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概括 

关于本指南 

本用户指南包含使用ANZ Transactive - Global的新手指南信息和步骤。您可能无法访问一些特征和详细功能，因

为这些特征和功能仅供特定市场使用。 

若这些信息有任何新增和更改我们将更新本用户指南。请确保您定期查看的指南是最新版本。我们建议，您在阅读

本指南时可参考适用的产品条款和条件。 

系统的配置要求 

操作系统 Windows 7、Windows 8、Windows 10
1
 

浏览器类型 微软Internet Explorer 9-11
2
、谷歌Chrome

3
、火狐浏览器

3
、苹果Safari

3
 

浏览器设置 > 启用Javascript 

> 需要HTTPS通信 

显示设置 建议最低1366x768 

互联网连接 网速256kbp或以上 

防火墙和杀毒设置 确保防火墙和杀毒软件均已为用户访问ANZ Transactive设置了适当的权限。 

软件 > 澳新银行提供的软件驱动
4
（智能卡和智能UBS密钥需要） 

> Java运行环境6和7。仅ANZ Transactive - Cash Asia和ANZ Transactive - Trade/APEA需

要 

> Adobe Acrobat Reader10以上或同等的PDF阅读器 

> 微软Excel2010或以上，或任何其他数据表软件 

硬件 > 澳新银行提供的安全设备（智能卡、智能UBS密钥或键盘令牌） 

> 可用的USB接口（智能卡和智能UBS密钥需要） 

接入要求 > 令牌用户：没有特定的接入要求 

> 密码用户：没有特定的接入要求 

> 智能卡用户：澳新银行提供的智能卡设备和智能卡设备读卡器（如需要）以及可用的接口 

> 智能USB密钥用户：澳新银行提供的智能卡设备和可用的USB接口 

 
1
 Window操作系统可以是32位或64位。当微软不再支持一个版本的Internet Explorer，我们建议您升级至您当前可获得

的最新版本，以便获得安全更新和技术支持。 
2 
无论在什么情况下，都请您使用32位Internet Explorer。  

3
 ANZ Transactive – AU & NZ用户可以使用谷歌Chrome、火狐浏览器和苹果Safari,用密码或令牌认证信息登陆ANZ Tra

nsactive – Global查看账户信息。 
4 
支持微软Internet Explorer 9-11。 

会话超时 

在ANZ Transactive – Global中，如果您连续15分钟处于不活跃状态，您将被自动注销。如果您在独立的窗口中

打开着一个关联应用，系统将在超时后要求您重启会话。建议您定期保存您的工作。 

退出 

若您想安全退出ANZ Transactive – Global及其内置应用，请点击界面右上方的登出按钮。。注意，如果您退出

您已经打开的关联应用，则您与ANZ Transactive - Global的会话也会终止。 

进一步帮助 

如果您需要进一步的帮助，请联系您当地的客户服务中心。您也可在www.anz.com/servicecentres获得详细信息。 
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访问系统 

登录 

您可以通过以下任一方式登录ANZ Transactive - Global： 

> 令牌  

> 智能卡/智能UBS密钥或 

> 密码 

请遵循以下步骤登录系统：  

步骤 操作 

1 在您的浏览器中前往ANZ Transactive – Global URL（https://transactive.online.anz.com）。  

 
 结果：系统显示ANZ Transactive - Global登录界面。 

2 输入您的用户名并点击提交。 

3 遵循以下适当步骤登录。请注意您将看到仅适用于您的登录选项。 

 
令牌用户：  

输入您的密码以及您令牌上的一次性响应码，并点击登录。 

智能卡用户： 

将智能卡插入安全设备读卡器，或将智能USB密钥插入您个人电脑上的USB接口，并点击登录。点击登录，随后

输入您的PIN码并点确定。 

密码用户： 

输入您的密码并点击登录。 

结果：系统显示ANZ Transactive - Global主页。  

https://transactive.online.anz.com/
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密码标准 

> 至少有8个字符 

> 至少包含2个字母，一个大写，一个小写 

> 至少包括2个数字字符 

> 不能与过去使用过的13个密码相同 

注意：您的密码不会过期，但您可以通过点击登录界面上的“更改密码”变更您的密码。 

更改密码 

遵循以下步骤更改密码： 

步骤 操作 

1 点击登录界面上的更改密码链接。  

 

结果：系统显示更改密码界面。 

2 输入您的用户号和旧密码，随后输入并确认您的新密码。 

 

3 点击保存按钮。 

结果：您的密码已经更改。 
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忘记密码 

如果您忘记密码或您的密码被锁，您可以遵循以下步骤获取系统为您发送的新密码。 

注意：要使用这一服务，您必须已经在澳新银行注册过电邮地址、手机号码和安全问题。 

步骤 操作 

1 在数字服务登录界面或安全登录界面点击忘记密码链接。  

 

 

结果：系统显示重置密码（验证邮箱地址）界面。 

2 输入您的用户号和您在澳新银行注册的电邮地址。点击下一步按钮。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

结果：系统显示重置密码（验证身份）界面。  

3 输入安全问题的答案，并点击下一步按钮。 

结果：系统会向您注册的手机号码发送一个临时密码，随后重置密码（确认）界面显示。您还会收到一封来

自anzdigitalsecurity@anz.com的邮件，告知您密码已经变更。 

4 点击继续按钮。  

结果：系统显示安全登录界面。 

5 在密码栏输入短信中的临时密码，并点击登录。 

mailto:anzdigitalsecurity@anz.com
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步骤 操作 

 

结果：系统显示更改密码界面。 

6 输入您的用户号和临时密码，随后输入并确认您的新密码。 

 

7 点击保存按钮。 

结果：您的密码已经更改，您可以使用新密码登录。 
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使用系统 

首次登录时，您将进入一个默认工作区。该页包括：  

> 工作区 

> 应用横幅 

> 菜单 

 

 

工作区 

工作区是定制化的界面，您可以根据需要选择和安排内容。您的不同工作区将显示在工作区标题栏上。参见“工作

区”部分了解更多信息。 

应用横幅 

 

应用横幅由五个功能组成。在应用中的任一界面，均可以使用这些功能。它们是：菜单、设置与偏好、下载中心、

联系信息和帮助。 

功能 简介 

设置与偏好 管理您的偏好、设置您的语言、更改您的主页或查看您最近三次登入系统的情况。。 

提示：您的用户名会显示在设置与偏好菜单中。 

下载中心 查看您最近下载的10份报告。 

联系信息 查看信息中心和主要联系信息。 

帮助 查看在线帮助、快速提示并获得网络资源。  

退出 点击此处，退出本应用以及所有内置应用。 

  

工作区 

应用横幅 

下载中心 

设置与偏好 联系人 

帮助 

菜单 

 

退出 
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菜单 

通过菜单，您可以访问以下选项： 

 选项 简介 

 

主页 0B访问您的主页。您的默认主页是我的工作区。您可以通过设置与偏好菜单设置您自己的

主页。 

 

工作区 访问您的默认工作区（工作区或数据分析）或任何自定义工作区。  

 

账户 访问可用的账户菜单选项。详细信息可以在ANZ Transactive – Global账户用户指南中

查阅。 

 

付款 访问可用的付款菜单选项。详细信息可以在ANZ Transactive – Global付款用户指南中

查阅。 

 

报告中心 访问报告配置文档、预定报告和已下载报告。 

 

服务请求 访问商业卡和银行往来账户服务请求。详情请参考ANZ Transactive Global – Service 

Requests User Guide。 

 

行政管理 访问行政管理功能。详细信息可以在ANZ Transactive – Global行政管理用户指南中查

阅。 

 

应用 通过选择应用列表中您有权限使用的应用，您可以发起和管理现金、流动资产、贸易和

市场交易及信息。 

注意：要了解如何使用列表中的应用的更多信息，请参阅相关应用的用户指南。 

注意：  

> 您可能没有权限使用所有菜单选项，因为部分选项仅在特定市场适用。 
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设置与偏好 

通过设置与偏好菜单，您可以管理您的应用偏好，包括指定您的语言、设置您的主页以及查看您最近三次登入系统

的情况。可用选项包括： 

选项 简介 

管理您的偏

好 

在这一部分，您可以更新您的系统偏好，例如时区以及时间和日期的显示格式。遵循以下步骤管理系

统偏好：  

步骤 操作 

1 点击屏幕右上角的设置与偏好下拉菜单。  

提示：您的用户名会显示在设置与偏好菜单中。 

2 点击设置偏好 

 

结果：系统显示设置偏好弹出窗。 

3 根据需要更新各栏，确保信息符合您的偏好和地理位置。 

栏 简介 

日期格式 日期可以设置为以下格式： 

> 月日，年（如1月18日2017年） 

> 日/月/年（如18/01/2017） 

> 月/日/年（如01/18/2017） 

时间格式 时间可以采用两种格式显示： 

> 时:分:秒 上午/下午（如01:34:11 下午） 

> 24小时制时:分:秒（如13:34:11） 

时区 从下拉菜单中选择您偏好的时区。 

小数点分隔符 用于余额和交易金额的小数点分隔符可以显示为如下形式： 

> .（句点） 

> ,（逗号） 

千位分隔符 用于余额和交易金额的千位分隔符可以显示为如下形式： 

> .（句点） 

> ,（逗号） 

注意：小数点分隔符必须不同于千位分隔符。例如：如果选择使用句点

作为小数点分隔符，则默认千位分隔符为逗号。  

获取码 报告获取码将作为您打开通过电邮发送给您的加密预定报告的密码。要
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选项 简介 

显示密码，请按“显示”按钮。 

注意：如果这一选项不可用，则您需要向澳新银行注册您的电邮地址。

如果您是受澳新银行管理的用户，请联系客户服务中心，获得进一步的

帮助。  

所有其他用户请联系您的ANZ Transactive – Global管理员（仅ANZ T

ransactive – AU & NZ and ANZ用户）。 

字符编码 仅适用于部分报告格式。可选编码基于您选定的语言。对于英语来说，

UTF-8是默认的预选编码。选择范围： 

> 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 

参考币别 您可以从下拉列表中设置一种参考币别，用于换算显示在报告上的余

额。 

启用预览视图 选择此项可在营运账户、商业卡、银行往来账户、存款、报告配置文档

和预定报告界面启用预览视图。  

用户组号 系统显示您的用户组号。 

注意：仅ANZ Transactive - AU & NZ用户可以看到此内容。  

电邮地址 系统显示您在澳新银行注册的电邮地址。 

部门 选择一个默认部门，系统会在需要选择一个部门的时候显示默认部门。 

注意：仅对拥有多个部门的用户可见。 

通知提醒 选择您希望通过您的注册电邮地址接收到哪些类型的通知和提醒。 

付款通知提醒：选择在行为发生后接收邮件的选框。例如，通过选择已

处理款项，您将在每次付款处理后受到一封邮件通知。 

贷记/借记通知提醒：通过选择贷记通知及/或借记通知，您将收到一封

包含pdf文档的邮件。您仅能收到您有权管理的账户的提醒。 

> 通过ANZ Transactive – Global对所有处理款项发送借记通知邮

件，说明是已完成状态或已完成但出错状态 

> 将对任何存入您账户中的贷款发送贷记通知邮件 

注意：仅拥有付款功能的用户可用。 
 

4 点击保存更改按钮。 
 

设置语言 点击此处，设置您偏好显示的语言。遵循以下步骤更改显示语言： 

步骤 操作 

1 点击屏幕右上角的设置与偏好下拉菜单。   

2 点击设置语言。 

结果：系统显示可选语言列表。可选择英语、繁体中文、日语、越南语、高棉语或简

体中文。 

3 选择您的语言偏好。 

结果：页面将会自动刷新并以选定的语言显示。请注意，您创建的工作区的名称不会

以新的语言显示。 

4 单击确认按钮。 
 

设置主页 点击此处， 将ANZ Transactive – Global应用中的一个界面设置为您的主页。 

近期登入详

情 

显示您最后三次登入ANZ Transactive – Global的日期和时间。 
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下载中心 

下载中心显示您最近下载的10份报告。共有三种类型的报告下载状态，分别以文档名称旁圆点的颜色表示。  

• 绿色 - 报告可供下载 

• 灰色 - 等待下载 

• 红色 - 不可下载 

要打开报告，请点击文档名称。您也可以从菜单>下载报告中查看报告。 

联系信息 

联系信息包括消息中心和联系我们的链接。点击信息标题以查看信息全文。点击界面底部的联系我们链接，显示银

行联系详情。 

帮助 

通过帮助，您可以查看在线帮助、快速提示并获得网络资源。快速提示与您的当前页面相关，方便您查看常见问题。

点击界面底部的网络资源链接，系统将显示快速参考指南、用户指南和其他实用信息的列表。 
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控制栏 

应用的各处均使用控制栏，使您可以快速简易的访问与您所在界面相关的关键任务。控制栏分为三个部分： 

 
视图 操作 界面控制 

下表概括了控制栏最常用项目： 

名称 简介 

 

按照日期范围、预定义标准、所保存的搜索或您的文件夹查看数据。 

 

创建一个与您所在界面相关的新项目。例如，创建一个新的预定报

告。  

 

为您所在的界面请求相关报告。该报告将出现在您界面底部，在下载

中心或报告中心>下载报告中。 

 

> 对所选项目展开操作。不同界面的操作不同，并且重要的操作在

控制栏中可用。操作包括：    

编辑、保存、删除、禁用、启用、验证、批准、拒绝、重新提

交、取消、复制、生成密码、运行 

> 您还可以在操作中创建并管理文件夹和所保存的搜索 

> 如果选择多个项目，则系统显示适用所有选中项目的可选操作。 

> 不可选用的操作为灰色  

 

打开高级搜索字段，找到匹配一或多个搜索标准的项目。要隐藏搜索

标准字段，再次点击该按钮。 

 

通过预定义标准对界面上的数据分组。 

 

过滤界面上的数据。将标准输入每个列标题下的一个或多个文本框，

以显示匹配的记录。 

 

以CSV格式文件导出界面上的记录。 

 

更新界面上的记录。 

 

配置页面设置。  
> 设置偏好货币：从下拉列表中选择一种偏好货币，以换算界面上所显

示的信息 

> 保持设置：保存所选择的视图和分组，以便下次登录时应用这些设

置 

 

关闭当前界面。 

 

前往前一项记录。 

 

前往后一项记录。 
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管理文件夹 

文件夹帮助您分组你希望放在一起的项目（账户/账单实体/收款人/模板）。然后您可以使用视图菜单在一个文件

夹中显示项目。  

注意：在任何时候，一个项目仅能放在一个文件夹中。 

> 要创建一个文件夹：点击视图菜单>选择管理文件夹>输入文件夹名称>点击添加按钮>点击确定按钮关闭弹出窗

口 

> 要重命名一个文件夹：点击视图菜单>选择管理文件夹>选择需要重命名的文件夹>在文本栏中输入新的名称>点

击确定按钮关闭弹出窗口 

> 要删除一个文件夹：点击视图菜单>选择管理文件夹>选择文件夹名称旁边的X>点击确定按钮关闭弹出窗口 

> 要添加一个项目至一个文件夹：在列表中选择项目>从操作菜单中选择移动至或右击该项目并选择移动至>选择

添加项目的文件夹 

> 要从一个文件夹中删除一个项目：选择移动至>从操作菜单中选无（从文件夹中删除）或右击该项目并选择移

动至>无（从文件夹中删除） 

网格列 

> 要自定义列顺序，点击你想要移动的列，然后按照您喜欢的顺序拖放 

> 要隐藏列，右击任何列的表头，并在弹出窗口中反选出现在列名称旁边的选框 

> 要对列排序，点击列的表头。该列将以升序重新排序。再次点击，则以降序排序。 

应用将记住这些变动。 

预览视图模式 

要启动营运账户、商业卡、银行往来账户、存款、报告配置文档和已计划报告界面总的预览视图模式，选择设置与

偏好>设置偏好中的选框。  

 

注意：如果处于预览试图模式，则列不可用。 
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工作区 

ANZ Transactive - Global工作区是您首次登录时的默认界面。该界面支持自定义，您可以根据需求选择和安排内

容。“工作区”和“数据分析”是两个默认工作区。您可以添加任意数量的工作区，并自定义每个工作区的内容。  

 

管理工作区 

您可以拥有多个工作区并单独管理每个工作区。工作区标题栏上将显示您当前工作区的列表。  

 

遵循以下步骤调整工作区的顺序、重命名和移除工作区。  

步骤 操作 

1 点击工作区标题栏上的管理工作区按钮。  

结果：系统显示管理工作区弹出窗。 

2 > 要自定义工作区在标题栏上的显示顺序，请点击工作区名称左侧的图标，拖动图标至您喜欢的位置。 

> 要重命名工作区，请点击工作区名称并输入新名称。 

> 要移除工作区，请点击工作区名称右侧移除工作区按钮。 

3 单击确认按钮。 

创建工作区 

遵循以下步骤创建工作区： 

步骤 操作 

1 点击工作区标题栏上的管理工作区按钮。  

结果：系统显示管理工作区弹出窗。 

2 在创建新工作区字段中为工作区输入一个名称。 

3 点击添加按钮。 

结果：新创建的工作区将显示在列表中。 

4 单击确认按钮。 

结果：系统显示信息，告知您工作区设置已储存。新的工作区将显示在工作区标题栏中。 
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内容类型 

您可以添加以下内容至您的工作区。 您可能无法获得所有选项，因为一些选项仅在特定市场中面向订购此项服务

的客户适用。 

内容 简介 

常用内容 

应用 在此，您可以访问现金、流动资金、交易和市场服务。您在列表中看到的应用基于您的权限。 

存款 在此，您可以看到您在亚洲市场的定期存款信息一览。  

注意：仅适用于在特定市场中订购定期存款服务的客户。参见存款部分了解更多信息。 

收藏账户 在此，您可以看到常用的账户详情和余额一览。参见收藏账户部分了解更多信息。 

收藏报告 再次，您可以看到已设置的收藏报告配置文件一览。参见收藏报告部分了解更多信息。 

历史余额 以图形化视图显示您的余额历史。  

> 最多添加七个账户 

> 最多查看12个月的余额历史  

> 可轻松切换和查询不同时间段的余额 

参见历史余额部分了解更多信息。 

深入了解 提供ANZ Live访问途径，您可在此查看最新的ANZ研究、出版物和引导观点。 

注意：当您首次访问ANZ Live页面时，可以申请此项服务的会员身份。 

消息中心 在此，您可以了解来自澳新银行最新的重要信息，包括：  

> 新闻、公告和服务通知 

> 新版和增强版澳新银行应用 

> 关于澳新银行应用的培训活动和资料 

净头寸 以图形化视图显示您的净头寸。  

> 从瀑布图、柱状图或饼图中选择一种视图 

> 按照币别、国家、公司或账户类型分组您的账户 

参见净头寸部分了解更多信息。 

付款内容 

创建付款 为创建付款提供便捷的方式。您可以选择使用模板、上传文件、使用过往付款或手动创建付款。

参见创建付款部分了解更多信息。 

待批准 提供等待批准并且您有权批准的付款、付款收款人和付款模板清单。参见待批准部分了解更多信

息。 

付款状态 提供您所创建的付款的当前状态。参见付款状态部分了解更多信息。 

商业卡内容 

卡额度利用率 以图形化视图显示您的商业卡账单实体与适用额度相比所剩余额，显示利用率。参见卡额度利用

率部分了解更多信息。 

卡计划汇总 显示您的商业卡的汇总详情。参见卡计划汇总部分了解更多信息。 

卡最高花费 以图形化视图显示为账单实体使用商业卡付款的前10个商户目录码分组。参见卡最高花费部分了

解更多信息。 
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向工作区添加内容 

遵循以下步骤向您的工作区添加内容：  

步骤 操作 

1 点击工作区标题栏上的添加至工作区按钮。  

 

结果：屏幕上方将显示可供选择的内容列表。将鼠标悬停在列表中的内容之上，此内容的信息图标将会显

示。点击图标，查看关于内容项目的更多信息。 

2 点击缩略图，添加内容至您的工作区。  

结果：系统显示确认弹出窗，相关内容将显示在工作区下方。 

您可以通过以下操作对此内容进行自定义：  

> 拖放内容至页面上您喜欢的位置 

> 拖动内容窗口底部的尺寸调整图标，重新调整内容窗口的大小 

> 点击内容窗口右手边的刷新按钮，刷新内容详情 

> 点击内容窗口右上角的X，将内容从您的工作区移除 

> 您还可以进行其他设置，如查看不同类型的账户余额、下载各种账户报告或通过内容窗口右上角的设置菜单添

加账户。 

 

注意：对于不同的内容窗口，以上功能可能有所不同。 

从工作区移除内容 

遵循以下步骤从您的工作区移除内容：  

步骤 操作 

1 将鼠标悬停在内容窗口上。 

结果：可进行的操作将出现在内容窗口的右上角。 

2 点击移除按钮。  

结果：系统显示确认弹出窗。 

3 点击是按钮。 

结果：该内容已从您的工作区移除。 
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存款 

您可以向您的工作区中添加存款，从而合并查看您的存款。注意，定期存款报告仅在特定亚洲市场适用。若想查看

您存款的详情，只需点击清单中的存款。 

 

 
当您将鼠标悬停在内容窗口或存款列表上时，以下操作可见。 

名称 描述 

下载 下载一个存款报告。  

结果：该报告将出现在您的屏幕下方，下载中心或报告中心>下载报告中。 

注意：如果您之前选择了记住本设置，该报告将根据下载设置进行下载。如果您需要改变设置，请前往

设置，取消选择记住本设置选项。参见下载设置，了解更多信息。 

更新 更新内容窗口中的信息。 

设置 为您的存款指定以下设置：  

字段 描述 

查看设置 

今日到期 选择今日到期设置对存款进行分组。 

本周到期 选择本周到期设置对存款进行分组。 

本月到期 选择本月到期设置对存款进行分组。 

下载设置 

报告类型 默认为存款汇总报告。 

报告格式 从 CSV、PDF或XLSX格式中选择。 

报告语言 从英语、繁体中文、日语、越南语、高棉语或简体中文中选择。 

报告编码 仅适用于某些报告格式。可获得的编码选项是基于您所选择的语言。对

于英语，可选择UTF-8作为默认预选项。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 

日期  从昨天、截至昨天前的一周、前一周、截至昨天前的一个月、或前一个

月中选择一个数据区间。 

记住本设置 如果您希望将您所选择的报告设置保存下来供以后下载时使用，可选择

该选项。 

下载 设置 

移除 

刷新 

操作 
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名称 描述 

 

点击确定按钮保存变动。 

移除 从您的工作区中移除内容。  

操作 对存款执行以下操作：  

> 为该存款下载一份报告 -点击并下载一份存款报告。  

注意：如果您之前选择了记住本设置，该报告将根据下载设置进行下载。如果您需要改变设置，请前往

设置，取消选择记住本设置选项。参见下载设置，了解更多信息。 

收藏账户 

您可以向收藏账户内容窗口中添加最多20个账户。如果您的收藏账户超过20个，您可以在工作区中添加多个收藏账

户内容窗。  

点击一个账户查看账户详情和余额。当您将鼠标悬停在收藏账户内容窗口上或收藏账户列表上的一个账户上时，可

以看到更多可执行的操作。 

 

姓名 简介 

添加账户 遵循以下步骤向您的收藏账户列表添加账户：  

步骤 操作 

1 点击添加账户按钮。  

结果：系统显示添加账户弹出窗，其中包括您具有权限查看的账户列表。 

2 您可以滚动列表或在搜索框中搜索全部或部分账户账号/名称，找到您希望添加的账户。   

3 点击选框，选定需要添加的账户 

4 单击确认按钮。 

结果：账户将显示在您的收藏账户列表的底部。  
 

操作 对一个账户执行以下操作：  

> 为账户重新排序 - 点击箭头，移动账户至列表中您偏好的位置。 

> 下载账户报告 - 点击下载选定账户的报告。 

注意：报告将按照下载设置进行下载，但前提是您此前选择过记住设置。如果您需要更改设置，请

前往设置，并取消记住设置选项。参见下载设置，了解更多信息。 

> 移除这一账户 - 从收藏账户列表移除一个账户。 

下载 下载您收藏账户的报告。参见下载设置，了解更多信息。 

操作 

设置 

添加账户 

刷新 

下载 删除 
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姓名 简介 

结果：报告将出现在下载中心或报告中心>下载报告界面的屏幕底部。 

刷新 刷新内容窗口中的信息。 

设置 为您的收藏账户进行以下设置： 

栏 简介 

视图设置 

显示可用余额 选择此处，显示您的收藏账户的可用余额。 

显示可用资金 选择此处，显示您的收藏账户的可用资金。 

下载设置 

报告类型 可选择对账单报告、账户汇总报告或余额报告。 

报告格式 可选择CSV、XLSX、PDF、MT940、BAI2、Multicash、对账单文件或新西兰对

账单文件等格式。 

注意：可选格式取决于选定的报告类型。 

报告语言 可选择英语、繁体中文、日语、越南语、高棉语或简体中文。 

报告编码 仅适用于部分报告格式。可选编码基于您选定的语言。对于英语来说，UTF-

8是默认的预选编码。选择范围： 

> 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 

日期  从以下选项中指定报告的日期区间：  

> 昨天 

> 本周至昨日（当前的一周，始于周一截至昨日，例如，如果今天位周三，

则数据包括本周的周一和周二） 

> 上一周（上一周周一至周日） 

> 本月截至昨日（本月截至昨日，例如，如果今天为12月3日周三，则数据

包括12月1日和2日） 

> 上一月  

> 上一个工作日 

多语言说明 如果您选择MT940、BAI2或MultiCash格式的对账单，则此选项可见。如果您

希望为您的对账单报告启用多语言说明（不允许非拉丁字符），请勾选这一

选框。   

记住设置 如果您希望储存已选定的报告设置供今后下载使用，请选择这一选项。  

账户  

添加账户 点击此处，添加账户至收藏账户列表。参见添加账户部分了解更多详情。 

移除账户 遵循以下步骤从收藏账户列表移除账户：  

步骤 操作 

1 点击移除账户按钮。 

结果：系统显示移除账户弹出窗，其中包括您具有权限查看

的所有账户列表。 

2 您可以滚动列表或在搜索框中搜索全部或部分账户账号/名

称，找到您希望移除的账户。   

3 点击选框，选定需要移除的账户 

4 点击移除按钮。 

结果：账户将从您的收藏账户列表移除。  
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姓名 简介 

点击确定按钮，保存更改。 

移除 从您的工作区移除内容。  

收藏报告 

您可以添加您最常使用的报告配置文档至收藏报告内容窗口，方便您运行报告。点击运行此报告配置文档按钮，

生成报告。通过选择报告行并将其移动至列表中想要的位置，可以对列表重新排序。 

 
以下选项可用。注意，当您悬停在内容窗口时，设置和移除选项可见。 

名称 简介 

设置 添加或移除收藏报告列表中显示的报告配置文档。 

要添加报告配置文档，请按以下步骤操作：  

步骤 操作 

1 点击添加收藏报告按钮。  

结果：添加收藏报告弹出窗口将显示，其中包括您的报告配置文档列表。 

2 通过滚动列表或在搜索字段中搜索报告配置文档的完整或部分名称或报告类型，查找报告

配置文档   

3 点击选框，选择报告 

4 点击确定按钮。 

结果：报告配置文档将出现在您的收藏报告列表的上方。  

要移除报告配置文档，请按以下步骤操作：  

步骤 操作 

1 点击移除收藏报告按钮。  

结果：移除收藏报告弹出窗口显示。  

2 通过滚动列表或在搜索字段中搜索报告配置文档的完整或部分名称或报告类型，查找想要

移除的报告配置文档   

3 点击选框，选择报告 

4 点击确定按钮。 

结果：报告配置文档将从您的收藏报告列表中移除。  
 

操作  对报告执行以下操作：  

> 移除此配置文档 - 从收藏报告列表中移除报告配置文档。 

操作 

设置 

运行此报告配置文档 

移除 
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名称 简介 

运行此报告配

置文档 

生成报告。  

结果：该报告将出现在您界面底部，在下载中心或报告中心>下载报告中。 

移除 从您的工作区中移除内容。  

 

历史余额 

添加历史余额图表至您的工作区，从而查看您有权限查看的账户余额。选择图表类型，窗口最多可显示七个账户的

余额。如果您希望显示的账户超过七个，您可以添加更多历史余额内容窗至工作区。  

选择日历，更改显示的日期区间。将鼠标悬停在图表上，获得更多余额相关的信息。要隐藏图表上某个账户的详情，

请点击显示在图表下方的该账户，从而取消选定该账户。  

 
您可进行以下操作。注意，当您将鼠标悬停在内容窗口上时，设置和移除选项可见： 

名称 简介 

设置 点击此处，为您的历史余额进行以下设置： 

字段 描述 

图表类型 选择线型或面积型。 

换算余额 选择此处，换算余额至参考币别。  

参考币别 当选定换算余额时，参考币别选项可见。从下拉列表中选择一种参考币别，用于

换算显示的余额。注意，用于换算余额的汇率仅为即时汇率。 

账户  

添加账户 遵循以下步骤添加账户至历史余额图表：  

步骤 操作 

1 点击添加账户按钮。  

结果：系统显示添加账户弹出窗，其中包括您具有权限查看的所有账户

列表。 

2 您可以滚动浏览该列表或在搜索框中搜索账户账号/名称的部分或全部内

容，找到您希望添加的账户。   

3 点击选框，选定需要添加的账户 

4 单击确认按钮。 

结果：账户将显示在您的历史余额列表的底部。  
 

移除账户 遵循以下步骤从历史余额图表移除账户：  

步骤 操作 

日历 

设置 

移除 
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名称 简介 

 

1 点击移除账户按钮。  

结果：系统显示移除账户弹出窗，其中包括显示在您的历史余额图表中

的账户列表。 

2 您可以滚动列表或在搜索框中搜索全部或部分账户账号/名称，找到您

希望移除的账户。   

3 点击选框，选定需要移除的账户 

4 点击移除按钮。 

结果：账户将从您的历史余额列表移除。  
 

点击确定按钮，保存更改。 

移除 点击此处，从您的工作区移除历史余额内容。  

日历 点击此处，更改显示的日期区间。您可以从上一周、3个月、6个月或12个月中选择一个日期区间。 

净头寸 

添加净头寸图表至您的工作区，从而查看您有权限查看的不同账户的总计余额。选择显示的图形类型并分组您的账

户。将鼠标悬停在图表上，获得更多有关净头寸的信息，如账户余额。  

 

当您将鼠标悬停在内容窗上时，以下选项可见： 

名称 简介 

刷新 刷新您内容窗口中的信息。 
设置 

 

为您的净头寸图表进行以下设置： 

字段 描述 

图表类型 可选择饼状图、柱状图或瀑布图。 

分组标准 可选择公司、国家、币别或账户类型。 

参考币别 从下拉列表中选择一种参考币别，用于换算显示的余额。注意，用于换

算余额的汇率仅为即时汇率。 

点击确定按钮，保存更改。 

移除 从您的工作区移除内容。  

 

  

刷新 

设置 

移除 



24 

创建付款 

添加创建付款至您的工作区，为创建付款提供一种便捷的方法。您可以选择使用一个模板、上传一个文件、手动创

建一项付款或使用过往付款。 

 

当您将鼠标悬停在内容窗口上时，以下选项可见。 

名称 描述 

移除 从您的工作区中移除内容。  

付款状态 

 如果在ANZ Transactive – Global中创建付款，可以添加我的付款至您的工作区，因此便可以查看您所创

建的付款的当前状态。点击任何状态，在当前付款界面上查看付款详情。 

 
以下操作可用。注意，当悬停在内容窗口时，刷新、设置和移除可见。 

名称 简介 

部门 如果贵公司有多个部门，可以选择需要为其显示付款信息的部门。如果只有一个部门，则看不到此字段。 

刷新 刷新内容窗口中的信息。 

设置 选择您希望显示在内容窗口中的付款状态。您还可以将查看偏好选择为列表或网格。  

注意：在默认状态下，已删除和未来日期的状态不显示，查看偏好为网格。  

移除 从您的工作区中移除内容。  

 

  

移除 

移除 

设置 

刷新 
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待批准 

如果您在ANZ Transactive – Global中拥有付款功能，并拥有批准的权限，您可以添加我的批准至您的工作区，

以便查看处于待批准状态的付款、收款人和付款模板，并在其基础上进行操作。  

 
 

如果您是多个类型的批准人，即，付款、收款人或模板，您需要选择

记录类型，它们将在您第一次将我的批准添加至您的工作区时显示。

请按需要选择选框并点击确定按钮。 

 

 
以下选项可用。注意，当悬停在内容窗口时，刷新、设置和移除可见。 

名称 简介 

展开/收起 展开或收起付款、收款人或模板的行式项目。当结果展开时，您可以选择项目并按需要批准或拒

绝。  

待批准数量 为待批准功能显示项目数量。  

刷新 刷新内容窗口中的信息。 

设置 指定要显示的待批准记录类型。  

从以下选项中选择一项或多项：付款、收款人和模板。  

注意：您仅能看到您有权限批准的选项。  

移除 从您的工作区中移除内容。  

排序设置 对付款、收款人或模板下的项目进行排序。从下拉列表中选择排序标准，并选择您希望按升序还

是降序顺序显示项目。 

全选 若要选择某类型下的所有待批准记录，选择该选框。 

批准或拒绝付款 若要批准付款，请按以下步骤操作：   

步骤 操作 

1 > 选择列表中付款旁边的选框，或全选 

> 点击批准  

> 在确认弹出窗口中点击是按钮 

移除 

设置 

展开/收起 

排序设置 

刷新 

全选 

批准/拒绝 

待批准数量 
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名称 简介 

结果：  

> 如果付款要求其他授权人批准，将会显示一条确认消息，说明该付款已经批准。  

但付款仍将维持在待批准状态，直至获得所有批准。跳过剩余步骤。 

> 如果您是最后一层授权人，系统将显示批准所选付款弹出窗口，需要您输入交易签署

码，从而将款项发送至银行。至步骤2。 

2 从选择批准的付款弹出窗口中检查付款详情，并点击批准按钮。 

结果：需要您输入您的安全凭证。 

3 将您的安全凭证输入eSigner弹出窗口。 

结果：将显示一条确认信息，说明付款已经提交，付款状态变为处理中。 

若要拒绝付款，请按以下步骤操作： 

步骤 操作 

1 > 选择列表中付款旁边的选框，或全选 

> 点击拒绝 

结果：将显示一个输入拒绝理由的弹出窗口。 

2 输入一条拒绝付款的理由并点击确定按钮   

结果：将显示一条确认信息，说明付款已经拒绝，付款状态变为批准者拒绝。 
 

批准或拒绝收款人 按以下步骤操作，批准或拒绝新增、修改或删除收款人。  

操作 步骤 

批准要求（新增、修

改或删除） 

> 选择列表中收款人旁边的选框或全选 

> 点击批准  

> 在确认弹出窗口中点击是按钮 

> 如果由于变更对当前付款和模板造成任何影响，将会显示一个影响汇

总弹出窗口。您可以点击表格中的数量查看哪些付款和模板受到了影

响。如要继续，点击是按钮。 

结果：将显示一条确认信息，说明收款人已批准。如果批准使用一个新

增或编辑后收款人，收款人状态变为已批准。如果批准删除一个收款

人，收款人状态变为已删除。 

拒绝要求（新增、修

改或删除） 

> 选择列表中收款人旁边的选框或全选 

> 点击拒绝 

> 在确认弹出窗口中点击是按钮 

结果：将显示一条确认信息，说明收款人已拒绝。如果要求是拒绝一个

新增收款人，收款人状态变为创建被拒绝。如果要求是拒绝一个经过编

辑或将被删除的收款人，收款人状态变为修改被拒绝。 
 

批准或拒绝模板 按以下步骤操作，批准或拒绝新增、修改或删除模板。  

操作 步骤 

批准要求（新增、修

改或删除） 

> 选择列表中模板旁边的选框或全选 

> 点击批准  

> 在确认弹出窗口中点击是按钮 

结果：将显示一条确认信息，说明模板已经批准，且模板状态变为已批

准。 

拒绝要求（新增、修

改或删除） 

> 选择列表中模板旁边的选框或全选 

> 点击拒绝 

> 在弹出窗口中输入一条拒绝模板的理由并点击确认按钮。  

结果：将显示一条确认信息，说明模板已经拒绝，且模板状态变为批准

者已拒绝。 
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卡额度利用率 

您可以添加卡额度利用率至您的工作区，以图形化视图显示您的商业卡账单实体与适用额度相比所剩余额，显示利

用率。如需开始，点击内容窗口中间的添加账单实体按钮，添加账单实体至图形。悬停在图形上，以获得关于余额

的更多信息。 

  
当您悬停在内容窗口时，以下选项可见。 

名称 简介 

刷新 刷新内容窗口中的信息。 

设置 

 

为您的商业卡指定以下设置。 

字段 简介 

查看设置 

参考货币 指定在界面上显示余额的参考货币。注意，用于换算余额的汇率仅为即时汇率。  

账户  

添加账单实

体 

可添加最多10个账单实体至内容窗口，请按以下步骤操作：  

步骤 操作 

1 点击添加账单实体按钮。 

结果：添加账单实体弹出窗口将显示，其中包括已授权给您的账单实体列

表。 

2 通过滚动列表或在搜索字段中搜索账单实体的货币、名称或编号的完整或部

分内容，查找账单实体   

3 点击选框，选择账单实体 

4 点击添加按钮。 

结果：账单实体将添加至内容窗口。  
 

移除账单实

体 

要从内容窗口中移除账单实体，请按以下步骤操作：  

步骤 操作 

1 点击移除账单实体按钮。 

结果：移除账单实体弹出窗口将显示，其中包括已授权给您的账单实体的列

表。 

2 通过滚动列表或在搜索字段中搜索账单实体的货币、名称或编号的完整或部

分内容，查找您想要移除的账单实体   

3 点击选框，选择账单实体 

4 点击移除按钮。 

结果：账单实体将从内容窗口中移除。 
 

移除 从您的工作区中移除内容。  

移除 

设置 

刷新 
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卡项目汇总 

您可以添加卡项目一览至您的工作区，从而合并查看您的商业卡。 

 
当您悬停在内容窗口时，以下选项可见。 

名称 简介 

刷新 刷新内容窗口中的信息。  

设置 指定在界面上显示余额的参考货币。注意，用于换算余额的汇率仅为即时汇率。 

移除 从您的工作区中移除内容。  

卡最高花费 

您可以添加卡最高花费至您的工作区，以图形化视图显示为账单实体使用卡付款的前10个商户目录码分组。悬停在

图形上，获得关于余额的更多信息。 

 
当您悬停在内容窗口时，以下选项可见。 

名称 简介 

设置 

 

为您的卡最高花费指定以下设置： 

字段 简介 

查看设置 

分组标准 从商户分组或商户名称中选择。  

参考货币 指定在界面上显示余额的参考货币。注意，用于换算余额的汇率仅为即时汇率。 

显示数据 通过从下拉列表中选择年份和月份选择要显示的数据期限。 

注意：最多可获取之前2年的数据。 

移除 从您的工作区中移除内容。  

移除 

设置 

刷新 

移除 

设置 
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