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供款靈 1.6.6版本 

 

最新版本之修訂處： 

 

1. 更新公司標誌 
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中銀保誠供款靈﹝半月供款﹞用戶指引 

 

本指引將會協助閣下準備付款結算書，列印供款記錄和供款總表，以及製作自動轉賬檔案。請

參照下列要求： 

 

1. 此計算表適用於「Microsoft Excel 2000」或以後的更新版本。 

2. 在英文 Windows XP 視窗下，請安裝東南亞語言支援。﹝請參考 Windows XP 的安裝光

碟﹞ 

3. 在 Excel 的應用環境下，應將安全性層級設定為「中」或「低」。 

4. 在 Office 2000下的 Excel，應將安全性層級設定在「中」，及在「信任的來源下」索引標

籤選取「信任所有已安裝的增益集和範本」和「信任存取 Visual Basic 專案」 

5. 在Office 2007下的Excel，應將信任中心內的巨集選項設定為啟用，及在「開發人員巨集設

定」選取「信任存取VBA專案物件模型」。 

6. 此計算表只適用於按每月計算「Mpfcal_BOCI_Monthly.xls」或半月計算

「Mpfcal_BOCI_Semi_Monthly.xls」的供款期。 

7. 此計算表不能自動排除而不計算僱員年齡少於 18 歲或超過 64 歲的供款。 

8. 此計算表只能製作自動轉賬檔案供上載給中國銀行 (香港)，南洋商業銀行或集友銀行的「代

入薪金處理系統」或「中銀企業專線系統」。 

9. 此計算表不能計算下列的供款︰ 

a. 受僱少於六十天之新僱員供款。 

b. 受僱日期在2003 年2 月1 日前的新僱員供款(適用於半月供款)。 
 

使用前請先閱讀下述之免責聲明。 

 

免責聲明 

 

 

(1) 操作程序 

 

1. 按兩下開啟「Calculator」。 

2. 請按「開啟巨集」﹝或在「工具」功能表上選擇「巨集」﹞。 

 

舊有版本使用者 – 請複製現時僱員資料及輸入「出生日期」、「受僱日期」﹝步驟 3 至 9﹞ 

 

3. 開啟舊版供款靈。 

4. 複製“calculator”工作表第二部黃色範圍的「僱員姓名」、「身分證號碼」、「僱員自願

性供款」、「基本入息」、「有關入息」、「戶口號碼」及「戶口名稱」﹝請複製所選擇

的適用欄位後，按「編輯」功能表上的「選擇性貼上」，然後選擇「值」﹞。 

5. 貼上已複製的欄位到新版供款靈的“Conversion to Part 2”工作表裡。 

6. 輸入所有已複製僱員的「出生日期」及「受僱日期」。 

 

當閣下安裝、複製或在其他情形下使用中銀保誠供款靈（「計算表」）時，請確認閣下已閱讀

並同意以下條款。 

中銀國際英國保誠信託有限公司（「中銀保誠」）給予閣下免費使用此計算表之非專用特許。

閣下不可以出租、出售、分發、轉讓、複製及修改此計算表。 

此計算表之非專用特許是「基於現狀」提供的，中銀保誠不對此計算表給予任何保證、擔保或

代理。 

在任何情況下，中銀保誠對閣下因使用此計算表而導致之任何損失、損害、費用及開支等問題

概不負責。 
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7. 按  。 

8. 如你想將“Conversion to Part 2”工作表上的資料清除，請按提示版面上的「確定」。 

9. 如資料轉移不成功，請到“Error”工作表參考有關詳情。 

 

第一次使用者 – 請填上計劃及公司資料﹝步驟 10 至 13，即綠色部份﹞ 

 

10. 計劃名稱預設為「中銀保誠簡易強積金計劃」。 

11. 輸入公司名稱、地址、聯絡人及最重要的參與計劃編號。如使用自動轉賬功能，請輸入僱

主銀行戶口名稱和僱主銀行戶口號碼。  

12. 下述步驟只適用於自願性供款： 

a. 輸入僱主及/或僱員的自願性供款百分率。 

b. 有關百分率是把有關入息﹝R﹞或基本入息﹝B﹞計算。 

c. 強制性供款會否由自願性供款中扣除。 

d. 自願性供款會否加上一筆固定供款金額。 

13. 在供款記錄上顯示的淨收入將等同於﹝R﹞或﹝B﹞再減去僱員的供款金額。 

 

更新僱員發薪資料: 每月供款﹝步驟 15 至 29，即黃色部份﹞/ 半月供款﹝步驟 14 至 29，

即黃色部份﹞ 

 

14. 選擇供款期結束日：「月尾」或「指定日」。如選擇「指定日」， 請輸入「首次糧期最後一

日」和「第二次糧期最後一日」。 

15. 輸入供款期的開始日期和結束日期。 

16. 在第一部份輸入新僱員資料。 

17. 如要輸入更多新僱員資料，請按  新增一列。 

18. 第一次使用者請於第二部份輸入現時僱員資料或按  把新僱員的資料從第

一部分轉移至第二部份。 

19. 如要輸入更多現時僱員資料，請按  新增一列。 

20. 在第三部份輸入該供款期內離職的僱員資料。如僱員於同一個供款期內已受僱滿六十天及

離職，則必須於第一部份及第三部份填寫該僱員的供款資料及離職資料。 

21. 如要輸入更多離職僱員資料，請按  新增一列。 

22. 完成資料輸入後，即可列印付款結算書。 

23. 如發現輸入錯誤資料，可以修改記錄並重新列印付款結算書。 

24. 在列印供款記錄前，請輸入供款支付日期。 

25. 按  列印所有供款記錄，分發給每一成員。 

26. 核對並簽署有關付款結算書並連同供款一併送去中銀保誠。 
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27. 請按 ，以儲存該供款期的供款詳情 

注意：請確定此步驟只會為每一供款期執行一次。 

28. 由於發薪記錄的需要更改而要將第 27 項重新執行，應到“History”工作表刪除所有該供

款期的供款記錄，並重新按  。 

29. 按 ，並輸入報稅年度的開始日期和結束日期，即可概括有關期間的供款資

料作報稅用途。閣下可使用 Excel 之一般列印功能列印此總表。請在使用此功能時，關閉

其他正在使用的應用程式。 

 

將資料由第二部份轉移至第三部份﹝把有關離職僱員資料通知中銀保誠﹞ 

 

1. 將“calculator”工作表第二部份黃色範圍的資料複製到供款靈的“conversion to Part 3”工

作表。﹝請複製所選擇的適用欄位後，按「編輯」功能表上的「選擇性貼上」，然後選擇

「值」。﹞ 

2. 返回 “calculator”工作表。 

3. 刪除已複製到供款靈的“conversion to Part 3”工作表的第二部份黃色範圍的資料。 

4. 按 。 

5. 當資料轉移過程完成後，將有提示詢問是否需要將“conversion to Part 3”工作表的資料清

除。 

6. 如資料轉移是成功，請按「是」。 

7. 如資料轉移不成功，請到“Error”工作表參考有關詳情。 

 

製作自動轉賬檔案供上載給「代入薪金處理系統」或「中銀企業專線系統」 

 

1. 按「製作自動轉賬檔案及預覽」。 

2. 按「是」製作自動轉賬檔案。 

3. 輸入自動轉賬的生效日期。 

4. 選取使用「代入薪金處理系統」自動轉賬檔案格式或「中銀企業專線系統」自動轉賬檔案

格式。 

5. 按「是」確認執行檔案製作程序。 

6. 按「是」確認自動轉賬檔案的儲存位置。 

7. 按「是」確認供款檔案的儲存位置。 

8. 檢查各僱員在發薪報表上的發薪資料後，即可列印發薪報表。 

9. 如需要更改發薪報表上的發薪資料，請在“PayrollCIBPreview”工作表上更改有關資料，

然後按“PayrollCIBPreview”工作表上的「重新製作自動轉賬檔案」，重覆執行步驟 2 至 

5，製作新的自動轉賬檔案及發薪報表。 

 

(2) 附註 

 

1. 如僱員在供款期內入職，僱主則須按該僱員的受僱日數而調整有關入息，例如，僱員在12

月15日受聘，有關入息為港幣20,000元， 在第一個供款月的有關入息即為港幣20,000元x 

17/31。 
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2. 沒有任何有關入息的僱員仍須在付款結算書“有關入息”欄內填上「0」。 

3. 在2003年2月1日之前的供款期，部份強制性供款會根據積金局“方法乙”計算。 

4. 供款記錄只會為「僱員姓名」欄具資料的僱員列印記錄。 

5. 如新僱員受僱未滿六十天，而使用自動轉賬支薪，請直接在“PayrollCIBPreview”工作表上提

供此僱員的薪金資料。 

6. 僱主的銀行戶口號碼只可輸入中國銀行 (香港)，南洋商業銀行或集友銀行的戶口號碼，而

不接受輸入其他銀行的戶口號碼。 

7. 中國銀行 (香港)，南洋商業銀行或集友銀行的戶口號碼是十四位的數字號碼。 

8. 如銀行戶口號碼含有數字和其他字符，請只輸入號碼的數字部份。 

9. 如僱員使用中國銀行 (香港)，南洋商業銀行和集友銀行戶口作自動轉賬支取薪金，銀行戶

口號碼應是十四位的數字號碼。 

10. 如僱員使用其他銀行戶口作為自動轉賬支取薪金，銀行戶口號碼只可以是七至十五位的數

字號碼。 

11. 僱主和僱員銀行的戶口名稱只接受輸入英文名稱。 

12. 容許輸入不同的日期樣式，可接受的日期樣式包括「dd/mm/yyyy」，「mm/dd/yyyy」和

「yyyy/mm/dd」。 

 

中銀國際英國保誠信託有限公司                   2022 年 12 月                   1.6.6
 

 


