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重要声明 

 本指南仅为便利客户操作，并不构成恒生银行（中国）有限公司（以下

简称“银行”）的任何承诺或保证。 

 对于本指南的内容，银行有权随时进行修订而无须另行通知客户。 

 因客户阅读本指南后基于其错误理解而进行操作所造成的损失，由客户

自行承担。 
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1、批量付款概览 

批量付款是从一个账户向多个收款方进行付款、帮助企业客户同时处理多笔付款的资金结算解决方案。

当前，客户可通过恒生 HSBCnet 的批量付款功能实现代发工资等操作。 

新客户申请使用恒生 HSBCnet 批量付款服务时，需填写“恒生 HSBCnet 客户协议”及“恒生 HSBCnet  

‘批量付款’服务申请表”；现有客户若申请新增此服务，则填写“恒生 HSBCnet 账户及服务变更列表” 及

“恒生 HSBCnet’批量付款’服务申请表”，并在“恒生 HSBCnet 客户协议”或“恒生 HSBCnet 账户及服务

变更列表”中的“账户和服务列表”中选取“服务”为“ACH”及“FLU”。 

客户在使用恒生 HSBCnet 的批量付款功能时，可以选择在恒生 HSBCnet 网页界面在线输入付款指令，

也可通过填写并上传由我行提供的 Excel 模版文件，向我行发出付款指示。 

用户通过恒生 HSBCnet 创建批量付款的流程包括： 
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重新提交付款指令 
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文件上传工具 
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文件授权工具 

授权文件 

上传 
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2、批量付款用户权限设置 

您可根据不同的账号，对特定的使用者授予不同的批量付款权限。批量付款的权限种类包括：查询，

使用限制模版编制，编制，授权，仅授权限制模版。 

在“查询”及“授权”中，又分为两个层次： 

1） “摘要”层次，用户只能看到批量付款的总金额及总笔数等总体信息，而无法看到每一笔具

体付款的详细信息，适用于当付款中包含一些私隐信息时（如员工的个人工资等）。 

2） “明细”层次，对每一笔付款信息无任何限制措施，拥有“查询”或“授权”资格的使用者

可以查看到具体明细信息。 

注：若某名使用者希望通过“报表及文件下载”功能查看批量付款报表，则必须授予该名使用者拥有

“明细”查询的权限。 

批量付款用户权限设置步骤： 

批量付款的用户权限设置主要包括三个方面： 

(一) ACH Credit（ACH 进帐），使该名使用者可以在恒生 HSBCnet 网页界面在线查询、编制或授权

付款指令； 

(二) 文件上传，使该名使用者可以通过上传文件的方式向我行发出付款指令； 

(三) 报表及文件下载，获授权的使用者可以接收特定的批量付款报表，查看付款状态。 

初始系统管理员或获授权的系统管理员通过“用户和账户管理”->“用户管理”，选择准备授予批量付

款权限的使用者，选择“查看权限““编辑权限”。 
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选择准备授予批量付款权限的用户, 查看权限 

 

 

编辑权限 

 

 

2.1 ACH Credit (ACH 进帐)- 用户权限设置步骤 

1）点击“用户和账户管理”“用户管理”，选择准备授予批量付款权限的使用者，选择“查看权限

““编辑权限” 

2）点击“付款”下的“ACH 付款”，点击“查看账户和付款代码” 

3）可针对该账号下每一个付款代码（一个账号下可能含有多个付款代码，用来区别该账号下不同的批

量付款指令），授予此用户查询、使用限制模版编制、编制、授权、仅授权限制模版等其中一个或几个

权限。 

4）如为付款授权用户需要在“签名组和限额”中填写该用户一天之内可对所有账户授权的批量付款总

额 
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点击查看账户和付款代码 

 

 

授予此用户查询、使用限制模版编制、编制、授权、仅授权限制模版等其中一个或几个权限。 

 

 

 

 

 

 

 

付款代码，用来区别一

个账号下不同的批量

付款指令 

通过勾选不同付款代码的

摘要 /明细来限制用户是

否能看到批量付款中的每

一笔明细 
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2.2 文件上传 - 用户权限设置步骤 

1） 点击“用户和账户管理”“用户管理”，选择准备授予批量付款权限的使用者，选择“查看权

限““编辑权限”。  

2） 报告和文件 文件上传 

3） 如选择指令级别上传，只需要在“上传权限”及“查询权限”下勾选“指令级别” 

4） 如选择文件级别上传文件，设置的用户为负责上传文件的用户，在“上传权限”、“查询权限”中

的“付款”下，根据需要，授予该用户在上传、查询时拥有 “文件级别（摘要）”或“文件级别

（明细）”的权限。只有拥有查询“文件级别（明细）”的用户才能看到每一个批量付款中每一笔

付款的具体详细信息。 

5） 如选择文件级别上传文件，设置的用户为负责授权文件的用户，在“每日授权”下的“每日授权

额度”中填写该用户一天之内可对所有经文件上传方式的批量付款的授权总额；“文件级别限制”

中填写每个文件级别的授权总额。并根据需要，在“文件级别授权”授予该用户在授权时拥有 “文

件级别（摘要）”或“文件级别（明细）”的权限，单重授权还是双重授权。 

 

 

 



批量付款                                                              批量付款用户权限设置 

 

 - 6 

PUBLIC 

 

 

 

如需了解文件上传更多的信息，请参考恒生 HSBCnet 用户指南  - 文件上传。 
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2.3 报表和文件下载 - 用户权限设置步骤 

1）点击点击“用户和账户管理”“用户管理”，选择准备授予批量付款权限的使用者，选择“查看

权限““编辑权限”。 

2）点击“报告和文件”下的“报表和文件下载” 

3）根据需要，授予该用户查看不同种类的报表 

注：若某名使用者希望通过“报表及文件下载”功能查看批量付款报表，则必须授予该名使用者拥有

批量付款“明细”查询的权限。 

 

 
允许用户查询账

户级别的报告 
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3、恒生 HSBCnet 在线创建批量付款指令 

3.1 创建批量付款指令 

拥有编制权限的用户在“付款和转帐”->“创建付款或转账”，选择恰当的付款账户，点击“批量付款

-ACH 批量付款”。 

 

 

1）在一个付款页面中，最多可以输入 50 笔付款信息，写完一个页面，点击“保存并至下一页”继续

输入；一次最多可以输入 2,000 条付款指令。 

2）由于恒生 HSBCnet 有超时自动登出的保护措施，因此建议每隔 10 分钟点击一次“以未完成形式

保存”，避免数据丢失；保存成功的未完成付款文件可在“付款摘要->等待操作摘要 ->修改”中继

续填写。 

    3）生效日期：必须为工作日，并可最多提前 45 天向我行发出批量付款指令。 

4）通过“搜索”页面分别选择“付款代码”及“收款行名称”。 

5）由于人民银行支付系统不支持英文状态下的半角符号，如 “& # : , “ 等，所以为了方便付款，请避

免在任何栏位输入此类符号 
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选择“付款代码”，一个账号的同一个付款代码在一天之内只能用一次。 

 

 

 

生效日期如为空白，系统会以授

权人最后授权指令的时间分配最

近的生效日 

由于恒生 HSBCnet 有超时自动登出的保护措施，因此建议每

隔 10 分钟点击一次“以未完成形式保存”，避免数据丢失。 

每一条付款指令包含两行内容，

各栏位所对应的信息请参照顶上

的标题栏。 

谨记在“付款明细”中写明

具体付款理由。 

注：不支持英文状态下的半角

符号，如“& # : ,”:,.等，故请

避免在任何栏位输入此类字符  
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搜索“收款行名称”，可在银行名称栏位中适当输入“*”进行搜索，如欲查找“恒生银行（中国）有

限公司北京分行”，可输入“恒生银行*北京”进行搜索。 
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当所有收款人信息输入完全之后，点击“提交所选项”即可提交付款指示，随即会出现一个确认页面，

在此页面上显示有该笔批量付款的生效日期、付款账户、付款代码、条目总数、总金额以及每一笔付款的

明细等信息，记下指令附注编号、方便日后查询付款状态，等待拥有授权权限的用户进行下一步的授权。 

 

3.2 授权批量付款指令 

拥有批量付款授权权限的用户可以在主页面右上角“任务”—>“授权”—>“付款”—“ACH”中，对

已创建提交的批量付款指令进行授权、拒绝、发送以进行修改等操作。 
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选择欲进行操作的交易指令，点击“付款明细“，查看上面的付款信息是否准确，若正确无误，点击“授

权”就可以将该笔交易指令提交给银行，由银行进一步跟进处理。若付款信息仍有不妥当之处，则可选择

“发送以进行修改”让编制者进一步修改，或者直接“拒绝”该笔交易。 
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3.3 查看批量付款指令 

拥有查询权限的用户可以在“付款摘要”模块下的“状态摘要”中查询批量付款指令的状态： 

等待：已创建并提交、尚未授权的付款指令，若有需要，还可以修改相关指令，再次提交给授权者进

行授权； 

已拒绝：已被授权者拒绝的付款指令； 

远期：当天授权提交给银行的付款指令，银行尚未处理，若有问题，仍可取消相关交易指令； 

已收到或已处理：已提交给银行，且银行正在处理中或已经处理的各交易指令。 

等待操作摘要 ->修改：可以继续填写已保存的未完成付款指令； 
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3.4 创建及授权批量付款模板 

有些批量付款，特别是发放工资，由于收款人信息比较固定，因此适合用批量付款模板的方式进行创

建。在“付款和转帐”标签下的“创建付款模块”中，选择模板类型，选择合适的付款账户，收款行所在

地为“CN China”，“点击“继续”，即可出现批量付款模板创建界面。 

批量付款模板创建界面与批量付款创建页面唯一的不同之处是，批量付款模板中还可以输入模板代码

及模板说明，以区别不同用途的模板。填写完模板详细信息，如付款账户、收款人名称、收款行名称、账

号之后，点击“提交所选项”，即可提交此模板。 

若此模板为“有限制的模板”，则该模板还需授权者在“付款授权”下的“有限制的模板”授权之后

才能生效。 
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批量付款模板创建界面： 

 

有限制的批量付款模板授权界面： 

 

 

利用普通或有限制的模板创建批量付款：在“付款和转帐”->“模块摘要”下选择适当的模板，打开

模板之后，点击“创建付款”，出现的界面与创建批量付款界面完全相同，补充填写完整信息之后，提交， 

等待授权者的相关授权之后即可将此付款指令发送给银行。 
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4．ACH 批量付款文件 

利用我行提供的 Excel 批量付款生成工具，可以方便地准备付款明细资料，并上传到 HSBCnet 系统。关于

如何使用此功能，客户可以通过恒生 HSBCnet 用户指南  - 文件上传作进一步了解



                                                 报告及文档下载 
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