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导语 

关于本用户指南 
本用户指南包含ANZ Transactive – Global付款操作信息与流程。若这些信息有任何新增和更改，我们将更新本用
户指南。请确保您定期查看可用的版本以获得最新信息。我们建议您在阅读本指南时一并参考适用条款及条件。 

在线帮助 
ANZ Transactive – Global在线帮助功能可使您获得在线帮助并进行在线提问。 

在线资源 
您可从在线资源界面获取ANZ Transactive – Global快速参考指南、用户指南及其它相关信息。若要访问该页面， 
请在应用程序内点击“帮助”图标，然后点击“在线资源”链接。  

进一步的帮助 
如需进一步的帮助，请联系本地客户服务中心。详情请参见anz.com/servicecentres。 

  

http://www.anz.com/servicecentres
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付款 

概况 
ANZ Transactive – Global的功能可让您创建及查看贵公司的付款。  

付款菜单选项 
下表包含可用的菜单选项。 

菜单 描述 

创建付款 该页提供您可用以创建付款的付款类型与方式。若要从头创建一项付款，请从以下付款
类型选择其一：  

• 帐户间转账 
• 境内付款 
• 国际付款 
• 国内薪资付款 
• 国际薪资付款（仅中国大陆） 
• 支付账单（仅限澳大利亚境内） 

另外，您可选择使用以下方式创建一项付款： 
• 使用付款模板  
• 上传一个付款文档 

当前付款 该页提供了您当前尚未发送处理以及近七个日历日内已经处理的全部付款列表。  

过往付款 该页提供了由澳新银行在过去24个月内处理的处于已完成、已完成但有报错或银行已拒
绝状态的全部付款列表。 

收款人列表 该页可使您设立并管理您付款的常用收款人列表，收款人详情可用于以后的付款。  

模板 该页可使您查看、创建并维护付款模板。 

导入文档汇总 该页为您提供上传付款文档的汇总信息。   

付款类型 
以下付款类型可在ANZ Transactive – Global中创建： 

付款类型 描述 

帐户间转账 帐户间转账可使您在ANZ Transactive – Global注册的两个澳新银行账户之间进行资金转移。 

境内付款 境内付款是从一个单独的资金账户向同一国家的一个或多个收款人的境内账户进行付款。 

国际付款 国际付款是使用澳新银行支持并可交易的货币从一个单独的资金账户向一个或多个指定的
收款人的全球账户进行付款。 

境内薪资付款 境内薪资付款是从一个单独的资金账户向同一国家的一个或多个收款人的境内账户进行付
款。该功能仅适用于有此项付款权限的用户。  

备注：本付款类型不支持单笔借记。 

国际薪资付款 国际薪资付款是使用澳新银行支持并可交易的货币从一个单独的资金账户向一个或多个指
定的收款人的全球账户进行付款。该功能仅适用于有此项付款权限的用户。  

备注：此付款类型无法进行单笔借记且仅适用于中国大陆。 
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付款类型 描述 

支付账单 支付账单（BPAY®*）是在澳大利亚全国范围内推出的一项计费服务，客户可以从其澳大
利亚境内账户向澳大利亚境内的注册开账单人付款。这些是对澳大利亚境内是注册开账单
人的任何组织的付款。资金帐户始终是在以澳大利亚为指定地点的澳新银行澳元账户。 
* BPAY®BPAY Pty Ltd ABN 69 079 137 518的注册商标。 

付款状态 
每项付款都需要遵循统一的付款流程，付款会因当前操作的不同而显示不同的状态。下表详述了各个付款状态。  

付款状态 描述 

草稿 付款已创建并保存，但尚未提交待批准。 

等待批准 付款已创建并提交待批准。如果付款需多方批准，付款将会持续该状态直到获得最终批
准。一旦获得全部批准，该付款将转为已批准状态。 

拒绝批准 付款被某位批准人拒绝。如有必要，需做修改并再提交批准。也可将其删除。 

已删除 付款已被删除。只有处于草稿状态、等待批准、拒绝批准或需要修改状态的付款才能被
删除。已删除的付款30日内在系统中仍可见。 

已批准 付款已获全部批准，并将由澳新银行开始处理。  

需要利率 付款为跨币种国际付款或账户间转账，该付款已经完全批准但在受理之前需要汇率。 
注意：仅澳大利亚可用。 

交易成功 需要利率请求成功并将开始受理。 

交易不成功 需要利率请求不成功。付款将仍处于需要利率状态。 

需要修改 表明付款存在错误，需要修改才能获得批准。 

处理中 付款已获全部批准，并正在由澳新银行处理。一旦澳新银行已经处理了支付，该状态将
更新。 

已储存 付款已获全部批准，正等待在指定受理日处理。付款的未来处理日期最多可以是未来12
0个工作日。 

资金不足 付款已被提交处理，但因资金账户不足未能提交成功。  

一旦资金账户资金充足，可使用“重新提交”再次发送付款。这种情况下，付款不再要求
额外批准，但需要在同一受理日截止时间前被再次提交。如果未能在该时间重新发送，
则付款状态自动转为“被银行拒绝”。 

已完成 付款已被澳新银行成功受理。 

已完成但出错 付款包含一个或多个澳新银行无法处理的指示。  

被银行拒绝 付款已被澳新银行拒绝。  

付款处理及截止时间 
付款处理及截止时间视付款类型及使用的货币不同而定。系统上的付款截止时间由以下因素决定：借记账户货币、
借记账户国家及付款类型。  

您可在当前付款页面的截止时间栏查看付款的截止时间。该时间将按照您在设置及偏好菜单中设置的时区格式显示。 
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创建付款  
菜单 > 付款 > 创建付款 

创建付款页可从付款菜单访问。  

 
要从头创建一项付款，请从以下付款类型选择其一：  

• 帐户间转账 
• 境内付款 
• 国际付款 
• 境内薪资付款 
• 国际薪资付款（仅中国大陆） 
• 支付账单（BPAY）（仅限澳大利亚境内） 

另外，您可选择使用以下一种方式创建付款： 
• 使用付款模板  
• 使用付款文档 
• 使用过往付款 
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创建一个帐户间转账 

要创建一个帐户间转账，请遵从以下步骤。  
备注：必填项以星号标识。您可能无法看到所有栏目，因为仅特定市场需要使用。 

步骤 操作 

1 点击创建付款页上的帐户间转账。 

2 完成从和到栏目：   

栏 描述 

部门* 选择要进行转帐的部门。 
备注：如果您的公司设有层级则可用。  

借记账户* 选择资金转出的账户。 
备注：您将只能访问在所选部门下设立并经授权的借记账户。 

贷记账户* 选择资金转入的账户。 
备注：您可选择经授权的所有部门的账户。 

 

3 完成付款详情部分： 

栏 描述 

受理日* 选择付款将被处理的日期。默认选择“今天”。若要另外选择的受理日，点击“以后”
并从日历中选择一个未来日期，最多为未来120个工作日。 

付款参考号* 输入最多16个字符的付款参考号。这将作为借记账户、借记通知及付款报告中说
明的一部分显示。 

付款货币与金额* 在付款货币与金额栏输入转账金额。默认付款货币为贷记账户货币。  

借记货币与金额 当借记与贷记账户货币不同时，该项适用。系统显示借记金额。 

在借记货币栏输入金额 当借记与贷记账户货币不同时，该项适用。若要指定借记金额，请勾选该选
项，并在借记货币与金额栏输入借记金额。系统将显示等同的贷记金额。  

借记结单叙述 输入最多160个字符的借记结单叙述。这将作为借记账户叙述的一部分显示。 

贷记结单叙述 输入最多160个字符的借记结单叙述。这将作为贷记账户叙述的一部分显示。 
 

4 完成汇款信息部分（可选）： 

栏 描述 

借记通知描述 输入最多140个字符的借记通知描述。这将作为借记通知叙述的一部分显示。 

发票详情 您可以输入80 x 60行数据，并将显示在收款人通知、借记通知和付款详情报告上。 
 

5 完成外汇详情部分：  
备注：当借记与贷记账户货币不同时，则本栏可用。系统默认选择牌价/动态汇率并显示其等值的外汇汇率
详情。  

栏 如何完成 

汇率类别 从下拉列表中选择牌价/动态或合约。  
备注：要获得外汇合约，请与您本地的澳新银行市场经销商联系。 
合约在入账后将在ANZ Transactive – Global中显示以供选择。 

添加外汇合约 如果选择了合约则可用。点击此处搜索并增加外汇合约。  
备注：付款中最多可增加五个外汇合约。 

其余金额使用牌价汇
率。 

勾选这个选框,可对超过外汇合约金额的其他剩余金额使用牌价汇率或动态汇率（取
决于你所在的地区）。  
备注：如果勾选该项，您仅能使用四个外汇合约。 
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步骤 操作 

6 如果需要上传文档以作为付款的补充，请完成附加材料部分。 
点击随附文档按钮，附上文档作为付款的补充。对于中国大陆客户，该文档将被提交给澳新银行。对于澳大利亚
客户，您可以使用该功能向审批者提供额外信息（如果需要）。 
备注：最多可上传五个文档。所有文档总计不超过5MB。附加文档的扩展名包括：doc、docx、jpg、jpeg、pdf。 

7 如果付款要求提供额外的监管信息，中国客户需要完成额外信息部分。更多指令参见本指南的额外信息部分。 
备注：仅当付款要求提供该信息时，该部分方才显示。 

8 查看页面上的详情，然后选择以下一种操作： 

操作 步骤 

将转账保存为草稿 点击控制栏上的保存为草稿按钮。 
结果：转账保存为草稿状态，并且可以在当前付款界面进行查看和编辑。显示一个确认
弹窗提供付款号。 

取消转账 点击控制栏上的关闭按钮。 
结果：转账取消，显示当前付款界面。 

复核并提交转帐  点击界面底部的复核并提交按钮 
 如果转账详情不正确，则点击前一个按钮，返回到之前的界面并按需要编辑付款 
 如果转账详情正确，点击提交按钮，提交付款以供批准。 
结果：显示一个确认弹窗通知转账已提交批准。 
点击请求付款详情报告，请求报告（见请求付款详情报告部分），查看付款，复核付款
详情，或点击确定，返回至当前付款界面。 

 

创建境内付款 — 澳大利亚 
要创建一个澳大利亚境内付款，请遵从以下步骤。 
备注：必填项以星号标识。 

步骤 操作 

1 从创建付款界面选择境内付款或境内薪资付款。 
备注：境内薪资付款仅对有该项权限的用户适用。 

2 完成从一栏：   

栏 如何完成 

部门* 选择要进行付款的部门。 
备注：如果您的公司设有层级则可用。 

借记账户* 选择资金借记账户。 
 

3 选择付款方法。直接输入是国内付款所要求的付款方法。 

4 完成付款详情栏：  

栏 如何完成 

受理日* 选择受理付款的日期。默认选择“今天”。如需选择其他受理日，请点击“以后”并选择未来某
个日期，最长120个工作日。 

付款名称* 输入最多16个字符的付款或收款人名称。这将显示于付款报告中。 

付款参考号* 输入最多18个字符的付款参考号，可以是付款名称或收款人名称。这将显示于付款报告中。 

结单叙述* 输入最多40个字符的结单叙述。这将作为叙述的一部分出现在出资账户结单中。 

直接输入用户ID* 从下拉列表中选择直接输入用户ID。 
 

file://svrau530csm00/CFSGT%20INPCS/IP&CS/PCM%20Product%20Execution/TB_CLIENT_SOLUTIONS/Transactive%20Global/Documentation/Client%20Facing%20Material/User%20Guides/Word%20Versions/AdditionalInformationSection
file://svrau530csm00/CFSGT%2520INPCS/IP&CS/PCM%2520Product%2520Execution/TB_CLIENT_SOLUTIONS/Transactive%2520Global/Documentation/Client%2520Facing%2520Material/User%2520Guides/In%2520Progress/%23PaymentDetailReport
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步骤 操作 

5 点击批次默认按钮，为批次设置默认追踪账户、汇款人名称和交易编码。 

栏 如何完成 

追踪账户* 选择一个追踪账户（默认为借记账户）。其他银行拒绝的任何交易将返回至该账
户。这将作为借记账户结单叙述的一部分显示。 

汇款人名称* 默认显示借记账户的昵称，但如有必要可以更改。汇款人名称最多16个字符，
并将作为收款人结单叙述的一部分显示。 

交易编码* 为批次付款选择适当的交易编码。可能的编码为： 
• 50 — 一般付款 
• 51 — 联邦利息 
• 52 — 家庭津贴 
• 53 — 工资单 
• 54 — 养老金 
• 55 — 拨款 
• 56 — 红利 
• 57 — 债券利息 

 

6 完成收款人详情部分。采取以下步骤： 

步骤 操作 

6.1 点击添加按钮，将一个付款指令添加至列表中。 
结果：显示一行新项目。 

6.2 添加收款人详情至列表中的每个付款指令。 
a) 如要从收款人列表中添加现有收款人： 
点击“收款人姓名”栏，并从下拉列表中选择收款人，或点击搜索收款人，以搜索收款人  
b) 如要创建一个新的收款人：  
 点击“收款人姓名”栏，并点击下拉列表中的添加新收款人 
 在界面上输入详情并点击继续按钮 
备注：  
• 如果您有权限创建新的收款人，您只能看到“添加新的收款人” 
• 当创建新的收款人时，您可以选择添加该收款人至地址簿复选框，添加收款人至收款人列

表，供未来使用 
• 请参见创建收款人部分，获取更多提示  

6.3 直接向金额栏添加金额或在收款人付款详情弹出窗中输入详情，向收款人付款。 点击收款人行右
边的编辑收款人付款详情图标即可访问。还可以更新以下详情： 

栏 如何完成 

付款货币与金额* 输入向收款人付款的金额。 

存取款参考号* 默认显示付款参考号，但如有必要，可以为该收款人进行更改。存取款参
考号最多18个字符，将作为叙述的一部分显示在借记账户和收款人结单以
及付款报告上。 

汇款人名称* 默认显示批次默认中的汇款人名称，但如有必要，可以为该收款人进行更
改。 

扣除税收指标与金额 如果要从付款中扣除税收，请选择扣除税收指标并输入扣除金额。 

交易编码 默认选择批次默认中的交易编码，但如有必要，可以为该收款人进行更
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步骤 操作 

改。 

追踪账户* 默认选择批次默认中的追踪账户，但如有必要，可以为该收款人进行更
改。 

汇款信息 输入最多140个字符的汇款信息。这将出现在借记和收款人通知以及详情
付款报告上。 

发票详情 您可以输入80 x 60行数据，这将显示在收款人通知、借记通知和付款详情
报告上。 

邮件收款人通知 勾选该复选框，并输入邮件地址，将此次付款的收款人通知发送至该邮件
地址。您无法编辑邮件地址，除非勾选复选框。 

支持文档 点击随附文档按钮，附上文档，向审批者提供更多信息 
（如需要）。 
备注：最多可上传五个文档。所有文档总计不超过5MB。 
附加文档的扩展名包括：doc、docx、jpg、jpeg、pdf。 

 

6.4 点击保存按钮。 
结果：保存收款人付款详情并且关闭弹出窗。 

6.5 对于付款中的每个付款指令重复步骤6.1–6.4。 

提示：  
• 要取消列表中的一或多个付款指令，勾选收款人号码旁边的复选框并点击取消按钮 
• 要编辑列表中的收款人，点击收款人行右边的编辑收款人付款详情，并点击收款人名称旁边的编辑

收款人。  
 

7 选择以下一种操作： 

操作 步骤 

保存付款为草稿 点击控制栏上的保存为草稿按钮。 
结果：付款保存为草稿状态，然后您会来到当前付款界面。该付款可以访问，
以在此界面进行编辑。 

取消付款  点击控制栏上的关闭按钮 
 在确认弹出信息中点击是 
结果：付款将取消并且显示当前付款界面。 

复核并提交付款 > 点击界面底部的复核并提交按钮 
结果：如果一项付款指令存在错误，那么该付款指令旁边将出现一个错误图
标。点击编辑图标，查看并修正错误。如果没有错误，您将来到查看付款详情
页面。 

 如果付款详情不正确，请点击前一个按钮，返回至前一个界面并按需
要编辑付款。 

 如果付款详情正确，请点击提交按钮，提交付款以供批准。 
结果：显示确认弹出窗，告知付款已提交供批准。点击请求付款详情报告，以
请求报告（见请求付款详情报告部分），点击查看付款以查看付款详情，或点
击是以返回至当前付款界面。 

 

  



13 

公开 

创建境内付款 — 中国 

要在中国境内创建境内付款，请遵循以下步骤。 

备注：必填栏用星号标注。 

步骤 操作 

1 从创建付款界面中选择境内付款或境内薪资付款。 
备注：境内薪资付款仅供拥有适当权限的用户访问。 

2 完成从栏：  

栏 如何完成 

部门* 选择在付款所属的部门。 
备注：如果贵公司设有层级则可用。 

借记账户* 选择资金借记账户。 
 

3 完成付款详情栏： 

栏 如何完成 

受理日* 选择付款将被处理的日期。默认选择“今天”。若要另外选择的受理日，点击“以
后”并从日历中选择一个未来日期，最多为未来120个工作日。 

付款名称* 输入最多16个字符的付款或收款人名称。这将显示于付款报告中。 

付款参考号* 输入最多16个字符的付款参考号。这将作为借记账户、收款人结单及付款报告
中说明的一部分显示。 

付款货币* 选择贷款资金的货币。默认显示借记账户货币。 

借记通知描述 输入最多140个字符的借记通知描述。这将作为叙述的一部分显示在借记通
知上。 

输入借记货币金额 如果勾选，则输入以借记账户而非贷记账户的货币向收款人贷款的金额。 
备注：该选项仅在借记账户货币不同于付款货币时可用。 

单笔借记  如果勾选，付款在交易层级借记，并将作为单个项目出现在结单上，即，每个收
款人有一项借记。 
备注：单笔借记不可用于境内薪资付款。单笔借记对于国际薪资付款不适用。 
默认付款为批量借记，即每批次分批借记。 

紧急 如果勾选，该选项默认付款指令使用最快的排除方法。 
 

4 请完成收款人详情部分。请遵循以下步骤： 

步骤 操作 

4.1 点击添加按钮，添加付款指令至列表。 
结果：显示新的一行项目。 

4.2 添加收款人详情至列表中的每个付款指令。 
a) 要从收款人列表中添加现有收款人： 
点击“收款人姓名”栏，并从下拉列表中选择收款人，或点击搜索收款人，以搜索收款人 
b) 要创建新的收款人： 
 点击“收款人姓名”栏，并从下拉列表中点击添加新的收款人 
 在界面上输入详情并点击继续按钮 
备注：  
• 如果您有权限创建新的收款人，则您仅能看到“添加新的收款人” 
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步骤 操作 

• 当创建新的收款人时，您可以勾选添加该收款人至地址簿复选框，添加收款人至收款人列表
以供未来使用。 

• 如果收款人银行不支持该付款类型，将显示出错信息 
• 见创建收款人部分，获取更多指示 

4.3 直接向金额栏添加金额或在收款人付款详情弹出窗中输入详情，向收款人付款。 点击收款人行右
边的编辑收款人付款详情图标即可访问。还可以更新以下详情： 

栏 如何完成 

付款方法* 选择低额付款或高额付款。 

参考号* 默认显示付款参考号，但如有必要，可以为此收款人进行更改。参考号最
多16个字符，并将作为借记账户和收款人结单以及付款报告的一部分叙述
显示。 

付款货币与金额* 输入以所选付款货币表示的支付给收款人的金额。 

借记货币与金额* 输入以借记账户货币表示的支付给收款人的金额。如果借记和贷记账户使
用不同货币时可用。 

费用* 选择即将产生与跨境付款相关的费用的对象： 
• BEN — 收款人支付所有转账费用，并接收扣除转账费用后的付款 
• OUR — 您支付所有转账费用，收款人接收全额付款 
• SHA — 您支付转出费用，收款人支付代理银行费用。收款人将接收扣
除代理银行费用后的付款。 

备注：付款方法是高额付款系统时可用。 

汇款人名称 默认显示借记账户的昵称，但如有必要可以为此收款人进行更改。汇款人
名称最多16个字符，并将作为收款人结单的部分叙述显示。 

用途码 从下拉列表中选择用途码。 
备注：付款方法为跨境HVPS（高额付款系统）时可用。 

借记通知描述 输入最多140个字符的借记通知描述。这将作为叙述的一部分出现在借记
通知上。 
备注：如果您勾选了单笔借记复选框，该功能可用。 

外汇详情 完成外汇详情部分。 
备注：如果借记和贷记货币不同，并且你选择了单笔借记， 
该功能可用。 

汇款信息 输入最多140个字符的汇款信息。这将出现在借记和收款人通知以及详情
付款报告上。 

指令批注 如有需要，输入指令批注。 
备注：当付款类型为BEPS（批量电子付款系统）或HVPS（高额付款系
统）时可用。 

发票详情 您可以输入80 x 60行数据，并将显示在收款人通知、借记通知和付款详情
报告上。 

邮件收款人通知 勾选该复选框，并输入邮件地址，将此次付款的收款人通知发送至该邮件
地址。您无法编辑邮件地址，除非勾选复选框。 

支持文档 点击附加文档，上传文件作为付款的补充。该文档将被提交给澳新银行。 
备注：最多可上传五个文档。所有文档总计不超过5MB。 
附加文档的扩展名包括：doc、docx、jpg、jpeg、pdf。 
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步骤 操作 

额外信息 如有需要，完成额外信息栏。参见额外信息部分，获取更多指令。 
 

4.4 点击保存按钮。 
结果：收款人付款详情保存并且弹出窗关闭。 

4.5 对付款中的每个付款指令重复步骤4.1–4.4。 

提示： 
• 要取消列表中的一或多个付款指令，勾选收款人号码旁边的复选框并点击取消按钮 
• 要编辑列表中的收款人，点击收款人行右边的编辑收款人付款详情，并点击收款人名称旁边的编辑

收款人。 
 

5 完成外汇详情部分：  
备注：如果借记和贷记货币不同，并且单笔借记尚未选择时可用。默认牌价汇率类型已选，并显示等量的外汇
汇率。 

栏 如何完成 

利率类型 从下拉列表中选择牌价汇率或合同。  
备注：要获得外汇合同，请联系您的当地澳新银行市场经销商。合同预定后将
出现在ANZ Transactive – Global上以供选择。 

添加外汇合同 如果合同利率已选，则该按钮可见。点击该按钮，搜索并添加外汇合同。 
备注：最高可为付款添加5个外汇合同。 

为剩余金额使用牌价汇率 选择该复选框，为外汇合同不包含的金额使用牌价汇率。 
备注：如果勾选，则仅能使用4份合同。 

 

6 选择以下一种操作： 

操作 步骤 

保存付款为草稿 点击控制栏上的保存为草稿按钮。 
结果：付款保存为草稿状态，并且您将来到当前付款界面。从该界面可以访问该付款
以进行编辑。 

取消付款  点击控制栏上的关闭按钮 
 在确认弹出信息中点击是 
 结果：付款将取消并且当前付款界面显示。 

复核并提交付款  点击界面底部的复核并提交按钮 
结果：如果一项付款指令存在错误，那么该付款指令旁边将出现一个错误图标。点击
编辑图标，查看并修正错误。如果没有错误，您将来到查看付款详情页面。 
 

 如果付款详情不正确，请点击前一个按钮，返回至前一个界面并按需要编辑
付款。 

 如果付款详情正确，请点击提交按钮，提交付款以供批准。 
结果：显示确认弹出窗，告知付款已提交供批准。点击请求付款详情报告，以请求报
告（见请求付款详情报告部分），点击查看付款以查看付款详情，或点击是以返回至
当前付款界面。 
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创建国际付款 

要创建一个国际付款，请遵从以下步骤。 

备注：必填项以星号标识。取决于您所在的地区、付款方法和付款类型，一些栏或不可用。 

步骤 操作 

1 从创建付款界面点击国际付款或国际薪资付款。 
备注：国际薪资付款仅在中国大陆可用，且仅具有适当权限的用户可以访问。 

2 完成以下付款详情从一栏：  

栏 如何完成 

部门* 选择要进行付款的部门。 
备注：如果您的公司设有层级则可用。 

借记账户* 选择资金借记账户。 
 

3 完成付款详情栏： 

栏 如何完成 

受理日* 选择受理付款的日期。默认选择“今天”。如需选择其他受理日，请点击“以后”并选择
未来某个日期，最长120个工作日。 

付款名称* 输入最多16个字符的付款或收款人名称。这将显示于付款报告中。 

付款参考号* 输入最多16个字符的付款参考号。这将作为叙述的一部分显示在借记账户和收款人
结单以及付款报告上。 

付款货币* 选择资金要贷记的货币。默认显示借记账户货币。 

借记通知描述 输入最多140个字符的借记通知描述。这将作为借记通知叙述的一部分显示。 
备注：国际付款仅可用人民币借记账户。 

输入以借记货币表示的
金额  

勾选此复选框，输入以借记账户货币表示的支付给收款人的金额。  
备注：该选项仅在借记账户货币与付款货币不同时可用。 

单笔借记  如果勾选此复选框，付款在交易层级借记，并将作为单个项目出现在结单上，即，
每个收款人有一项借记。  
注意：  
• 国际付款仅可用人民币借记账户。 
• 单笔借记对于国际薪资付款不适用。默认付款为批量借记，即每批次分批借

记。 
 

4 完成收款人详情部分。请遵循以下步骤： 

步骤 操作 

4.1 点击添加按钮，添加一个付款指令至列表中。 
结果：显示一行新项目。 

4.2 添加收款人详情至列表中的每个付款指令。 
a) 如要从收款人列表中添加现有收款人： 
点击一行中的“收款人姓名”栏，并从下拉列表中选择收款人，或点击搜索收款人，以搜索收款人 

b) 如要创建新的收款人并添加至付款指令： 
 点击一行中的“收款人姓名”栏，并点击下拉列表中的添加新收款人 
 在界面上输入详情并点击继续按钮 
注意：  
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步骤 操作 

• 如果您有权限创建新的收款人，您只能看到“添加新的收款人” 
• 当创建新的收款人时，您可以勾选添加该收款人至地址簿复选框，添加收款人至收款人列表，

供未来使用 
• 如果收款人银行不支持该付款类型，将显示出错信息 
• 请参见创建收款人部分，获取更多提示 

4.3 直接向金额栏添加金额或在收款人付款详情弹出窗中输入详情，向收款人付款。点击收款人行右边
的编辑收款人付款详情图标即可访问。还可以更新以下详情：  
 

栏 如何完成 

付款货币与金额* 输入向收款人付款的金额。 

借记货币与金额* 输入以借记账户货币表示的支付给收款人的金额。如果借记和贷记账户使
用不同货币时可用。 

费用*  选择即将产生与付款相关的费用的对象： 
• BEN — 收款人支付所有的转帐费用，收到的金额为付款减去转帐费用

（澳大利亚境内不可用） 
• OUR — 您支付所有的转帐费用，收款人收到的金额为全部付款金额  
• SHA — 您支付向外转帐的费用，收款人支付代理银行费用。收款人收

到的金额是付款减去代理银行费用。 

客户参考* 默认显示付款参考号，但如有必要，可以为该收款人进行更改。客户参考
号最多16个字符，将作为叙述的一部分显示在借记账户和收款人结单以及
付款报告上。 

外汇详情 完成外汇详情部分。 
备注：如果借记和贷记货币不同，并且你选择了单笔借记， 
该功能可用。 

汇款信息 输入最多140个字符的汇款信息。这将出现在借记和收款人通知以及详情付
款报告上。  

借记通知描述 输入最多140个字符的借记通知描述。这将作为借记通知叙述的一部分显
示。 
备注：如果您选择了单笔借记，该功能可用。 

发票详情 如需要，完成发票详情部分。您可以输入80 x 60行数据，这将显示在收款
人通知、借记通知和付款详情报告上。 

邮件收款人通知  勾选该复选框，并输入邮件地址，将此次付款的收款人通知发送至该邮件
地址。您无法编辑邮件地址，除非勾选复选框。 

支持文档 点击随附文档按钮，附上文档，作为付款的补充。对于中国客户而言，该
文档将提交至澳新银行。对于澳大利亚客户而言，您可以借此向审批者提
供更多信息（如需要）。 
备注：最多可上传五个文档。所有文档总计不超过5MB。附加文档的扩展
名包括：doc、docx、jpg、jpeg、pdf。 

额外信息 如果付款要求提供额外的监管信息，中国客户需要完成额外信息部分。更
多指令参见本指南的额外信息部分。 
备注：仅当付款要求提供该信息时，该部分方才显示。  

4.4 点击保存按钮。 
结果：保存收款人付款详情并且关闭弹出窗。 

file://svrau530csm00/CFSGT%20INPCS/IP&CS/PCM%20Product%20Execution/TB_CLIENT_SOLUTIONS/Transactive%20Global/Documentation/Client%20Facing%20Material/User%20Guides/Word%20Versions/CreateBeneficiary
file://svrau530csm00/CFSGT%20INPCS/IP&CS/PCM%20Product%20Execution/TB_CLIENT_SOLUTIONS/Transactive%20Global/Documentation/Client%20Facing%20Material/User%20Guides/Word%20Versions/AdditionalInformationSection
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步骤 操作 

4.5 对于付款中的每个付款指令重复步骤4.1—4.4。  

提示： 
• 要取消列表中的一或多个付款指令，勾选收款人号码旁边的复选框并点击取消按钮 

要编辑列表中的收款人，点击收款人行右边的编辑收款人付款详情图标，并点击收款人名称旁边的编辑收款
人。 

5 完成外汇详情部分。 
备注：如果借记和贷记货币不同，并且单笔借记尚未选择，则该栏可见。默认牌价/动态汇率类型已选，并显示
等量的外汇汇率详情。  

栏 如何完成 

利率类型 从下拉列表中选择牌价汇率或合同。  
备注：要获得外汇合同，请联系您的当地澳新银行市场经销商。合同预定后将出现
在ANZ Transactive – Global上以供选择。 

添加外汇合同 如果合同利率已选，则该功能可用。点击此处搜索并添加外汇合同。  
备注：最高可为付款添加5个外汇合同。 

为剩余金额使用牌价/
动态汇率 

选择该复选框，为外汇合同不包含的金额使用牌价汇率。 
备注：如果勾选，则仅能为付款添加4份合同。 

 

6 选择以下一种操作： 

操作 步骤 

保存付款为草稿 点击控制栏上的保存为草稿按钮。 
结果：付款保存为草稿状态，然后您会来到当前付款界面。该付款可以访问，以在
此界面进行编辑。 

取消付款 点击控制栏上的关闭按钮。 
结果：付款将取消并且显示当前付款界面。 

复核并提交付款  点击界面底部的复核并提交按钮 
结果：如果一项付款指令存在错误，那么该付款指令旁边将出现一个错误图标。点
击编辑图标，查看并修正错误。如果没有错误，您将来到查看付款详情页面。 

 如果付款详情不正确，请点击前一个按钮，返回至前一个界面并按需要编
辑付款。 

 如果付款详情正确，请点击提交按钮，提交付款以供批准。 
结果：显示确认弹出窗，告知付款已提交供批准。点击请求付款详情报告，以请求
报告（见请求付款详情报告部分），点击查看付款以查看付款详情，或点击是以返
回至当前付款界面。 
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创建支付账单付款 
要创建一个支付账单付款，请遵从以下步骤。 

备注：仅在澳大利亚境内可用。必填项以星号标识。 

步骤 操作 

1 点解创建付款界面上的支付账单。 

2 完成以下付款详情从一栏：  

栏 如何完成 

部门* 选择要进行付款的部门。 
备注：如果您的公司设有层级则可用。 

借记账户* 选择资金借记账户。 
备注：您只能访问您拥有权限并且设置在所选部门以下的借记账户。 

 

3 完成付款详情栏： 

栏 简介 

受理日* 选择受理付款的日期。默认选择“今天”。如需选择其他受理日，请点击“以后”并选择未来某个日
期，最长120个工作日。 

付款名称* 输入最多16个字符的付款或收款人名称。这将显示于付款报告中。 

付款参考号* 输入最多16个字符的付款参考号。这将作为叙述的一部分显示。这不是您的BPAY客户参考号码。 
 

4 完成账单人详情部分。请遵循以下步骤： 

步骤 操作 

4.1 点击添加按钮，添加一或多个付款指令至您的付款。 
结果：列表中显示一行新项目。 

4.2 为列表中的每个付款指令输入账单人详情。 
a) 如要从收款人列表中添加现有账单人： 
点击列表中一行的“账单人编码”栏，并从下拉列表中选择账单人，或点击搜索账单人，以搜索收款人。 
b) 如要创建新的账单人并添加至付款指令： 
 点击列表中一行的“账单编码”栏，并点击下拉列表中的添加账单人 
 输入账单人编码和您的客户参考号码，然后点击继续按钮 
注意：  
• 如果您有权限创建新的账单人，您只能看到“添加新的账单人” 
• 当创建新的账单人时，您可以勾选添加该账单人至地址簿复选框，添加该账单人至收款人列表，供

未来使用 

4.3 直接向金额栏添加金额或在账单人付款详情弹出窗中输入详情，向账单人付款。点击账单人行右边的编
辑账单人付款详情图标即可访问。还可以更新以下详情：  

栏 简介 

付款货币与金额* 输入向账单人付款的金额。 

付款参考号* 输入最多16个字符的付款参考号。这将作为叙述的一部分显示。这不是您的BPAY
客户参考号码。 

 

4.4 重复步骤Error! Reference source not found.–Error! Reference source not found.，直到所有账单
人均被添加至付款。 
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步骤 操作 

提示： 
• 要取消列表中的一或多个付款指令，勾选付款指令号码旁边的复选框并点击取消按钮 
• 要编辑列表中的账单人，点击账单人行右边的编辑账单人付款详情，并点击账单人名称旁边的编辑账单人。

注意，您的客户参考号码在参考栏。 
 

5 复核界面上的详情，然后选择以下一种操作： 

操作 步骤 

保存付款为草稿 点击控制栏上的保存为草稿按钮。 
结果：付款保存为草稿状态，然后可以在当前付款界面进行复核和编辑。显
示一个提供付款ID的确认弹出窗。 

取消付款 点击控制栏上的关闭按钮。 
结果：付款将取消并且显示当前付款界面。 

复核并提交付款  点击界面底部的复核并提交按钮 
结果：如果一项付款指令存在错误，那么该付款指令旁边将出现一个错误图
标。点击编辑图标，查看并修正错误。如果没有错误，您将来到查看付款详
情页面。 

 如果付款详情不正确，请点击前一个按钮，返回至前一个界面并按
需要编辑付款。 

 如果付款详情正确，请点击提交按钮，提交付款以供批准。 
结果：显示确认弹出窗，告知付款已提交供批准。点击请求付款详情报告，
以请求报告（见请求付款详情报告部分），点击查看付款以查看付款详情，
或点击是以返回至当前付款界面。 

 

使用付款模板创建付款 

要使用付款模板创建一个付款，请遵从以下步骤。 

注意：可以设置模板，限制对收款人或账单人进行改动。如果模板被限制，则您无法对使用该模板创建的付款添加
新的收款人或账单人或编辑付款中的现有收款人或账单人的详情。 

步骤 操作 

1 点击创建付款页上的使用付款模板。 
结果：显示带有可用模板列表的付款模板弹窗。 

2 要搜索模板，可在模板名称、模板描述、借记账户或借记货币栏输入搜索标准，并点击搜索按键。 
结果：将显示符合搜索标准的模板。 

3 选择用来创建付款的模板并点击确认弹窗中的确认按键。 
结果：系统显示确认信息并提供付款号。付款可供编辑并提交批准。 
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使用付款文档创建付款 

要使用付款文档创建一个付款，请遵从以下步骤。取决于您所在的地区、付款方法和付款类型，一些栏或不可用。 

备注：必填项以星号标识。 

步骤 操作 

1 要上传一个付款文档，使用以下一种方式：  
a) 点击创建付款界面上的使用付款文档  
b) 点击文档导入汇总界面上的上传付款文档 
结果：显示上传付款文档弹窗。 

2 完成以下详情：   

栏 如何完成 

文档格式* 可以选择ISO XML、Fixed Length、ABA†、BPAY†、CSV†或MT101†。 
†仅澳大利亚可用 

文档进行编码* 基于您选择的语言，该选项可用。英语默认为UTF——8。可从以下选项中选择： 
• 英语(UTF-8, US-ASCII)  
• 繁体中文( Big5, UTF-8) 
• 日语(Shift-JIS, 1byte Kana, UTF-8) 
• 越南语(Windows, UTF-8)  
• 高棉语(UTF-8) 
• 简体中文(GB2312, UTF-8)  

禁止对收款人进行改
动（复选框） 

勾选该复选框，防止用户对使用该模板创建的付款添加新的收款人或编辑付款中的
现有收款人的详情。 

上传付款文档* 点击浏览按键找到并选择需要上传的付款文档。 
 

3 选择以下一种操作： 

操作 步骤 

开始上传 点击开始上传按键。 
结果：显示确认信息，通知文档将被扫描并处理，并提供文档号。您可在文档导入汇
总页查看文档状态。如果付款处理成功，您可以在当前付款界面查看该付款。 

取消上传 点击取消按键。 
 

从过往付款创建付款 
要使用过往付款创建一个付款，请遵从以下步骤。 

步骤 操作 

1 点击创建付款界面上的使用过往付款。 
结果：显示带有可用过往付款列表的弹窗。 

2 要搜索付款，可在付款名称、借记账户、付款类型、付款货币、付款金额或受理日栏输入搜索标准，并点击搜
索按键。 
结果：系统将显示符合搜索标准的付款 

3 选择要使用的付款并点击确认弹窗中的确认按键。 
结果：系统显示确认信息并提供付款号。付款可供编辑并提交批准。 
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额外信息部分 

如果您的付款要求提供额外的监管信息，则您需要完成额外信息部分。请注意，如果您完成了ANZ Transactive G
lobal中的国际收支表部分，您无需向银行提供该表格的书面版本。 

备注：仅适用于中国境内的付款。必填项以星号标识。模板没有必填项。 

栏 如何完成 

手动向银行提供国际收支表 如果您已手动向银行提供了国际收支表，请勾选该选框。  
备注：如果选择，则其余栏不再可见。 

大写金额* 输入付款的大写金额。 
备注：如果输入金额，系统将自动以英语填入信息。 

交易编码1* 选择适当的交易编码。 

交易附言1* 系统将基于交易编码1的选择，自动填入信息。如有需要，您可对交易编码1所对应
的交易性质进行的详细描述。   

交易货币1* 系统将基于使用的付款货币或借记货币自动填入信息。 

相应金额1* 输入交易编码1的相应金额。 

交易编码2* 如果需要，选择适当的交易编码。 
备注：该交易编码不同于交易编码1。 

交易附言2* 系统将基于交易编码2的选择，自动填入信息。如有需要，您可对交易编码2所对应
的交易性质进行的详细描述。   

交易货币2 为相应金额2输入交易货币。 

相应金额2* 输入交易编码2的相应金额。  
备注：相应金额1加相应金额2应等于交易总金额。 

单位代码* 输入您公司的9位单位代码。 

收款人常驻国家/地区名称* 系统将基于汇款银行的国家名称自动填入信息。 

收款人常驻国家/地区代码* 系统将基于汇款银行的国家代码自动填入信息。 

付款性质* 从下拉列表中选择付款性质。 
备注：该项基于声明文件。 

免税品* 选择是或否。 

付款类型* 从下拉表中选择付款类型。 

合同编号* 如果交易有合同编号，输入合同编号或“无”。 

发票号* 如果交易有发票，输入发票号或“无”。 

安全批号/注册号 输入20位的安全批号/注册号或“无”  

交易报告类型* 从下拉列表中选择BOP报告类型。 
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当前付款 
菜单 > 付款 > 当前付款 

可以从付款菜单访问当前付款界面。该界面显示尚未呈送受理的当前付款以及最近30个日历日内受理的付款的汇总
信息。 

 
• 使用控制栏快速简易的访问关键任务。查看快速入门用户指南获取全部详情。 
• 改动视图，显示我的付款、等待我操作的付款、等待我批准的付款、待修改付款、已批准的付款、已拒绝的

付款或已储存的付款。 
• 点击新增按钮，创建一项付款 
• 使用设置可保存所选视图和分组 
• 点击任意一行，查看详情界面 
• 右击任意一行，编辑、批准、解决、撤回、重新提交、停止、复制、删除付款汇总报告、付款详情报告或付

款审计报告 

当前付款栏  

栏 描述 

付款提醒 如果付款有提醒，您可点击警示图标查看具体详情。发布的付款提醒将通知您以下
事宜： 
> 付款可能重复 
> 付款自创建后被修改过 
> 因常用收款人有更改，付款中的收款人信息已被更新 

收款人/付款名称 创建付款时输入的付款名称。 
备注：如果付款仅包含一个收款人，则将显示收款人名称。 

付款号 系统生成的付款号。 

借记金额 用于付款的借记金额。 

借记账户 用于付款的账号。 

借记货币 借记资金使用的货币。 
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栏 描述 

状态 付款状态。 

受理日 付款将被处理的日期。 

模板名称 用于创建付款的模板名称。 

付款类型 付款类型：账户间转帐、境内付款以及国际付款。 

借记账户名称 用于付款的账户名称。 

付款金额 支付金额。 

付款货币 付款使用的货币。 

收款人账户 收款人的账号。付款若有多个收款人，该栏为空白。 

收款银行名称 收款人所在的银行名称。付款若有多个收款人，该栏为空白。 

汇率 用于跨货币付款的汇率。如果您选择单笔借记来借记交易付款，则显示批量付款中每个
单笔借记的条目。 

付款创建人 付款创建人的用户号。 

创建日期 创建付款的日期及时间。 

最后修改人 此付款最后修改人的用户号。 

最后批准人 此付款最后批准人的用户号。 

最后修改日期 最后修改的日期及时间。 

最后操作时间 对此付款进行最后操作的日期及时间。 

项目编号 付款中的付款指令（收款人）编号。 

截止时间 截止时间基于以下因素；借记账户货币、借记账户国家及付款类型。当前时间将按照您
在设置及偏好菜单中设置的时区显示。 

文档名称 如果使用付款文档创建付款，则系统显示文档名称。  

文档号 如果使用付款文档创建付款，则系统生成文档号。 

外汇合约号 用于付款的外汇合约号。如果使用多个外汇合约，则系统将显示多个外汇合约。如果使
用牌价汇率，则系统显示牌价。 

部门名称 进行付款的部门名称。 

薪资 标记（是或否）付款是否为薪资付款。 
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付款详情页 
要从当前付款页查看付款详情，请从列表中选择一项付款。付款详情显示包括与该付款相关的所有错误或提醒。  

控制栏 
备注：下列选项是否可见视付款状态而定。 

名称 描述 

关闭 选择回到当前付款列表。 

编辑 选择编辑处于草案、需要修改或拒绝批准状态的付款。 

提交 选择提交待批准的付款。 

批准 选择批准处于等待批准状态的付款。 

拒绝 选择拒绝处于等待批准状态的付款。 

撤回 选择撤回已经提交批准且尚处于等待批准状态的付款。这将使付款的状态更改为草稿以供编辑。 
备注：撤回后，付款已获得的所有批准都将被移除。 

重新提交 选择重新发送因资金不足而被拒绝的付款。付款不再要求额外批准，但需要在同一受理日截止时间前被
再次提交。 

停止 选择停止处于已储存状态的付款 

复制 选择复制处于被银行拒绝、已完成、完成但有误、已储存或正在处理中状态的付款 

删除 选择删除处于草案、等待批准、需要修改或拒绝批准状态的付款 

复制为 
模板 

向弹出窗中输入模板名称和模板描述，从付款创建一个模板。 

报告 选择进行以下其它操作：  

• 付款汇总报告—在要求付款汇总报告弹窗输入您的报告条件,生成付款报告。 
• 付款详情报告—在要求付款详情报告弹窗输入您的报告条件,生成付款报告。 
• 付款审计报告—在要求付款审计报告弹窗输入您的报告条件,生成付款报告。 
• 付款审计历史—显示付款审计历史弹窗，您可在此屏幕查看审计详情或点击付款审计报告按键申请报告 
• 借记通知—在借记通知弹窗输入您的条件,生成付款借记通知。 
• 收款人通知—在收款人通知弹窗输入您的条件,生成收款人通知。 
备注：更多付款报告及通知指令，请参见ANZ Transactive—Global Report Centre用户指南 

筛选条件 出现在收款人详情部分。选择在每列显示文字栏。向每一栏中输入文字，仅显示匹配该数据的付款指令。 
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过往付款 
菜单 > 付款 > 过往付款 
过往付款页可从付款菜单访问。该页可使您搜索通过ANZ Transactive– Global操作的过去24个月中处于已完成、
完成但有误或银行拒绝状态的付款。 

 
• 使用控制栏快速简易的访问关键任务。查看快速入门用户指南获取全部详情。 
• 使用视图菜单显示并管理已保存的搜索。 
• 点击设置保存所选的视图和分组 
• 使用保存按钮保存一项搜索供未来使用 
• 点击任意一行，查看详情界面 
• 右击任意一行，复制付款或请求付款报告。  

付款搜索字段 
使用高级搜索按钮显示或隐藏搜索标准字段。要完成任一类型的搜索，需至少输入一个搜索条件。以空白字段进行
搜索，将返回适用于该字段的所有数据。 

栏 描述 

付款名称 为您的搜索条件添加一个付款名称。点击搜索筛选，可从以下选项进行选择：  
• 类似于 — 输入付款名称的任一部分。搜索将返回包含所输入字符串的结果。 
• 等同于 — 输入添加至搜索的付款名称 
• 不同于 — 输入从搜索中排除的付款名称 

付款号 为您的搜索条件添加一个付款名称。点击搜索筛选，可从以下选项进行选择：  
• 类似于 — 输入付款号的任一部分。搜索将返回包含所输入字符串的结果。 
• 等同于 — 输入添加至搜索的付款号 
• 不同于 — 输入从搜索中排除的付款号 

借记金额 为您的搜索条件添加一个借记金额或借记金额范围。点击搜索筛选，可从以下选项进行选择：  
• 等同于 — 输入添加至搜索的金额 
• 不同于 — 输入从搜索中排除的金额 
• 大于 — 搜索大于该金额的金额 
• 小于 — 搜索小于该金额的金额 
• 在...之间 — 搜索在这两个金额之间的金额 
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栏 描述 

借记账户 为您的搜索条件添加一个借记账户。点击搜索筛选，可从以下选项进行选择： 
• 等同于 — 输入添加至搜索的一个或多个账户 
• 不同于 — 输入从搜索中排除的一个或多个账户 

要增加账户，可使用以下一种方式：  
1． 点击搜索账户按键，以显示增添借记账户弹窗。选择包含在搜索条件中的账户，并点击增加 按

键。 
2． 将鼠标光标放在该栏，输入账户名称的任何部分、BSB或编号，直接向借记账户栏增加账户。 

受理日 为您的搜索条件添加一个受理日或受理日范围。点击搜索筛选，可从以下选项进行选择：  
• 具体日期 — 从日历中选择一个确切的日期添加至搜索 
• 日期范围 — 搜索 “从”到“至”之间的受理日期 
• 滚动日期 — 从今天、昨天、本周、上周、本月及上月中选择 

付款类型 为您的搜索条件添加一个付款类型。点击搜索筛选，可从以下选项进行选择：  
• 等同于 — 输入添加至搜索的一个或多个付款类型  
• 不同于 — 输入从搜索中排除的一个或多个付款类型 

状态 为您的搜索条件添加一个付款状态（已完成、完成但有误或银行拒绝）。点击搜索筛选，可从以下选项
进行选择：  

• 等同于 — 输入添加至搜索的一个或多个付款状态  
• 不同于 — 输入从搜索中排除的一个或多个付款状态 

付款金额 为您的搜索条件添加一个付款金额或付款金额范围。点击搜索筛选，可从以下选项进行选择：  
• 等同于 — 输入添加至搜索的金额 
• 不同于 — 输入从搜索中排除的金额 
• 大于 — 搜索大于该金额的金额 
• 小于 — 搜索小于该金额的金额 
• 在...之间 — 搜索在这两个金额之间的金额 

付款货币 为您的搜索条件添加一个付款货币。点击搜索筛选，可从以下选项进行选择：  
• 等同于 — 输入添加至搜索的一个或多个付款货币  
• 不同于 — 输入从搜索中排除的一个或多个付款货币 

收款人账户 为您的搜索条件添加一个收款人账户。点击搜索筛选，可从以下选项进行选择： 
• 类似于 — 输入收款人账户的任一部分。搜索将返回包含输入的搜索字符串的结果。 
• 等同于 — 输入添加至搜索的收款人账户 
• 不同于 — 输入从搜索中排除的收款人账户 

收款人名称 为您的搜索条件添加一个收款人名称。点击搜索筛选，可从以下选项进行选择：  
• 类似于 — 输入收款人名称的任一部分。搜索将返回包含所输入字符串的结果。 
• 等同于 — 输入添加至搜索的收款人名称 
• 不同于 — 输入从搜索中排除的收款人名称 

部门名称 如果有多个部门，可增加具体的部门至您的搜索条件。点击搜索筛选，可从以下选项进行选择：  
• 等同于 — 输入添加至搜索的一个或多个付款部门  
• 不同于 — 输入从搜索中排除的一个或多个部门 

指令号 为您的搜索条件添加一个指令号，找到与该指令号相对应的付款。点击搜索筛选，可从以下选项进行选
择：  
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栏 描述 

• 类似于 — 输入指令号的任一部分。搜索将返回包含所输入字符串的结果。 
• 等同于 — 输入添加至搜索的指令号 

不同于 — 输入从搜索中排除的指令号 

重置及搜索
键 

 点击重置键清除搜索条件及结果 
 点击搜索键运行您的搜索并返回任何符合的结果。运行搜索时，系统将不会显示搜索条件选项。要

查看搜索条件，点击控制栏上的显示搜索条件键。  
 要保存搜索，点击控制栏上的保存搜索 

过往付款搜索结果栏 

栏 描述 

借记账户 用于付款的账号。 

受理日 付款被处理的日期。 

付款类型 付款类型：账户间转帐、境内付款以及国际付款。 

状态 付款状态。 

付款货币 付款使用的货币。 

付款金额 支付金额。 

收款人/付款名称 创建付款时输入的付款名称。 

付款号 系统生成的付款号。 

借记金额 用于付款的借记金额 

借记货币 借记资金使用的货币。 

借记账户名称 用于付款的账户名称。 

收款人账户 收款人的账号。付款若有多个收款人，则显示多个收款人。 

收款银行名称 收款人所在的银行名称。付款若有多个收款人，则显示多个收款人。 

收款人银行编号 收款人的银行编号。如果选择了单笔借记，则显示每个单笔借记条目。 

汇率 用于跨货币付款的汇率。如果您选择单笔借记来借记交易付款，则显示每个单比借记条目。 

项目编号 付款中的付款指令（收款人）编号。 

文档名称 如果使用付款文档创建付款，则系统显示文档名称。 

文档号 如果使用付款文档创建付款，则系统生成文档号。 

外汇合约号 用于为付款提供资金的外汇合约号。如果使用多个外汇合约，则系统显示多个外汇合约。如果
使用牌价汇率，则显示牌价。 

部门名称 进行付款的部门名称。 

薪资 标记（是或否）付款是否为薪资付款。 
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过往付款详情页 
要从过往付款页查看付款详情，请从列表中选择一项付款。付款详情显示包括与该付款相关的所有错误或提醒。  

控制栏 
备注：下列选项是否可见视付款状态而定。 

名称 描述 

报告 生成以下报告： 

• 付款汇总报告 — 在请求付款汇总报告弹出窗中输入您的标准，以生成付款报告。 
• 付款详情报告 — 在请求付款详情报告弹出窗中输入您的标准，以生成付款报告。 
• 付款审计报告 — 在请求付款审计报告弹出窗中输入您的标准，以生成付款报告。 
• 付款审计历史 — 显示付款审计历史弹出窗并查看界面上的审计详情或点击付款审计报告按钮

请求报告。 
• 借记通知 — 在借记通知弹出窗中输入您的标准并生成付款借记通知。 
• 收款人通知 — 在生成收款人通知弹出窗中输入您的标准并声称付款收款人通知。 

注意：关于付款报告和通知的更多说明，请参见ANZ Transactive — Global报告中心用户指南 

创建模板 在弹出窗中输入模板名称和模板描述，以从该付款创建模板 

复制 选择复制处于银行拒绝、已完成及完成但有误状态的付款。 

关闭 选择返回至过往付款列表。 
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付款操作 

编辑付款 
要编辑处于草稿、需要修改或拒绝批准状态的付款详情，请遵从以下步骤。  

备注：要编辑已提交批准但尚处于等待批准状态的付款，您必须先撤回付款。 

步骤 操作 

1 至付款 > 当前付款界面 

2 定位到您的付款并使用以下一种方式编辑付款：   

方法1： 点击列表上的付款显示付款详情页，然后点击编辑按键 

方法2： 右击付款，并点击编辑 

方法3： 选择付款并在操作菜单中点击编辑 

结果：付款处于编辑状态。 

3 按要求编辑付款详情。 

小贴士：  
• 要从表中移除一个或多个收款人，勾选收款人编号旁边的选框，并点击移除按键 
• 要编辑列表上的收款人，点击收款人并在编辑付款指令弹窗中编辑详情 

4 选择以下一种操作： 

操作 步骤 

关闭付款  点击关闭按键。 
 点击确认弹窗中的确认按键 
结果：对付款所做的任何更改均将被保存。 

复核并提交付款  点击界面底部的复核并提交按钮 
结果：如果一项付款指令存在错误，那么该付款指令旁边将出现一个错误图标。点击
编辑图标，查看并修正错误。如果没有错误，您将来到查看付款详情页面。 

 如果付款详情不正确，请点击前一个按钮，返回至前一个界面并按需要编辑
付款。 

 如果付款详情正确，请点击提交按钮，提交付款以供批准。 
结果：显示确认弹出窗，告知付款已提交供批准。点击请求付款详情报告，以请求报
告（见请求付款详情报告部分），点击查看付款以查看付款详情，或点击是以返回至
当前付款界面。 

查看付款审计历史  点击付款审计历史按键 
结果：显示付款审计历史弹窗  
 在屏幕上查看审计详情或点击付款审计报告按键申请报告 
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撤回付款 
要撤回已经提交批准且尚处于等待批准状态的付款进行编辑，请遵循以下步骤。撤回后的付款状态将变为草稿，以
供编辑。 

备注：您可单独撤回一笔付款，或同时撤回多笔付款。 

步骤 操作 

1 至付款 > 当前付款界面 

2 定位到您的付款并使用以下一种方式撤回付款：   

方法1： 点击列表上的付款显示付款详情页，然后点击撤回按键  
备注：使用这种方法一次只能撤回一个付款。 

方法2： 右击选择的付款，并点击撤回 

方法3： 选择付款并在操作菜单中点击撤回 

结果：显示确认弹窗。 

3 点击确认弹窗中的确认按键。 
结果：显示确认信息，通知付款已被撤回，付款状态更改为草稿。 

批准或拒绝付款 
要批准或拒绝处于等待批准状态的付款，请遵从以下步骤。建议您在批准付款前查看付款详情。 

备注：您必须拥有适当权限才可批准付款。您可单独批准或拒绝一个付款，或同时批准或拒绝几个付款。 

步骤 操作 

1 至付款 > 当前付款界面 

2 从控制栏选择查看 > 等待我批准的付款 
结果：将显示您有权批准的付款 

3 选择以下一种方法显示批准及拒绝操作： 

方法1： 在当前付款列表点击付款。 
结果：显示付款详情屏幕。 
备注：使用这种方法一次只能操作一个付款。 

方法2： 右击选择的付款。 
结果：显示操作菜单。 

方法3： 选择付款并在菜单中点击操作按钮。 
 

4 要批准付款，请遵从以下步骤：  

步骤 操作 

4.1  点击批准  
 点击确认弹窗中的确认按键 
结果：  
• 如果付款要求额外的批准，系统会显示确认信息，通知付款已经批准。但付款仍将保留在等

待批准状态，直到获得所有批准。跳过其余步骤。 
• 如果这是最终批准，将显示批准付款弹窗，您将需要签署该交易将其发送至银行。 

转向步骤4.2。 
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步骤 操作 

4.2 在批准付款弹窗核查付款详情，并点击批准按键。 
结果：您将被提示输入您的交易授权码。 

4.3 将您的交易授权码输入至电子签名（eSigner）弹窗。 
结果： 
• 如果付款不要求牌价汇率，则会显示一条确认信息，通知付款已经提交并且付款状态更改

至处理中 

• 如果付款要求牌价汇率，付款状态更改为需要汇率 

要拒绝付款，请遵从以下步骤： 

步骤 操作 

4.1 点击拒绝。 
结果：显示输入拒绝原因弹窗。 

4.2 输入拒绝付款的原因，并点击确认按键。  
结果：系统显示确认信息，通知付款已被拒绝，付款状态更改为拒绝批准。 

 



33 

公开 

获得牌价汇率 
设置为使用牌价汇率的跨币种国际付款或账户间转账需要请求牌价汇率。付款完全批准并处于需要汇率状态后可展
开此操作。如要获得处于需要利率状态的付款的牌价利率，请遵循以下步骤。 

注意： 
• 仅澳大利亚需要。 
• 仅拥有安全设备和适当权限的用户才能使用牌价获得利率功能 
• 一笔付款一次仅能获得一个动态利率 
• 如果付款处于仓储状态，那么您在付款日（即，受理日）之前无法获得动态利率。在受理日，付款状态将变为

需要利率，并需要执行获得利率操作从而受理付款。 

步骤 操作 

1 前往付款 > 当前付款界面 

2 点击控制栏中的查看 > 需要汇率。 

结果：要求牌价汇率的付款将会显示。 

3 定位付款并使用以下其中一种方法获取牌价汇率： 

方法1： 点击列表中的付款，显示付款详情界面，然后点击控制栏上的获取汇率。 

方法2： 右击所选付款并点击获取汇率。 

方法3： 勾选付款并点击操作 > 获取汇率。 

结果：金额和牌价汇率显示30秒后过期。 

4 如要接受所显示的汇率，请在汇率过期之前点击交易。 

结果：一个确认弹出窗显示，付款状态更改为交易成功后开始受理。 

注意：如要拒绝所显示的汇率，请点击取消或等待直至30秒倒数过期。 

拒绝处于的付款中的指令 
要拒绝处于待批准状态的付款中的指令，请按以下步骤操作。  

注意：您必须拥有适当权限才可拒绝付款。  

步骤 操作 

1 至付款 > 当前付款部分 

2 从控制栏选择查看 > 等待我批准的付款 
结果：您有权批准的付款将显示。 

3 定位并点击付款，显示付款详情界面 

4 定位并点击付款指令部分的指令。 
结果：付款指令临时窗口将显示。 

5 点击拒绝。 
结果：将显示一个输入拒绝理由的弹出窗口。 

6 输入一条拒绝指令的理由并点击确定按钮 
结果：将显示一条确认信息，说明付款指令已被拒绝。 
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删除付款 
要删除处于草稿、等待批准、需要修改或拒绝批准状态的付款，请遵从以下步骤。  

备注：  
• 被删除的付款将在系统中保留七天。 
• 您可单独删除一笔付款，或同时删除多笔付款。 

步骤 操作 

1 至付款 > 当前付款界面 

2 定位到您的付款并使用以下一种方式删除付款：   

方法1： 点击列表上的付款显示付款详情页，然后点击删除按键  
备注：使用这种方法一次只能删除一个付款。 

方法2： 右击选择的付款，并点击删除 

方法3： 选择付款并在操作菜单中点击删除 

结果：显示确认弹窗。 

3 点击确认弹窗中的确认按键 
结果：系统显示确认信息，通知付款已被删除，付款状态更改为已删除。 

重新提交付款 
要重新发送因资金不足而被拒绝的付款，请遵从以下步骤：  

备注：  
• 一旦账户中有充足的资金，付款不再要求额外批准，但需要在同一受理日截止时间前再次被提交。 
• 您可单独重新提交一笔付款，或同时重新提交多笔付款。 

步骤 操作 

1 至付款 > 当前付款界面 

2 定位到付款并使用以下一种方式重新发送付款：   

方法1： 点击列表上的付款显示付款详情页，然后点击重新提交按键  
备注：使用这种方法一次只能重试处理一个付款。 

方法2： 右击选择的付款，并点击重新提交 

方法3： 选择付款并在操作菜单中点击重新提交 

结果：付款已被重新提交处理。查看付款状态以确认付款是否已被处理。 
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停止付款 
要停止处于已储存状态的付款，请遵从以下步骤。  

备注：您可单独停止一笔付款，或同时停止多笔付款。 

步骤 操作 

1 至付款 > 当前付款界面 

2 定位到您的付款并使用以下一种方式停止付款：   

方法1： 点击列表上的付款显示付款详情页，然后点击停止按键  
备注：使用这种方法一次只能停止一个付款。 

方法2： 右击选择的付款，并点击停止 

方法3： 选择付款并在操作菜单中点击停止 

结果：显示确认弹窗。 

3 点击确认弹窗中的确认按键 
结果：显示确认信息，通知付款已被停止，付款状态更改为草稿。 
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复制付款 
要在当前付款屏幕复制处于已完成、完成但有误、已储存或正在处理中状态的付款详情，请遵从以下步骤： 

步骤 操作 

1 至付款 > 当前付款界面 

2 定位到您的付款并使用以下一种方式复制付款：   

方法1： 点击列表上的付款显示付款详情页，然后点击复制按键 

方法2： 右击付款，并点击复制 

方法3： 选择付款并在操作菜单中点击复制 

结果：显示确认弹窗。 

3 点击确认弹窗中的确认按键 
结果：显示新付款详情。 

要在过往付款屏幕复制处于已完成或完成但有误状态的付款详情，请遵从以下步骤： 

步骤 操作 

1 至付款> 过往付款界面。 

2 使用搜索条件选项搜索到付款并使用以下一种方式复制付款：   

方法1： 点击列表上的付款显示付款详情页，然后点击复制按键 

方法2： 右击付款，并点击复制 

方法3： 选择付款并在操作菜单中点击复制 

结果：显示确认弹窗。 

3 点击确认弹窗中的确认按键 
结果：显示新付款详情。 
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收款人列表 
菜单 > 付款 > 收款人列表 

收款人列表界面可从付款菜单访问。该页可使您设立并管理您常用付款的收款人列表，将收款人详情用于以后
的付款。 

如果您的公司需要批准收款人，各收款人必须由拥有适当权限的另一用户批准后才能使用。  

 

• 使用控制栏快速简易的访问关键任务。查看快速入门用户指南获取全部详情。 
• 改变视图，显示等待批准、活跃或已拒绝的收款人或在您的文件夹中的收款人 
• 点击新增创建一个收款人 
• 从操作菜单上传一个收款人文档。如需要，您可以使用下载文档模板链接下载模板。注意，您需要点击创建C

SV按钮并在上传至ANZ Transactive – Global之前保存收款人信息。 
• 创建并管理文件夹，其中包含您想要从操作菜单中查看的收款人 
• 使用设置可保存所选视图和分组 
• 点击任意一行，查看详情界面 
• 右击任意一行，查看、编辑、删除、批准、拒绝收款人，或将收款人移动至您所创建的文件夹 

收款人列表栏 

栏 描述 

收款人编号 系统生成的收款人编号。 

收款人名称 收款人的名称。 

状态 收款人的状态。 

账户 收款人的账号。  

Swift代码 收款人所在银行的Swift代码。 

收款人昵称 在您的ERP系统中使用的收款人代码。 

收款银行国家 收款人的银行所在国家。 

收款人国家 收款人所在的国家。 

收款人名称（本地语言） 以本地语言显示的收款人名称。 

收款银行名称 收款人的银行名称。 
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栏 描述 

银行分行名称 收款人的银行分行名称。 

清算代码 收款人所在银行的本地清算代码。 

部门名称 收款人被保存并可用的部门。 

账单人编码 您的账单人所提供的账单人的BPAY账单人编码。 

参考号 当支付账单付款时提供给账单人的参考号。 

收款人状态 

下表详述了各个收款人的状态。   

备注：如果公司没有设置批准收款人的工作流，您可能看不到以下所有状态。 

收款人状态 描述 

待批准 收款人已创建正等待批准。一旦获批准，将变为已批准状态。 

创建被拒绝 创建收款人已被批准人拒绝。如有必要，需做修改并再提交批准。 

修改等待批准 收款人详情已经修改，正等待批准人批准。 

删除等待批准 收款人已从收款人列表删除，正等待批准人批准。 

已删除 收款人已从收款人列表中被删除。 

修改被拒绝 对收款人的修改或删除操作已被拒绝。 

已批准 收款人可用。 
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创建收款人 

要创建一个收款人，请遵从以下步骤。 

备注：必填项以星号标识。 

步骤 操作 

1 点击收款人列表界面控制栏上的新建按键。 
结果：显示添加新的收款人选项 

2 完成部门详情：选择收款人所在部门，供以后使用。 
备注：如果您的公司设有层级则可用。 

3 完成收款人详情：   

栏 如何完成 

收款人名称* 输入收款人的名称。 

收款人名称（本地语言） 输入收款人以其本地语言显示的名称。 

邮件地址 输入收款人邮件地址。 

收款人昵称* 输入在您ERP系统中使用的收款人代码。 
备注：如果付款文档提供了收款人代码，系统将自动匹配收款人列表中的收款
人昵称,从而导出包括收款人银行详情（银行、分行、帐号、帐户货币、IBA
N）在内的收款人信息，文档中的金额将被忽略。   

地址 输入收款人的地址详情。 

城市 输入收款人所在的城市。 

国家 从下拉菜单选择收款人所在的国家。 
 

4 从下拉列表中选择以下收款人银行所在国家。 
下一步骤： 
 如果收款人银行在澳大利亚，则前往步骤5 
 如果收款人银行不在澳大利亚，请前往步骤6 

5 如果收款人银行在澳大利亚，完成收款人银行信息：   

栏 如何完成 

选择收款人地址类型* 从以下中选择： 
• BSB账户 — 选择发送境内付款至收款人 
• Swift BIC — 选择发送国际付款至收款人 
• BPAY — 选择向收款人支付账单 
• PayID — 电邮地址† 
• PayID — 电话号码† 
• PayID — ABN/CAN† 
• PayID — 组织ID† 
†当OSKO商业化后，该功能可用 

付款地址类型 — BSB账户 

BSB* 输入与收款人账户号码相关的6位数BSB（无空格或连字符）。 

账户编号* 输入收款人的9位数账户号码（无空格或连字符）。 

付款地址类型 — SWIFT BIC 
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步骤 操作 

下一步骤：至步骤7 

Swift BIC 从以下中选择：  
 SWIFT：在文本框中输入银行的Swift编码（11个字节）。 或者，点击搜索

图标，查找Swift清算代码。 
 澳大利亚银行国家分行(BSB)代码（澳）— 澳大利亚：在文本框中输入银行

的电汇清算网络编码（6个字节）。或者，点击搜索图标，查找清算代码。 
备注：如果您无法找到收款人银行，请联系澳新银行客户服务中心寻求帮助。 

账户编号* 输入提供给您的完整账户编号，中间不留空格或连字符。 

银行名称 将基于所选择的Swift BIC自动生成详情。 

支行名称 将基于所选择的Swift BIC自动生成详情。 

银行地址 将基于所选择的Swift BIC自动生成详情。 

付款地址类型 — BPAY 

账单人编码* 输入您的账单人所提供的BPAY账单人编码。要找到账单人，请点击搜索图标，
显示找到账单人弹出窗。   

账单人名称 基于所输入的账单人编码，该栏自动生成账单人名称。检查该名称，确认您输入
了正确的账单人编码。 

参考号 输入账单人所提供的您的参考号。 

6 如果收款人银行不在澳大利亚，完成收款人银行信息详情：   

备注：可用栏基于所选国家而定。 

栏 如何完成 

账户编号* 输入提供给您的完整账户编号，中间不留空格或连字符。 
示例： 
 IBAN： 

BE88320034713441 
GR101101250000000012300695 

 其他： 
099445344211 
06098821346720 

备注：如果将付款发到欧盟国家，您必须使用IBAN码。 

账户类型 选择收款人账户类型。从个人住宅、个人非住宅、公司住宅和公司非住宅中
选择。 

当地清算信息 

清算码 点击搜索图标，查找本地清算代码。输入银行名称、支行名称或清算代码，并点
击搜索按钮。从结果中选择银行。 
备注：您可以输入银行名称、支行名称或清算代码的部分内容。 

银行名称 将基于所选择的当地清算代码自动生成详情。 

支行名称 将基于所选择的当地清算代码自动生成详情。 

地址 将基于所选择的当地清算代码自动生成详情。 

SWIFT清算信息 

Swift编码 在该栏中输入银行的Swift编码（11个字节）。或者，点击搜索图标，查找Swift
清算代码。 
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步骤 操作 

 

备注：如果您无法找到收款人银行，请联系澳新银行客户服务中心寻求帮助。 

银行名称 将基于所选择的Swift编码自动生成详情。 

支行名称 将基于所选择的Swift编码自动生成详情。 

地址 将基于所选择的Swift编码自动生成详情。 

城市 将基于所选择的Swift编码自动生成详情。 

7 选择以下一种操作： 

操作 步骤 

取消 点击取消按键。 
结果：收款人将不被保存，您将返回至收款人列表界面。 

提交收款人  点击提交按键。 
 点击确认弹窗中的确认按键 
结果：显示确认信息，通知收款人已创建完成。 
备注：如果您的公司不需要批准收款人，收款人状态更改至已批准。如果您的公
司需要批准收款人，收款人状态更改至等待批准，收款人需要由另一用户的批准
后才能使用。更多指令请参见批准或拒绝收款人部分。 

 

查看收款人 

要查看收款人详情，请遵从以下步骤。 

步骤 操作 

1 至付款 > 收款人列表界面。 

2 定位您的收款人并使用以下一种方式查看收款人详情：      

方法1： 在收款人列表点击收款人。 

方法2： 右击收款人，并点击查看 

方法3： 选择收款人并在操作菜单中点击查看 

结果：显示收款人详情界面。点击关闭按键退出窗口。 

编辑收款人 

要编辑收款人详情，请遵从以下步骤。 

备注：为了降低欺诈风险，澳新银行建议您在修改收款人详情前，直接与收款人确认收款人详情。 

步骤 操作 

1 至付款>收款人列表界面。 

2 定位您的收款人并使用以下一种方式编辑收款人详情：     

方法1： 点击列表上的收款人显示收款人详情页，然后点击编辑按键 

方法2： 右击选择的收款人，并点击编辑 

方法3： 选择收款人并在操作菜单中点击编辑 

结果：收款人处于编辑状态。 

3 按要求编辑收款人详情。 

file://svrau530csm00/CFSGT%20INPCS/IP&CS/PCM%20Product%20Execution/TB_CLIENT_SOLUTIONS/Transactive%20Global/Documentation/Client%20Facing%20Material/User%20Guides/Word%20Versions/ApproveBeneficiary
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步骤 操作 

4 选择以下一种操作： 

操作 步骤 

取消  点击取消按键。 
 点击确认弹窗中的确认按键 
结果：对收款人所做的任何更改都将被保存。 

提交对收款人所做的
更改 

 点击提交按键。 
 点击确认弹窗中的确认按键 
如果更改的操作对当前付款及模板有任何影响，系统会显示影响汇总弹窗。您可
点击表中的数字查看具体是哪个付款及模板受到了影响。若要继续，请点击确认
按键。 
结果：显示确认信息，通知收款人已提交。   
备注：如果您的公司不需要批准收款人，收款人状态更改至已批准。如果您的公
司需要批准收款人，收款人状态更改至修改等待批准，收款人在用于付款前需要
由另一位用户的批准。更多指令请参见批准或拒绝收款人部分。 

 

file://svrau530csm00/CFSGT%20INPCS/IP&CS/PCM%20Product%20Execution/TB_CLIENT_SOLUTIONS/Transactive%20Global/Documentation/Client%20Facing%20Material/User%20Guides/Word%20Versions/ApproveBeneficiary
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删除收款人 

要从收款人列表删除等待批准、创建已拒绝、修改已拒绝、修改等待批准或已批准状态的收款人，请遵从以下步骤。 

备注：您可单独删除一个收款人，或同时删除几个收款人。 

步骤 操作 

1 至付款 > 收款人列表页面。 

2 定位您的收款人并使用以下一种方式从收款人列表删除收款人：    

方法1： 点击列表上的收款人显示收款人详情页，然后点击删除按键  
备注：使用这种方法一次只能删除一个收款人。 

方法2： 右击选择的收款人，并点击删除 

方法3： 选择收款人并在操作菜单中点击删除 

结果：显示确认弹窗。 

3  点击确认弹窗中的确认按键。 
如果删除的操作对当前付款及模板有任何影响，系统会显示影响汇总弹窗。您可点击表中的数字查看具体是
哪个付款及模板受到了影响。若要继续，请点击确认按键。 
结果：显示确认信息，通知收款人已删除。 
备注：如果您的公司不需要批准收款人，收款人状态更改至已删除。如果您的公司需要批准收款人，收款人 
状态更改至删除等待批准，删除的操作需要另外一位用户的批准才能生效。更多指令请参见批准或拒绝收款人
部分。 

批准或拒绝收款人 

要批准或拒绝处于删除等待批准、修改等待批准或等待批准状态的收款人，请遵从以下步骤。推荐您在批准前查看
收款人详情。 

备注： 
• 如果您的公司未设置批准收款人的工作流，您将不会被要求完成该操作。 
• 您必须拥有适当的权限才可批准或拒绝收款人。 
• 您可单独批准或拒绝一个收款人，或同时批准或拒绝多个收款人。 

步骤 操作 

1 至付款> 收款人列表界面。 

2 从控制栏选择查看 > 等待批准。 
结果：显示等待批准的收款人。 

3 选择以下一种方法显示批准及拒绝操作： 

方法1： 在收款人列表点击收款人。 
结果：显示收款人详情界面。 
备注：使用这种方法一次只能操作一个收款人。 

方法2： 右击选择的付款人。 
结果：显示操作菜单。 

方法3： 选择付款人并在操作菜单中点击 
 

file://svrau530csm00/CFSGT%20INPCS/IP&CS/PCM%20Product%20Execution/TB_CLIENT_SOLUTIONS/Transactive%20Global/Documentation/Client%20Facing%20Material/User%20Guides/Word%20Versions/ApproveBeneficiary
file://svrau530csm00/CFSGT%20INPCS/IP&CS/PCM%20Product%20Execution/TB_CLIENT_SOLUTIONS/Transactive%20Global/Documentation/Client%20Facing%20Material/User%20Guides/Word%20Versions/ApproveBeneficiary
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步骤 操作 

4 遵从以下步骤批准或拒绝收款人。  

操作 步骤 

批准申请  点击批准 。 
 点击确认弹窗中的确认按键。 
如果更改的操作对当前付款及模板有任何影响，系统会显示影响汇总弹窗。您可点击表中的
数字查看具体是哪个付款及模板受到了影响。若要继续，请点击确认按键。 
结果：显示确认信息，通知收款人已批准。如果指令是批准一个新增或编辑收款人，则收款
人状态更改为已批准。如果指令是批准删除一个收款人，则收款人状态更改为已删除。 

拒绝申请  点击拒绝。 
 点击确认弹窗中的确认按键。 
结果：显示确认信息，通知收款人已被拒绝。如果指令是拒绝一个新增收款人，则收款人状
态更改为创建被拒绝。如果指令是拒绝一个已编辑或已删除的收款人，则收款人状态更改为
修改被拒绝。 
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模板 
菜单 > 付款 > 模板 

模板界面可从付款菜单访问。该页可使您查看、创建并维护模板。 
如果您的公司需要批准模板，各模板在用于创建付款前必须得到拥有适当权限用户的批准。 

 
• 使用控制栏快速简易的访问关键任务。查看快速入门用户指南获取全部详情。 
• 改变视图，显示等待批准、已批准或需要操作的模板或在您的文件夹中的模板 
• 点击新增创建一个模板。  
• 创建并管理文件夹，其中包含您想要从操作菜单中查看的模板 
• 使用设置可保存所选视图和分组 
• 点击任意一行，查看详情界面 
• 右击任意一行，查看、编辑、提交、批准、拒绝、撤回、复制、删除、创建模板，或将模板移动至您所创建的

文件夹 

付款模板栏 

栏 描述 

模板号 系统生成的模板号。 

模板名称 模板的名称。 

模板描述 模板的描述。 

借记账户 用于付款的借记账号。 

借记账户名称 用于付款的账户名称。 

借记金额 借记用于支付付款的金额。 

借记货币 借记资金的货币。 

付款金额 支付金额。 

付款货币 借记资金的货币。 

付款类型 付款类型：账户转账、境内付款、国际付款和支付账单 

状态 模板的状态。 

项目数量 模板中付款指令的数量。 
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栏 描述 

部门名称 创建模板的部门的名称。 

创建日期 模板创建的日期和时间。 

模板详情页 
要从模板页查看付款模板详情，请从列表中选择一项模板。模板详情显示包括与该模板相关的任何错误或提醒。  

控制栏 
备注：选项是否可见视模板状态而定。 

名称 描述 

关闭 选择回到模板列表。 

编辑 选择编辑处于草案、需要修改、拒绝批准或已批准状态的模板。 

提交 选择提交待批准的模板。 

批准 选择批准新模板或批准对选中的模板所做的修改。 

拒绝 选择拒绝新模板或拒绝对选中的模板所做的修改。 

撤回 选择撤回已经提交批准尚处于等待批准状态的模板。这将使模板的状态更改为草稿以供编辑。 

复制 选择创建与现有模板详情相同的新模板。 

删除 选择删除处于草案、需要修改、拒绝批准或已批准状态的模板。 

创建付款 选择使用模板创建付款。 

模板审计历史 选择查看付款模板审计历史弹窗。 

付款模板状态 
下表详述了各个付款模板的状态。   

模板状态 描述 

草稿 模板已创建正处于草稿状态。 

待批准 模板已创建正等待批准。  

拒绝批准 模板已被批准人拒绝。如有必要，需做修改并再次提交批准。 

需要修改 模板信息有误，在批准前需做修改。 

已批准 模板已批准可以使用。 

已删除 模板已被删除。 
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创建境内付款模板 — 澳大利亚 

要在澳大利亚创建一个境内付款模板，请遵从以下步骤。 

备注：必填项以星号标识。 

步骤 操作 

1 点击模板界面控制栏上的新增。 
结果：显示创建付款模板界面。 

2 点击境内付款模板或境内薪资付款。 
备注：境内薪资模板仅对有权限的用户适用。 

3 完成从一栏： 

栏 如何完成 

部门* 选择模板将用于创建付款的部门。 
备注：如果您的公司设有层级则可用。 

借记账户* 用于付款的借记账号。 
 

4 选择付款方法。直接输入是境内付款所要求的付款方法。 

5 完成付款详情栏：   

栏 如何完成 

模板名称* 输入最多16个字符的模板名称。当您从模板创建付款时，这将成为付款名称。 

模板描述* 输入最多40个字符的模板描述。  

付款参考* 输入最多16个字符的付款参考。这将作为借记账户、收款人账单及付款报告中说明的
一部分显示。 

结单叙述* 输入最多40个字符的结单叙述。这将作为叙述的一部分出现在出资账户结单中。 

直接输入用户ID* 从下拉列表中选择直接输入用户ID。 

禁止对从该模板创
建的付款的收款人
进行改动 
（复选框） 

勾选该复选框，防止用户对使用该模板创建的付款添加新的收款人或编辑付款中的现
有收款人的详情。 

 

6 点击批次默认按钮，为批次设置默认追踪账户、汇款人名称和交易编码。  

栏 如何完成 

追踪账户* 选择一个追踪账户（默认为借记账户）。被其他银行拒绝的任何交易都将返回到该
账户。这将作为借记账户结单叙述的一部分显示。 

汇款人名称* 默认显示借记账户的昵称，但如有必要可以更改。汇款人名称最多16个字符，并将
作为收款人结单叙述的一部分显示。 

交易编码* 为批次付款选择适当的交易编码。可能的编码为： 
• 50 — 一般付款 
• 51 — 联邦利息 
• 52 — 家庭津贴 
• 53 — 工资单 
• 54 — 养老金 
• 55 — 拨款 
• 56 — 红利 
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步骤 操作 

• 57 — 债券利息 
 

7 完成收款人详情部分：请遵从以下步骤增加收款人至模板：  
备注：在提交批准前，至少添加一个收款人至模板。 

步骤 操作 

7.1 点击添加按钮，添加一个付款指令至列表中。 
结果：显示一行新项目。 

7.2 添加收款人详情至列表中的每个付款指令。 
a) 如要从收款人列表中添加现有收款人：  
点击“收款人姓名”栏，并从下拉列表中选择收款人，或点击搜索收款人，以搜索收款人 
b) 如要创建一个新的收款人：  
 点击“收款人姓名”栏，并点击下拉列表中的添加新收款人 
 在界面上输入详情并点击继续按钮 
注意：  
 如果您有权限创建新的收款人，您只能看到“添加新的收款人” 
 当创建新的收款人时，您可以选择添加该收款人至地址簿复选框，添加收款人至收款人列

表，供未来使用 
 请参见创建收款人部分，获取更多提示 

7.3 如果每次使用模板时向收款人支付的金额相同，那么请直接金额栏添加金额或在收款人付款详
情弹出窗中输入详情。点击收款人行右边的编辑收款人付款详情图标即可访问。还可以更新以
下详情：  

栏 如何完成 

付款货币与金额* 输入向收款人付款的金额。 

存取款参考号* 默认显示付款参考号，但如有必要，可以为该收款人进行更改。存取款参
考号最多18个字符，将作为叙述的一部分显示在借记账户和收款人结单以
及付款报告上。 

汇款人名称* 默认显示批次默认中的汇款人名称，但如有必要，可以为该收款人进行更
改。  

扣除税收指标与
金额 

如果要从付款中扣除税收，请选择扣除税收指标并输入扣除金额。 

交易编码 默认选择批次默认中的交易编码，但如有必要，可以为该收款人进行
更改。 

追踪账户* 默认选择批次默认中的追踪账户，但如有必要，可以为该收款人进行更
改。  

汇款信息 输入最多140个字符的汇款信息。这将出现在借记和收款人通知以及详情
付款报告上。 

发票详情 如需要，完成发票详情部分。您可以输入80 x 60行数据，这将显示在收款
人通知、借记通知和付款详情报告上。 

邮件收款人通知 勾选该复选框，并输入邮件地址，将此次付款的收款人通知发送至该邮件
地址。您无法编辑邮件地址，除非勾选复选框。 

支持文档 点击随附文档按钮，附上文档，向审批者提供更多信息（如需要）。 
备注：最多可上传五个文档。所有文档总计不超过5MB。附加文档的扩展

file://svrau530csm00/CFSGT%20INPCS/IP&CS/PCM%20Product%20Execution/TB_CLIENT_SOLUTIONS/Transactive%20Global/Documentation/Client%20Facing%20Material/User%20Guides/Word%20Versions/CreateBeneficiary
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步骤 操作 

名包括：doc、docx、jpg、jpeg、pdf。 
 

7.4 点击保存按键。 
结果：保存收款人付款详情并且关闭弹出窗。 

7.5 重复步骤7.1-7.4，直到所有收款人均被添加至模板。  
 

8 选择以下一种操作： 

操作 步骤 

查看模板审计历史 点击模板审计历史按钮。 
结果：付款模板审计历史弹出窗显示。 
查看界面上的审计汇总。点击关闭按钮，关闭弹出窗。 

关闭模板  点击控制栏上的关闭按钮 
 在确认弹出信息中点击是 
结果：模板将取消并且显示模板界面。 

保存模板为草稿 点击控制栏上的保存为草稿按钮。 
结果：模板保存为草稿状态，然后您会来到模板界面。该模板可以访问，以在此界面
进行编辑。 

提交模板  点击界面底部的复核并提交按钮。 
结果：如果一项付款指令存在错误，那么该付款指令旁边将出现一个错误图标。点击
编辑图标，查看并修正错误。如果没有错误，您将来到复核模板详情页面。 

 如果模板详情不正确，请点击前一个按钮，返回至前一个界面并按需要编辑
模板。 

 如果模板详情正确，请点击提交按钮，提交付款以供批准。 
结果：显示确认弹出窗，告知模板已提交供批准。模板在用于创建付款之前需要批
准。请参见批准或拒绝模板部分，获取更多提示。 

 

创建境内付款模板 — 中国 

要创建一个中国境内付款模板，请遵从以下步骤。 

备注：必填项以星号标识。 

步骤 操作 

1 点击模板界面控制栏上的新增。 
结果：显示创建付款模板屏幕。 

2 点击创建付款模板屏幕上的国际付款模板或国际薪资付款模板。 
备注：国际薪资模板仅适用于有该付款类型权限的用户。 

3 完成从一栏：  
 

栏 如何完成 

部门* 选择模板将用于创建付款的部门。 
备注：如果您的公司设有层级则可用。 

借记账户* 选择资金借记账户。 

4 完成付款详情栏：   

栏 如何完成 

file://svrau530csm00/CFSGT%20INPCS/IP&CS/PCM%20Product%20Execution/TB_CLIENT_SOLUTIONS/Transactive%20Global/Documentation/Client%20Facing%20Material/User%20Guides/Word%20Versions/ApproveTemplate
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步骤 操作 

模板名称* 输入最多16个字符的模板名称。当您从模板创建付款时，这将成为付款名称。 

模板描述* 输入最多40个字符的模板描述。 

付款参考* 输入最多16个字符的付款参考。这将作为借记账户、收款人账单及付款报告中
说明的一部分显示。 

付款货币* 选择将用于支付的货币。默认显示借记账户货币。 

输入借记货币金额 如果勾选，输入以借记账户货币表示的支付给收款人的金额。  
备注：该选项仅在借记账户货币与付款货币不同时可用。 

单笔借记 如果勾选，付款在交易层级借记，并将作为单个项目出现在结单上，即，每个收
款人有一项借记。 
备注：单笔借记对于境内薪资付款不适用。默认付款为批量借记，即每批次分批借记。 

紧急 如果勾选，该选项默认付款指令使用可得的最快的清算方法。 

借记通知描述 输入最多140个字符的借记通知描述。这将作为借记通知叙述的一部分显示。 

禁止对从该模板创建的
付款的收款人进行改动
（复选框） 

勾选该复选框，防止用户对使用该模板创建的付款添加新的收款人或编辑付款中
的现有收款人的详情。 

 

5 完成收款人详情部分：遵从以下步骤增加收款人至模板： 
备注：在提交批准前，至少一个收款人必须添加至模板。 

步骤 操作 

5.1 点击增加按键增加一个收款人指令至列表。 
结果：显示一行新项目。 

5.2 添加收款人详情至列表中的每个付款指令。 
a) 如要从收款人列表中添加现有收款人：  
点击“收款人姓名”栏，并从下拉列表中选择收款人，或点击搜索收款人，以搜索收款人 
b) 如要创建一个新的收款人：  
 点击“收款人姓名”栏，并点击下拉列表中的添加新收款人 
 在界面上输入详情并点击继续按钮 
注意：  
• 如果您有权限创建新的收款人，您只能看到“添加新的收款人” 
• 当创建新的收款人时，您可以选择添加该收款人至地址簿复选框，添加收款人至收款人列

表，供未来使用 
• 如果收款人银行不支持该付款类型，界面上将显示出错信息 
请参见创建收款人部分，获取更多提示 

5.3 如果每次使用模板时向收款人支付的金额相同，那么请直接金额栏添加金额或在收款人付款详
情弹出窗中输入详情。点击收款人行右边的编辑收款人付款详情图标即可访问。还可以更新以
下详情：  

栏 如何完成 

付款方法* 选择低额付款或高额付款。 

参考号* 默认显示付款参考号，但如有必要，可以为该收款人进行更改。参考号
最多16个字符，将作为叙述的一部分显示在借记账户和收款人结单以及
付款报告上。 

付款货币与金额* 输入以所选付款货币表示的支付给收款人的金额。 
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步骤 操作 

 

借记货币与金额* 输入以借记账户货币表示的支付给收款人的金额。如果借记和贷记账户
使用不同货币时可用。 

费用* 选择即将产生与跨境付款相关的费用的对象： 
• BEN - 收款人支付所有的转帐费用，收到的金额为付款减去转帐费

用 
• OUR - 您支付所有的转帐费用，收款人收到的金额为全部付款金额 
• SHA - 您支付向外转帐的费用，收款人支付代理银行费用。收款人

收到的金额是付款减去代理银行费用。 
备注：如果付款方法为高额付款系统（HVPS）时可用。 

汇款人名称 默认显示借记账户的昵称，但如有必要可以为该收款人进行更改。汇款
人名称最多16个字符，并将作为收款人结单叙述的一部分显示。 

用途码 从下拉列表中选择用途码。  
备注：如果跨境付款方法为高额付款系统（HVPS）时可用。 

借记通知描述 输入最多140个字符的借记通知描述。这将作为借记通知叙述的一部分
显示。 
备注：如果您选择了单笔借记复选框，该功能可用。 

外汇详情 完成外汇详情部分。 
备注：如果借记和贷记货币不同，并且你选择了单笔借记，该功能
可用。 

汇款信息 输入最多140个字符的汇款信息。这将出现在借记和收款人通知以及详
情付款报告上。 

指令批注 如有需要，输入指令批注。 
备注：如果付款类型为BEPS（批量电子付款系统）或HVPS（高额付
款系统）。 

发票详情 如需要，完成发票详情部分。您可以输入80 x 60行数据，这将显示在
收款人通知、借记通知和付款详情报告上。 

邮件收款人通知 勾选该复选框，并输入邮件地址，将此次付款的收款人通知发送至该邮
件地址。您无法编辑邮件地址，除非勾选复选框。 

支持文档 点击随附文档按钮，附上文档，作为付款的补充。该文档将提交至澳新
银行。 
备注：最多可上传五个文档。所有文档总计不超过5MB。附加文档的扩
展名包括：doc、docx、jpg、jpeg、pdf。 

额外信息 如需要，完成额外信息栏。请参见额外信息部分，获得更多指示。 

5.4 点击保存。 
结果：保存收款人付款详情并且关闭弹出窗。 

5.5 重复步骤5.1 – 5.4，直到所有账单人均被添加至付款。  
 

6 选择以下一种操作： 

操作 步骤 

查看模板审计历史 点击模板审计历史按钮。 
结果：付款模板审计历史弹出窗显示。 
查看界面上的审计汇总。点击关闭按钮，关闭弹出窗。 
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步骤 操作 

关闭模板  点击控制栏上的关闭按钮 
 在确认弹出信息中点击是 
结果：模板将取消并且显示模板界面。 

保存模板为草稿 点击控制栏上的保存为草稿按钮。 
结果：模板保存为草稿状态，然后您会来到模板界面。该模板可以访问，以在此界
面进行编辑。 

提交模板  点击界面底部的复核并提交按钮。 
结果：如果一项付款指令存在错误，那么该付款指令旁边将出现一个错误图标。点
击编辑图标，查看并修正错误。如果没有错误，您将来到复核模板详情页面。 

 如果模板详情不正确，请点击前一个按钮，返回至前一个界面并按需要编
辑模板。 

 如果模板详情正确，请点击提交按钮，提交付款以供批准。 
结果：显示确认弹出窗，告知模板已提交供批准。模板在用于创建付款之前需要批
准。请参见批准或拒绝模板部分，获取更多提示。 

 

创建国际付款模板 

要创建一个国际付款模板，请遵从以下步骤。 

备注：必填项以星号标识。取决于您所在的地区、付款方法和付款类型，一些栏或不可用。 

步骤 操作 

1 点击模板界面控制栏上的新增。 
结果：显示创建付款模板界面。 

2 点击国际付款模板或国际薪资付款模板。 
备注：国际薪资模板仅在中国大陆可用，且仅具有适当权限的用户可以访问。 

3 完成从一栏：  

栏 如何完成 

部门* 选择模板将用于创建付款的部门。 
备注：如果您的公司设有层级则可用。 

借记账户* 选择资金借记账户。 
 

4 完成付款详情栏： 

栏 如何完成 

模板名称* 输入最多16个字符的模板名称。当您从该模板创建一个付款时，这将变成付款
名称。 

模板描述* 输入最多40个字符的模板描述。 

付款参考号* 输入最多16个字符的付款参考号。这将作为叙述的一部分显示在借记账户和收
款人结单以及付款报告上。 

付款货币* 选择资金要贷记的货币。默认显示借记账户货币。 

借记通知描述 输入最多140个字符的借记通知描述。这将作为借记通知叙述的一部分显示。 
备注：国际付款仅可用人民币借记账户。 

以借记币种输入金额 勾选该选框，输入贷给收款人的借记账户币种金额。 

file://svrau530csm00/CFSGT%20INPCS/IP&CS/PCM%20Product%20Execution/TB_CLIENT_SOLUTIONS/Transactive%20Global/Documentation/Client%20Facing%20Material/User%20Guides/Word%20Versions/ApproveTemplate


53 

公开 

步骤 操作 

 

（复选框） 备注：该选项仅在借记账户货币与付款货币不同时可用。 

个人借记（复选框） 勾选该选框，则付款在交易水平借记，并且每个项目将作为单独条目出现在结单
上，即每个收款人一笔借记。 
注意：  
• 国际付款仅可用人民币借记账户。 
• 单笔借记对于国际薪资付款不适用。默认付款为批量借记，即每批次分

批借记。 

禁止对从该模板创建的
付款的收款人进行改动
（复选框） 

勾选该复选框，防止用户对使用该模板创建的付款添加新的收款人或编辑付款中
的现有收款人的详情。 

5 完成收款人详情部分。请遵循以下步骤： 
备注：在提交供批准之前，必须向模板至少添加一个收款人。 

步骤 操作 

5.1 点击添加按钮，添加一个付款指令至列表中。 
结果：显示一行新项目。 

5.2 添加收款人详情至列表中的每个付款指令。 
a) 如要从收款人列表中添加现有收款人： 
点击一行中的“收款人姓名”栏，并从下拉列表中选择收款人，或点击搜索收款人，以搜索收款人 

b) 如要创建新的收款人并添加至付款指令： 
 点击一行中的“收款人姓名”栏，并点击下拉列表中的添加新收款人 
 在界面上输入详情并点击继续按钮 
注意：  
• 如果您有权限创建新的收款人，您只能看到“添加新的收款人” 
• 当创建新的收款人时，您可以勾选添加该收款人至地址簿复选框，添加收款人至收款人列表，

供未来使用 
• 如果收款人银行不支持该付款类型，将显示出错信息 
• 请参见创建收款人部分，获取更多提示 

5.3 如果每次使用模板时向收款人支付的金额相同，那么请直接金额栏添加金额或在收款人付款详情弹
出窗中输入详情。点击收款人行右边的编辑收款人付款详情图标即可访问。还可以更新以下详情：  

栏 如何完成 

付款货币与金额* 输入向收款人付款的金额。 

借记货币与金额* 输入以借记账户货币表示的支付给收款人的金额。如果借记和
贷记账户使用不同货币时可用。 

费用* 选择即将产生与付款相关的费用的对象： 
• BEN - 收款人支付所有的转帐费用，收到的金额为付款减

去转帐费用（澳大利亚境内不可用） 
• OUR - 您支付所有的转帐费用，收款人收到的金额为全部

付款金额 
• SHA - 您支付向外转帐的费用，收款人支付代理银行费

用。收款人收到的金额是付款减去代理银行费用。 
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步骤 操作 

 

客户参考* 输入最多16个字符的客户参考号。这将作为叙述的一部分显示
在借记账户和收款人结单以及付款报告上。 

汇款信息 输入最多140个字符的汇款信息。这将出现在借记和收款人通知
以及详情付款报告上。  

额外信息 如果付款要求提供额外的监管信息，中国客户需要完成额外信
息部分。更多指令参见本指南的额外信息部分。 
备注：仅中国客户适用。 

5.4 点击保存。 
结果：保存收款人付款详情并且关闭弹出窗。 

5.5 对于付款中的每个付款指令重复步骤5.1–5.4。 

提示： 
• 要取消列表中的一或多个付款指令，勾选收款人号码旁边的复选框并点击取消按钮 
• 要编辑列表中的收款人，点击收款人行右边的编辑收款人付款详情图标，并点击收款人名称旁边的编辑

收款人 
 

6 选择以下一种操作： 

操作 步骤 

查看模板审计历史 点击模板审计历史按钮。 
结果：付款模板审计历史弹出窗显示。 
查看界面上的审计汇总。点击关闭按钮，关闭弹出窗。 

关闭模板  点击控制栏上的关闭按钮。 
 在确认弹出信息中点击是 
结果：模板将取消并且显示模板界面。 

保存模板为草稿 点击控制栏上的保存为草稿按钮。 
结果：模板保存为草稿状态，然后您会来到模板界面。该模板可以访问，以在此
界面进行编辑。 

提交模板  点击界面底部的复核并提交按钮 
结果：如果一项付款指令存在错误，那么该付款指令旁边将出现一个错误图标。
点击编辑图标，查看并修正错误。如果没有错误，您将来到复核模板详情页面。 

 如果模板详情不正确，请点击前一个按钮，返回至前一个界面并按需要
编辑模板。 

 如果模板详情正确，请点击提交按钮，提交付款以供批准。 
结果：显示确认弹出窗，告知模板已提交供批准。 
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创建支付账单模板 

要创建一个支付账单模板，请遵从以下步骤。 

备注：仅在澳大利亚境内可用。必填项以星号标识。 

步骤 操作 

1 点击模板界面控制栏上的新增。 
结果：显示创建付款模板界面。 

2 点击支付账单模板。 
结果：显示支付账单模板界面。 

3 完成从一栏：  

栏 如何完成 

部门* 选择模板将用于创建付款的部门。 
备注：如果您的公司设有层级则可用。 

借记账户* 选择资金借记账户。 
备注：您只能访问您拥有权限并且设置在所选部门以下的借记账户。 

 

4 完成付款详情栏： 

栏 如何完成 

模板名称* 输入最多16个字符的模板名称。当您从该模板创建一个付款时，这将变成付款
名称。 

模板描述* 输入最多40个字符的模板描述。 

付款参考号* 输入最多16个字符的付款参考号。这将作为叙述的一部分显示在借记账户和收
款人结单以及付款报告上。这不是您的BPAY客户参考号码。 

禁止对从该模板创建
的付款的账单人进行
改动（复选框） 

勾选该复选框，防止用户对使用该模板创建的付款添加新的账单人或编辑付款中
的现有账单人的详情。 

 

5 完成账单人详情部分。请遵循以下步骤： 
备注：在提交供批准之前，必须向模板至少添加一个账单人。 

步骤 操作 

5.1 点击添加按钮，添加一或多个付款指令至您的付款。 
结果：列表中显示一行新项目。 

5.2 为列表中的每个付款指令输入账单人详情。 
a) 如要从收款人列表中添加现有账单人： 
点击列表中一行的“账单人编码”栏，并从下拉列表中选择账单人，或点击搜索账单人，以搜索收款
人。 
b) 如要创建新的账单人并添加至付款指令： 
 点击列表中一行的“账单编码”栏，并点击下拉列表中的添加账单人 
 输入账单人编码和您的客户参考号码，然后点击继续按钮 
注意：  
• 如果您有权限创建新的账单人，您只能看到“添加新的账单人” 
• 当创建新的账单人时，您可以勾选添加该账单人至地址簿复选框，添加该账单人至收款人列

表，供未来使用 
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步骤 操作 

5.3 直接向金额栏添加金额或在账单人付款详情弹出窗中输入详情，向账单人付款。点击账单人行右边
的编辑账单人付款详情图标即可访问。还可以更新以下详情：  

栏 简介 

付款货币与金额* 输入向账单人付款的金额。 

付款参考号* 输入最多16个字符的付款参考号。这将作为叙述的一部分显示。 
这不是您的BPAY客户参考号码。 

 

5.4 重复步骤5.1 – 5.3，直到所有账单人均被添加至模板。 

提示： 
• 要取消列表中的一或多个付款指令，勾选付款指令号码旁边的复选框并点击取消按钮 
• 要编辑列表中的账单人，点击账单人行右边的编辑账单人付款详情，并点击账单人名称旁边的编辑账单

人。注意，您的客户参考号码在参考栏。 
 

6 选择以下一种操作： 

操作 步骤 

查看模板审计历史 点击模板审计历史按钮。 
结果：付款模板审计历史弹出窗显示。 
查看界面上的审计汇总。点击关闭按钮，关闭弹出窗。 

关闭模板  点击控制栏上的关闭按钮。 
 在确认弹出信息中点击是 
结果：模板将取消并且显示模板界面。 

保存模板为草稿 点击控制栏上的保存为草稿按钮。 
结果：模板保存为草稿状态，然后您会来到模板界面。该模板可以访问，以在此
界面进行编辑。 

提交模板  点击界面底部的复核并提交按钮 
结果：如果一项付款指令存在错误，那么该付款指令旁边将出现一个错误图标。
点击编辑图标，查看并修正错误。如果没有错误，您将来到复核模板详情页面。 

 如果模板详情不正确，请点击前一个按钮，返回至前一个界面并按需要
编辑模板。 

 如果模板详情正确，请点击提交按钮，提交付款以供批准。 
结果：显示确认弹出窗，告知模板已提交供批准。 

 

 

查看模板 

要查看模板详情，请遵从以下步骤。 

步骤 操作 

1 至付款 > 模板界面。 

2 定位您的模板并使用以下一种方式查看模板详情： 

方法1： 在列表点击模板。 

方法2： 右击模板，并点击查看 

方法3： 选择模板并在操作菜单中点击查看 

结果：显示付款模板详情界面。点击关闭按键退出窗口。 
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编辑模板 

要编辑处于草稿、需要修改、拒绝批准或已批准状态的模板详情，请遵从以下步骤。 

步骤 操作 

1 至付款 > 模板界面。 

2 定位您的模板并使用以下一种方式编辑模板详情：   

方法1： 点击列表上的模板显示付款模板详情页，然后点击编辑按键 

方法2： 右击选择的模板，并点击编辑 

方法3： 选择模板并在操作菜单中点击编辑 

结果：模板处于编辑状态。 

3 按要求编辑模板详情。 

4 选择以下一种操作： 

操作 步骤 

取消  点击关闭按键。 
 点击确认弹窗中的确认按键 
结果：对模板所做的任何更改均将被保存。 

提交对模板所做的更改 点击复核并提交按键。 
结果：显示确认信息，通知模板已更新。  
备注：如果您的公司不需要批准模板，模板状态更改至已批准。如果您的公司
需要批准模板，模板状态更改为等待批准，模板在用于付款前的更改需要获得
批准。更多指令参见批准或拒绝模板部分。 

查看模板审计历史  点击模板审计历史按键。 
结果：显示付款模板审计历史弹窗  
 在屏幕上查看审计汇总或点击关闭按键。 

 

file://svrau530csm00/CFSGT%20INPCS/IP&CS/PCM%20Product%20Execution/TB_CLIENT_SOLUTIONS/Transactive%20Global/Documentation/Client%20Facing%20Material/User%20Guides/Word%20Versions/ApproveTemplate
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撤回模板 

要撤回已经提交批准且尚处于等待批准状态的模板进行编辑，请遵循以下步骤。 

步骤 操作 

1 至付款 > 模板界面。 

2 定位您的模板并使用以下一种方式撤回模板以便编辑： 

方法1： 点击列表上的模板显示付款模板详情页，然后点击撤回按键 

方法2： 右击选择的模板，并点击撤回 

方法3： 选择模板并在操作菜单中点击撤回 

结果：显示确认信息，通知模板已撤回。模板可按要求进行编辑。 

批准或拒绝模板 

要批准或拒绝处于等待批准状态的模板，请遵从以下步骤。建议您在批准前查看模板详情。 

备注：  
• 如果您的公司未设置批准模板的工作流，您将不会被要求完成该操作。 
• 您必须拥有适当的权限才可批准或拒绝模板。 
• 您可单独批准或拒绝一个模板，或同时批准或拒绝多个模板。 

步骤 操作 

1 至付款 > 模板界面。 

2 从控制栏选择查看 > 等待批准。 
结果：将显示您有权批准的模板。 

3 选择以下一种方法显示批准及拒绝操作： 

方法1： 在列表点击模板。 
结果：显示付款模板详情界面。 
备注：使用这种方法一次只能操作一个模板。 

方法2： 右击选择的模板。 
结果：显示操作菜单。 

方法3： 选择模板并在操作菜单中点击 
 

4 遵从以下步骤批准或拒绝模板。  

操作 步骤 

批准申请  点击批准  
 点击确认弹窗中的确认按键 
结果：显示确认信息，通知模板已被批准，模板状态更改为已批准。 

拒绝申请  点击拒绝。 
 在弹窗输入拒绝模板的原因，并点击 确认按键。  
结果：显示确认信息，通知模板已被拒绝，模板状态更改为拒绝批准。 
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删除模板 

要删除处于草稿、需要修改、拒绝批准或已批准状态的付款模板，请遵从以下步骤。 
备注：您可单独删除一个模板，或同时删除多个模板。 

步骤 操作 

1 至付款 > 模板界面。 

2 定位您的模板并使用以下一种方式删除模板： 

方法1： 点击列表上的模板显示付款模板详情页，然后点击删除按键  
备注：使用这种方法一次只能删除一个模板。 

方法2： 右击选择的模板，并点击删除。 

方法3： 选择模板并在操作菜单中点击删除。 

结果：显示确认弹窗。 

3 点击确认弹窗中的确认按键。 
结果：显示确认信息，通知模板已删除。 

 

复制模板 

要复制处于已批准或已删除状态的付款模板，请遵循以下步骤。 
备注：您只能单独复制模板。 

步骤 操作 

1 至付款 > 模板部分 

2 将模板定位，并使用以下一种方法复制模板：    

方法1： 点击列表上的模板，显示付款模板详情界面，然后点击复制按钮。 

方法2： 右击所选模板，并点击复制。 

方法3： 选择模板并点击操作菜单中的复制。 

结果：显示确认弹出窗。 

3 在确认弹出窗中点击是按钮。 
结果：模板详情复制到可以编辑的新模板中，保存为草稿或提交以供批准。 
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从模板创建付款 

要从处于已批准状态的模板创建付款，请遵循以下步骤。 
备注：您一次仅能从一个模板创建付款。 

方法1： 

步骤 操作 

1 至付款 > 模板界面 

2 点击模板。 

结果：显示确认弹出窗。 

3 点击控制栏上的创建付款按钮。 

结果：从自动填入的模板创建一个带付款详情的付款。 

4 如需要，输入剩余付款详情。更多信息请参见创建付款部分。 

方法2： 

步骤 操作 

1 至付款 > 创建付款界面 

2 点击使用付款模板。 

结果：显示用户付款模板弹出窗。 

3  使用搜索栏按需要筛选模板列表。 
 点击列表中所需要的模板。 
 在确认弹出信息框中点击是。 

结果：显示一个提供付款ID的信息。 

4 如需要，输入剩余付款详情。更多信息请参见创建付款部分。 

  

file://svrau530csm00/CFSGT%20INPCS/IP&amp;CS/PCM%20Product%20Execution/TB_CLIENT_SOLUTIONS/Transactive%20Global/Documentation/Client%20Facing%20Material/User%20Guides/In%20Progress/ANZ%20Transactive%20-%20Global%20Payments%20User%20Guide%20November%202017.docx
file://svrau530csm00/CFSGT%20INPCS/IP&amp;CS/PCM%20Product%20Execution/TB_CLIENT_SOLUTIONS/Transactive%20Global/Documentation/Client%20Facing%20Material/User%20Guides/In%20Progress/ANZ%20Transactive%20-%20Global%20Payments%20User%20Guide%20November%202017.docx
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文档导入汇总 
菜单 > 付款 > 文档导入汇总 

文档导入汇总界面可从付款菜单访问。该页为您提供上传的付款文档的汇总信息。  

 

• 使用控制栏快速简易的访问关键任务。查看快速入门用户指南获取全部详情。 
• 使用上传文档导入一个付款文档。参见使用付款文档创建付款部分了解更多信息。  
• 从操作菜单下载银行清算代码汇总文档 
• 点击任意一行，查看详情界面。从此界面您可以选择控制栏中的查看当前付款，以查看从文档创建的付款 
• 右击任意一行，查看、编辑、删除、批准、拒绝收款人，或将收款人移动至您所创建的文件夹 

文档导入汇总栏 

栏 描述 

文档号 系统生成的文档号。 

文档名称 文档的名称。 

文档中交易的个数 文档中交易的个数。 

有效交易 文档中有效交易的个数。 

交易需要修改 文档上传后需要修改的交易个数。要查看需要修改的交易，从控制栏点击文档并选择查看
当前付款。点击需要修改状态的付款以查看交易详情及相关的错误信息。   

被拒绝的交易 文档中已被拒绝的交易个数。 

控制金额 文档中所有付款的总金额，不含小数点。 

部门 付款所属部门。 

上传至 付款文件上传的日期及时间。 

通过......上传 最后上传文档的用户号。 

状态 付款文档状态 — 已完成、正在处理中或被拒绝。 
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付款报告及通知 
付款报告及通知可使用以下任意一种方式生成：  

• 在当前付款或过往付款界面选择付款，并从报告菜单选择报告类型 
• 在当前付款或过往付款界面右击付款，并从菜单选择报告类型 
• 在报告中心部分创建新报告配置文档 
• 在报告中心部分创建新预定报告界面 

付款审计报告 
遵循以下步骤，您可以通过要求付款审计报告弹出窗生成一份付款审计报告。  

注意：带星号的栏为必填项。 

步骤 操作 

1 输入您生成报告的标准：  
栏 简介 

报告格式* 从XLSX、CSV或PDF中选择。 

报告语言* 从英语或简体中文中选择。 

报告编码 如果使用CSV格式作为报告格式，则可以选择。编码选项基于您选定的语言。 
选择范围： 

• 英语：UTF-8、US-ASCII 
• 简体中文：GB2312、UTF-8 

报告名称 为报告输入一个名称（最多20个字符）。  

报告描述 为报告输入描述（最多100个字符）。 

*必填栏目 
 

2 点击提交。 

结果：系统将创建报告，并显示在下载中心或报告中心 > 下载报告界面的屏幕底部。 

付款详情报告 
遵循以下步骤，您可以通过要求付款详情报告弹出窗生成一份付款详情报告。  

注意：带星号的栏为必填项。 

步骤 操作 

1 输入您生成报告的标准：  
栏 简介 

报告格式* 从XLSX、CSV或PDF中选择。 

报告语言* 从英语或简体中文中选择。 

报告编码 如果使用CSV格式作为报告格式，则可以选择。编码选项基于您选定的语言。 
选择范围： 
• 英语：UTF-8、US-ASCII 
• 简体中文：GB2312、UTF-8 

报告名称 为报告输入一个名称（最多20个字符）。  
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步骤 操作 

报告描述 为报告输入描述（最多100个字符）。 

*必填栏目 
 

2 点击提交。 

结果：系统将创建报告，并显示在下载中心或报告中心 > 下载报告界面的屏幕底部。 

付款汇总报告 
遵循以下步骤，您可以通过要求付款汇总报告弹出窗生成一份付款汇总报告。  

注意：带星号的栏为必填项。 

步骤 操作 

1 输入您生成报告的标准：  
栏 简介 

报告格式* 从XLSX、CSV或PDF中选择。 

报告语言* 从英语或简体中文中选择。 

报告编码 如果使用CSV格式作为报告格式，则可以选择。编码选项基于您选定的语言。 
选择范围： 

• 英语：UTF-8、US-ASCII 
• 简体中文：GB2312、UTF-8 

报告名称 为报告输入一个名称（最多20个字符）。  

报告描述 为报告输入描述（最多100个字符）。 

*必填栏目 
 

2 点击提交。 

结果：系统将创建报告，并显示在下载中心或报告中心 > 下载报告界面的屏幕底部。 
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