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1. 整批匯款 EXCEL操作流程 

1.1. 工作表 A客戶資料維護(第一工作表) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 2 工作表 A客戶資料維護 

 

使用時機：本社客戶第一次使用時需在此輸入其客戶資料。 

 

使用說明： 客戶在這張工作表輸入其客戶資料後才能到「B匯款資料登錄」選取該帳號 

 

相關欄位說明： 

[A-1]收款行 

此欄位是下拉選單畫面，需先到(工作表-收款行代號查詢)篩選出欲選擇之銀行。 

 

[A-2]收款行帳號 

為 14碼帳號不足則會自動右靠左補”0”至 14位數 

 

[A-3]收款人戶名 

收款人戶名必須正確否則受信將不成功，如為英文戶名須以全形模式輸入。 

 

[A-4]常用暱稱 

讓客戶可以簡單知道這戶是誰 

欄位檢核會自動檢核該筆資料是否都有正常輸入 
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1.2. 工作表 B匯款資料登錄 
 

使用時機：匯款資料登錄。 

 

使用說明： 設定欲轉出之帳號及金額。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 3 匯款資料登錄-正常 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 4 匯款資料登錄-異常 
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圖 5 工作表 C匯款清單列印-異常 

 

 

 

相關欄位說明： 

[B-1]收款人帳號 

下拉選擇再「A客戶資料維護」登打的帳號會自動帶入其他欄位 

 

[B-2]匯款金額 

匯款金額必須輸入 且限制 1~2,000,000 

 

[B-3]匯費 

目前輸入金額後會自動代出匯費 

<注> 檢核欄位 如果資料異常無法進入『C匯款清單列印』如圖五 
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1.3. 工作表 C匯款清單列印 
 

使用時機：使用者登錄完匯款資料後。 

 

使用說明：1.使用者登錄完匯款資料後需至此工作表列印出明細及確認匯款件數金額是否

一致。 

2.使用者整批匯款清單確認後，須於匯款人簽章處簽章，連同取款條及檔案

(可使用 e-mail或隨身碟)交付予櫃員。 

3.櫃員經確認整批匯款清單與檔案無誤後，影印匯款清單乙份，於正本與影本

之空白處加蓋單位橢圓章、主管及經辦章，影本交由客戶，本社留存正本。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 5 工作表 C匯款清單列印-正常 

 

 

 

相關欄位說明：1.此工作表欄位都是自動帶入並且縮排，使用者只需輸入匯款人姓名、匯

款人統一編號、匯款人代號及匯款日期。 

2.轉檔序號、代理人姓名以及代理人統編由櫃員填寫。 
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1.4. 收款行代號查詢 

 
使用時機：使用者在登錄客戶資料維護時，須先至此工作表篩選收款行。 

 

使用說明：於查詢欄位輸入欲查詢之關鍵字(收款行名稱)，右方欄位會自動篩選出來相關

資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6 收款行代號查詢 
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1.5. 客戶資料維護複製方法 

使用時機：更新整批匯款 EXCEL時，可手動(複製貼上)將舊檔案的客戶資料貼到新檔

案。 

使用說明： 

1.舊檔案工作表「A客戶資料維護」之欄位[A-1]收款行、[A-2]收款人帳號、[A-3]收

款人戶名及[A-4]常用暱稱，可分別複製貼上至新檔案之工作表。 

2.工作表「A客戶資料維護」之[收款行代號]是 EXCEL內定鎖定欄位，無法複製更

改。 

 

第一步: 選取欄位[A-1]有輸入資料的範圍，點選滑鼠右鍵點選複製 

 

第二步: 至新檔案相對應的位置執行滑鼠右鍵→貼上[值] 

 

第三步:選取[A-2],[A-3],[A-4]有輸入資料的範圍，點選滑鼠右鍵點選複製 

 

第四步: 至新檔案相對應的位置執行右鍵→貼上[值] 

 



淡水第一信用合作社整批匯款使用手冊 

 

 

 

 

7 

1.6. 手動更新行庫代號 

使用時機：行庫代號有異動時 

使用說明： 

1.使用者確認網路是否連線。 

2.點選「更新行庫代號」按鈕，系統將自動比對伺服器行庫代號版本，如不一致即自

動更新行庫代號版本。 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


