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重要声明 

 本指南旨在便利客户操作，仅供一般参考，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，银行亦不承

担因此引发或与之相关的任何责任。 

 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。 

 如对本指南内容有任何疑问，或者使用服务过程中遇到任何问题，

请联系客户服务热线 400 830 8008 或 800 830 8008。 
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付款 Payments 

1) 人民币单笔付款创建 CNY Priority Payment Creation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○1 选择付款账户 

 

○2 选择国家和地区 

○3 点击选择付款类型 

○4 点击选择继续 
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○5 收款人名称输入中文名称 

 

○6 收款人账户号码 

○7 点击选择具体银行 

○8 银行名称请输入关键词，例如：工商银行 广州 天河 

   分支行名称不需要填写 

○9 点击查找  

 

○10 请仔细核对收

款行名称以及大

额行号，确认无

误，请选择相应

的记录 
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○11输入付款金额 

 

○12可以留空不填，仅可以输

入字母，数字 

 

○13汇款附言，可以留空不填 

 

○14不需要添加 

 

提交付款授权后系

统会根据指令内容

随机生成此验证页

面，请按照右方步骤

进行验证，留意第 3

步验证码需要输入

完整的验证码 
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2) 创建付款模板 Create payment template 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

○1 选择新建一般模板或受限模板 

 

○2 选择扣款账户（对于境内外币付款，

无论付款账户是人民币或外币账户，

建议创建模板时，此处不要选择，等到

下一屏再选择） 

○3 选择收款行所在地 

○4 选择付款类型  

 

○5 点击选择继续  
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****“通用模板”不用额外授权，“限制性模板”需要授权才生效。 

对于模板，先输入模板 ID，并填入固定的不常变的信息，例如收款人名称，账户，收款

银行等信息， 其他可以先不用填写。**** 

○6 输入模板代码/名称，支持中文，英文或数字 

  

 
○7 支持中文，英文或数字 

  

 

○8 选择扣款账户 

 

○9 如果需要修改，需返回上一层页面修改 

 

○10按需选择 

 

○11输入金额 

 

○12按需选择 

 

○13输入参考号 

 

如有，请先输入“/”，再选择适用选

项，填写银行的指令 

 

如有，请先输入“/”，再选择

适用选项，填写指令 

 

如有，请先输入“/”，再选择适用选

项，填写银行的指令 

 



 - 9 

 

PUBLIC 

 

 

 

3) 使用付款模板付款 Create payment by using payment template 

 

 

 
 

之后和创建单笔付款一样录入付款信息，并点击右下角“提交付款授

权”完成创建。 

 

○3 选择付款类型 

○1 选择使用现有通用模板还是受限模板 

○4 选择使用的模板名称 

○2 选择收款银行所在国

家和地区 

○5 点击选择继续 
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4) 付款授权 Payment Authorization 

可以从两个位置找到待授权的付款： 

1) 通过点击任务栏“授权”下方付款类型，搜索待授权交易； 

 
 

2) 通过“付款和转账”下的“跟踪付款”搜索待授权交易。 

 

可以点击高级筛选器来搜索待授权的付款。 

 
 

 



 - 11 

 

PUBLIC 

 

找到并点击需要授权的交易，点击按钮做授权/修改/拒绝操作。 

 

授权：对付款指令进行授权 

发送以修改：授权人认为提交的待授权指令存在错误，选择此操作，系统会自动发送

给提交人员进行修改，待修改完成后可再次提交。 

拒绝：授权人认为此笔付款不能支付可选择此指令拒绝。 

如果该付款需多重授权，则该付款状态为等待第二次授权。授权步骤同上。 

 

 

 

点击上图显示其他详细信息可以进一步查看该笔付款明细 

 
 

5)跟踪付款状态 Track Payment 
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1） 在跟踪付款页面你可以选择以下操作： 

*查看待处理交易并对其采取相关措施 

*查看已完成和已处理的交易 

*对于未完成的 ACH 指令，选择未完成付款，然后便捷地完成或拒绝付款 

*对于处于待授权状态的付款，可以选择授权付款， 拒绝付款，或发送修改.（能否

使用这些操作取决于用户的现有权限） 

*下载 CSV 格式的付款交易列表 

2） 您可通过以下其中一种方式来查找要跟踪的付款： 

a. 使用搜索字段按收款人，账户，金额等搜索付款 

b. 使用生效日期选择日期范围，以便筛选付款列表 

c. 使用高级筛选器  通过付款状态，货币，金额等条件筛选 

 

3） 从搜索结果中选择需要跟踪的付款。 

* 选择单笔，批量或常设指示选项卡。“单笔”选项卡列出了单笔收款人的付款（如

单笔付款，账户间转账），而“批量”选项卡则包括一批具有一个或多个收款人的付款列

表（如 ACH 批量付款）。“常设指示”选项卡可以跟踪经常性单笔和批量付款。 

* 此时将出现一个页面，显示付款详细信息， 包括付款流程当前处于哪个阶段 

 * 如果付款处于待授权状态，您可以选择拒绝付款，发送修改或授权付款。能否使

用这些操作按钮取决于您拥有的用户权限。 
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单笔付款 

付款跟踪阶段-单笔付款详情页面（待授权示例） 

 

批量付款 

对于批量付款，跟踪付款仅显示付款详情的概述。 

批量付款的最终状态更新是银行已收到。 

 
***只有在系统管理员授予用户权限的情况下，用户才能搜索和查看单个交易级别的详细信息。如果用户的权限仅包

含摘要级别权限，则会向用户隐藏列出单个付款的交易部分。*** 


