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東亞企業網上銀行 

批核流程 

東亞銀行有限公司（「東亞銀行」）編製本文件以提供東亞企業網上銀行服務的一般使用

指引。 雖然資料已力求準確，惟東亞銀行對所載資料的準確性、完整性、充足性及可用

性不會作任何明示、暗示或法定陳述或保證，亦不承擔任何責任。 

 

 

東亞銀行有限公司 

 



 

 
 2 / 16  (08/2024) 

 

 

1. 批核主頁 3 

2. 批核流程 – 經辦人員及批核者為同一用戶 (單一授權) 4 

3. 批核流程 – 經辦人員及批核者為不同用戶 (雙控授權) 7 

4. 批核流程 – 經辦人員及批核者為同一用戶，交易需要多於一名批核人 (雙控授權) 11 

5. 批核主頁 – 拒絕交易 – 發送以修改 12 

6. 添加至「我的最愛」 15 

 

 

目錄  



 

 
3 / 16  (08/2024) 回到目錄 批核流程 

1. 批核主頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

就批核者而言： 

1. 所有交易均在目錄列示。   

2. 在「待批核」和「我的批

核清單」的表格中查看／

複核交易詳情。   

3. 交易可分類為財務交易或

非財務。前者指涉及交易

金額或付款的交易，而後

者指不涉及交易金額或付

款的交易，例如管理企業

網上銀行的用戶，權限及

調整交易限額。  

 

目錄列 01 
 

步驟 
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  2. 批核流程 – 經辦人員及批核者為同一用戶 (單一授權) 

 以下的範例是展示當經辦人員及批核者為同一用戶的批核流程，用戶可以同時提交及批核

交易。 

(以一筆外匯交易為例) 

 

 

 

1. 輸入外匯交易的相關詳

情。   

2. 界面將會顯示如下訊

息：「匯率僅供參考。

實際匯率將在執行轉賬

時確認。」   

3. 點擊「付款」繼續。   

 

發起交易 01 
 

步驟 
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1. 複核交易詳情。   

2. 點擊「確認」繼續。   

3. 輸入一次性密碼和簽核

者密碼以進行驗證。  

4. 點擊「提交」繼續。   

 

複核 02 
 

步驟 
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1. 界面將顯示「交易參考

編號」及最終匯率以便

確認。  

 

成功提交申請 03 
 

步驟 
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3. 批核流程 – 經辦人員及批核者為不同用戶 (雙控授權) 

 

單筆交易批核： 

1. 點擊「參考編號」進入批

核界面。  

多筆交易批核： 

1. 您可以在同一分頁下勾選

方格，以選擇多達 10 筆交

易（外匯交易除外），然

後點擊「批核」繼續。 

 

 

單筆交易批核： 

1. 複核交易詳情，再點擊

「批核」繼續。 

多筆交易批核： 

1. 界面將彈出「批核注釋」

視窗。 

   

 

待批核 01 
步驟 

 

批核注釋 02 
步驟 

 

以下範例展示當經辦人員及批核者為不同用戶時，可以如何批核交易。經辦人員提交交易申

請後，需要批核者批核才能完成交易。批核者可以批核單筆交易，也可以批核多筆交易。 

如何找到該功能：  

a. 目錄> 待批核工具 
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單筆交易批核： 

1. 界面將彈出「批核註釋」視

窗。    

2. 如有需要，可輸入備註。  

3. 點擊「批核」以處理批核。  

4. 輸入一次性密碼（如適用）

和簽核者密碼以進行驗證。  

5. 點擊「提交」以繼續。  

多筆交易批核： 

1. 點擊「已選的交易」下方的

「參考編號」，以查看每筆

交易的詳情。 

2. 如有需要，可輸入備註。 

3. 仔細閱讀聲明，勾選方格，

再點擊「批核」。 

4. 輸入一次性密碼（如適用）

和簽核者密碼以進行驗證。 

5. 點擊「提交」以繼續。 

 

批核 03 
 

步驟 
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單筆交易批核： 

1. 界面將顯示主機參考編號

及最終匯率以作確認。 

多筆交易批核： 

1. 界面顯示確認訊息。 

2. 您可在「我的批核清單」

表格中查看所選交易的最

新狀態。 待處理項目*將保

留在「待批核」頁面中。 

 

*備註：有待處理項目可能因為： 

1. 您沒有批核該筆交易的權限。 

2. 您在非服務時間或系統更新時

段批核該筆交易。 

您可先聯絡貴公司的獲授權人士

以查看相關權限，或稍後在服務

時間內重新批核該筆交易。 

成功提交申請 04 
 

步驟 
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特殊情境：若外匯交易的匯率發生

變動。 

1. 界面將會顯示如下訊息：

「匯率已更新。請重新批核

該筆交易。」     

2. 界面將會顯示最新匯率。  

3. 重新輸入簽核者密碼及／或

一次性密碼以進行驗證。  

 

特殊情境 05 
 

步驟 

 



 

 
11 / 16  (08/2024) 回到目錄 批核流程 

  
4. 批核流程 – 經辦人員及批核者為同一用戶，交易需要多於

一名批核人 (雙控授權) 

 以下的範例是展示當經辦人員及批核者為同一用戶，但交易需要兩個不同批核者批核的流

程。 

如何找到該功能 

a. 目錄>待批核工具 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 點擊「參考編號」進入批

核界面。 

2. 請參考前上述部分，瞭解

如何批核交易。  

3. 交易批核後，繼續進行必

要的批核。  

 

 

 

 

 

1. 如交易需多名批核者，則

界面所顯示的交易狀態為

「待批核」。 

2. 如交易完成批核，則界面

所顯示的交易狀態為「已

送出至銀行」。   

 

待批核 01 
 

步驟 

 

下一名批核者 02 
步驟 
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  5. 批核主頁 – 拒絕交易 – 發送以修改 

 以下的範例是展示批核者可以拒絕提交的交易並發回經辦者修改交易詳情。 

如何找到該功能 

a. 目錄>待批核工具 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 點擊「參考編號」進入批

核界面。 

待批核 01 
 

步驟 
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1. 點擊「發送以修改」按

鈕，將交易發還交易的經

辦人員。    

2. 界面將顯示「修改註釋」

彈出式視窗。 

3. 如有需要，可輸入額外備

註。  

4. 點擊「發送以修改」以處

理批核。  

5. 輸入簽核者密碼以進行驗

證。  

6. 點擊「提交」以繼續。 

發送以修改 02 
 

步驟 
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1. 經辦人員可在「活動日

誌」工具中找到該筆交

易，編輯並重新提交交

易。     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活動日誌 03 
 

步驟 
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a. 主頁> 轉賬> 我的最愛；或 

 

b. 快速搜尋> 我的最愛 

 

6. 添加至「我的最愛」 

用戶可以將定期進行的交易添加至「我的最愛」，系統會記錄交易的詳情如支賬戶口，付

款金額及貨幣等，方便再次進行該交易。 

 

如何找到該功能 
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1. 透過交易確認界面點擊

「添加至『我的最

愛』」。      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 你可在轉賬清單下選擇

「我的最愛」以找到已儲

存的範本。  

2. 在「我的最愛」功能下查

閱轉賬範本詳情。 

 

添加到我的最愛 01 
 

步驟 

 

已儲存的範本 02 
 

步驟 

 


