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創嶺人力資源管理系統

(AlphaHRMS ) 使用課程

Asia Pacific Soft Limited

亞太軟件有限公司亞太軟件有限公司亞太軟件有限公司亞太軟件有限公司
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僱主需按下列事項, 然後安裝AlphaHRMS:

1. 登入亞太軟件有限公司網頁下載安裝軟件及建立檔案

2. 向渣打銀行索取自動轉賬建立檔案

3. 登入宏利e-MPF僱主網上服務下載建立檔案

1.安裝AlphaHRMS前準備
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建立AlphaHRMS – 註冊新公司

2) 點選 “所有程式”

3) 打開 “AlphaHRMS.AP”資料夾

4) 點擊 “SetupCompany.AP”, 建立
新公司

1) 打開電腦的 “開始”表單

3.建立AlphaHRMS
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SetupCompany - 建立新公司

1) 點選 選擇從亞太軟件網頁下載的建立

檔案(ASK)

2) 按下此鍵匯入建立檔案上的公司資料

4) 按 “Next(下⼀⾴)”

3)按 選擇宏利計劃檔案(ALS)，按

匯入宏利計劃資料
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4) 系統顯示帶有4位英文字⺟ 及 Key(關鍵字)

請於辦公時間內致電亞太軟件熱線 (3950 7598)索取解鎖碼.

輸入解鎖碼後，按“Next(下⼀⾴)”

5) 選擇薪金週期類別及開始日期，按 “Next(下⼀⾴)”

SetupCompany - 建立新公司
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公司設定

1) 挑選“更改” 功能鍵

2) 輸入列印在稅表中的

稅務號碼, 簽署人及 職位

3) 如需要使用法定假期計薪(713), 使

用 選擇法定假期編號 (建議選擇

02法定假期表) 及輸入開始計算日期

(dd/mm/yyyy)

所有 * 為必須輸入項目
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自動轉帳設定

1) 挑選 ”新增” 功能鍵

2) 輸入自訂自動轉帳編號

及描述

3) 找出渣打銀行提供的建

立檔案 ”RENEWAL.txt” 及

按 ”更新銀行資料”

如需進行CPRS系統轉換，必須先設定自動轉賬戶口

4) 讀取戶口資料後，按

”存檔” 功能鍵
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自願性供款設定

2) 挑選 ”新增” 功能鍵

1) 輸入自願性供款編號及計劃

3) 如有僱主自願性供款，須勾選此項

4) 如有僱員自願性供款，請勾選此項

5) 使用 選擇自願性供款計算公式

如完成CPRS系統轉換，可在此檢閱

自願性供款計算方法
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處理新增員工記錄

2) 挑選 ”新增” 鍵

1) 輸入員工編號

3) 選擇 ”個人資料” 文件夾

4) 輸入所有“* ”資料

以 註明英文名列在身份證上

如選擇 - 及填上 ，強積金供款將按照此日期13個月後開始

個人資料

5) 點選 ”存檔” 功能鍵
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處理新增員工記錄

1) 輸入受僱日期及選擇 如此員工須要報稅

受僱資料
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1) 使用 選擇 ,                  ,                 ,

2) 使用 選擇 ,                並輸入 ,

- 將按照 職級編號 而計算

處理新增員工記錄
職位資料
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1) 選擇 按下 使用 選擇強積金計劃

3) 完成後，請點選 儲存供款記錄

2) 如有自願性供款，使用 選擇

處理新增員工記錄

如曾經修改受僱日期，請按 來更新開始供款日期

供款資料
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1) 使用 選擇 (如 自動轉賬, 支票)

2) 使用 選擇 公司支賬銀行賬戶

3) 於灰色位置 右擊鼠標選擇 ，輸入員工銀行戶口資料

4) 各文件夾資料輸入已完成，請點選 ”存檔” 功能鍵 ，並確定出現右圖提示

處理新增員工記錄

如右圖並無出現，請留意左下方的提示信息

銀行資料
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處理員工供款資料 – 員工供款計劃

1) 選擇列表中員工

2) 點選供款計劃，按 ”更改” 鍵

3) 如要取消計劃(即不需顯示超過65歲的

員工在供款檔案內)，可把 “計劃狀況”

轉為“取消”

4) 如要為員工加入自願性供款，點選

“公司額外”，選擇計算方法

Year : 跟據員工年資

Rank : 跟據員工職級

Both : 跟據員工職級及年資

5) 點選 ”存檔” 功能鍵
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2) 輸入 ,    

後，系統將計算代通知金(如有)

3) 選擇

7) 點選 ”存檔” 功能鍵

1) 選擇列表中員工，雙擊 是

“A”(在職)的員工

4) 如員工離職後離開香港，可

挑選 選擇匯

報56G稅務表單

6) 如需要抵銷⻑期服務⾦，可選

擇 ，

5) 按 ，系統將計算⻑期服務

金和有薪假期金額

處理離職員工記錄 – 員工終止受僱

“實際最後工作日期”用於 : 

1. 申報給信託公司的“最後受僱日期”

2. 計算最後⼀個糧期基本薪⾦

3. 計算有薪假期日數 新增終止受僱後，狀況由 “A”(在職) 變成“T”(離職)



出糧及供款輸入(正常)
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按表單標題作排序(如以員工編號或名稱)

新增或刪除僱員記錄

可經Excel匯出/匯入處理更改

計算供款

加入備註，使用

表示該項目不作自動轉賬

按列表中薪金項目 輸入金額

插入收入項目

刪除供款，再次修改薪金資料

薪金資料

功能鍵
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按 後出現計算供款結果

按 刪除已計算的供款，可以再次修改薪金資料。修改後, 再按

計算供款

點選 “存檔” 功能鍵

出糧及供款輸入(正常)

供款資料
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1) 選擇薪金週期類別(現行或離職員工
週期編號)

2) 系統自動找出未確認的週期

4) 選擇供款方法，輸入支票號碼(如適
用)

5) 按“確認”進行確認

3) 系統⾃動找出下⼀個週期

週期確認(正常)

確認後，方可製作“供款資料”，“自動轉賬文件”及“員工糧單”
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1) 選擇月份或薪金週期編號

5) 在預覽模式按列印功能鍵

2) 按列印功能鍵，出現右圖的版面

3) 選擇“列印到印表機” 直接列印 或選
擇“匯出到 Excel”需按 “瀏覽”選擇
檔案的位置，並輸入檔案名稱

4) 按“列印”鍵 輸出至預覽模式或
匯出檔案

出糧列表(薪金報表)

Excel 格式

印表機預覽模式
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5) 在預覽模式按列印功能鍵

供款結算書 (供款報表)

結算書最後⼀⾴列出所有⾴數的供款總和 ，
包括 “第⼀部份-新在職員工”(首次供款)及
“第二部份-在職員工”(非首次供款)
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1) 選擇工資期及自動轉賬編號

2) 按列印功能鍵

3) 在預覽模式按列印功能鍵

與出糧列表的自動轉賬淨值支付相同

自動轉賬記錄
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1) 選擇薪金週期，自動轉賬編號

2) 按 找出該週期使用自動轉
賬方式出糧的員工

5) 按“文件編製”產生自動轉帳介面檔案

3) 輸入付款日期

4) 使用 選擇檔案目的地資料夾

* 如多於⼀個薪⾦週期產⽣⾃動轉賬，

可選“混合週期”選擇多於⼀個週期

自動轉賬匯出(薪金)

產生光碟 : 遞交光碟到銀行分行

S2B : 上載到網上銀行
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匯出供款檔案到宏利(供款資料)

2) 選擇“由月份”，再選擇“月份”

* 把在職及離職員⼯供款資料⼀同製作及合併於

⼀個供款檔案內

4) 按“產生” 鍵製作供款檔案

1) 選擇“供款”或 “附加費”

5) 登入到宏利 e-MPF網頁選擇

6) 按 瀏覽供款檔案位置

* 如選擇“由月份”製作供款檔案，則只需要上

載⼀個ALC供款檔案便會包含在職及離職員工供

款資料。否則，請謹記為在職及離職員工各上載

⼀個ALC供款檔案。

3) 使用 選擇製作檔案目的地資料夾

8) 選擇供款檔案後，再按 上載

供款檔案為ALC格式

- 上載供款檔案 -
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1) 選擇 計劃編號，按下

3) 按 鍵製作 僱員離職檔案

2) 使用 選擇製作檔案目的地資料夾

4) 登入到宏利 e-MPF網頁選擇

按

5) 按 瀏覽僱員離職檔案位置

6) 選擇供款檔案後, 再按 上載

離職檔案為ALT格式

匯出僱員離職檔案到宏利(離職通知)

- 上載僱員離職檔案 -
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1) 選擇員工狀況及週期編號，或再加選
其他搜尋條件

2) 按 ”列印”功能鍵

3) 在預覽模式按列印功能鍵

員工糧單
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1) 在報稅列中選擇各項報稅表

2) 輸入報稅年度及其他選項 (如適用)。
若列印 2016/04 - 2017/03 年度的報
稅表，在報稅年度內應輸入2016

3) 按 ”列印” 功能鍵

4) 在預覽按列印功能鍵

紙張報稅表

報稅檔案(IR56B)

製作報稅表
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3) 使用 選擇製作檔案目的地資料夾

2) 剔選列印控制報表(如需要)

1) 輸入報稅年度

4) 按 ”列印” 功能鍵 製作報稅檔案

5) 製作報稅檔案後出現以下提示

報稅檔案為XML格式

製作報稅檔案
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匯出員工資料

員工資料匯入/匯出

2) 選擇所需的員工

3) 選擇員工資料類別

1) 在工具列中選擇匯入資料/匯出資料

4) 按 ”列印” 功能鍵

5) 點擊“瀏覽”選擇EXCEL匯出位置

，然後按 “列印”

*             包含員工資料中的“個人資料”，“受僱資料”及“職位資料”



29

2) 按 選取EXCEL路徑

4) 按 ”列印” 功能鍵

1) 更新或新增員工後，選擇匯入資料

5) 成功匯入後會出現以下圖示

6) 更新或新增的員工資料後，可於員工資料中檢查

3) 每次匯入，選擇員工資料類別

匯入員工資料

員工資料匯入/匯出

* 除“更新”外，亦可透過匯入“新增”員工資料

若系統中無此員工編號，匯入時當作“新增”


