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• 於chinalife.com.hk登入您的強積金僱主
賬戶

• 直接輸入新僱員的受僱資料或上載新僱員
Excel檔案

• 發送邀請予僱員

• 通過電郵或短訊發送連結邀請僱員完成電子
成員登記表格

• 透過電郵或短訊收到電子成員登記表格之
連結

• 完成投資選擇及填妥電子成員登記表格
• 列印或儲存電子確認通知以作記錄

• 收到僱員登記電郵通知
• 登入僱主賬戶檢視和確認僱員提供的資料
• 遞交電子成員登記表格予中國人壽
• 下載電子成員登記表格以作記錄
• 僱主稍後會收到成功遞交申請的電郵通知

• 按電子成員登記表格上的資料為成員開立
賬戶

• 以電郵或短訊發送開戶通知予僱員
• 以郵寄形式發出「參與計劃通知書」予僱
員

• 僱員會收到電郵或短訊通知其僱主已遞交
開戶申請，並可下載「電子成員登記表格」
以作記錄

• 保存「參與計劃通知書」之正本以確認開
戶成功

僱主

中國人壽

僱員

1
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1.電子僱員登記概覽

僱主檢視和遞交表格僱主輸入僱員資料

僱員填妥電子表格 僱員收取開戶通知



2.電子僱員登記步驟

2.1 步驟1 : 僱主輸入僱員資料

4



於chinalife.com.hk登入您的強積金僱主賬戶。
如您是首次登入，可掃瞄以下二維碼以參考「僱主首次登入指南」。

1

請輸入貴公司的計劃號碼（由11位數字組成，包
括0）
計劃號碼印載在貴公司參加計劃時收到的「參與
確認通知書」上

僱主編號及登入密碼印載在我們早前發出的「網
上服務登入密碼信」上，如有在首次登入後更改
密碼，請輸入新密碼進行登入

按「僱主」
2

按「登入」
6

3

4

5

2.電子僱員登記步驟

2.1 步驟1 : 僱主輸入僱員資料

僱主首次
登入指南

輸入右邊顯示的驗證碼
5

00001234567



選擇「電子僱員登記」
7

8
然後按「繼續」

00000001234

6

2.電子僱員登記步驟

2.1 步驟1 : 僱主輸入僱員資料



進入「電子僱員登記」主畫面
9

00000001234

7

新僱員登記方法
方法一：直接輸入 (P.8-13)
方法二：上載Excel檔案 (P.14-20)

2.電子僱員登記步驟

2.1 步驟1 : 僱主輸入僱員資料



方法一：直接輸入

按「直接輸入」
10

按「新增」
11

00000001234

8

2.電子僱員登記步驟

2.1 步驟1 : 僱主輸入僱員資料



按「添加」新增另一個僱員紀錄。
按「關閉」回到「電子僱員登記」主畫面

13

A1234567

01/07/1997

39995555

852

12345678@gmail.com

01/07/2010

01/07/2010

01/08/2010

Chan

大文

Tai Man

陳

*為必填

待僱主邀請
00000001234

9

輸入僱員的資料，包括：
• 姓名 *
• 身份證明文件類型及其號碼*
• 出生日期*
• 香港流動電話號碼*
• 電郵（收取相關的通知之用）
• 受僱日期*
• 參加計劃日期及歸屬開始日期（如與受僱日期不同）
• 僱員類別*

*為必須填寫的項目

12

方法一：直接輸入



按「發送邀請」進行邀請
15

點擊選擇僱員記錄

01/03/20233456789@gmail.comA1234567

B2345678

C3456789

D4567891

E5678912

567892@gmail.com

9123 4567

39995555

00000001234

01/03/2023 01/03/2023

黃

01/03/2023

10

2.電子僱員登記步驟

2.1 步驟1 : 僱主輸入僱員資料
方法一：直接輸入

01/03/2023

01/03/202301/03/2023

01/03/2023

01/03/2023

01/03/2023

9123 4568

9123 4569

9123 4570

9123 4571

14



檢查後，按「確認」發送邀請予相關僱員
16

00000001234

A1234567 01/03/2023 01/03/2023

11

2.電子僱員登記步驟

2.1 步驟1 : 僱主輸入僱員資料
方法一：直接輸入

9123 4567



可選按「列印」或「儲存」確認通知
17

00000001234

12

00000001234

方法一：直接輸入

9123 4567 01/03/202301/03/202301/03/2023



中國人壽信託有限公司 China Life Trustees Limited 
貴公司已邀請新僱員網上申請強積金賬戶 Your Company Has Invited New Employees to Apply MPF Account Online 
收件者 ABC Company

中國人壽強積金集成信託計劃
參考編號:IR2023032300003

貴公司已邀請新僱員網上申請強積金賬戶

貴公司已邀請新僱員網上申請強積金賬戶。請提醒他們於2023年04月06日前，透過發送予他們的短訊（及電郵）上之連結遞交申請資料，詳情（包括已邀請
的僱員名單、申請狀態等）請登入貴公司的網上賬戶。

毋須回覆此電子郵件。如有任何疑問，請致電本公司客戶服務熱線3999 5555。

中國人壽信託有限公司謹啟

China Life MPF Master Trust Scheme
Reference No.: IR2023032300003

Your Company Has Invited New Employees to Apply MPF Account Online

You have invited new employees to apply MPF account online. Please remind them to submit their application information on or before 06/04/2023 via the link on SMS 
(and email) sent to them. For details (including list of employees invited, status of application, etc.), please login to your Company’s online account. 

You do not need to reply to this email. Should you have any queries, please feel free to contact our customer service hotline on 3999 5555.

Yours faithfully,

China Life Trustees Limited

僱主 - 收到確認電郵
18
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2.電子僱員登記步驟

2.1 步驟1 : 僱主輸入僱員資料
方法一：直接輸入



選擇「上載檔案」然後按
「檔案範本」按進行下載
Excel 範本

19

方法二：上載Excel 檔案範本 (P.14-20)

00000001234

14

2.電子僱員登記步驟

2.1 步驟1 : 僱主輸入



按鍵盤「 TAB 」進行移動

15

開啟已下載的Excel範本
輸入僱員的資料，包括：
• 姓名 *
• 身份證明文件類型及其號碼*
• 流動電話號碼*
• 電郵（收取相關的通知之用）
• 受僱日期*
• 參加計劃日期及歸屬開始日期（如與受僱日期不同）
• 僱員類別*

1. 一般僱員
2. 集團內部轉移
3. 豁免僱員

然後，進行儲存

*為必須填寫的項目

01/03/2023
01/03/2023
01/03/2023

01/03/2023
01/03/2023

9123 4567
9123 4568

9123 4569
9123 4570
9123 4571

20



按「瀏覽」上載已完成的Excel
檔案。注意，系統會進行自動檢
查，Excel檔案範本內必填項目
如有填錯或填漏，將無法進行有
效上載。

21

按「遞交」完成上載後，回到「電子僱員登記」主畫面
23

如有更改，按此處進行
刪除，重新上載

22

00000001234

16



將顯示Excel檔案內所有的僱員紀錄，請剔選欲「發送邀請」的僱員，或
按「全選」選擇所有僱員記錄。24

A1234567

B2345678

C3456789

D4567891

E5678912

345678@gmail.com 01/03/2023 01/03/2023

按「發送邀請」進行邀請

00000001234

黃

17

01/03/2023

01/03/2023 01/03/2023

01/03/2023

9123 4567

9123 4568

9123 4569

9123 4570

9123 4571

25



A1234567

B2345678

C3456789

D4567891

E5678912

345678@gmail.com 01/03/2023 01/03/2023

按「確認」確認發送邀請

00000001234

黃

18

2.電子僱員登記步驟

2.1 步驟1 : 僱主輸入僱員資料

26

9123 4567

9123 4568

9123 4569

9123 4570

9123 4571

01/03/2023 01/03/2023 01/03/2023

01/03/2023 01/03/2023 01/03/2023

01/03/2023



可選按「列印」或「儲存」確認通知

00000001234

黃

27

19

2.電子僱員登記步驟

2.1 步驟1 : 僱主輸入僱員資料

9123 4567

9123 4568

9123 4569

9123 4570

9123 4571

01/03/2023 01/03/2023 01/03/2023

01/03/2023

01/03/2023 01/03/2023

01/03/2023

01/03/2023

01/03/2023

00000001234



中國人壽信託有限公司 China Life Trustees Limited 
貴公司已邀請新僱員網上申請強積金賬戶 Your Company Has Invited New Employees to Apply MPF Account Online 
收件者 ABC Company

中國人壽強積金集成信託計劃
參考編號:IR2023032300003

貴公司已邀請新僱員網上申請強積金賬戶

貴公司已邀請新僱員網上申請強積金賬戶。請提醒他們於2023年04月06日前，透過發送予他們的短訊（及電郵）上之連結遞交申請資料，詳情（包括已邀請
的僱員名單、申請狀態等）請登入貴公司的網上賬戶。

毋須回覆此電子郵件。如有任何疑問，請致電本公司客戶服務熱線3999 5555。

中國人壽信託有限公司謹啟

China Life MPF Master Trust Scheme
Reference No.:IR2023032300003

Your Company Has Invited New Employees to Apply MPF Account Online

You have invited new employees to apply MPF account online. Please remind them to submit their application information on or before 06/04/2023 via the link on SMS 
(and email) sent to them. For details (including list of employees invited, status of application, etc.), please login to your Company’s online account. 

You do not need to reply to this email. Should you have any queries, please feel free to contact our customer service hotline on 3999 5555.

Yours faithfully,

China Life Trustees Limited

如同一遞交指示內包括
多於一個僱員的邀請，
亦屬同一個參考編號。

僱主 - 收到確認電郵
28

20

2.電子僱員登記步驟

2.1 步驟1 : 僱主輸入僱員資料



21

2.2 步驟2 : 僱員填妥電子表格

2.電子僱員登記步驟



甲乙丙有限公司

僱員收到由僱主發送邀請的電郵或短訊
29

僱員可按相關連接進入僱員遞交界面（網頁版）
30

中壽信託：您的僱主甲乙丙有限公司邀請您申請中國人壽強積金集成信託計劃僱員賬戶，
請於2023年04月06日前按以下連結遞交申請資料。CLT: Your employer, ABC Company, has 
invited you to apply for employee account in China Life MPF Master Trust Scheme. Please click 
the link in below to submit application information on or before 06/04/2023. 
www.xxxxxxxxxxxxxxxx123ssdfsdf222023年04月06日

China Life Trustees Limited 中國人壽信託有限公司
網上申請強積金僱員賬戶邀請 Invitation to Apply MPF Employee Account Online
收件者 Chan Tai Man

網上申請強積金僱員賬戶邀請

您的僱主，甲乙丙有限公司邀請您申請中國人壽強積金集成信託計劃僱員賬戶，請於2023年04月06
日前按以下連結遞交申請資料，謝謝。

www.xxxxxxxxxxxxxxxx123ssdfsdf
（此為專屬連結，請勿轉發）

您提交申請後，您的僱主必須先確認登記資料正確及完整，並提交您的申請給我們作進一步處理。

毋須回覆此電子郵件。如有任何疑問，請致電本公司客戶服務熱線3999 5555。

中國人壽信託有限公司 謹啟

Invitation to Apply MPF Employee Account Online

Your employer, ABC Company, has invited you to apply for employee account in China Life MPF Master 
Trust Scheme. Please click the link in below to submit application information on or before 06/04/2023. 
Thank you.

www.xxxxxxxxxxxxxxxx123ssdfsdf
(This is an unique link, please do not forward)

After you have submitted application, your employer is required to confirm the accuracy and completeness 
of the enrolment information, and submit your application to us for further processing.

You do not need to reply to this email. Should you have any queries, please feel free to contact our 
customer service hotline on 3999 5555.

Yours faithfully,

China Life Trustees Limited

22

僱員電郵樣本

僱員短訊樣本

http://www.xxxxxxxxxxxxxxxx123ssdfsdf/
http://www.xxxxxxxxxxxxxxxx123ssdfsdf/
http://www.xxxxxxxxxxxxxxxx123ssdfsdf/


輸入個人香港身份證號碼或護照號碼
31

輸入個人出生日期或進行揀選日期
32

A1234567

01/07/1997

按「發送驗證碼」，驗證碼經由僱主
在步驟1登記手機短信接收。

33

輸入6位數字驗證碼
34

按「下一步」登入
35

僱員登入網上平台

23

2.2 步驟2 :僱員填妥電子表格

2.電子僱員登記步驟



點選此處表示已閱畢強積金計劃書
內容和條款

36

按「繼續」進行賬戶申請
37

24

2.2 步驟2 :僱員填妥電子表格

2.電子僱員登記步驟



點選性別（必填）

下拉選擇國籍（必填）

1. 灰色底色欄位為僱主預先填寫部分，
僱員需進行檢查。(如需修改資料，
請通知僱主撤回邀請，並由僱主在
僱主平台進行相關修改。)

2. 請填寫資料，包括必填欄位：
• 性別
• 國籍
• 地址

請注意，必填項目如有填漏，申請無法
進行下一步操作。

輸入地址（必填），中英
皆可，如地址和通訊地址
不同，需輸入通訊地址

中國

A1234567

Room 801, 8/F, Tower A, China Life Center, One HarbourGate, 18 Hung Luen Road, Hung Hom, Kowloon

25

第一部分：填寫個人資料

38

39

40



選項1 ，預設投資策略

第二部分：投資選擇

選項1 -預設投資策略；
選項2 -自選投資分佈百分比。

41

26

2.2 步驟2 :僱員填妥電子表格

2.電子僱員登記步驟



輸入自選投資分佈百分比
注意，自選投資分佈百分比必須為整數（例如50%而非50.5%）及
其總和須為100%

27

選項2-自選投資百分比
42

43



9/3/2023

輸入生效日期（如適用）

5 %

單選（如適用）：
• 有關入息之百分比
• 每月定期性之定額自願性供款固定供款額（港幣）
• 一次性過之整筆自願性供款供款額（一筆）（港幣）
• 其他，請註明

45

第四部分：自願性供款，如適用，請填寫。

01/07/2022

01/07/2022

08/11/2022

00000001234

28

第三部分：僱員受僱資料，此部分由僱主填寫。

44



29

點選「是」，可直接跳到步驟56 (P.33) ;
或點選「否」，繼續步驟47-55。

46

2.2 步驟2 :僱員填妥電子表格

2.電子僱員登記步驟
第五部分：稅務居民身份自我證明，請填寫。



47 點選此處

按「新增」
48

30

第五部分：稅務居民身份自我證明，請填寫。



選擇國家或者地區

輸入稅務編號

按「離開」 按「添加」

選擇原因

49

51

53 52

理由 A - 賬戶持有人的國家╱稅務管轄區並沒有向其居民發出稅務編號。
理由 B - 賬戶持有人不能取得稅務編號。如選取這一理由，解釋賬戶持有人不能取得稅務編號的原因。
理由 C - 賬戶持有人毋須提供稅務編號。國家╱稅務管轄區的主管機關不需要賬戶持有人披露稅務編號。

31

2.2 步驟2 :僱員填妥電子表格

2.電子僱員登記步驟
第五部分：稅務居民身份自我證明，請填寫。

50



54 添加成功

如有外籍標記（例如：住宅/通訊/辦公地址、聯繫電話等），方框內解釋不屬於此國家/司法管轄區的稅務居民之原因55 32

2.2 步驟2 :僱員填妥電子表格

2.電子僱員登記步驟
第五部分：稅務居民身份自我證明，請填寫。



閱讀聲明，並選擇是否剔選同意收集個人資料聲明
56

進行電子簽署（按住鼠標
左鍵，然後移動鼠標進行
簽名）

57

按「遞交」

方法一：電腦簽署。
請注意，此簽署具有法律效力，用作未來核對和處理
閣下強積金事宜（包括權益申索、權益轉移等）用途。

33

第六部分：收集個人資料聲明，請閱讀聲明及選擇是否剔選。

第六部分：電子簽署

方法一：電腦簽署。
方法二：進行手機簽署。

58



按「以手機掃描二維碼」

方法二：進行手機簽署。

34

59

第六部分：電子簽署



以智能手機掃描二維碼

35

2.2 步驟2 :僱員填妥電子表格

2.電子僱員登記步驟

60

第六部分：電子簽署



在手機進行簽署

按「提交簽名」
62

請注意，此簽署具有法律效力，用作未來核對和
處理閣下強積金事宜（包括權益申索、權益轉移
等）用途。

36

2.2 步驟2 :僱員填妥電子表格

2.電子僱員登記步驟

61

第六部分：電子簽署



回到電腦，按此處「完成手機上載簽名」

37

63

第六部分：電子簽署



確認資料無誤，系統會稍後自動發送表格至僱員的電
郵地址，如需短訊通知，請點選「短訊通知」

65

輸入驗證碼
66

核對所有填寫資料無誤後，按「確認」，遞交登記
67

按「遞交」，遞交登記，跳轉至驗證碼頁面

第七部分: 完成簽名後，進行遞交和確認。

38

64



按「列印」確認通知或「儲存」確認通知

按「完成」結束
僱員提交流程

69

39

2.2 步驟2 :僱員填妥電子表格

2.電子僱員登記步驟

68
AP2023032900001

29/03/2023



China Life Trustees Limited 中國人壽信託有限公司
您已遞交強積金僱員賬戶網上申請資料 You Have Submitted MPF Employee Account Online Application 
Information
收件者 Chan Tai Man

中國人壽強積金集成信託計劃
參考編號:AP2023032900001

您已遞交強積金僱員賬戶網上申請資料

您已遞交強積金僱員賬戶網上申請資料，您的僱主必須先確認登記資料正確及完整，並提交您的申請
給我們作進一步處理。

毋須回覆此電子郵件。如有任何疑問，請致電本公司客戶服務熱線3999 5555。

中國人壽信託有限公司謹啟

China Life MPF Master Trust Scheme
Reference No.:AP2023032900001

You Have Submitted MPF Employee Account Online Application Information

You have submitted MPF employee account online application information. Your employer is required to 
confirm the accuracy and completeness of the enrolment information, and submit your application to us for 
further processing.

You do not need to reply to this email. Should you have any queries, please feel free to contact our customer 
service hotline on 3999 5555.

Yours faithfully,

China Life Trustees Limited

中壽信託：您已遞交強積金僱員賬戶網上申請資料，您的僱主必須先確認登記資料正確及
完整，並提交您的申請給我們作進一步處理。參考編號：AP2023032900001

AP2023032900001
CLT: You have submitted MPF employee account online application information. Your employer 
is required to confirm the accuracy and completeness of the enrolment information, and submit 
your application to us for further processing. Reference No.: AP2023032900001

僱員收到已遞交資料的電郵和短信

40

僱員電郵樣本

僱員短訊樣本

70
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2.3. 步驟3 : 僱主檢視和遞交

2.電子僱員登記步驟



42

2.電子僱員登記步驟

2.3. 步驟3 : 僱主檢視和遞交

僱主收到電郵通知，之後可登入僱主平台。

中國人壽信託有限公司 China Life Trustees Limited 
請登入以確認並遞交強積金僱員賬戶申請資料 Please Login to Confirm and Submit MPF Employee Account Application 
Information
收件者 ABC Company

中國人壽強積金集成信託計劃

請登入以確認並遞交強積金僱員賬戶申請資料

貴公司的僱員已遞交賬戶申請，請盡快登入僱主強積金網上賬戶，確認並遞交僱員的資料。

請注意，本公司於每個工作天下午四時後收到經僱主確認及遞交的僱員申請表，將當作下一個工作天收到的申請處理。

毋須回覆此電子郵件。如有任何疑問，請致電本公司客戶服務熱線3999 5555。

中國人壽信託有限公司謹啟

China Life MPF Master Trust Scheme

Please Login to Confirm and Submit MPF Employee Account Application Information

Your Company’s employees have submitted an MPF account application. Please login to Employer Online Account to confirm 
and submit the employee’s information as soon as possible.

Please note that Application of Participation Form - Employee that we receive after 16:00 on each working day will be treated 
as if received on the next working day.

You do not need to reply to this email. Should you have any queries, please feel free to contact our customer service hotline
on 3999 5555.

Yours faithfully,

China Life Trustees Limited

僱主電郵提示

71



選擇僱員

按「確認及遞交僱員提供的資料」

按「電子僱員登記」以檢視僱員資料是否完成和正確。
如僱員資料正確無誤，可以選擇僱員，並按「確認及遞交僱員提供的資料」。

23/3/2023

23/3/202323/3/2023

23/03/2023

A1234567

B2345678

E5678912

23/03/2023

23/03/2023

43

2.3. 步驟3 : 僱主檢視和遞交

2.電子僱員登記步驟

9123 4567

9123 4568

9123 4569

01/03/2023

01/03/2023

01/03/2023

01/03/2023

01/03/2023

01/03/2023

01/03/2023

01/03/2023

01/03/2023

73

72

74

29

點擊此處



選擇需遞交的僱員，如有多項，按「全選」

點擊圖標進行下載保存和檢視僱員
申請表

76

點選聲明和確認

按「遞交」
78

3 3 3

A1234567 中國

樣
本

44

2.3. 步驟3 : 僱主檢視和遞交

2.電子僱員登記步驟

75

77



按「列印」或者「儲存」指示

3 3

45

79

00000001234
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中國人壽信託有限公司 China Life Trustees Limited 
貴公司已遞交強積金僱員賬戶網上申請 Your Company Has Submitted MPF Employee Account Online 
Application 
收件者 ABC Company

中國人壽強積金集成信託計劃
參考編號: AP2023032900001

貴公司已遞交強積金僱員賬戶網上申請

貴公司已遞交強積金僱員賬戶申請。

毋須回覆此電子郵件。如有任何疑問，請致電本公司客戶服務熱線3999 5555。

中國人壽信託有限公司謹啟

China Life MPF Master Trust Scheme
Reference No.: AP2023032900001

Your Company Has Submitted MPF Employee Account Online Application

Your Company has submitted MPF employee account online application. 

You do not need to reply to this email. Should you have any queries, please feel free to contact our 
customer service hotline on 3999 5555.

Yours faithfully,

China Life Trustees Limited

當僱主完成所有步驟後，會收到中國人壽發
出的成功遞交網上申請的電郵

80

2.3. 步驟3 : 僱主檢視和遞交

2.電子僱員登記步驟 僱主電郵樣本
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2.電子僱員登記步驟

2.4 步驟四 :僱員收取開戶通知



China Life Trustees Limited 中國人壽信託有限公司
您的僱主已遞交強積金僱員賬戶網上申請 Your Employer has Submitted MPF Employee Account Online 
Application
收件者 Chan Tai Man

中國人壽強積金集成信託計劃
參考編號:AP2023032900001

您的僱主已遞交強積金僱員賬戶網上申請

我們已收到由您僱主遞交的強積金僱員賬戶網上申請，並將根據下列各項以確認接受申請：(a) 適當地
填妥申請內所有有關部分及(b)本公司收妥所有所需資料及文件。現附上有關表格以供參考。

密碼：身份證/護照首4個數字或英文字母（符號除外）加上手提電話號碼最後4個數字）

毋須回覆此電子郵件。如有任何疑問，請致電本公司客戶服務熱線3999 5555。

中國人壽信託有限公司謹啟

China Life MPF Master Trust Scheme
Reference No.:AP2023032900001

Your Employer has Submitted MPF Employee Account Online Application

We have received your MPF employee account online application from your employer. Acceptance of the 
relevant application by us is subject to: (a) satisfactory completion of all relevant sections in the application 
and (b) receipt of all information and documents required by us. Please find the relevant form attached for 
your reference.

You do not need to reply to this email. Should you have any queries, please feel free to contact our customer 
service hotline on 3999 5555.

Yours faithfully,

China Life Trustees Limited

*PDF 以密碼保護 (身份證/護照首4個數字或英文字母，符號不算+ 
手提電話號碼最後4個數字)，如有需要，按PDF圖標進行下載。

電郵提示

中壽信託：我們已收到由您僱主遞交的強積金僱員賬戶網上申請。請按連結下載有
關表格www.xxxxxxxxsdf3sdf。密碼：身份證/護照首4個數字或英文字母（符號除外）
加上手提電話號碼最後4個數字。參考編號：AP2023032900001

CLT: We have received your MPF employee account online application from your 
employer. Please download the relevant form for your reference www.xxxxxxxxsdf3sdf. 
Password: First 4 digits/letters (excluding symbol) of HKID/Passport no. plus last 4 digits of 
mobile no. Reference No.:AP2023032900001

短信提示

48

2.電子僱員登記步驟

2.4 步驟四 :僱員收取開戶通知

當僱主完成檢視和最終遞交後，僱員會收到中國人壽電郵或短信提示
81
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3. 僱主查閱僱員登記和開戶狀態



50

點擊類別進行自動查閱

已遞交 23/3/2023

登記狀態分類：
1. 待僱主邀請: 僱主已輸入僱員相關資料，待發送邀請給僱員填寫申請表。
2. 待僱員遞交: 僱主已邀請僱員填寫申請表，待僱員進入電子平台填寫和完成遞交。
3. 待僱主確認及遞交: 僱員已初步遞交申請表，待僱主進入電子平台檢視僱員遞交
的資料及進行最終遞交。
4. 已遞交: 僱主已檢視及最終遞交申請表。該僱員進入開戶程序。

00000001234

3. 僱主查閱僱員登記和開戶狀態
僱主如何查閱僱員登記狀態？
僱主可以登入強積金僱主平台後，進入「電子僱員登記」查閱相關僱
員登記狀態。

1 點擊此處

2
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僱主如何查閱僱員開戶狀態？
僱主可於遞交最終申請後登入強積金僱主平台，進入「僱員開戶狀態」
查閱。中國人壽會在僱主遞交申請後的7個工作天內完成審核，並更
新申請狀態。

5

5 5

AP2023032900001

AP2023032900002

AP2023032900003

AP2023032900004

AP2023032900005

29-03-2023

29-03-2023

29-03-2023

29-03-2023

29-03-2023

CHAN                  TAI MAN

CHAN SIU MEI

WONG                SIU MING

WONG                SIU LING

CHAN                 FUK SEUI 

陳大文 A123

陳小美 B234

王小明 C345

黃小玲 D456

陳福水 E567

點擊此處

00000001234

甲乙丙有限公司

3. 僱主查閱僱員登記和開戶狀態

1
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4.電子僱員登記常見問題

Q1. 為什麼僱主不能成功上載 Execl檔案？ (P.53)
Q2. 僱主可以隨時修改僱員資料嗎? (P.54)
Q3. 僱主可以隨時刪除僱員記錄嗎? (P.62)
Q4. 僱員的成員資料不正確，僱主應該怎麼處理？ (P.64)
Q5. 邀請連結是否會失效？ (P.65)
Q6. 僱主如何知道僱員完成電子成員登記表格？ (P.66)
Q7. 僱主可以為同一位僱員於僱主平台新增多於一個電子登記嗎？ (P.67)



53

Q1. 為什麼僱主不能成功上載Execl檔案？ Excel檔案中的一些項目為必填。如有填漏或填寫錯誤，則無法成功上載。

A1234567

01/07/1997

39995555

852

12345678@gmail.com

01/07/2010

01/07/2010

01/08/2010

Chan

大文

Tai Man

陳

*為必填

待僱主邀請
00000001234

輸入僱員的資料，包括：
• 姓名 *
• 身份證明文件類型及其號碼*
• 出生日期*
• 香港流動電話號碼*
• 電郵（收取相關的通知之用）
• 受僱日期*
• 參加計劃日期及歸屬開始日期（如與受僱日期不同）
• 僱員類別*

*為必須填寫的項目
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Q2. 僱主可以隨時修改僱員資料嗎?

在未「發送邀請」前，僱主可以修改僱員記錄；若已「發送邀請」，僱主須撤回相關邀請，方可進行修改。
有關「撤回邀請」，請參考電子成員登記指南（P.57-60）。若僱員已完成電子成員電子登記表格或僱主已遞交表格，
則無法進行線上修改，僱主需發送電郵到強積金客服中心mpf@chinalife.com.hk進行跟進。

僱主

已發送邀請

僱員未填妥
電子表格

僱員已填妥
電子表格

未發送邀請
可以直接更改
僱員資料

需撤回邀請
並重新登記

可直接修改
僱員資料

無法修改並需
電郵客服中心

參考
Ｑ2a

(Ｐ.55)

參考
Ｑ2b

(Ｐ.57)

參考
Ｑ2c

(Ｐ.61)



1 按「修改」進行重新編輯

A1234567 1234567@gmail.com

55

Q2a. 僱主如何修改僱員資料？
（只適用於僱主未發送邀請前，如已發送邀請，需撤回有關邀請，方可進行修改，撤回流程請參考P.56）



A1234567

01/07/2022

01/08/2022

點選相關欄位重新輸入或更改，
然後按「編輯」進行儲存

2

A1234567

123456@gmail.com

01/07/2022

08/11/2022

成功儲存，然後按「關閉」
離開，返回登記頁面

3

56

0000001234



選擇需要撤回邀請的僱員
1

按「撤回邀請」
2

57

Q2b. 僱主如何撤回邀請？（只適用於僱主已發送邀請，但僱員未填寫電子表格）

0000001234



按「確認」
3

58

Q2b. 僱主如何撤回邀請？

0000001234

29/03/2023 15:00:37



按「關閉」，返回登記主頁，如需
重新修改、刪除僱員資料，請參考
常見問題1&2

4

59

Q2b. 僱主如何撤回邀請？

0000001234



如僱主撤回邀請，將有系統信息提示僱員無法進入，並會收到以下訊息：請在撤回邀請後，通知相關僱員。

網上申請強積金僱員賬戶

您的僱主已撤回您申請中國人壽強積金集成信託計劃僱員
賬戶的邀請，詳情請聯絡您的僱主。

關閉

60

Q2b.僱主如何撤回邀請？



61

Q2c. 若僱員「已遞交登記」或者僱主「已發送邀請」、「確認及遞交」後，是不能更新資料，無法進行修改，如何處理? 
僱主需發送電郵到強積金客服中心mpf@chinalife.com.hk進行跟進。

A1234567

A1234567

待僱主確認及遞交 30/3/2023

0000001234



選擇需要刪除的僱員，按
「刪除」

1

A1234567

62

Q3. 僱主可以隨時刪除僱員記錄嗎?

在未「發送邀請」前，僱主可以隨時刪除僱員記錄。如僱員或僱主已遞交相關登記後，便無法刪除該僱員記錄。



按「確認」
請注意，刪除後，不能找回相關的僱員記錄。

2

63

Q3. 僱主可以隨時刪除僱員記錄嗎?

0000001234



Q4. 僱員的成員資料不正確，僱主應該怎麼處理？

64

在未「發送邀請」前，僱主可以修改成員資料；
若已「發送邀請」後想修改資料，僱主必須撤回邀請，然後以正確的資料重新編輯僱員記錄；
若僱員已完成電子成員登記表格，僱主則無法進行線上修改，僱主需發送電郵到強積金客服中心
mpf@chinalife.com.hk進行跟進。

僱主

已發送邀請

僱員未填妥
電子表格

僱員已填妥
電子表格

未發送邀請
可以直接更改
僱員資料

需撤回邀請
並重新登記

可直接修改
僱員資料

無法修改並需
電郵客服中心

參考
Ｑ2a

(Ｐ.55)

參考
Ｑ2b

(Ｐ.57)

參考
Ｑ2c

(Ｐ.61)



僱主發出邀請予僱員

[僱主電郵樣本 P.22]

電郵或短訊提醒僱員
填妥電子表格

[範本B – P.70]

電郵提醒僱主相關
僱員仍未填妥電子
表格 [範本C – P.71]

僱員填妥電子表格

最後期限

如僱員仍未完成電子成員登
記表格邀請連接失效，開戶
紀錄從網頁中刪去，並僱主

會收到電郵通知。

[範本D– P.72]

65

Q5. 邀請連結是否會失效？

當僱主發出邀請後第21日（計邀請當日），如僱員仍未完成電子成員登記表格，邀請連接將會在下一日失效，系統自
動從僱主網上平台刪去有關邀請。如僱主需為僱員進行登記，請僱主再重新輸入其僱員資料，並重新「發送邀請」給
相關僱員。

例子: 如僱主3月1日發出邀請，唯僱員未能及時於21日內回覆，邀請連接將會在下一日（3月22日）失效。

Day 1
3月1日

Day 8
3月8日

Day 15
3月15日

Day 22
3月22日

Day 21
3月21日
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Q6. 僱主如何知道僱員完成電子成員登記表格？

當僱員完成電子成員登記表格，系統會發送電郵提示僱主。請於21日（計僱員遞交當日）內完成檢視及遞交，若超
過21日該僱員登記則會在下一天失效。

例子: 如僱主3月1日發出邀請並僱員同一天填妥電子表格，未能及時於21日內回覆，邀請連接將會在下一天（3月22
日）失效。

Day3 & Day 6
3月3日和 6日

僱主發出邀請
[僱主電郵樣本 P.22] 
及僱員填妥電子表
格 [僱員電郵或短訊

本 P.40]

每3日會有電郵提醒僱
主為僱員遞交電子登

記表格

[範本A – P.69]

第8天另有電郵提醒僱
主為僱員遞交電子表
格 [範本E – P.73]

僱主遞交電子表格
最後期限

如僱主仍未遞交: (1) 僱主將
收到電郵通知相關僱員電子
表格已從系統刪除 [範本F –
P.74]； (2) 僱員將收到電郵
或短訊通知電子表格已從系
統刪除。相關表格將交由負
責主任跟進。 [範本G - P.75]

Day 1
3月1日

Day 8
3月8日

Day 22
3月22日

Day 21
3月21日
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Q7. 僱主能否為同一僱員添加多於一個電子僱員登記紀錄？

當僱主為僱員遞交申請表後，僱員資料已儲存在系統資料庫。當僱主重覆輸入並遞交僱員個人資料時，系統會自動檢
測身份證重複性，使僱主無法重覆遞交或發送邀請。
如僱主未完成最終遞交，該僱員紀錄會在21天後自動刪除。當僱員紀錄刪除後，僱主便可重新為僱員登記並發送邀請。

A1234567

0000001234



68

5. 電郵短訊通知範本



當僱員填妥電子表格後，中國人壽將每3
天發出電郵通知僱主作出檢示及遞交，
以免延誤僱員申請。
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中國人壽信託有限公司 China Life Trustees Limited 
請登入以確認並遞交強積金僱員賬戶申請資料 Please Login to Confirm and Submit MPF Employee Account Application 
Information
收件者 ABC Company

中國人壽強積金集成信託計劃

請登入以確認並遞交強積金僱員賬戶申請資料

貴公司的僱員已遞交賬戶申請，請盡快登入僱主強積金網上賬戶，確認並遞交僱員的資料。

請注意，本公司於每個工作天下午四時後收到經僱主確認及遞交的僱員申請表，將當作下一個工作天收到的申請處理。

毋須回覆此電子郵件。如有任何疑問，請致電本公司客戶服務熱線3999 5555。

中國人壽信託有限公司謹啟

China Life MPF Master Trust Scheme

Please Login to Confirm and Submit MPF Employee Account Application Information

Your Company’s employees have submitted an MPF account application. Please login to Employer Online Account to confirm 
and submit the employee’s information as soon as possible.

Please note that Application of Participation Form - Employee that we receive after 16:00 on each working day will be treated 
as if received on the next working day.

You do not need to reply to this email. Should you have any queries, please feel free to contact our customer service hotline
on 3999 5555.

Yours faithfully,

China Life Trustees Limited

僱主電郵提示

範本A –
僱主收到的電郵通知(每3天 -
例如Day 3, 6, 9 等)
(當僱員已填妥電子表格)



僱主發出邀請後第8日，如僱員尚未提交資
料，將有提示電郵或短訊予僱員
(e.g. 3月1日邀請，3月8日提示)。

中壽信託：您尚未提交申請強積金僱員賬戶的資料，
請於2023年03月21日或之前按以下連結以完成申請步
驟。www.xxxxxxxxxxxxxxxx264ssdfsdf

CLT: You have not yet submitted your information for 
MPF employee account application. Please click the link 
in below to complete your application process on or 
before 08/03/2023. www.xxxxxxxxxxxxxxxx264ssdfsdf

中國人壽信託有限公司 China Life Trustees Limited 
您尚未完成您的強積金僱員賬戶網上申請步驟 Reminder for Completing Your MPF Employee Account 
Online Application Process
收件者 Chan Tai Man

中國人壽強積金集成信託計劃

您尚未完成您的強積金僱員賬戶網上申請步驟

您尚未提交申請強積金僱員賬戶的資料，請於2023年03月21日或之前按以下連結以完成申請步驟，謝謝。

www.xxxxxxxxxxxxxxxx264ssdfsdf
（此為專屬連結，請勿轉發）

您提交申請後，您的僱主必須先確認登記資料正確及完整，並提交您的申請給我們作進一步處理。

毋須回覆此電子郵件。如有任何疑問，請致電本公司客戶服務熱線3999 5555。

中國人壽信託有限公司謹啟

China Life MPF Master Trust Scheme

Reminder for Completing Your MPF Employee Account Online Application Process

You have not yet submitted your information for MPF employee account application. Please click the link in 
below to complete your application process on or before 08/03/2023. Thank you.

www.xxxxxxxxxxxxxxxx264ssdfsdf
(This is an unique link, please do not forward)

After you have submitted application, your employer is required to confirm the accuracy and completeness of 
the enrolment information, and submit your application to us for further processing.

You do not need to reply to this email. Should you have any queries, please feel free to contact our customer 
service hotline on 3999 5555.

Yours faithfully,

China Life Trustees Limited

僱員電郵提示
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範本B –
僱員收到的電郵或短訊通知
(尚待僱員填妥電子表格)

僱員短訊樣本

http://www.xxxxxxxxxxxxxxxx264ssdfsdf/
http://www.xxxxxxxxxxxxxxxx264ssdfsdf/


僱主發出邀請後第15日，如僱員仍未提交資料，
系統自動發出提示電郵予僱主
(e.g. 3月1日邀請，3月15日提示)。

中國人壽信託有限公司 China Life Trustees Limited 
您尚有僱員未提交強積金賬戶申請資料Outstanding MPF Account Application by Employees
收件者 ABC Company

中國人壽強積金集成信託計劃

您尚有僱員未提交強積金賬戶申請資料

貴公司已發出的邀請中，有1名僱員尚未提交其資料。請提醒有關僱員於2023年03月21日或之前提交，詳情（包括
已邀請的僱員名單、申請狀態等）請登入貴公司的網上賬戶。

毋須回覆此電子郵件。如有任何疑問，請致電本公司客戶服務熱線3999 5555。

中國人壽信託有限公司謹啟

China Life MPF Master Trust Scheme

Outstanding MPF Account Application by Employees

There are X employees who have not yet submitted their informations, for the invitation you have sent. Please remind the 
relevant employees to submit on or before15/03/2023. For details (including list of employees invited, status of application, 
etc.), please login to your Company’s online account. 

You do not need to reply to this email. Should you have any queries, please feel free to contact our customer service hotline
on 3999 5555.

Yours faithfully,

China Life Trustees Limited

僱主電郵提示
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範本C –
僱主收到的電郵通知
(尚待僱員填妥電子表格)



如僱員在僱主發出邀請後第21日內仍未填妥電子表
格，僱主會在第22日收到電郵通知有關邀請已從平
台刪去。

中國人壽強積金集成信託計劃

強積金僱員賬戶邀請已過期

附件中的僱員由於未能在2023年03月21日或之前遞交其強積金賬戶網上申請資料，有關邀請已從貴
公司的網上賬戶中刪除。

毋須回覆此電子郵件。如有任何疑問，請致電本公司客戶服務熱線3999 5555。

中國人壽信託有限公司謹啟

China Life MPF Master Trust Scheme

MPF Employee Account Invitations are Overdue

As the employees in the attachment did not submit their MPF account online application information on 
or before21 /03/2022, the relevant invitations have been removed from your Company’s online account.

You do not need to reply to this email. Should you have any queries, please feel free to contact our 
customer service hotline on 3999 5555.

Yours faithfully,

China Life Trustees Limited

中國人壽信託有限公司 China Life Trustees Limited 
強積金僱員賬戶邀請已過期 MPF Employee Account Invitations are Overdue
收件者 ABC Company

僱主電郵提示

請下載Excel 查看未遞交申請的僱員的相關資料。

邀請日期 姓氏(英
文)*

名字(英
文)*

姓氏(中
文)*

名字(中
文)*

香港身份證/
護照號碼*

01/03/2023 Chan Tai Man 陳 大文 A123****
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範本D–
僱主收到的電郵通知
(Day 22 - 僱員仍未填妥電子表格)



僱員提交申請資料後第8日，如僱主未確認
及遞交，系統自動發出提示電郵予僱主
(e.g. 3月1日遞交，3月8日提示)。

中國人壽信託有限公司 China Life Trustees Limited 
您尚未確認及遞交強積金僱員賬戶申請MPF Employee Account Applications Due for Your Confirmation and 
Submission
收件者 ABC Company

中國人壽強積金集成信託計劃

您尚未確認及遞交強積金僱員賬戶申請

您有X名僱員的強積金僱員賬戶申請，尚待您確認及遞交。請於2023年03月21日或之前登入貴公司的網上賬戶，
進行有關程序。

毋須回覆此電子郵件。如有任何疑問，請致電本公司客戶服務熱線3999 5555。

中國人壽信託有限公司謹啟

China Life MPF Master Trust Scheme

MPF Employee Account Applications Due for Your Confirmation and Submission

There are X employees’ MPF account applications due for your confirmation and submission. Please login to your 
Company’s online account and perform the relevant procedure on or before 21/03/2023.

You do not need to reply to this email. Should you have any queries, please feel free to contact our customer service 
hotline on 3999 5555.

Yours faithfully,

China Life Trustees Limited

僱主電郵提示
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範本E –
僱主收到的電郵通知
(Day 8僱員已填妥電子表格)



如僱主在僱員遞交資料後第21日仍未確認及
遞交，系統將在下一日自動從網頁刪去有關
開戶資料，相關表格將交由負責主任跟進，
並且發送電郵予僱主（ e.g. 3月1日僱員遞
交， 3月22日發送僱主提示）。

中國人壽信託有限公司 China Life Trustees Limited 
強積金僱員賬戶申請已過期 MPF Employee Account Applications are Overdue
收件者 ABC Company

中國人壽強積金集成信託計劃

強積金僱員賬戶申請已過期

由於貴公司未能在2023年03月21日或之前，確認並遞交附件中僱員的強積金賬戶網上申請，因此有
關資料已從貴公司的網上賬戶中刪除。我們將另行與貴公司跟進。

毋須回覆此電子郵件。如有任何疑問，請致電本公司客戶服務熱線3999 5555。

中國人壽信託有限公司謹啟

China Life MPF Master Trust Scheme

MPF Employee Account Applications are Overdue

As your Company did not confirm and submit the MPF account online application for the employees in the 
attachment on or before 21/03/2023, the relevant information has been removed from your Company’s 
online account. We will follow up with your Company separately.

You do not need to reply to this email. Should you have any queries, please feel free to contact our 
customer service hotline on 3999 5555.

Yours faithfully,

China Life Trustees Limited

僱主電郵提示

請下載Excel 查看未遞交申請的僱員的相關資料。

邀請日期 姓氏(英
文)*

名字(英文)* 姓氏(中
文)*

名字(中
文)*

香港身份證/
護照號碼*

01/03/2023 Chan Tai Man 陳 大文 A123****
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範本F –
僱主收到的電郵通知
(Day 22-僱員已填妥電子表格)



如僱主在僱員遞交資料後第21日仍未確認
及遞交，系統將在下一日自動從網頁刪去
有關開戶資料，相關表格將交由負責主任
跟進，並且發送電郵予僱員（ e.g. 3月1日
僱員遞交， 3月22日發送僱員提示）。

中國人壽信託有限公司 China Life Trustees Limited 
強積金僱員賬戶邀請已過期 MPF Employee Account Invitation is Overdue
收件者 Chan Tai Man

中國人壽強積金集成信託計劃

強積金僱員賬戶邀請已過期

由於您未能在2023年03月21日或之前遞交強積金賬戶網上申請資料，有關邀請已經失效。請聯絡您的僱
主以完成賬戶申請。

毋須回覆此電子郵件。如有任何疑問，請致電本公司客戶服務熱線3999 5555。

中國人壽信託有限公司謹啟

China Life MPF Master Trust Scheme

MPF Employee Account Invitation is Overdue

As you did not submit MPF account application information on or before 21/03/2023, the relevant invitation has 
become invalid. Please contact your employer to complete the account application.

You do not need to reply to this email. Should you have any queries, please feel free to contact our customer 
service hotline on 3999 5555.

Yours faithfully,

China Life Trustees Limited

僱員電郵提示

中壽信託：
由於您未能在2023年03月21日或之前遞交強積金賬戶網上申請資料，
有關邀請已經失效。請聯絡您的僱主以完成賬戶申請。
CLT: As you did not submit MPF account application information on or 
before 21/03/2023, the relevant invitation has become invalid. Please 
contact your employer to complete the account application.
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範本G–
僱員收到的電郵或短訊通知
(Day 22 - 僱主仍未遞交電子表格)

僱員短訊樣本
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