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1. 準備薪資轉帳交易指示 

1.1標準交易檔案上傳 

1.1.1 EXCEL標準交易檔案維護及轉檔 

若京城銀行薪轉企業戶需查詢員工新舊帳號對照資料，請至 P18【京城專區 ＞ 薪轉員

工新舊帳號對照查詢】點選，下載「檔案格式」進行查詢，以利後續薪轉檔案上傳。 

(1) 標準交易檔案維護 

下載「寰宇金融網-新版薪轉 excel」(參照附錄二：EXCEL轉檔工具下載 點選 )進

行標準薪轉交易轉檔。 

1) 輸入代理編號(若無申請編號，則不需輸入)。 

2) 輸入撥薪日(薪資入帳日期)，可預約交易 180個日曆日內。 

3) 輸入薪轉摘要代碼，例如，「014」代表「薪資入帳」。 

4) 輸入公司帳號(扣款帳號)。 

5) 輸入帳號(永豐銀行收款帳號)。 

6) 輸入識別欄(收款戶名)，非必填欄位，若輸入資料，同時檢核此欄位。 

7) 輸入轉帳金額，必須為整數金額。 

8) 輸入身分證統一編號，非必填欄位，若輸入資料，同時檢核此欄位。 

9) 轉檔另存文字檔（TXT檔案），等待上傳交易到寰宇金融網。 

 
(2) 交易轉檔 

在 EXCEL中點選「轉出到檔案」按鈕，另儲存交易為文字檔（TXT檔案），等待

上傳交易。 
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1.1.2交易檔案上傳 

編輯者登入寰宇金融網後，依序執行下列步驟： 

1) 點選主功能表「付款轉帳」。 

2) 點選選單「薪資付款」。 

3) 點選「臺幣薪資整批付款」選單。 

4) 選擇資料來源「檔案上傳」。 

5) 選擇檔案格式「薪資轉帳檔案格式」上傳。 

6) 選取儲存薪資轉帳付款檔案（TXT文字檔）。 

7) 然後點選「確定」按鈕。 
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8) 若檔案上傳成功，在「上傳結果清單」頁籤中確認剛上傳的檔案，並點選「檢

視」按鈕，查看明細資訊是否正確。 

 
9) 若檢視上傳交易內容正確，可點選「建立案件」按鈕，交易準備送交審核放行。 

 
10) 建立案件後，繼續點選「送審」按鈕，將交易送交審核。 
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11) 最後點選「確定送審」按鈕，交易完成送審。 
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1.2簡易檔案上傳 

         1.2.1 EXCEL簡易交易檔案維護 

若京城銀行薪轉企業戶需查詢員工新舊帳號對照資料，請至 P18【京城專區 ＞ 薪轉員

工新舊帳號對照查詢】點選，下載「檔案格式」進行查詢，以利後續薪轉檔案上傳。 

(1) 簡易交易檔案維護 

下載「寰宇金融網-簡易版薪轉 excel」(參照附錄二：EXCEL 轉檔工具下載點選 )

進行交易薪轉檔。 

1) 輸入收款人戶名(非必填欄位)，若輸入資料，同時檢核此欄位。 

2) 輸入收款人身分證統一編號(非必填欄位)，若輸入資料，同時檢核此欄位。 

3) 輸入收款帳號(永豐銀行收款帳號，必填欄位)。 

4) 輸入交易金額(必填欄位)，必須為整數金額。 

5) 輸入代理編號(非必填欄位)。 

6) 另存 excel檔案，等待上傳交易到寰宇金融網。 

 

1.2.2交易檔案上傳 

編輯者登入寰宇金融網後，依序執行下列步驟： 

1) 點選主功能表「付款轉帳」。 

2) 點選選單「薪資付款」。 

3) 點選「臺幣薪資整批付款」選單。 

4) 選擇資料來源「簡易上傳」。 

5) 選擇檔案格式「臺幣薪資整批付款(簡易版)」上傳。 

6) 選取儲存薪資轉帳付款檔案（Excel檔）。 

7) 選取付款人統編/戶名。 

8) 選取付款帳號。 

9) 選取交易日期(預設編輯當日)，可預約交易 180個日曆日內。。 

10) 選取摘要代號，例如，「014」代表「薪資入帳」。 

11) 然後點選「確定」按鈕。 
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12) 若檔案上傳成功，在「上傳結果清單」頁籤中確認剛上傳的檔案，並點選「檢

視」按鈕，查看明細資訊是否正確。 

 
13) 若檢視上傳交易內容正確，可點選「建立案件」按鈕，交易準備送交審核放行。 
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14) 建立案件後，繼續點選「送審」按鈕，將交易送交審核。 

 
15) 最後點選「確定送審」按鈕，交易完成送審。 
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2. 交易審核及放行 

2.1交易審核 

於待辦事項中，可看到『臺幣薪資整批付款』有待審核交易，點選待審核筆數之數字，進

行交易審核。 

 
然後點選「檢視」按鈕，檢視詳細的交易內容。 
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檢視交易內容沒有問題後，點選「審核」按鈕。 

 
然後點選「確定審核」按鈕，將交易送交放行人員。 
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2.2交易放行 

於「待辦事項」中，可看到「臺幣薪資整批付款」有待放行交易，點選待放行筆數之數

字，進行交易放行。 

 
然後點選「檢視」按鈕，檢視詳細的交易內容。 
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檢視交易內容沒有問題後，點選「放行」按鈕。 

 
然後點選「確定放行」按鈕，將交易送交放行人員。 

 
最後系統會執行交易電子簽章的流程(參照附錄一 點選 )，電子簽章完成後，交易傳送銀行

處理付款作業。 
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3. 交易結果查詢及報表檔案下載 

3.1薪資付款交易查詢 

於「薪資付款交易處理狀態查詢」功能查詢目前案件狀態。 

1) 點選寰宇金融網主功能表「付款轉帳」。 

2) 選擇「薪資付款」功能。 

3) 選擇「薪資付款交易處理狀態查詢」功能，進行交易查詢。 

4) 選擇交易顯示方式，例如「以單筆顯示」。 

5) 選擇特定交易處理狀態為條件來查詢。 

6) 選擇付款日查詢區間。 

7) 最後點選「查詢」按鈕進行查詢。 
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查詢結果可以看到交易狀態，點選「檢視」按鈕後可以查看更詳細的交易內容。 

 
檢視更詳細的交易訊息，例如交易失敗原因。 
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3.2薪資交易報表檔案下載 

檢視查詢交易後結果畫面，可以產生交易報表並且下載，共有「PDF」、「CSV」、

「TXT」、「XLS」4種報表檔案格式可供下載。 

 

檔案下載案件明細報表，顯示交易明細。 
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4. 預約交易註銷 

查詢預約交易的步驟如下： 

1) 點選主功能表的「付款轉帳」。 

2) 點選「薪資付款」。 

3) 選擇「預約薪資付款註銷」 

4) 輸入「付款日期」區間，查詢欲註銷的交易（交易日若已到期，無法註銷）。 

5) 點選「查詢」按鈕，執行預約交易查詢。 

 
勾選欲註銷的交易，並且點選「送審」。 
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確定送審。 

 
成功送審，接下來到「待辦事項」(功能路徑請參照附錄一 點選 )由審核放行人員完成交易

註銷作業。 

 
5. 京城專區 

5.1薪轉員工新舊帳號對照查詢 

操作步驟如下： 

1) 點選主功能表的「帳戶查詢」。 

2) 點選「京城專區」。 

3) 選擇「薪轉員工新舊帳號對照查詢」。 

4)  點選「檔案格式下載」。 

5) 輸入京城帳號，另存檔等待上傳到寰宇金融網。請注意，本服務僅供查詢所屬公司既

有薪轉員工帳戶資料，且撥薪前請務必與員工再次確認帳戶資訊正確性。 

6) 選取儲存京城帳號檔案。 
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7) 點選「查詢」按鈕。

 

8) 查詢結果將顯示新舊帳戶對照資料，並可下載 XLS 報表。若永豐帳戶欄位顯示「查無

此帳號」，表示輸入的京城帳號有誤，請確認帳號資訊後重新查詢。
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5.2薪轉轉帳明細查詢 

          請至「帳戶查詢 ＞ 京城專區 ＞ 薪轉轉帳明細查詢」，選擇欲查詢資料，點選【查詢】。 

 

5.3薪轉轉帳總額查詢 

  請至「帳戶查詢 ＞ 京城專區 ＞ 薪轉轉帳總額查詢」，選擇欲查詢資料，點選【查詢】。 
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6. 附錄 

6.1附錄一：交易審核放行 

6.1.1交易審核放行功能路徑 

1) 登入寰宇金融網之後，點選主功能表「重要訊息」。 

2) 然後再點選「待辦事項」，於交易名稱中找到待審核、放行或其他流程階段之作

業，點選待處理筆數之數字，進行下一階段交易處理。 

 

6.1.2放行交易電子簽章流程 

系統出現「圖形驗證碼」時，請輸入正確圖形數字，並點選「確定」。 

 

系統出現「請先將放行之憑證拔出後，重新插入」。 

 

請插入放行之憑證。 

 

輸入載具密碼，點選「確定」。 
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顯示憑證內容，點選「確定」。 

 
放行完成。 

 

6.2附錄二：EXCEL 轉檔工具下載 

1) 進入寰宇金融網首頁之後，點選「相關下載」 

2) 然後再點選「網銀付款格式檔」 

3) 選擇下載「寰宇金融網-新版薪轉 excel」進行標準薪轉交易轉檔 

4) 或選擇下載「寰宇金融網-簡易版薪轉 excel」進行交易薪轉檔 
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