
公司網上管理平台使用教學

二零二四年三月

僅適用於
已登記公司

港鐵機場員工優惠乘車計劃網上申請
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2024年3月

ℹ新增功能 - [註銷八達通]
查看有效持卡人名單
提交註銷八達通申請以更新持卡人名單
撤銷已提交的註銷八達通申請

✏ 有關如何使用此功能的詳細說明，請參閱本使用教學的第5部份。

主要更新



主要功能

申請類別 機場員工個人八達通的新申請
更改僱主

Google Chrome
Microsoft Edge

建議使用的瀏覽器(只適用於電腦)

新增合資格員工資料
更改 / 刪除已添加的員工資料
重發申請連結
查詢申請狀態
提交註銷八達通申請

公司網上管理平台

公司「授權人」可透過此平台管理合資格申請
港鐵機場員工優惠乘車計劃的員工資料

簡介
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1º 進入公司網上管理
平台

2º 如何新增合資格員
工資料

3º
申請查詢

4º
申請連結的處理

6º
附錄–申請處理流程

目錄
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5º 如何提交註銷八達
通申請



1º 進入公司網上管理平台
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MTR Corporation 

常見問題

「授權人」可透過以下連結進入公司網上管理平台:-

https://asdtsa.mtr.com.hk/ch/company/login
選擇語言

1º 進入公司網上管理
平台
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1.1 進入公司網上管理平台

https://asdtsa.mtr.com.hk/ch/company/login


1

在列表中選擇公司名稱
1

輸入授權人已登記的電郵地址
2

2

3

4

5

按 [獲取一次性密碼]
3

輸入經電郵收取的一次性密碼4

按 [登入]
5 如果收不到一次性密碼

或該密碼已失效，請按
[重試]以獲取新的密碼

1º 進入公司網上管理
平台
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1.2 登入



詳閱收集個人資料聲明及相關條款1

如同意條款，請勾選方格2
按 [接受]3

1º 進入公司網上管理
平台
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1.3 收集個人資料聲明及相關條款



常用網址

目前公司名稱 目前登入的使用者

登出

主要功能

1º 進入公司網上管理
平台
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1.4 主頁簡介



2º
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如何新增合資格員工資料



新申請

適用於需要申請機場員工
個人八達通的員工

更改僱主

適用於在機場工作並已持有
有效機場員工個人八達通的員工

新增合資格員工資料

員工需要提供以下個人資料以作身份驗證*:-
英文全名 手提電話號碼 電郵地址

*申請人所輸入的資料必須與其在填寫網上申請時提供的資料相同，方可通過身份驗證

對於以上類別的申請，合資格員工資料可以透過
[添加個別員工] 或 [批量添加員工]           新增

2º 如何新增合資格
員工資料
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2.1 申請類別



按 [添加個別員工]1

輸入合資格員工的
個人資料

2

3 按 [確認]

以下操作流程適用於[新申請] 以及 [更改僱主] 申請

2º 如何新增合資格
員工資料
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2.2 添加個別員工



按 [提交]5

確定所有資料輸入無誤4

按 [確定]6

所輸入的資料會在清單上顯示

成功提交後，頁面最上方會顯示 的橫額

附有申請連結的電郵會即時發送予合資格員工

2º 如何新增合資格
員工資料
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2.2 添加個別員工(續)



以下操作流程適用於[新申請] 以及 [更改僱主] 申請

按 [批量添加員工]1

按 [合資格員工資料上載範本] 
以下載Excel範本

2

2º 如何新增合資格
員工資料
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2.3 批量添加員工



輸入合資格員工的資料
並儲存檔案

3

文件名稱會在上傳後顯示

每次最多可以上載
100名員工的資料

按 [提交]5

拖動文件到此處或點擊上傳4

2º 如何新增合資格
員工資料
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2.3 批量添加員工(續)



按 [提交]7

確定所有資料輸入無誤6

按 [確定]8

成功提交後，頁面最上方會顯示 的橫額

附有申請連結的電郵會即時發送予合資格員工

所輸入的資料會在清單上顯示

2º 如何新增合資格
員工資料
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2.3 批量添加員工(續)



 畫面會出現一個對話視窗，提示進
行確認

 按 [確定] 以確定刪除

編輯員工資料

提交申請前，你可以按清單右方的功能鍵編輯或刪除單一記錄

 在提示對話視窗內編輯員工資料
 按 [確認] 以完成編輯

編輯 刪除

刪除員工資料

代表系統在所提交的資料中找到錯誤。把滑鼠移至圖示並稍作停留，
系統會顯示出現錯誤的原因

2º 如何新增合資格
員工資料
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2.4 編輯/刪除員工資料



3º
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申請查詢



3º

「授權人」可查看已提交的記錄及以下相關資料:-

記錄上載時間
申請類別
申請編號 – 在員工提交申請後顯示
員工姓名 (英文全名)
手提電話號碼

電郵地址
狀態 – 有效 / 已過期 / 待付款 / 
已提交 / 已取消
到期日 – 由上載日期起計7天

申請查詢
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3.1 查詢申請記錄



記錄可以通過「搜索過濾」 功能，使用以下條件進行搜索：-

員工姓名(英文全名)
手提電話號碼
電郵地址

狀態 -有效 / 已過期 / 待付款 / 已
提交 / 已取消
開始時間

3º 申請查詢
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3.2 「搜索過濾」 功能



「授權人」 可以查詢現時的申請狀態。各種申請狀態的定義如下表
所示：-

有效 申請連結對申請有效

已過期* 申請人沒有在7天內提交申請

已取消* 申請連結被「授權人」取消並已失效

已提交 申請人已提交申請

待付款 申請進行中，正在等待付款

*「授權人」 可能需要重發申請連結予申請人

3º 申請查詢
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3.3 申請狀態



編輯

編輯 編輯員工資料

重發電郵 重發申請連結予申請人

取消申請 取消申請連結的有效性
[申請狀態會變爲「已取消」]

重發電郵

取消申請

有效 已過期 待付款 已取消 已提交

編輯

重發電郵

取消申請

以下三個功能可用於已提交的記錄

在不同申請狀態下可使用的功能
狀態功能

3º 申請查詢
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3.4 可使用的功能



4º
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申請連結的處理



4º

情況 「授權人」應採取的行動 備註

未能登入申請平台 檢查該申請的狀態 申請連結的有效期會由重發日期起計延長7天

申請類別錯誤  取消原有的連結
 以正確的申請類別提交員工資料

一旦取消，原有的連結會失效。請提醒員工
使用最新收到的連結

未能通過身份驗證  檢查所輸入的資料與員工提供的個人資料是否相同
 編輯員工資料

員工於申請過程期間離職 檢查該申請的狀態 如果申請已提交，請提供申請編號以及申請
人的姓名，以便港鐵公司跟進。

如果狀態= 已過期

重發申請連結

如果狀態 = 已取消

請檢查員工是否合資格
如合資格，請再次提交員工資料

如果狀態= 有效

如果狀態= 已提交

取消連結

即時通知港鐵公司

以下是員工在申請過程中可能遇到的情況

申請連結的處理
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4. 申請連結的處理



5º
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如何提交註銷八達通申請



5º 如何提交註銷八
達通申請
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搜尋有效持卡人名單

按[新增]1

按 [搜尋] 以顯示所有
有效持卡人或輸入搜索
條件以搜尋個別持卡人

2

5.1 新增註銷八達通申請



按[>]以新增已離職
的員工至右手邊的註
銷八達通名單中

4
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5º 如何提交註銷八
達通申請

選取已離職的員工以申請註銷其八達通

選取已離職的員工3

按 [提交]5

按 [確定]6
成功提交後，頁面最上方會顯示

的橫額

5.1 新增註銷八達通申請(續)



MTR Corporation 

「授權人」可查看已提交的註銷八達通記錄及以下相關資料:-

員工姓名 (英文全名)
身分證明文件號碼(頭4位)
申請日期

撤銷日期 (如適用)
狀態–進行中/已撤銷/已處理
[撤銷]功能 (如適用)  
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5º 如何提交註銷八
達通申請5.2 註銷八達通記錄



5.3 「搜索過濾」 功能

記錄可以通過「搜索過濾」 功能，使用以下條件進行搜索：-

員工姓名
身分證明文件號碼 (頭4位)

狀態–進行中/已撤銷/已處理
開始日期
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5º 如何提交註銷八
達通申請



「授權人」 可以查詢現時的註銷八達通狀態。各種狀態的定義如下表所示：-

進行中 相關註銷八達通申請已提交至港鐵公司

已撤銷 「授權人」已撤銷有關註銷八達通申請

已處理 相關註銷八達通申請已處理
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5º 如何提交註銷八
達通申請

「授權人」 可按 以撤銷已提
交的註銷八達通申請

此功能只適用於狀態為[進行中]的申請

5.4 註銷八達通狀態及「撤銷」功能



4º6º
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附錄–申請處理流程



6º

公司處理流程

附錄 – 申請處理
流程

03/2024MTR Corporation Page 32

6.1 附錄–申請處理流程



申請人處理流程

*必須與授權人所輸入的資料一致。如申請人無法通過認證，建議聯絡公司授權人查詢。

6º 附錄 –申請處理流
程
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6.2 附錄–申請處理流程
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