
                                

1 
 

 

 

 

整批轉帳製檔 

操作說明書 

 

 

 

 

 

 

 

                                                              

                                                             114.12版 

 



                                

2 
 

 

目錄 

一、 前言 ........................................................... 3 

二、 操作步驟說明一：開啟 Excel 的巨集功能 ............................ 3 

三、 操作步驟說明二：資料建檔 ........................................ 4 

四、 操作步驟說明三：產生轉帳媒體檔與遞送單 .......................... 9 

五、 操作步驟說明四：資料遞送 ....................................... 11 

 

  



                                

3 
 

一、 前言 

親愛的客戶您好，歡迎使用本行整批薪資轉帳系統，使用本系統需將轉帳資料

製檔上傳，故本操作說明書針對製檔提供操作步驟說明。包含四步驟：開啟 Excel

的巨集功能、資料建檔、產生轉帳媒體檔與遞送單、資料遞送，均詳述如下列各章

節，若使用上有任何問題，請隨時與本行聯絡協助您排解問題。 

 

二、 操作步驟說明一：開啟 Excel 的巨集功能 

開啓「薪資轉帳系統簡易版」表單前，需要先開啟電腦 Excel軟體程式的巨集

功能。若出現如圖 1的安全性警告訊息，表示該電腦預設是可以自行決定是否啓用 

 
圖 1.開啟 Excel 軟體程式的巨集功能 
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三、 操作步驟說明二：資料建檔 

「薪資轉帳系統簡易版」在資料建檔時，分為兩個部分：「輸入公司資料」及

「輸入員工資料」，「輸入公司資料」指表單上方所填欄位(綠色框內)，包含：轉出

戶名稱、企業編號、轉帳類別、統一編號、轉出帳號、轉帳金額、轉帳日期、備註

等，而其中「轉帳金額」系統會自動加總，因此無需輸入。「輸入員工資料」指表

單下方所填欄位(紅色框內)，包含：編號、姓名、轉入帳號、轉帳金額、備註及身

分證號碼等，如圖 2所示。 

 

圖 2.資料建檔 
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(一) 輸入公司資料 
請先完成必填欄位，包含「轉出戶名稱」、「企業編號」、「轉出帳號」、「轉帳日

期」及「轉帳類別」；「備註」與「統一編號」則為依據客戶需求填入。 

 

   圖 3.輸入公司資料 

公司資料欄位詳細說明： 

⚫ 轉出戶名稱：輸入貴公司全名(請輸入貴公司戶名，可輸入英文)。 

⚫ 企業編號：為4位數字(如：8888)或1位英文+3位數字(如：A001)，若不

清楚企業編號為多少，可電洽分行協助查詢。 

⚫ 轉出帳號：輸入欲付款之本行帳號，共12位數字，中間不含減號「-」。 

⚫ 轉帳日期：輸入「預計轉帳的日期」，也就是您要在哪一天將薪水轉入

製員工的帳戶。輸入格式為yyyymmdd，例如預計2024年8月6日轉入，則

輸入「20240806」。 

⚫ 轉帳類別：有四種選擇，為「薪津」、「獎金」、「股利」及「轉

帳」。若轉出帳號為個人戶，則轉帳類別僅得為「轉帳」。 

⚫ 轉帳金額：轉出帳號的總付款金額，系統會自動加總無需輸入。 

⚫ 備註：非必填欄位，最多為7個中文字，文字將顯示於轉出帳號存摺。 

⚫ 統一編號(或身分證號碼)：公司戶請填統一編號，個人戶則填寫身分證

號碼，以檢核轉出帳號與所有人之統一編號(或身分證)是否相符。 

⚫ 核證總數：於點選「產生媒體檔」後，由系統自動產生無須輸入。 
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(二) 輸入員工資料 

  輸入員工資料有兩種方式，請擇一種方式進行輸入資料即可，方式一：於

「轉帳明細」中逐筆輸入、方式二：先進行「員工基本資料維護」自動帶出員工

資料。 

1. 方式一：於「轉帳明細」中逐筆輸入 

請於「轉帳明細」內依據各欄位輸入員工的資料，必填欄位包含：「編號」、

「姓名」、「轉入帳號」、「轉帳金額」及「身分證號碼」；「備註」為非必填，依據

客戶需求填寫。 

 

圖 4.輸入員工資料 

員工的資料欄位說明： 

⚫ 編號：每位員工的編號，編訂規則沒有強制規定，也可以採流水號，或者輸

入貴公司自己編訂的員工編號。 

⚫ 姓名：輸入員工姓名。 

⚫ 轉入帳號：輸入員工於本行開立之帳號，共12位數字，中間不含減號「-」。 

⚫ 轉帳金額：輸入給付該名員工的金額(請輸入整數，不可輸入”0”或小數

點。系統會自動帶出千分位符號”,”)。 

⚫ 備註：非必填欄位，最多輸入7個中文字，文字將顯示於員工帳號存摺。 

⚫ 身分證號碼：請輸入該名員工完整的身份證號碼。在交易執行時，系統會檢
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查您所輸入的身份證號碼是否與該轉入帳號在本行留存的身份證號碼相符。 

(提醒事項：1.企業帳戶：不得為「薪津、獎金」之收款帳戶。 

2.聯名帳戶：不得為「薪津、獎金、股利及一般轉帳」之收款帳戶。) 

2. 方式二：先進行「員工基本資料維護」，自動帶出員工資料 

這是薪資轉帳系統 Excel簡易版 1.12 以上版本的新功能，建議您務必使用

薪資轉帳系統 Excel簡易版 1.12以上版本，可以先建立員工的基本資料，等到

要發薪資的時候，只要在薪資建立畫面輸入該員工的編號，即可自動帶出帳號金

額資訊。 

(一) 於「EmpData」建立員工的基本資料。 

 

圖 5.員工基本資料維護 

(二) 於「轉帳明細」的編號欄位輸入相對應的編號。 
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圖 6.輸入對應編號 

 

 

(三) 輸入編號後按【Enter】，立即帶入已建立之資料。 

此時您可再修改該員工的轉入帳號或調整該員工的轉帳金額，它不會

影響先前於員工基本資料檔所建立的資料。 

 

圖 7.系統自動帶出員工資料 

 

 註：若從其它既有員工檔案資料貼過來時，請注意不要異動到本系統之「格式」，否則系統

將無法自動帶出員工資料。  

 註：如果輸入編號後，EmpData尚有資料需異動，第一頁(TCBSalSystem)需再次輸入該編 

號，以利重新帶入新資料。 
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四、 操作步驟說明三：產生轉帳媒體檔與遞送單 

資料輸入完成後，按下「產生媒體檔」按鈕，這個步驟會請您儲存一個檔

案，儲存完畢後，系統自動轉到遞送單列印的畫面。 

(一) 待所有資料輸入完畢後，點選【產生媒體檔】。 

 

         圖 8.產生媒體檔 

 

(二) 跳出視窗選擇「儲存位置」，確認位置後點選【儲存】。 

 
        圖 9.儲存媒體檔 
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(三) 跳出視窗表示媒體檔儲存完成，點選【確定】視窗將會關閉。 

 

      圖 10.儲存媒體檔-檔案輸出完成 

(四) 檔案儲存後，系統會自動跳到遞送單的列印畫面，確認資料無誤後，

點選【列印】將遞送單印出來。 

 
        圖 11.列印媒體遞送單 

印出遞送單後，於遞送單的「委託企業送件簽章」處蓋章。 若您是自行使用

企業網路銀行啟動薪資轉帳，則可直接關閉此列印視窗，無須列印。 
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五、 操作步驟說明四：資料遞送 

到您選擇儲存的位置尋找您製作的媒體檔，並依以下兩種方式擇一執行： 

 
圖12.資料遞送 

(一) 臨櫃辦理 

請將媒體檔複製到隨身碟或以 EMAIL方式寄給您往來的分行，並將遞送

單印出並蓋章後，攜帶您的隨身碟及遞送單，前往台中銀行分行，將檔案及

遞送單交給分行經辦人員，此時您已經完成薪資轉帳的步驟，於薪資轉帳日

確認轉帳結果即可。 

(二) 網路銀行啟動轉帳 

若貴公司有申請台中銀行企業網路銀行，您可以自行從薪資轉帳系統簡

易版所產生的檔案，上傳到網路銀行，並直接啟動轉帳。若您採此方式，則

不需要再印製遞送單，但是需要申請放行用的憑證。 

 

 

*若使用上有任何問題，請隨時與本行聯絡協助您排解問題，謝謝。 

 


