱員供款 % 

 

僱主供款% - 僱主供款 % 

 

僱員供款$ - 僱員供款金額，只適用於固定金額供款 

 

僱主供款$ - 僱主供款金額，只適用於固定金額供款 

 

注意：EE 代表僱員，ER 代表僱主  

 

4.3.4. 離職原因編號管理 

此列表用於定義離職的原因。由於此系統可以以電子形式上載離職資料給

強積金信託人，因此僱主所用的離職原因代號必須與信託人所用的一致。 

 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取「主檔案管理」，然後按「離職原因編

號管理」。 
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4.3.4.1. 離職原因代號 

代表離職原因的專用代號。 

 

4.3.4.2. 離職原因 

離職原因的一般說明。 

 

4.3.5. 信託人管理 

如僱主同時參加不同的強積金計劃，此系統亦可作出支援。若要於系統中

新增另一信託人資料，請於「信託人管理」中增加。 

請注意：加入不同信託人的資料後，需同時輸入供款計劃資料，系統才會

計算參加不同強積金計劃僱員的供款。詳情請參閱 4.3.3 節「公積金管理」。 

 

4.4. 長期服務金／遣散費的法例主檔案 

4.4.1. 長期服務金／遣散費條例 

 

此主檔案用於說明政府制定有關長期服務金和遣散費的條例。使用者不可

修改此列表。 
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此條例用於預算僱主對每個僱員就長期服務金(LSP)和遣散費(SP)應負的

責任。你亦可按「主檔案」的「僱員」「長期服務金諮詢」以作大約計算

僱員的長期服務金／遣散費金額。 

 

√ 此系統只會預算僱主的長期服務金 (LSP) 和遣散費 (SP) 的應負責任。

在計算過程中，系統不會分辨僱員屬體力勞動或非體力勞動性質，而

是只會包括支取「固定」薪金的僱員。此資料只供僱主作參考之用。

有關計算長期服務金/遣散費的規章及條例，應以勞工處的最新公佈為

準。 
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5. 僱主及僱員 

5.1. 僱主資料 

完成安裝此系統後，僱主必須立即填入公司資料。即在進行任何薪餉處理

前必須填妥所有公司資料。 

 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取 「僱主」，然後按「僱主資料」。 

 

5.1.1. 受託人提供的僱主資料 

若此系統是由你的出糧銀行或強積金信託人提供的話，在「公積金資料」

內的資料只作顯示之用。而在安裝此系統時，下列各欄資料已經被預先設

定，你不可作任何更改﹕ 

 

1. 僱主 

僱主/公司的名稱。 

 

2. 受託人姓名 

你受託人的姓名。 
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3. 計劃編號 

受託人給你編定的號碼，用以在公積金系統中識別你的公司。 

 

4. 計劃生效日期 

公司參加公積金計劃的日期。 

 

5. 公司註冊編號 

公司的商業註冊號碼。 

 

6. 受託人自動轉賬戶口編號 

受託人的自動轉賬銀行戶口號碼。如僱主選用自動轉賬繳付強積金供

款便須使用此編號。 

 

7. 銀行戶名和自動轉賬戶口編號 

這是公司的銀行自動轉賬戶口名稱及號碼。如你的信託人亦是你的薪

餉自動轉賬銀行，你的信託人會同時提供以上資料給你。但是，若你

是通過保險公司取得此系統，則你需要輸入以上資料。系統會將你所

選擇的銀行，作為「上載給銀行(僱員淨支出)」的薪餉自動轉賬銀行。 

 

5.1.2. 由僱主填寫的僱主資料—(非強制填寫的資料) 

1. 地址 

公司的地址。 

 

2. 電話號碼 

公司的電話號碼。 

 

3. 傳真號碼 

公司的傳真號碼。 

 



易出糧用家指南 

____________________________________________________________________ 

 

中銀國際英國保誠信託有限公司 版本 5.1e   39 

4. 聯絡人姓名 

公司的聯絡人姓名。 

 

5. 報稅表檔案編號 

香港特別行政區稅務局在稅務上編定的號碼。如你以軟複本提交報稅

表，就必須填寫此欄位。政府既定的編號格式是 xxx-nnnnnnnn，“x”

代表英文字母或數字，“n”則只可以是數字。 

 

6. 報稅表簽署人 

報稅表簽署人的姓名。適用於所有報稅表格，包括 56A、56B、56E、

56F 及 56G。 

 

7. 報稅表署名 

報稅表簽署人的職銜。適用於所有報稅表格，包括 56A、56B、56E、

56F 及 56G。 

 

8. 提前退休年齡 

如自願供款計劃設有提前退休年齡，在處理離職申請時便需要使用此

欄資料。 

 

9. 試用期 

所有僱員的預設試用期是以月為單位。如有僱員的試用期與預設試用

期不同，你可以在「僱員管理」作更改。這項資料一般用於決定僱員

是否合資格參加自願供款計劃 (例如試用期過後)。你必須在此欄填入

數值，否則在新增僱員時此系統會出現警告訊息並自動將其數值預設

為“0”。如沒有試用期，請填入“0”。 

 

10. 受託人電子郵件地址  

信託人的電郵地址。 

 

11. 時薪/日薪單位 (英文) 

公司設定的時薪/日薪英文單位。此單位將會顯示於一些報告內。 
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12. 時薪/日薪單位 (中文) 

公司設定的時薪/日薪中文單位。此單位將會顯示於一些報告內。 

 

5.1.3. 支薪選擇 

在進行任何薪餉計算前，請必須填妥「支薪選擇」。 

 

 

5.1.3.1. 預設薪金期 

用於設定所有僱員的薪金期。薪金期是指僱員受薪的那段時間。此系統設

有四種不同的薪金期可供選擇，每月、每半月、每兩週、及每週。預設的

週期可在「僱員資料」作更改。此系統可讓不同的僱員有不同的薪金期。 

 

5.1.3.2. 預設供款日期 

此預設供款日期是代表僱主繳付供款給信託人的預設日期，但僱主仍可以

在「第五步驟 ─ 薪餉報告及呈交」內更改此日期。此外，此供款日期亦

會列印在僱員入息報告內。 
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5.1.3.3. 計算選擇 

僱主可選擇是根據僱員類別 / 部門 / 預設 (離職或現職僱員)來計算薪餉。 

 

5.1.3.4. 每月/每半月糧期最後一日 

如僱員是以每月或每半月支取薪金，僱主須在下列兩者選其一﹕ 

 

a) 每月最後的一日為糧期最後一日 

例如，僱員甲是以每月支取薪金，月薪為$10,000，而支薪日期為每

月的 28 日。 那麼，他在 1999 年 1 月 28 日所發放的 $10,000 便包括

1999 年 1 月 1 日至 1999 年 1 月 31 日。 

 

b)  糧期最後一日為月中特定的一天 

僱主應在此欄位填入 1-31 其中一個數字。如填入“28”，即表示在 1

月所發放的薪金是包括 2000 年 12 月 29 日至 2001 年 1 月 28 日﹔如

填入“30”，便包括 2000 年 12 月 31 日至 2001 年 1 月 30 日﹔而在 2

月所發放的薪金，則包括 2001 年 1 月 31 日至 2001 年 2 月 28 日。 
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5.1.3.5. 首次出糧日期 

糧期是指計算薪餉的薪金期。而首次的糧期則是公司使用此系統計算薪餉

的第一個薪金期，它不是指公司發放薪金的日期。例如，公司出糧的日期

是每月的 28 日，但糧期則包括 2000 年 1 月 1 日至 2000 年 1 月 31 日。此

系統之所以記錄公司的首次出糧日期是因為它會根據首次出糧日期自動

計算出下一個糧期。 

 

糧期在公積金管理是非常重要的。如就某糧期的供款未能如期繳付，強積

金管理局便會要求貴公司就那段糧期的供款繳交附加費。 

 

提示︰如果你在 2000 年 12 月 1 日後才開始使用此系統，你必需把「首次

出糧日期」設定為你第一次使用此系統的糧期前的 60 天用作計算首次供

款。你亦需要輸入及計算出這 60 日的出糧資料以使系統可以正確地計算

強積金供款。 

 

例如，貴公司是以每月為薪金期，而且由 2001 年 5 月開始使用此系統出

糧。此時，你就需要將「首次出糧日期」的「日期由」設定為 

“01/03/2001”，而將「日期至」設定為“31/03/2001”。在開始計算 5

月份的出糧資料前，請先輸入及計算出 3 月和 4 月的出糧資料。 

 

5.1.3.6. 每月支薪 

例子一︰ 

如糧期為 2000 年 1 月 1 日至 2000 年 1 月 31 日，則表示該公司是以每月

的最後一日作為糧期的結束日。 

 

例子二︰ 

如糧期為 2000 年 1 月 15 日至 2000 年 2 月 14 日，則表示該公司是以每月

14 日作為糧期的結束日。 

 

輸入糧期的開始日期 (「日期由」) 後，系統即會自動計算出糧期的結束

日 (「日期至」)，並將其顯示在螢幕上。使用者在確定薪餉計算後便不能

更改此資料。 

 

5.1.3.7. 每週支薪 

例子一︰ 
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如糧期為 1999 年 12 月 29 日 (星期三) 至 2000 年 1 月 4 日 (星期二)，則

表示該公司是以星期三作為每週糧期的開始日期。 

 

系統會自動計算糧期的結束日(「日期至」)。 

 

5.1.3.8. 每兩週支薪 

例子一︰ 

如糧期為 1999 年 12 月 28 日 (星期二) 至 2000 年 1 月 10 日 (星期一)，則

表示該公司是以星期二作為糧期的開始日期。 

 

系統亦會自動計算糧期的結束日(「日期至」)。 

 

5.1.3.9. 每半月支薪 

系統需要設定兩個出糧日期，但使用者只須輸入第一個糧期，系統便會根

據第一個糧期自動計算出第二個糧期。 

 

例子一︰ 

如第一個糧期為 2000 年 1 月 1 日至 2000 年 1 月 14 日，則表示該公司是

以每月的 14 日作為第一個糧期的結束日。如第二個糧期的結束日為月

尾，第二個糧期便為 2000 年 1 月 15 日至 2000 年 1 月 31 日。使用者不能

更改第二個糧期。 

 

例子二︰ 

如第一個糧期為 2000 年 1 月 1 日至 2000 年 1 月 18 日，則第二個糧期便

是 2000 年 1 月 19 日至 2000 年 1 月 31 日。 

 

5.1.3.10. 按比例計算薪金 

如僱員在支薪週期中途離職或入職，處理僱員離職或新增僱員記錄時，便

須按此比例計算薪金。使用者亦可選擇那些收入需要按比例計算。 

 

系統會對三種收入作比例計算，分別為底薪、其他收入及收入扣減。此系

統已將底薪預設為可按比例計算，而其他收入和收入扣減則可供使用者選

擇是否需要按比例計算。如果某收入不是按比例計算，在僱員離職時便可

獲發全數金額。如選擇按比例計算，使用者還須選擇是以「工作日」還是

以「曆日」計算薪金。 
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*  某些系統可以選擇性地按比例計算底薪。假如使用者選擇了不按比例計

算底薪而在同一個出糧時段中有多於一個的底薪記錄，系統便會自動選擇

最後的一個底薪記錄作為該時段的底薪。例如，如果使用者選擇了不按比

例計算底薪，陳大文在十二月一日的底薪是 $10,000，到了十二月十五日，

他的底薪被改為 $12,000，系統會自動將他十二月的底薪設定為$12,000。 

 

如選擇了「工作日」，使用者還須另外說明星期六是否工作日﹔若是工作

日，則須說明是全天還是半天工作。此系統亦會同時扣除「公眾假期管理」

內的公眾假期來計算工作日的日數。 

 

例如，某僱員將於 1999 年 12 月 29 日離職 (最後工作日為 1999 年 12 月 28

日)，而星期六並非工作日，他的月薪為 $10,000。按比例計算的薪金如下﹕ 

 

選擇一︰ 

按工作日計算 

$10,000 x (19 個工作天÷22 天(12 月工作日總數) )＝$8,636.36(小數點會被

刪除) 

 

選擇二︰ 

按曆日計算 

$10,000x(28 天÷31 天)＝$9,032.25 

 

√ 此系統界定的公眾假期為政府頒佈的公眾假期 (包括所有法定假期)。

如當中的假期有不適用於貴公司的話，按比例計算的薪金便會不正

確。在這情況下，你必須在確定薪餉計算之前使用「薪餉修正」功能

來修正底薪。 

 

完成輸入僱主資料和支薪選擇後，按「儲存(S)」按鈕。 

 

5.1.4. 日期設定 

此系統會採用你個人電腦的日期格式作為所有輸入及顯示的預設日期格

式。除非你更改電腦的日期格式，否則所有日期都必須以此格式輸入。你

現時系統的日期設定會在大部份螢幕的功能表中顯示出來。 
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5.2. 僱員個人資料 

使用者在輸入僱主資料後，接著便應輸入每個僱員的資料。 

 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取「僱員」，然後按「個人資料」。 

 

5.2.1. 新增僱員 

若要新增僱員記錄，請執行下列步驟﹕ 

 

1. 按「新增(A)」按鈕，或將游標移至「新增(A)」按鈕，然後按「Enter」

鍵。 

2. 在所有需填入資料的欄位輸入資料 (螢幕上所有以紅字顯示的資料欄

位)。 

3. 按「儲存(S)」按鈕。 

 

你可以在按下「儲存(S)」按鈕前 ，按「取消(N)」按鈕清除剛才輸入的資

料。 
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如僱員屬「固定」類別 (即支取固定薪金者)，在按下「儲存(S)」按鈕後，

系統會顯示一個輸入框，讓使用者輸入此僱員的入職薪金。 

 

輸入入職薪金，然後按「確認(O)」按鈕。輸入了的入職薪金便會顯示在

「薪餉處理」中「輸入有關收入與扣除」的「底薪」資料夾內。僱員的入

職日期為底薪的生效日期。如想修改薪金，請參閱 6.1.1 輸入有關收入與

扣除。 

 

至於那些在貴公司使用此系統前已入職的僱員，系統會以他們的現時薪金

為底薪，並且以他們的入職日期為此「底薪」的生效日期，而非以他們現

時薪金的生效日期為此薪金的生效日期。 

 

例如，你在 1999 年 12 月 1 日開始使用此系統。僱員王安妮在 1998 年 6

月 15 日入職，而她現時薪金為 $15,000，生效日期為 1999 年 1 月 1 日。

系統便會顯示 $15,000 為底薪，生效日期為 1998 年 6 月 15 日，而非 1999

年 1 月 1 日。若要反映正確的薪金資料，你便需要在「第一步驟 ─ 輸入

有關收入與扣除」的「底薪」資料夾中加入一個新的記錄，說明 $15,000

為現時薪金，生效日期為 1999 年 1 月 1 日。 

 

√ 底薪是每個糧期支付的金額。例如，僱員的收入為 $10,000，每月支

薪應輸入$10,000，每半月支薪應輸入$5,000，而每週支薪應輸入

$2,500。如僱員在糧期中途入職，系統便會自動按比例計算他的薪金。 

 

√ 系統支援僱員於離職後再加入公司。例如：阿文於 2000 年 1 月 1 日離

職後再於 2002 年 1 月 1 日加入公司，這稱為「再加入公司」。假如阿

文的香港身份證號碼為 A123456(7)，在他「再加入公司」後，他原有

記錄的香港身份證號碼會被改為 A123456(7)–Rejoin 1。 

 

√ 假如你的情況為： 

1. 僱員 A123456(7)於 2002 年 1 月 31 日離職 

2. A123456(7) 於 2002 年 3 月 1 日 再加入公司 

3. 你需要還原 2002 年 1 月的薪餉。 
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你必須執行下列的步驟： 

 

1. 如你已計算 2002 年 3 月的薪餉，那麼你需要先還原 2002 年 3 月和

2002 年 2 月的薪餉。 

2. 於僱員個人資料內刪除新加入的僱員記錄。(即在職僱員記錄

A123456(7).) 

3. 於僱員個人資料內更改離職僱員的香港身份證號碼由

A123456(7) –Rejoin 1 改成 A123456(7)． 

4. 還原 2002 年 1 月的薪餉。 

 

√ 假如你的情況是更為複雜： 

1. 僱員 A123456(7)於 2002 年 2 月 10 日離職 

2. A123456(7) 於 2002 年 2 月 20 日 再加入公司 

3. 而且你已經完成 2002 年 2 月的薪餉計算。 

 

你必須執行下列的步驟： 

 

1. 於僱員個人資料內更改現職僱員的香港身份證號碼由 A123456(7)

改成一個假的香港身份證號碼，例如：X000000(0)． 

2. 於僱員個人資料內更改離職僱員的香港身份證號碼由 A123456(7)

－Rejoin 1 改成 A123456(7)． 

3. 還原 2002 年 2 月的薪餉。 

4. 於僱員個人資料內刪除新加入的僱員記錄。(即在職僱員記錄

X000000(0).) 

5.2.2. 必須填寫的僱員資料 

1. 姓 

僱員的姓氏 (以英文填寫)。 

 

2. 名 

僱員的名字 (以英文填寫)。 

 

3. 香港身份證/護照 

僱員的香港身份證/護照號碼。如輸入香港身份證號碼，系統便會自

動計算出核對數位﹔如輸入護照號碼，使用者需要同時在此欄位輸入
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護照號碼和簽發國家/地區。 

 

4. 婚姻狀況 

僱員的婚姻狀況，可以是單身、已婚、喪偶或離婚。 

 

√ 提示︰若要在組合方塊輸入資料，你可以按選擇按鈕 (一個倒轉三

角形)來瀏覽清單，或使用鍵盤的上下箭嘴鍵來閱覽清單。你亦可

以輸入清單值的第一個英文字母以更快捷地輸入資料，例如“S”

代表 single 單身，“M”代表 married 已婚。 

 

5. 性別 

僱員的性別，即男或女。 

 

6. 出生日期 

僱員的出生日期。你應要知道僱員的出生日期，因為這對公積金管理

是非常重要的。若僱員達到 65 歲的退休年齡，他便可領取全部的強

積金累算權益。 

 

7. 僱用日期 

僱員的僱用日期。 

 

8. 試用日期 

僱用試用期的最後一天。此日期會根據僱員的僱用日期及預設的試用

期計算出來。使用者可更改此日期。 

 

9. 住宅地址 

地址包括室號、樓數、座數、大廈、街道、地區及地域。例如，僱員

的地址為香港中環第一街一樓 A 室，便應在“Flat”字後輸入

“A”，在“Floor”字前面輸入“1”，刪去“Block”字，在「街道」

欄位輸入「第一街」，在「地區」欄位輸入「中環」，在「 地域」欄

位輸入「香港」﹔若要更快捷地輸入地域，可在「地域」欄位輸入地

域的的首個英文字母，例如“h”代表香港，“k”代表九龍，“n”

代表新界。 
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√ 第一至第九項僱員資料會以電子形式傳送給你的強積金信託人作

強積金處理之用。 

 

10. 需繳香港稅項 

表示僱員是否需要繳納香港稅項。如你勾選了此欄，在該課稅年度提

交給稅務局的各報稅表格會將該僱員包括在內。如僱員在該課稅年度

無須繳納稅項，你必須修改報稅表以說明他是否需要納稅。 

 

11. 僱員性質 

由主檔案的僱員類別管理列表中選擇的僱員類別。 

 

12. 級別 

由主檔案的僱員級別管理列表中選擇的僱員職級。 

 

13. 職位 

僱員的職位或職銜。此欄可輸入及顯示中文或英文資料，並且是強制

性資料欄位 (即必須填寫)，因為報稅表格 56B、56E、56F 及 56G 均

須填入此項資料。 

 

14. 付薪方法 

由主檔案的付款方法管理列表中選擇的支薪的方法。 

 

15. 薪金計算 

選擇「固定」或「時薪」。 

 

16. 薪金期 

薪金期可以是每月、每週、每兩週及每半月。詳情請參閱 5.1.3 支薪

選擇。 

 

5.2.3. 受其他資料欄位影響的僱員資料 

1. 自願供款日 

如僱員參加了一個自願供款計劃，(即使用者在「自願供款計劃」欄
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位內選擇了一個計劃)，便須填寫此欄位。 

 

2. 配偶姓名 

如僱員並非單身人士、已喪偶或已離婚，便應填寫此欄位。輸入資料

的格式是配偶的姓氏加上名字。已婚僱員的記錄必須填寫在此欄，如

屬喪偶或離婚僱員則可以不填寫。 

 

3. 配偶香港身份證/護照 

如僱員並非單身人士、已喪偶或已離婚，便應填寫此欄。如輸入香港

身份證號碼，此系統便會自動計算出身份證的核對數位﹔如輸入護照

號碼，使用者需要同時在此欄位輸入護照號碼和簽發國家/地區。已

婚僱員的記錄必須填寫在此欄﹔如屬喪偶或離婚僱員則可以不填寫。 

 

4. 自動轉賬戶口號碼 

僱員的自動轉賬銀行戶口號碼。如僱員的付薪方法是自動轉賬的話，

便須填寫此欄。 

 

5. 轉賬戶主姓名 

僱員的銀行戶口姓名。如僱員的付薪方法是自動轉賬的話，便須填寫

此欄。系統的預設值是僱員的英文姓名(姓氏加上名字)。如有需要

時，你可以更改預設的姓名。例如，戶口是僱員與配偶所開的聯名戶

口，此時便需要在此欄位加入配偶的姓名。 

 

6. 強積金計劃 

僱員所參加的強制性公積金計劃。 

 

7. 自願公積金計劃 

僱員所參加的自願性供款計劃。如僱員未有參加任何強制性或自願性

的供款計劃，系統便會出現一個警告信息，你可按「是」繼續操作。 

 

√ 在新增僱員記錄時，第一，第六及第七項的僱員資料會以電子形

式傳送給你的強積金信託人。 
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5.2.4. 非強制填寫的僱員資料欄位 

1. 員工號碼 

僱員的職員編號。若你的公司不設職員編號便無需填寫此欄。但是，

有些銀行可能會用此欄的資料去識別自動轉賬的收款人。員工號碼是

不能重複，而且此號碼屬字元格式(而非數字格式)。如有三位僱員的

員工號碼分別是 1, 2 和 10，排序後的次序便是 1, 10, 2。若要保留一

般數字的排序，便應將其填寫為 001, 002, 010。 

 

√ 提示︰如輸入員工號碼，系統便可用這號碼來搜尋僱員，而不用

按僱員的姓名和香港身份證號碼搜尋，這樣可縮短搜尋的時間。 

 

2. 中文姓名 

僱員的中文姓名，必須以大五碼輸入。 

 

3. 電話號碼 

僱員的電話號碼。 

 

4. 手提電話號碼 

僱員的電話號碼。 

 

5. 傳真號碼 

僱員的傳真號碼。 

 

6. 電郵 

 僱員的電郵地址 

 

√ 在新增僱員記錄時，第二至第六項的僱員資料會以電子形式傳送

給你的強積金信託人。 

 

7. 聯絡地址 

此欄位的資料與住宅地址是一樣的。如不需輸入此項資料，請留空此

欄。 

 

8. 稅務檔號 
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僱員的報稅表檔案編號。稅務局就這項資料只接受 13 個位的檔案編

號，當中可以是字母或數字。 

9. 部門 

僱員的任職部門。 

 

5.2.5. 其他報稅資料 

若要管理僱員的報稅資料，請按「其他報稅資料」 按鈕。以下畫面便會

出現： 

 

「其他報稅資料」已被分為下列四類資料夾 ： 

A. 一般 

B. 有關 IR56E 

C. 有關 IR56F 

D. 有關 IR56G 

 

A. 若要輸入一般報稅資料，請選取 「一般」 資料夾： 

1. 如果僱員是兼職，請輸入其主要職業的僱主。 
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2. 若要增加一個寓所記錄，請執行下列步驟： 

a) 按「增加(A)」按鈕。 

b) 輸入全部有關寓所的資料，包括地址、類型、提供寓所的那段時

間及租務詳情 (支付僱員、僱主及業主的金額) 。 

c) 按「Tab」或「Enter」鍵以確認輸入的資料。 

3.  若要刪除一個寓所記錄，請執行下列步驟﹕ 

a) 在需要刪除記錄的任何一個資料格上按一下。 

b) 按「刪除(D)」按鈕。 

4. 若要輸入海外聯號資料 (IR56B 、IR56E 、IR56F 及 IR56G) 

a) 在「僱員是否由海外聯號在本港或海外支付全部或部分薪酬」的

核取方框輸入“√”號。 

b) 輸入該海外聯號的名稱。 

c) 輸入其地址。 

d) 輸入其款額。 

e) 選取款額類別是「未知悉」或「已包括」 。 

5. 若要在 IR65B 內加入備註，請在「備註」欄位內填上有關資料。 

 

B. 若要在 IR56E 加入報稅資料，請選取「有關 56E」資料夾。以下畫面

便會出現： 
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1. 輸入每月津貼金額 ( 例如 ：生活津貼 ) 。 

2. 輸入無規定的酬金 (例如 ：佣金、花紅、賞錢) 。 

3. 輸入以前曾在香港受僱僱主資料。 

 

C. 若要在 IR56F 加入報稅資料，請選取「有關 56F」資料夾 。以下畫面

便會出現： 

 

1. 輸入未於其他項目內填報的付款金款，但於僱員離職後，僱主應支付

的款項。 

2. 輸入新僱主的名稱及地址 (如知悉) 。 

3. 如僱員將來的通訊地址不同於現時的通訊地址，請輸入僱員將來的通

訊地址。 

 

D. 若要在 IR56G 加入報稅資料，請選取「有關 56G」資料夾 。以下畫面

便會出現： 
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1. 輸入未於其他項目內填報的付款金款，但於僱員離職後支付僱員的款

項。 

2. 選擇僱員的薪俸稅是否由僱主支付。 

3. 選取有無依據稅務條例第 52 (7) 條規定任何扣起的款項。 

4. 輸入估計金額 

 

5.2.6. 離職資料 

1. 離職日期 

僱員在被解僱或自願離職時他的最後任職日期。 

 

2. 離職原因 

在「離職處理」中輸入的離職原因。 

 

3. 最後自願供款日 
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此欄位的資料只作顯示之用。如僱員已選擇某個自願性供款計劃，在

輸入他的離職資料時必須填寫此欄。它是用於計算僱員應得最終權

益。詳情請參閱 6.2 第二步驟 ─ 離職處理。 

 

5.2.7. 集團內轉調資料 

1. 集團內轉調 

此欄是專為由於公司擁有權的變動或在集團內部轉調的僱員而設

的。若選取了此欄位，該僱員於新僱主的「30 日免供期」將以調職

生效日期開始計算。 

 

2. 生效日期 

集團內轉調的生效日期。 

 

5.2.8. 檢視或檢索僱員資料作處理之用 

此系統提供了兩個檢索僱員記錄的方法﹕ 

 

A. 輸入僱員的特定資料作處理或檢視之用，請輸入下列其中一項﹕ 

1. 輸入僱員的香港身份證/護照號碼，然後按「Tab」或「Enter」鍵。 

2. 輸入僱員的英文姓名，然後按「Tab」或「Enter」鍵。 

3. 輸入僱員的員工號碼，然後按「Tab」或「Enter」鍵。 

B. 按「搜尋(S)」按鈕以作一個全面搜尋，下面的視窗便會出現﹕ 
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所有僱員分為「正常」或「已離職或已呈報」兩大類。選擇你需要的顯示

類別，然後所有屬於此類別的僱員便會顯示在瀏覽器上。 

 

你可以用僱員的英文姓名、香港身份證/護照號碼或員工號碼排序及整理

有關僱員記錄。選擇有關職員後，按「確認(O)」按鈕。 

 

5.2.9. 更新僱員的個人資料 

在「僱員個人資料」視窗內有五個按鈕，它們的功能分別是﹕ 

「新增(A)」─ 按「新增(A)」來新增一個僱員記錄。 

「更新(U)」─ 按「更新(U)」修改現有的僱員記錄。 

「儲存(S)」─ 用以確認新增及更新的資料，應在按下「新增(A)」或

「更新(U)」之後才按此按鈕。 

「刪除(D)」─ 按「刪除(D)」來刪除一個現有的僱員記錄。若某僱員

的薪餉已經計算，你就不能刪除此僱員的薪餉記錄。 

「取消(N) 」─ 用以取消新增或更新的資料，應在按「新增(A)」或

「更新(U)」 按鈕之後才按此按鈕。 

 

若要修改僱員記錄，請執行下列步驟﹕ 

1. 搜尋需要修改的僱員記錄。 

2. 按「更新(U)」按鈕。 
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3. 修改資料欄位。 

4. 按「儲存(S)」。 

 

除了出生日期、僱用日期及薪金期外，其他資料均可作修改。 

 

若要刪除僱員記錄，請執行下列步驟﹕ 

1. 搜尋需要刪除的僱員記錄。 

2. 按「刪除(D)」。 

 

√ 若某僱員的薪餉已經計算，使用者便不能刪除此僱員的薪餉記錄。 
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6. 薪餉處理 

使用此系統計算薪餉非常簡單。正常的程序只需要下列四個步驟﹕ 

第一步驟 ─ 輸入有關收入與扣除 

第二步驟 ─ 離職處理 

第三步驟 ─ 計算薪餉 

第五步驟 ─ 確定薪餉 

 

6.1. 第一步驟 ─ 輸入有關收入與扣除 

此功能可讓使用者新增或修改下列僱員資料﹕ 

1. 底薪 

2. 標準薪金 (時薪／日薪僱員適用) 

3. 超時工作時間 

4. 其他收入 

5. 扣除 

6. 非經常性薪俸 ─ 如月中發放的特別花紅 

這些資料在此視窗中已被分為六個資料夾。若要開啟任何一個資料夾，你

只需要按一下所需資料夾即可。 

 

請注意，如已輸入入職底薪、其他薪俸及其他扣除等資料，你便無須在每

個薪金期再輸入這些資料 (除非這些資料有所改變)。系統會採用有效的數

值來計算薪餉。 

 

若要開啟「輸入有關收入與扣除」視窗，請從主目錄選取 「薪餉處理」，

然後按「第一步驟 ─ 輸入有關收入與扣除」。 

 

6.1.1. 輸入有關收入與扣除 

若要搜尋某僱員來輸入資料，此系統有以下設計及功能，方便用者搜尋僱
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員﹕ 

1. 每個輸入資料夾都已將僱員分為「固定」及「時薪」兩大類。 

2. 若用僱員的香港身份證/護照號碼來搜尋僱員，可將其香港身分證/護

照號碼輸入組合方塊內，又或者按選擇按鈕 (一個倒轉的三角形) 來

瀏覽所有僱員的香港身份證/護照號碼，亦可使用箭嘴鍵來上下閱覽

僱員名單。 

3. 一個較快捷的搜尋僱員方法是輸入僱員姓氏的首個英文字母作部份

搜尋。例如，輸入“W”，系統便會列出所有姓氏是由“W”開始的

僱員，如“Wong”，及“Wan”等，即輸入“Wong”，系統便會列

出所有姓“Wong”的僱員。選擇需要輸入收入與扣除資料的僱員，

然後按「Enter」鍵。 

4. 你可以在「顯示僱員」 組合方塊內選擇有關僱員，然後按那六個資

料夾來輸入僱員的特有資料。 

5. 你亦可以直接輸入僱員的姓名或香港身份證號碼來輸入資料。 

 

完成搜尋僱員後，請執行下列步驟以新增或修改「輸入有關收入與扣除」

各資料夾內的記錄﹕ 

1. 按「新增 (A)」按鈕，或利用滑鼠移到「英文姓名」輸入欄位。 

2. 按「Tab」鍵進入資料欄位以輸入資料。 

3. 按「Tab」鍵退出輸入欄位以確定所輸入的資料。 

 

若要刪除「輸入有關收入與扣除」各資料夾內的記錄，請執行下列步驟﹕ 

1. 選擇需要刪除的那一列記錄。 

2. 當前標記 (一個向右面的三角形) 便會出現在需要刪除的那列記錄上。 

3. 按「刪除(D)」按鈕。 

4. 系統會出現一個警告訊息問你「你是否真的要刪除這記錄﹖」，按 

「是」以確定刪除記錄。 

5. 若某收入或扣除記錄已生效及薪餉已經計算，你就不能刪除這些記

錄。 



易出糧用家指南 

____________________________________________________________________ 

 

中銀國際英國保誠信託有限公司 版本 5.1e   61 

 

√ 提示︰若你發現有資料欄位不能在螢幕上全部顯示出來 (如「工作時

間」只顯示了「工作」)。此時，你可以利用滑鼠將游標移到此欄位的

右邊邊緣，然後將滑鼠拉向右方，那麼整個資料欄位的名稱便能完整

地顯示出來。 

 

6.2. 「有關收入與扣除」內的項目 

6.2.1. 底薪資料夾 

當在 「個人資料」中新增僱員記錄時，系統會自動問你僱員的入職底薪。

而你輸入的金額便會顯示在這個「底薪」資料夾內。 

 

每項記錄都由姓名、香港身份證/護照號碼、有效日期及薪金金額所組成。

若僱員的底薪有改變，使用者則需要在此處另外新增一個記錄。註: 逾期

申報僱員之所有有效薪金必須於建立僱員記錄時輸入。 

 

例如，陳東尼的底薪於 2000 年 12 月 1 日起由$21,000 增加至$22,000。此

時，你需要為此僱員新增一個記錄，在「有效日期由」輸入 01/12/2000，

並且在「數額」輸入 $22,000。使用者不應修改現有的$21,000 底薪記錄。 

 

新輸入的「有效日期由」不能比僱員的僱用日期早，也不能比上次計算薪

餉的日期早。 
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√ 使用者不能修改已生效的底薪記錄，因為系統需要保留僱員的原有底

薪記錄。 

 

6.2.2. 時薪/日薪及超時時薪/日薪資料夾 

6.2.2.1. 只有時薪/日薪僱員才需要輸入時薪/日薪資料，而支取固定薪金的僱員不

應有此欄資料。輸入螢幕如下﹕ 

 

若要為時薪/日薪僱員輸入工作時間，請執行下列步驟﹕ 

1. 選取需要輸入相關資料的僱員後，系統會顯示他的時薪 (是根據「時

薪/日薪管理」的僱員級別和出糧日期計算出來的)。系統會自動將「有

效日期由」和「有效日期至」的日期預設為下一個糧期。 

2. 輸入工作時數後，系統便會自動計算金額。 

3. 如需要支付一個有別於「時薪/日薪管理」內設定的金額時，你可以

更改「單位薪金」欄位。例如，貴公司在工作日的時薪為$350，而週

末的時薪則為$370 時。你可將週末的時薪設定由$350 更改為$370，

以供計算該段時間內的週末時薪。 

4. 你可更改糧期，但日期必須是下一個糧期，或比下一個糧期較遲的日

期。 
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6.2.2.2. 超時時薪/日薪是記錄僱員在糧期內的超時工作時間。支取「固定」薪金

或「時薪」的僱員均可支取超時工作薪金。如僱員在該糧期內沒有超時

工作，便不需輸入此欄資料。 

 

「超時時薪/日薪」的輸入螢幕如下﹕ 

 

若要為僱員輸入超時工作時間，請執行下列步驟﹕ 

1. 選取需要輸入相關資料的僱員後，系統會顯示他的超時時薪/日薪(是

根據「時薪/日薪管理」的僱員級別和出糧日期計算出來的)。系統會

自動將「有效日期由」和「有效日期至」的日期預設為下一個糧期。 

2. 輸入超時工作時數後，系統便會自動計算金額。 

3. 如需要支付一個有別於「時薪/日薪管理」內設定的超時薪金金額時，

你可以更改「單位薪金」欄位。例如，貴公司在工作日的超時時薪為

$400，週末的超時時薪則為$500。你可將週末的時新設定由$400 更

改為$500，以供計算該段時間內的週末超時時薪。 

4. 你可更改糧期，但日期必須是下一個糧期，或比下一個糧期較遲的日

期。 

 

6.2.3. 其他薪俸及扣除資料夾 

「其他薪俸」資料夾記錄了除底薪以外的收入，如佣金、房屋津貼、膳食
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津貼等。「扣除」資料夾則記錄了從總收入總額中扣除出來的項目，如置

業貸款、醫療費等。 

 

「其他薪俸」的輸入螢幕如下﹕ 

 

 

6.2.3.1. 其他薪俸 

收入代號 

從「其他薪俸管理」列表中選擇此代號。 

 

說明 

系統會自動顯示所選代號的說明。 

 

數額 

由使用者輸入。 

 

有效日期由 

其他收入的生效日期。系統會自動將此欄預設為下一個糧期的第一天。使

用者可更改此欄，但日期必須較預設的遲。 
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有效日期至 

其他收入的生效期的最後一天。系統會自動將此欄預設為下一個糧期的最

後一天。使用者可更改此欄，但日期必須是較預設的遲。 

 

頻率 

表示該項收入屬單次或是多次。“0”代表單次發放，“1”代表每個糧期

都發放一次，“2”代表每兩個糧期發放一次，“3”則代表每三個糧期發

放一次等。你可以按選擇按鈕 (一個倒轉三角形) 去瀏覽發薪頻率表。 

 

以下的例子說明「頻率」的用法﹕ 

1. 單次支付﹕李當娜在 1999 年 12 月有一項單次佣金收入，金額為 

$1,680。這項記錄的收入代號為“COMM”，金額為“$1,680”，糧

期為 1999 年 12 月 1 日至 1999 年 12 月 31 日，頻率則為“0”。 

2. 每糧期都支付﹕陳塘由 1999 年 12 月至 2000 年 12 月每月可得花紅

$500。這項記錄的收入代號為“BN”，金額為“500”，這項收入的

整段糧期為 1999 年 12 月 1 日至 2000 年 12 月 31 日，頻率則為“1”。

如他的糧期是每月的話，他將每月獲發 $500。如他的糧期是每週的

話，他將每週獲發 $500。 

3. 每兩個糧期支付﹕何賓由 1999 年 12 月 1 日至 2000 年 11 月 30 日每

兩個月可得其他津貼$2,000。「頻率」應設定為“2”。若他的糧期是

每月的話，由 12 月開始他可在 12 月，2 月，4 月獲發這筆津貼。 

 

若要新增一個記錄，請執行下列步驟﹕ 

1. 選擇需要新增記錄的有關僱員。 

2. 按選擇按鈕來選擇收入代號。 

3. 系統會顯示該代號的說明。 

4. 輸入數額。 

5. 系統會將 「有效日期由」及「有效日期至」 預設為下一個糧期的第

一天和最後一天。使用者可更改這兩個日期，但必須是較預設的遲。 

 

√ 若其他收入糧期有所改變，你可將糧期的「有效日期至」更改，
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然後加入一個新的有效糧期，而此糧期的「有效日期由」應遲過

已更改的「有效日期至」。 

 

例如，文英由1999年12月1日至2001年1月31日的糧期內可得$3,500

的房屋津貼 (她的第一個記錄)。這筆津貼將由 2000 年 12 月 1 日起增

至$4,000。 

 

你需要更改她第一個記錄內的「有效日期至」為 2000 年 11 月 30 日，

然後加入一個新的記錄，「有效日期由」為 2000 年 12 月 1 日，「有效

日期至」為 2001 年 11 月 30 日，而金額則為 $4,000。 

6. 輸入「頻率」。 

 

6.2.3.2. 扣除資料夾 

「扣除」的輸入螢幕如下﹕ 

 

 

「扣除」的輸入方法和運作模式與「其他薪俸」一樣，只是此項不是增加

僱員的收入，而是扣減收入。扣除代號已在「收入扣除管理」的主列表中

被定義。 
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6.2.4. 非經常性薪俸 

注意︰此功能是由你的軟件提供者提供，請與你的信託人或軟件提供者取

得有關資料。 

 

「非經常性薪俸」的輸入螢幕如下﹕ 

 

 

非經常性薪俸是一個特別的收入項目，一般都在糧期前發放。僱主可是以

支票、現金或自動轉賬方式支付此金額給僱員。 

 

收入代號 

從「收入類別管理」列表中選擇此代號。 

 

說明 

系統會自動顯示所選收入代號的說明。 

 

數額 

由使用者輸入。 

 

有效日期由 
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非經常性薪俸糧期的第一天，系統會自動將此欄預設為下一個糧期的第一

天。使用者可更改此欄，但日期必須是較預設的遲。 

有效日期至 

非經常性薪俸糧期的最後一天，系統會自動將此欄預設為下一個糧期的最

後一天。使用者可更改此欄，但日期必須是較預設的遲。 

 

發薪日期 (只供參考) 

發放這項非經常性薪俸給僱員的日期。 

 

已付(Y/N) 

此旗標顯示這項收入是否已發放給僱員。若已發放，請輸入“Y”；否則，

請輸入“N”。如輸入“N”，而僱員亦選擇了自動轉賬作付薪方法，這

項收入將在「上載至銀行自動轉賬系統」中的上載功能啟動時，自動納入

「銀行自動轉賬」磁碟內。 

 

計算預繳供款(Y/N) 

此旗標顯示系統應否自動計算預繳供款或使用者想手動計算。並不是所有

版本都支援此功能。 

 

預繳供款 

如非經常性薪俸高於強積金規定的供款薪金下限，系統會根據僱員在此糧

期的總收入 (包括非經常性薪俸金額) 計算強積金預繳供款。在某些版本，

此值是可更改的。 

 

淨支出 

扣除預繳供款後的淨非經常性薪俸金額。 

 

例子一︰ 

在月中以現金或支票發放非經常性薪俸。 

 

假設李當娜每月 27日透過自動轉賬收取她的固定薪金 ($10,000)﹔而在 12

月 15 日，她又獲發額外現金花紅 $4,000。雖然，此收入是人手支付，但

使用者仍需要將這項收入記錄在系統內。做法是新增一項為數 $4,000 的

非經常性薪俸，並將「已付」旗標設為“Y”，系統便會計算出 $200 強
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積金預繳供款，所以僱員李當娜將會收到$3,800。 

 

例子二︰ 

在月中以自動轉賬方式發放非經常性薪俸。 

如收入是以自動轉賬方式發放，「已付」旗標便需要設為“N”。這項未

支付的收入便會在啟動自動轉賬功能時 ，自動被載入自動轉賬磁片內。 

 

當輸入非經常性薪俸後，請等待整個糧期的薪餉計算完畢 (第三步驟)，然

後確定薪餉 (第五步驟) 。若某僱員收到一筆非經常性薪俸，此資料會被

顯示在僱員非經常性入息報告，非經常性入息總結，僱員支薪綜合表，僱

員入息報告及入息記錄內。 

 

6.2.5. 非經常性自願供款 

注意：此功能是由你的軟件提供者提供，請與你的信託人或軟件提供者取

得有關資料。 

 

「非經常性自願供款」的輸入螢幕如下﹕ 

 

 

「非經常性自願供款」是指非經常性呈交的供款。例如，僱員可能在某一

供款期供款 $1,000，但其後則可能只需供款 $50。此供款方法只適用於自

願性供款計劃。 
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英文姓名  - 選取僱員 

身分證 - 僱員身分證 

有效日期由 - 供款期的開始日 

有效日期至 - 供款期的結束日 

僱主供款金額 - 僱主在該期間的供款金額 

僱員供款金額 - 僱員在該期間的供款金額 

 

6.2.6. 匯入功能 

若貴公司的系統版本有匯入功能，你便可以使用此匯入功能將僱員資料、

底薪金、普通時薪、超時時薪、其他收入、收入扣除、非經常性薪俸以及

僱員離職資料等資料由指定的 Excel 到此系統。 

 

若要用使此匯入功能，請從主目錄選取「介面」，然後按「從 Excel 檔案

匯入資料」.。 

 

在選取了匯入資料種類及檔案名稱後，按「匯入」便可以把檔案內的資料

直接匯入到此系統。如果匯入過程中有任何不正確，系統會列出報告。 

 

當完成資料匯入後，你可以在第一步驟的「輸入有關收入與扣除」資料來

查看相關資料。 
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你可以在系統安裝路徑的“Sample”資料夾內取得匯入範本檔案。(即 C：

\Program Files\PayEasy\Sample) 

 

6.3. 第二步驟 ─ 離職處理 

此步驟是用於處理將會在下一個糧期內離職的僱員。離職處理可在任何有

需要的時候執行，而不一定作為薪餉處理中的第二步驟。將離職處理編在

第二步驟是用以提醒僱主處理或記錄那些未曾處理的離職個案。系統並不

支援逾期申報的離職處理，請僱主於該糧期處理已離職的僱員。 

 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取「薪餉處理」，然後按「第二步驟 ─ 離

職處理」。 

 

 

6.3.1. 建立和提交離職記錄 

1. 選擇「離職申請」，然後利用搜尋功能來選擇即將離職的僱員。 

2. 填入該僱員的最後受僱日期。此日期不能比聘用日期早，亦不能比上

一次的糧期最後一天為早。 
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3. 如僱員有參加自願供款計劃，使用者必須填寫「最後供款日期」一欄。 

4. 如僱主曾支付僱員任何長期服務金/遣散費，便須將金額填入此欄。

如沒有，請填入“0”。 

5. 用選擇按鈕 (一個倒轉三角形) 選擇離職原因。 

6. 除非僱員的離職原因設定為「移民」，否則「離港」欄位會預設為

“No”。 

7. 若移民的僱員將會返回香港，使用者需要在「回港日期」填上該僱員

的回港日期。 

8. 如有多過一個僱員離職，按「新增(A)」按鈕，然後重複上述步驟。 

9. 在提交離職記錄前，使用者必須確定所輸入的資料正確無誤。若發現

錯誤，你可按「刪除(D)」按鈕去刪除離職清單中的一項記錄。但若

記錄已提交，便不能再刪除有關記錄。 

10. 使用者必須按「呈報(S)」按鈕以確定離職資料。提交資料後，按「列

印(P)」按鈕列印「離職報告」以核對資料。若輸入的資料有錯誤，

可按「取消(R)」按鈕來取消資料，再重新輸入。可是，若已給離職

僱員計算 薪餉，你便不能用「取消(R)」按鈕來取消他的離職記錄。

你必須先取消薪餉計算，再用「取消(R)」按鈕來取消離職記錄。 

 

6.3.2. 查詢離職記錄 

1. 選取「查詢」。 

2. 輸入最後受聘日期的由及至日期 ，選取要查詢的離職申請狀況。 

3. 按「Tab」鍵，系統便會顯示你所查詢的記錄。 

 

6.3.3. 為離職僱員計算薪餉 

1. 如僱員在月頭或月中離職，僱主須按照僱傭條例在指定日期內支付薪

金給該僱員。 

2. 在提交離職申請後，使用者應進行「第三步驟 ─ 薪餉計算及預報」。

你應選擇「單一離職僱員」然後輸入離職僱員的身分證號碼。完成第
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三步驟後，再進行「第五步驟 ─ 薪餉報告及呈交」。 

3. 如最後薪金是以自動轉賬方式支付，啟動「上載給銀行(僱員淨支出)」

以製造自動轉賬檔案。下面將詳細說明第三及第五步驟的做法。 

 

6.3.4. 更新已離職僱員的資料 

離職僱員的離職資料將包括在「僱員支薪綜合表」，「入息記錄」及「入息

資料」內。當你輸入收入和扣除的資料時，此僱員的記錄將不會再顯示在

「輸入有關收入與扣除」內。此外，已離職僱員的離職資料只作檢視之用，

你不能更新這此資料。 

你亦應習慣利用「報告」內的「報稅通知書」來印出報稅表格 56F 或 56G

來提交給稅務局。 

 

6.4. 第三步驟 ─ 薪餉計算及預印 

當輸入所有收入及／或離職僱員記錄後，使用者便可執行薪餉計算以計算

薪金總數及每個僱員的強積金供款和自願供款。使用者應預先列印一份薪

餉詳情的草稿以核實當中的金額。如無錯誤，便可進行「第五步驟 ─ 薪

餉報告及呈交」。 

 

√ 若發現資料有誤，使用者便須重新執行第一步驟，修改薪金資料後再

執行此步驟來重新計算薪餉。 
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部門 

 

 

僱員性質 

 

若要計算薪餉，請執行下列步驟﹕ 

1. 選擇是按「所有僱員」、「所有離職僱員」、「單一離職僱員」、「逾期申

報僱員」、 「部門」還是「僱員性質」計算薪餉。「所有僱員」是用

以計算全公司僱員的薪餉，通常是在每個糧期結束時進行。「所有離

職僱員」是用以計算一個或多個特定僱員的薪餉，例如離職僱員。「單

一離職僱員」是用以計算某一特定離職僱員的薪餉。「逾期申報僱員」

是用以計算某一特定逾期申報僱員的薪餉。「部門」是用以計算某一
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特定部門的僱員薪餉。「僱員性質」 是用以計算某一特定僱員性質的

僱員薪餉。 

2. 如選擇「所有僱員」或「所有離職僱員」，請輸入糧期作計算之用。

如僱員有不同的糧期，你只能每次計算一種糧期的薪餉，因為不同糧

期的結束日是不一樣的。 

3. 屬該糧期的僱員將包括在這次的薪餉計算中。 

4. 如選擇「單一離職僱員」計算薪餉， 用者可填入僱員的香港身份證/

護照號碼，或按「搜尋(S)」按鈕來選擇僱員。 

5. 如選擇「逾期申報僱員」計算薪餉﹐ 用者可填入僱員的香港身份證/

護照號碼﹐或按「搜尋(S)」按鈕來選擇僱員。 

6. 如在「計算選擇」中選取「部門」，那麼在「薪餉計算及預印」才可

選取「部門」並用以計算某一特定部門的僱員薪餉。 

7. 如在「計算選擇」中選取「僱員性質」，那麼在「薪餉計算及預計」

才可選取「僱員性質」並用以計算某一特定僱員性質的僱員薪餉。 

8. 系統會計算出下一次糧期，並在「日期由」及「日期至」欄位中顯示

出來。使用者不可更改這兩項資料。註: 如處理「逾期申報僱員」, 「日

期由」及「日期至」會分別自動更新為「最早一期未繳交供款之開始

日」 及「最後一期已確定薪餉期之未日」。如處理「回溯離職申請」, 

「日期至」會顯示「最後在職日期」。 

9. 列印出來的報告可按香港身份證號碼。英文姓名，中文姓名或職員號

碼排序。 

10. 若你的系統版本設有部門列印功能，你必須在主檔案內的「部門管理」

預先定義貴公司的部門。 
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部門編號 可是不超過 6 個位的字元或數字。 

 

在列印報告時，你可以選擇 「*」 以列印所有僱員記錄或選擇某一特

定部門以列印某部門的僱員記錄，在「僱員支薪綜合表」，你可以選

取「Company Total」以列印所有部門的總結。 

 

其他可以以「部門」列印的報告包括僱員支薪綜合表(草稿及最終)，

僱員入息報告(經常性及非經常性)，僱員薪金資料簡報表。 

11. 按「計算(G)」按鈕以進行計算。 

12. 按「預印(P)」按鈕來列印薪餉計算的資料。報告將顯示每一僱員的

收入與扣除項目的明細資料，及該糧期的僱員總結。 

 

6.5. 第四步驟 ─ 薪餉修正 

在正常情況下是不應執行此步驟的，而只有在此系統未能符合貴公司薪餉

計算上的要求時才需要執行此步驟。例如，按比例計算薪金的方法不適用

於此系統，又或者僱員的薪金是按他製成褲子的數目而計算。 

 

在這樣的情況下，你可以為所有僱員輸入一個虛設的底薪，讓系統可以按

第三步驟計算薪餉。而你則需要以人手計算底薪，然後再將人手計算的結

果用此步驟來修正底薪。 
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只有底薪可作修正，而其他資料則不能作修正，如其他收入與扣除項目

等。因為除了底薪之外，其他各項資料可使用第一步驟作修正。 

 

所有供款則必須由系統自動計算，而不得用人手作任何修改。除了底薪一

欄外，其他資料只作參考之用。 

 

 

若要修正底薪，請執行下列步驟﹕ 

1. 選擇需要修正底薪的僱員。 

2. 按底薪的「修正」資料欄位，然後輸入金額，然後再按「Tab」或「Enter」

鍵以確定資料。 

3. 按「計算淨收入(N)」按鈕來重新計算淨收入和供款。 

4. 系統便會顯示金額的相差額。 

5. 若要清除螢幕的資料然後再重新輸入另一個數值，請按「重新輸入

(R)」按鈕。 

6. 按「列印(P)」按鈕列印薪餉修正報告。 

7. 核對資料，然後按「確定(C)」按鈕以確定更改的數值。 

8. 若按「確定(C)」後仍需更改修正過金額，請再輸入正確的金額。完

成修改後，按「計算淨收入(N)」，然後按「確定(C)」按鈕。 
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9. 在確定修正金額後，請執行第五步驟以確定該糧期的薪餉。 

10. 修改的金額將記錄在僱員的「入息記錄」資料夾內供使用者參考。 

 

√ 在完成「第五步驟 ─ 薪餉報告及呈交」後，你便不能取消任何修正。

如需要取消修正，你必須執行第七步驟以取消該糧期的整個薪餉計算。 

 

6.6. 第五步驟 ─ 薪餉報告及呈交 

在計算薪餉後，如沒有發現任何錯誤，使用者即可執行此步驟來確定薪餉

計算。 

 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取「薪餉處理」，然後按「第五步驟 ─ 薪

餉報告及呈交」。 

 

部門 

 

 

僱員性質 
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若要確定薪餉計算，請執行下列步驟﹕ 

1. 核對最近糧期的預設薪餉計算是否正確。 

2. 按「確定及列印(C)」按鈕以確定薪餉計算。 

 

當薪餉計算確定後，你可列印詳細的薪餉報告作記錄之用，然後系統便會

編製入息記錄，而僱員的淨收入和供款資料便可隨時上載至銀行的自動轉

賬系統。 

 

6.7. 第六步驟 ─ 交強積金附加費 

實行強積金計劃後，如僱主過期繳付供款給信託人便須額外繳付附加費。

如僱主需要繳付附加費，積金局便會發出繳付附加費的詳細資料，讓僱主

知道在什麼情況下需要繳納附加費。 

 

此步驟不是強制性執行的，它只需在僱主需要繳付附加費時才執行。 



易出糧用家指南 

____________________________________________________________________ 

 

中銀國際英國保誠信託有限公司 版本 5.1e   80 

 

 

若要計算附加費，請執行下列步驟﹕ 

1. 在「由」欄位輸入遲交供款的日期。 

2. 在「第一次通知日期」欄位輸入僱主附加費通知書上的通知日期。 

3. 在輸入「第一次通知日期」後，系統會自動計算出「指示交款日期」。 

4. 選擇你的附加費交款是「第一期交款」或是「第二期的交款」。 

5. 選擇合適的附加費的計算比率方法。 

6. 當輸入所需資料後，系統會即時計算「附加費數目」。 

7. 使用者可以按「詳細」按鈕以查看附加費的供款詳情。 

8. 按「確定(C)」以確定和儲存記錄。 
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6.8. 第七步驟 ─ 還原已計算薪餉 

只有在僱主需要取消或還原已確定的薪餉計算時才需要執行此步驟。使用

者只可以還原對上一個糧期的薪餉計算。若你需要還原多過一個的薪餉計

算，便須逐一還原。 

 

√ 請注意，此系統不會核實付款和/或供款是否已支付僱員或信託人。 

 

系統只能假設公司還未有付款來還原薪餉計算。還原後，使用者可回到第

一步驟，在收入資料上作修改。如使用自動轉賬付款，系統依然會製作自

動轉賬指示和供款記錄給銀行和信託人。 

 

 

√ 請勿濫用此功能，因為它只供緊急時使用，所以你必須在確定薪餉計

算之前小心核對薪餉的各項資料。 

 

 

若要還原已計算的薪餉，請執行下列步驟﹕ 

1. 輸入「薪金期」。 

2. 按「還原(R)」按鈕。 
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7. 與其他系統上載程序 

7.1. 上載至銀行 

請參閱自動轉賬使用手冊。 

 

7.2. 上載給信託人(僱員資料) 

系統容許使用者上載僱員資料給信託人。若要開啟以下視窗，請從主目錄

選擇「上載」，然後按「上載給信託人(僱員資料)」。如要上載不同計劃資

料給不同信託人，請於「計劃編號」中選擇 (請先於「信託人管理」中設

定計劃資料)。 
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若要上載僱員資料，請執行下列步驟： 

1. 選擇「上載途徑」，你可從提供的上載途徑中選擇如何上載僱員資料。 

2. 在「儲存供款檔案至」輸入儲存路徑。 

3. 若你想檢視將會上載的僱員資料，請按「顯示僱員資料」。僱員的身

份證/護照號碼及姓名會顯示出來。 

4. 按「上載及列印(U) 」 按鈕以製作僱員資料檔案以及自動列印報告以

作紀錄。 

 

重複上載某序號的僱員資料記錄： 

1.  選取「重複上載」 及輸入你所想重複上載的序號。 

2.  選擇「上載途徑」，你可從提供的上載途徑中選擇如何上載僱員資料。 

3. 在「儲存供款檔案至」輸入儲存路徑。 

4. 按「上載及列印(U) 」 按鈕以製造僱員資料的檔案。 

7.3. 上載給信託人 (僱員資料、供款、遲交附加費及離職僱員資料) 

除了上載自動轉賬記錄給出糧銀行外，你亦需要上載強積金的有關資料給

強積金信託人，例如強積金供款、附加費、新增僱員及離職僱員等。 

 

若要開啟以下視窗，請從主目錄選取「上載」，然後按「上載給信託人 (僱

員資料+供款+遲交附加費+離職僱員資料)」 。 
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系統會顯示信託人名稱、僱主名稱及貴公司的計劃編號以作參考之用。這

些資料是從此系統最初安裝時的資料下載得來的。 

 

你可以在供款及附加費的瀏覽視窗檢視有關供款和附加費資料。 

 

 

供款資料包括﹕ 

1. 「由」/「至」 ─ 供款所包括的糧期，此時段與支薪週期相同。如果

有超過一期以上的供款記錄未曾上載給信託人，系統亦會只顯示出最

新的一期記錄。例如，1 月及 2 月份已經建立，但它們都未曾上載給

信託人。此時，系統會顯示 2 月份的記錄。如需選擇 1 月份的紀錄，

請更改「日期由」及「日期至」的供款期。當要重新上載較早前的供

款紀錄，請按重複上載。在選擇供款紀錄時，請確保所選擇的時期正

確。 

 



易出糧用家指南 

____________________________________________________________________ 

 

中銀國際英國保誠信託有限公司 版本 5.1e   85 

2. 「薪金期」─ 支薪週期。 

3. 「僱員供款總額.」-- 該糧期的僱員供款總數。 

4. 「僱主供款總額.」-- 該糧期的僱主供款總數。 

5. 「行政費」-- 該糧期的供款行政費。 

6. 「總供款額」—該糧期的總供款額。 

7. 「供款日」 – 僱主繳付供款給信託人的最後日期。 

 

 

附加費資料包括﹕ 

1. 「由」/「至」 ─ 需要繳納附加費的那段糧期。 

2. 「總供款額」 ─ 需要繳付附加費的那筆過期供款總額。 

3. 「附加費百分率」 ─ 積金局訂下的附加費百分率。 

4. 「附加費」 ─ 附加費總額。 

5. 「指示交款日期」— 積金局的指示交款日期。 

6. 「第一次通知日期」 ─  積金局的第一次通知日期。 

 

 

若要上載供款及附加費記錄，請執行下列步驟﹕ 

1. 選擇薪金期。 

2. 選擇需要上載的供款或附加費記錄。你必須選取需要上載的那一列供

款或附加費記錄。 

3. 系統只會上載「選取」欄位為「Yes」的所有附加費記錄。請選取需

要上載的那一列附加費記錄，然後該列附加費記錄的第一欄位便會顯

示為「Yes」。 

4. 輸入「付款方法」，你可以選擇自動轉賬，現金或支票。如輸入的付

款方法是支票，請在「參考號碼」一欄輸入支票號碼作參考之用。 

5. 選擇「上載途徑」，你可從提供的上載途徑中選擇如何上載僱員資料。 
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6. 在「儲存供款檔案至」輸入儲存路徑。 

7. 若想更改預設的儲存路徑「C﹕\」，你可以按「瀏覽」按鈕以選取其

他路徑。 

8. 你可更改儲存路徑至任何有效的目錄。若你使用互聯網傳送資料，你

可以將薪餉資料儲存在你的硬磁碟中任何一個暫時目錄內，然後將資

料從信託人網頁上載或以附件形式用電郵傳送給信託人。 

9. 「上載及列印(U) 」按鈕。 

10. 上載完成後，你就可以提交供款資料給信託人，然後系統便會自動列

印供款上載報告。建議使用者核對及簽署此報告，然後連同上載磁碟

提交給信託人。如果付款方法是支票，請連同支票一併交上。 

11. 如果你只想上載附加費記錄 (不包括供款記錄)，你可以移除「選取

上載供款」的“”。 

12. 如果貴公司有多過一個支薪期，系統每次只可以上載一個薪金期的

資料。 你只需選擇你想上載資料的薪金期，系統便會自動顯示你應

繳付的記錄。 

13. 上載序號是用於識別該次上載的記錄號碼。它是唯一的。 

14. 如果上載磁碟有任何問題 (例如遺失或不能讀取)，此系統可容許你

重新製作該上載磁碟。 請選取「重複上載」，你有三種選擇去執行重

複上載。 

15. 選擇一：根據日期去重複上載供款/附加費。你需要輸入「日期由」，

然後按「Tab」或「Enter」鍵。完成後，系統便會顯示該時段的糧期

結束日，相關的供款及附加費記錄。按「上載及列印(U)」重新製作

上載磁碟。 (重複上載次數不限) 

16. 選擇二：根據日期去上載重複上載附加費。如果該次上載只有附加

費，你則需使用此方法去執行重複上載。 

17. 選擇三：根據上載序號去重複上載。如果信託人能夠提供你需要重

複上載的上載序號，這是最簡單及快捷的方法以執行重複上載。你

只需輸入該上載序號，然後按「上載及列印」去重新製作上載磁碟。 

7.4. 上載給信託人(只適用於離職僱員) 

系統容許使用者上載離職僱員資料及其供款給信託人。若要開啟以下視
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窗，請從主目錄選取「上載」，然後按「上載給信託人 (離職僱員)」。 

 

當使用者進入此視窗時，系統會自動顯示所有需要上載的離職僱員記錄。 

 

若要上載記錄，請執行下列步驟： 

1. 輸入「付款方法」。你可以選擇自動轉賬、現金或支票。如輸入的付

款方法是支票，請在「參考號碼」一欄輸入支票號碼作參考之用。 

2. 選擇「上載途徑」，你可從提供的上載途徑中選擇如何上載僱員資料。 

3. 在「儲存供款檔案至」輸入儲存路徑。 

4. 若想更改預設的儲存路徑「C﹕\」，你可以按「瀏覽」按鈕以選取其

他路徑。 

5. 你可更改儲存路徑至任何有效的目錄。若你使用互聯網傳送資料，你

可以將薪餉資料儲存在你的硬磁碟中任何一個暫時目錄內，然後將資

料從信託人網頁上載或以附件形式用電郵傳送給信託人。 

6. 按「上載及列印(U) 」 按鈕。 
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7. 上載完成後，你就可以提交供款資料給信託人，然後系統便會自動列

印供款上載報告。建議使用者核對及簽署此報告，然後連同上載磁碟

提交給信託人。如果付款方法是支票，請連同支票一併交上。 
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8. 編製報稅總結 

你應就每個截止至 3 月 31 日的財政年度向香港特別行政區政府稅務局填

報貴公司的報稅總結。使用此系統編製報稅表非常簡單。 

 

你須提交兩種報稅總表，分別是僱主為僱員填報的薪酬及退休金報稅表格 

(IR56B)，及僱主填報的薪酬及退休金報稅表格(IR56A)。 

 

8.1. 僱主(為僱員)填報的薪酬及退休金報稅表格 (IR56B) 

8.1.1. 若要列印僱員報稅總結，請執行下列步驟： 

1. 從主目錄選取 「報告」，然後按「報稅總結 (僱員) - (IR56B) 」。 

 

2. 輸入香港身份證/護照號碼。在一般情況下，你應在「香港身份證/護

照號碼」欄位輸入「*」以列印所有僱員的報稅總結。如需列印個別

僱員的報稅總結，請輸入該僱員的香港身份證/護照號碼。你亦可以

按「搜尋(S)」按鈕尋找該僱員的紀錄。 

3. 輸入課稅年度的結束年份。例如輸入 2000，即表示該課稅年度是由

1999 年 4 月 1 日至 2000 年 3 月 31 日。 
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4. 你亦可將報稅總結製成軟複本，然後將其提交給稅務局 (不含硬複

本)。選擇「產生應付課稅磁碟」，然後輸入「檔案名稱」(如 A：

\taxreturn.txt)。你須先向稅務局申請，獲得批准即可製作軟複本方式

提交報稅表。你可自行申請或透過你的出糧銀行或信託人代為辦理。 

5. 若你沒有於僱員離職時填交 IR56F 表格 ，你須於 3 月 31 日就該離職

僱員填交 IR56B 表格。(但稅務局可決定是否接納僱主就離職僱員只

填交 IR56B 表格而不填交 IR56F 表格)在這情況下，你只需選取「列

印已離職員工資料」，便可將離職僱員包括在 IR56B 表格內。 

6. 按「列印(P)」按鈕列印該年度報稅總表。 

 

√ 在製作提交給稅務局的磁碟時，你必須確定磁碟已格式化。由於此系

統是專為中小型公司而設計，所以如果貴公司的僱員超過六百人，系

統就不能為你編製報稅磁碟。在這情況下，你可先在硬磁碟編製報稅

總結，再把檔案轉移到光碟中。 

 

 

僱主以電腦格式呈交 IR56B 表格的注意事項(資料取自稅務局，二零零五

年一月)： 

1. 僱主必須注意，為僱員遞交 IR56B 軟複本給稅局前，他們有責任查核

IR56B 軟複本所載僱員資料全屬正確無誤，並 IR56B 紙張印本作記錄

用。另外，還須把紙張印本分發給僱員參考。 

2. 僱主在遞交電腦格式的 IR56B 時必須把以下各項資料全部送交稅務

局： 

2.1. 聲明於 BIR56A 中所有僱員 IR56B 軟複本的記錄 (僱主並不需要

遞交 IR56B 表格的硬複本給稅務局)； 

2.2. 已遞交的 IR56B 記錄核對表 (須簽妥)；以及 

2.3. 填妥並已簽署的 BIR56A。 

3. 至於已離職的僱員及以往已提交僱員停職通知書 (IR56F) 或僱員離港

通知書 (IR56G) 給稅務局的僱員，僱主便不需為該僱員提交 IR56B。 
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8.1.2. 報稅表修正 

此功能可讓你修改報稅表中的資料。例如，你曾發放一筆應課稅薪金給你

的僱員，但並未在此系統作記錄；又或你使用此系統只有七個月，而你需

要在系統中加入以往五個月的薪餉記錄以編製一個完整的報稅總結。 

 

 

若要修正僱員報稅表格，請執行下列步驟： 

1. 按「修改(O)」按鈕。 

2. 選擇須要修正資料的僱員。 

3. 在「修正」一欄輸入正確金額以修改報稅資料。 

4. 按「確定(C)」按鈕以確定修正。 

5. 按「列印(P)」按鈕以列印修正報告。 

 

8.2. 僱主填報的薪酬及退休金報稅表格(IR56A) 

 若要列印此報告，請執行下列步驟： 
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1. 從主目錄選取「報告」，然後按「報稅總結(僱主) – IR56A」。 

 

2. 輸入課稅年度的結束年份。例如，輸入 2000，即表示該課稅年度是

由 1999 年 4 月 1 日至 2000 年 3 月 31 日。 

3. 按「列印(P)」按鈕列印僱主的報稅總結。 

 

√ 這僱主報稅總結只作參考之用。僱主應根據此系統編製的報稅資料，

填報稅務局提供的 IR56A 表格。 

 

8.3. 報稅通知書 － IR56E、IR56F 及 IR56G 

若有僱員入職或離職，僱主都必須將這些變動通知稅務局。此系統可製成

該僱員的報稅通知書供僱主提交稅務局。 

 

 

此系統製作的報稅通知書包括： 

1. 僱員受聘通知書 (IR56E) 

2. 僱員停職通知書 (IR56F) 

3. 僱員離港通知書 (IR56G) 

 

若要列印報稅通知書，請執行下列步驟： 



易出糧用家指南 

____________________________________________________________________ 

 

中銀國際英國保誠信託有限公司 版本 5.1e   93 

 

1. 從主目錄選取「報告」， 然後按「報稅通知書」。 

2. 選擇需要列印的通知書類別，即「僱員受聘通知書(IR56E)」，「僱員

停職通知書(IR56F)」或「僱員離港通知書(IR56G)」。 

3. 輸入需要列印的僱員香港身份證/護照號碼。在一般情況下，你應你

應可以在「香港身份證/護照號碼」輸入「*」以列印所有僱員的通知

書。如需列印個別僱員的通知書，請輸入該僱員的香港身份證/護照

號碼。你亦可以按「搜尋(S)」按鈕尋找該僱員的紀錄。 

4. 如需列印整年的通知書，請輸入該課稅年度的結束年份。例如，輸入

2000，即表示該課稅年度是由 1999 年 4 月 1 日至 2000 年 3 月 31 日。 

 

√ 請謹記，在提交 IR56G 的硬複本給稅務局給稅務局前，你已將「離港

個案」以紅色加亮。 

 

√ 請謹記，在提交 IR56E 的硬複本給稅務局給稅務局前，你已在僱員的

名字與英文名 (Christian Name)之間加上“*”號 (例如：CHAN, TAI 

MAN*JOHN**** )。 
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9. 報告 

在此系統內的所有報告的列印螢幕均大同小異，當中包括「列印範疇」功

能， 「排序」功能及「列印(P)」按鈕。列印螢幕見下圖： 

 

 

如要列印報告，請執行下列步驟： 

1. 選擇列印範疇。 

1.1 若要列印「僱員支薪綜合表」，「僱員入息報告」或「淨支出總結」，

可選擇列印最後一次確定出糧的那段糧期的報告或某指定糧期

的報告。 

1.2 如選擇「最後一次確定出糧」，便不需要再輸入其他列印範疇。 

1.3 如選擇「糧期」 ，使用者可選擇預設糧期或輸入須要列印的糧

期。 

2. 選擇是要列印某薪金期的全部僱員或是某一個僱員的報告。如選擇某

一個僱列印某薪金期的全部僱員，請輸入在「身份證/護照號碼」輸

入“*” 。 

3. 薪金期已預設為貴公司所預設的薪金期。如有需要，使用者可更改此

薪金期。 
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4. 選擇「排序」欄位以設定報告的排序方式。報告可根據身份證/護照

號碼、英文姓名、中文姓名或職員號碼來排序。請注意，中文姓名是

以大五碼排序的，此排序方法可把那些有相同中文姓氏的僱員編在一

起。 

5. 系統提供兩種報告版面配置 — 花式式樣及基本式樣。兩者最大的分

別是花式式樣會將標題置有底線及粗體。如果當大量列印時所有字體

變小，建議你選用基本式樣代替花式式樣。 

6. 按「列印(P)」按鈕 列印報告。 

 

報告種類 

 

9.1. 僱員入息報告 

在計算及確定每位僱員的薪餉記錄後，應列印及發放此報告給僱員。報告

會列出僱員的薪金、扣除項目、強積金供款及自願供款金額等資料。《強

制性公積金條例》規定僱主必須於每次糧期都發放此報告給僱員。 

 

9.2. 僱員非經常性入息報告 

此報告應發放給有非經常性收入的個別僱員。，報告會列出非經常性收入

的付款日期，強積金供款及非經常性收入淨金額。 

 

9.3. 非經常性入息總結 

此報告會列出在某時段內的非經常性入息總額，該數目會相等於僱員支薪

綜合表內的非經常性收入金額。 

 

9.4. 僱員薪金資料簡報表 

在「身份證號碼」欄位輸入“*”，此報告會列出所有僱員的固定資料供

僱主參考。若只需列出某一僱員的固定資料，僱主可輸入其身份證號碼或

按「搜尋」按鈕來尋找該僱員。 

 

9.5. 僱員受聘與離職報告 

 此報告會列出公司在某段時間內新聘及離職僱員的紀錄。 
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√ 僱主應簽署此報告，然後連同有關文件送交信託人。 

 

9.6. 淨支出總結 

此報告會總結每位僱員的淨收入。如僱員以自動轉賬方式出糧，報告會同

時顯示出僱員的銀行戶口號碼。 

 

9.7. 公積金供款總計表 

此報告會列出強積金供款及自願供款的詳情，包括香港身份證/護照號

碼、僱員姓名、有關收入、公積金計劃/供款類別以及僱主與僱員的供款

金額等資料。此報告應在每次計算及確定薪餉後列印出來。 

 

√ 僱主應簽署此報告，然後連同供款資料送交信託人。 

 

 

9.8. 長期服務金／遣散費報告 

此報告會列出公司就長期服務金及遣散費的開支預算。僱主可就個別僱員

或全部僱員 (輸入“*”號以選擇所有僱員) 輸入長期服務金或遣散費的計

算日期，然後按「列印(P)」按鈕列印此報告。 
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10. 假期資料 

若要管理僱員的假期資料，請執行下列步驟： 

 

10.1. 假期種類管理 

「假期種類管理」已載有此系統所提供的所有假期種類。下列的假期種類

在最初安裝此系統時已預先設定。如有需要，你可在此加入其他假期類別。 

 

10.2. 假期資料 

「假期資料」是用來記錄僱員的假期。假期記錄只供僱主作參考之用，此

系統不會使用這些資料計算任何薪餉。 

 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取「僱員」，然後按「假期資料」。 
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若要檢視僱員的假期資料，你只需要： 

1. 輸入僱員的身份證/護照號碼、英文姓名或員工號碼以顯示指定僱員

的假期資料。 

2. 若你不清楚該僱員的上述資料，可按「搜尋(S)」按鈕來尋找該僱員。 

3. 從組合方塊選擇假期種類。已定義的假期種類可參考 10.1 假期種類

管理。 

4. 輸入需要查詢的年度。 

 

僱員的假期詳細資料，如請假日期及日數都會顯示在螢幕的左方。 

 

 

若要記錄僱員的請假資料，請執行下列步驟： 

1. 選取 「假期資料」列表中有新增符號 (即“*”號) 的空白列。 

2. 在「日期由」及「日期至」輸入僱員的請假日期。 

3. 此系統會自動計算出請假的總日數。此系統會在計算僱員實際上的請

假總日數時自動扣除週末及假期。如有需要，你可修改總日數。 

4. 一旦游標離開該列，即表示輸入的資料已更新。 
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若要管理僱員的假期結餘，請執行下列步驟： 

1. 按螢幕右方的「更新(U)」按鈕以啟動欄位。 

2. 在「每年」欄位輸入僱員應得的假期日數。這是僱員的應得年假，其

總日數可結轉至下一年度。 

 

√ 只有年假可結轉至下一年度。 

 

3. 若僱員的本年度年假期日數有所更改，請在「本年度」一欄輸入假期

日數。例如，某僱員在 2000 年 6 月加入公司，他在 2000 只可享有 5

日年假，而不是 10 日年假，你便應該在「本年度」輸入“5”，並在

「每年」輸入“10”。當系統進入 2001 年度時，「本年度」便會是

10 日而不是 5 日。 

4. 系統會自動根據使用者輸入的假期資料計算「假期日數」及「結餘」。 

5. 若輸入的資料正確，按「儲存(S)」按鈕。 

6. 若輸入的資料不正確，按「取消(C)」按鈕，系統便不會儲存剛才輸

入的資料。 

 

10.3. 僱員假期報告 

 此報告會列出所有僱員在單一年度內的請假資料。 

 

 

若要列印僱員假期報告，請執行下列步驟： 

1. 輸入需要列印假期報告的年份。 

2. 按「列印(P)」按鈕。 
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若某僱員在該年度內並沒有支取任何一種假期，此僱員的假期記錄便不會

列印在僱員假期報告內。此外，若僱員的應得的假期日數是零，報告亦不

會列印此僱員的資料，但年假則不屬此限。 

 

10.4. 假期承前 

當年度結束時，僱主可把僱員於現年度的剩餘假期結轉至下一年度。若要

使用此功能，請從主目錄選取 「年終」，然後按「假期承前」。 

 

 

若要承前假期，請執行下列步驟： 

 

1. 在「年由」欄位輸入有假期剩餘的年度後，系統便會自動預設「至」

欄位為下一年度。 

2. 此系統會使用系統現時的年份作為「年由」的年份，而「至」的年份

則由系統設定，使用者不可更改此欄。 

3. 選擇你想承前假期的僱員。你可選擇所有僱員或個別僱員。 

4. 系統只會將被選僱員的剩餘年假結轉至下一年度。 

5. 各僱員的承前年假日數會列印在，「僱員假期報告」的「承上結餘」

中。 

6. 按「確定(C)」按鈕以確定輸入的資料。 

7. 僱員的承前年假日數會顯示在「假期資料」的「承上結餘」中，僱主

不能更改此結餘。 
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11. 長期服務金／遣散費 

長期服務金／遣散費查詢。此螢幕可查詢截至某日期僱主應付的長期服務

金／遣散費。 

 

 

若要查詢僱主應支付給僱員的長期服務金／遣散費，請執行下列步驟： 

1. 若要開啟此查詢螢幕，請從主目錄選取「僱員」，然後按「長期服務

金／遣散費查詢」。 

2. 選擇需要查詢長期服務金／遣散費的僱員。 

3. 你可輸入該僱員的香港身份證／護照號碼，然後按「Tab」或「Enter」

鍵，又或者使用「搜尋(S)」功能來搜尋該僱員。 

4. 使用「搜尋(S)」功能時，你可以使用部份搜尋，即輸入僱員姓名的

首數個字母，系統便會顯示所有符合此搜尋目標的僱員記錄。 

5. 「長期服務金／遣散費 計算日期」已預設為系統日期，但用者可更
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改此日期。 

6. 在瀏覽器選取該僱員記錄，系統便會顯示計算結果。 

7. 若要列印查詢結果，請按「列印(P)」 按鈕。 

 

√ 長期服務金／遣散費的計算是為固定薪金僱員所應得的金額作一個粗

略預算。由於長期服務金／遣散費的計算方法十分複雜，亦因應不同

類別僱員 (如體力勞動僱員及非體力勞動僱員) 而有所不同。因此，僱

主只可將此計算結果作參考之用。 
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12. 入息記錄 

入息記錄儲存了僱員於每段糧期內的薪餉資料，包括底薪、非底薪、總有

關入息、房屋津貼、其他扣除、公積金扣除及淨收入等。 

 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取 「僱員」，然後按 「入息記錄」。 

 

 

按「總計」 

 

 

你可輸入某僱員的香港身份證／護照碼號、英文姓名或員工號碼，然後按

「Tab」，或按「搜尋(S)」按鈕以搜尋某僱員的入息記錄。 
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日期至 

每個薪金期的最後一日。 

 

底薪 

基本薪金的金額。 

 

非底薪 

包括其他收入、超時薪金、非經常性收入的金額及二零零八年十一月一號

或以後的房屋津貼。 

 

總有關入息 

底薪與非底薪的總和。 

 

非有關入息 

支付給僱員的金額，但不包括在有關收入及不需計算強積金。 

  

扣除 

扣除項目的總金額。 

 

強積金供款及自願供款 

從僱員入息中扣除的強積金供款及自願供款金額。 

 

淨收入 

僱主在該糧期支付給僱員的淨金額。 

 

底薪修正 

若僱員於某糧期的底薪有所調整，系統便會顯示已調整的薪金。 

 

僱員狀況 

顯示僱員是屬於現職僱員或是離職僱員。 

 

最後受僱日期 
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若僱員已離職，此欄會顯示該僱員的最後受僱日期。 

 

總計 

顯示該僱員的供款總額，它容許使用者搜尋某個時段的供款總額。 
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13. 入息資料  

入息資料顯示僱員的入息記錄，包括底薪、時薪、其他收入及扣除。 

 

若要開啟此視窗，請從主目錄選取 「僱員」，然後按「入息資料」。 

 

 

你可輸入某僱員的香港身份證／護照號碼、英文姓名或員工號碼，或按「搜

尋(S)」按鈕以搜尋某僱員。 

 

若選擇「現在」按鈕，系統會顯示所選僱員現時有效的入息記錄，包括所

有入息的調整。若選擇「全部」按鈕，系統則會顯示所選僱員以往及將來

的全部入息記錄。 
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14. 匯出資料至 Excel 檔案 

*  你的版本可能沒有此功能。 

 

匯出資料至 Excel 檔案容許使用者從系統中取出資料以進行分析之用。  可

以匯出至 Excel 檔案的資料包括： 

 

1. 僱員資料 

2. 底薪資料 

3. 標準時薪資料 

4. 超時時薪資料 

5. 其他收入及非經常性收入資料 

6. 收入扣除資料，以及 

7. 入息記錄總結 

8. 供款記錄總結 

9. 非經常性收入記錄總結 

 

 

步驟： 

1. 若要啟動此功能，請按「介面」 ->「 匯出資料至 Excel 檔案」，以下

視窗便會出現︰ 
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2. 選擇你需要從系統中匯出的資料。 

3. 輸入匯出檔案的的儲存路徑及檔案名稱。你亦可按「瀏覽」按鈕選擇

你需要的位置。 

4. 若要收窄匯出的資料，你可以輸入所需要的選擇條件。例如，你只需

要匯出某一位員工的個人資料，你可輸入該僱員的身份證號碼即可。

又或者你想匯出某一個部門的僱員入息資料，你可在組合方塊選擇你

想要執行匯出的部門即可。 

5. 你亦可以選擇匯出檔案的資料排列次序。 

6. 最後，請按「匯出」按鈕以製作匯出檔案。當資料檔案製作後，系統

會顯示一個「資料匯出完成」的提示信息。 
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15. 常見問題 

15.1. 不能登入此系統 

檢查登入密碼是否正確。系統會分辨密碼的大小楷，即“abc”與“ABC”

是不相同。 

 

若你忘記了登入密碼，可向信託人查詢。 

 

√ 你不可以連續選擇此系統兩次來同一時間執行兩個此系統。 

 

若你輸入了正確的登入密碼，但仍不能運轉此系統，請嘗試關閉所有應用

程式，然後重新啟動此系統。若仍不能運轉此系統，你可重新開啟電腦，

然後再嘗試重新登入此系統。 

 

15.2. 不能輸入日期或系統不支援電腦的日期格式 

此系統的日期格式與你的個人電腦 [視窗 2000/XP/Vista/7(32 bits/64 bits) ]

的日期格式相同，因此你應按照電腦的日期格式來輸入日期。 

 

例如，你的電腦日期格式是 mm／dd／yyyy，輸入 01/03/2000 即代表 2000

年 1 月 3 日，而 03/25/2000 則代表 2000 年 3 月 25 日。但若你的電腦日期

格式是 dd／mm／yyyy，輸入 01/03/2000 便會是 2000 年 3 月 1 日，而

03/25/2000 則會變為無效輸入。你的系統會把日期改為 25/03/2000。 

 

如果系統顯示未能支援你的電腦日期格式，這樣你便需要將你的電腦日期

格式設定為下列可接受的格式。(在電腦的「控制台」的「地區及語語選

項」內更改日期設定。 

 

YYYY/MM/D 

YYYY/M/DD 

YYYY/M/D 

YY/MM/DD 

YY/MM/D 

YY/M/DD 

YY/M/D 

MM/DD/YYYY 

MM/DD/YY 

MM/D/YYYY 

M/DD/YYYY 

M/DD/YY 

M/D/YYYY 

M/D/YY 

DD/MM/YYYY 

DD/MM/YY 

DD/M/YYYY 

DD/M/YY 

D/MM/YYYY 

D/MM/YY 
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MM/D/YY 

 

D/M/YYYY 

D/M/YY 

 

 

15.3. 不能計算薪餉 

檢查在僱主資料內的「支薪選擇」 。如果沒有輸入第一個糧期的完結日

期，系統是不能計算薪餉的。 

 

15.4. 不能顯示中文 

現時的版本並不支援 RichWin,TwinBridge 及南極星等中文轉換程式，而語

言按鈕會因此而不能正常運作﹔但輸入的中文仍可正確顯示(如僱員的中

文姓名)。 

 

15.5. 在瀏覽器儲存/輸入資料的正確方法 

若要在瀏覽器儲存資料，你應該移動浮標至其他列，而不是按「新增(A)」

按鈕。 

 

15.6. 小數位的處理 

有小數位的數據都會用四捨五入的辦法處理。準確度達仙士位。如某顧員

的薪酬在一個糧期中有所改變，系統會先將薪金分為兩部份計算。在計算

中，各自作四捨五入的處理，而總薪金則為兩者之和。 

 

15.7. 報告的列印邊界問題 

你可能會遇到報告列印出界的問題，這是由於你安裝了不合適的印表機驅

動程式或不正確設定你的列印邊界。在這情況下，你可以重新安裝最新及

合適的驅動程式以解決此問題。 

 

15.8. 請勿在數字輸入前加上“&”或“&H”的符號 

當輸入資料時，請勿在數字前加上“&”或“&H”，否則系統會錯誤地

識別此數字，這可能導致計算錯誤。 
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15.9. 列印時字體變小 

系統提供兩種報告版面配置 — 花式式樣及基本式樣。兩者最大分別是花

式式樣會將標題置有底線及粗體。如果當大量列印時所有字體變小，建議

你選用基本式樣代替花式式樣。 


