
4
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如何開立「稅務易」帳戶

稅務編號 (TIN)
稅務編號列印在個別人士報稅表
或評稅通知書的第 1 頁

如提交者沒有稅務檔案，須填寫
表格 IR6169 開立「稅務易」帳戶

20

如何開立「稅務易」帳戶

開立「稅務易」帳戶步驟

在「稅務易」選擇申請「稅務易」通行密碼

輸入稅務編號及香港身分證號碼

啟動密碼將於隨後 2 個工作天內寄出

21

如何開立「稅務易」帳戶

開立「稅務易」帳戶步驟(續上)

登入「稅務易」帳戶

輸入稅務編號及

啟動密碼或數碼證書密碼

輸入自訂稅務編號及

「稅務易」通行密碼

22

「稅務易」查詢（技術支 援）

「稅務易」支援中心

電話：(852) 1832011
電郵地址 （收取電話回覆）

etaxhelpdesk1@ird.gov.hk
電郵地址 （收取書面或電郵回覆）

etaxhelpdesk2@ird.gov.hk

23

僱主電子報稅的查詢

電話：(852) 1878022 

電郵地址：

taxctr2@ird.gov.hk

24

www.gov.hk/etax

網上報税螢幕擷取    

税務局 5

填寫僱主報稅表/通知書

1. 在「税務易」服務選單上選擇「填寫僱主報税表」服務
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税務局 6

填寫僱主報稅表/通知書 
 
1.1 閱讀步驟頁 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
1.2 閱讀重要提示 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2. 填寫每年的僱主報稅表 BIR56A/IR56B 

 
 你可採用下列一種方式填寫僱主報稅表 

(a) 網上輸入填報資料； 
(b) 使用經網上提交的年度報稅表檔案滙入資料； 
(c) 上載由稅務局 IR56B 軟件或僱主自行製定電腦軟件滙出 IR56B 紀錄

的數據檔；或 
(d) 繼續填寫一個部份完成的報稅表。 
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税務局 9

填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.1 網上輸入填報資料 
 
 選擇「開始填寫報稅表」及「輸入填報資料」鍵。 
 

 

附註 
 每次在開始填寫新的報稅表時，必須輸入一個自行選擇的 6 至 8 個字元組

成的「自選存檔碼」。該「自選存檔碼」將用作日後開啟報稅表草稿檔案

的驗證。 
 



網上報税螢幕擷取    
 

税務局 10

填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.1.1 選擇填寫報稅表的表格類別 
 

在「年度報稅表/通知書」下選擇第一項「BIR56A － 年度僱員薪酬及

退休金報稅表」。選擇截至 3 月 31 日的「年度」。然後，按「繼續」鍵。 
如選擇了「BIR56A［無須提交 IR56B］」，系統則不會顯示 IR56B 的輸入

螢幕。你會直接被轉至「第 6 步 填寫及儲存報稅表 － 輸入僱主聯絡資

料」螢幕(見本指南第 2.1.8 段) 。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.1.2 填寫 IR56B － 輸入螢幕第 1/3 頁「僱員資料」 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.1.3 填寫 IR56B － 輸入螢幕第 2/3 頁「入息細則」 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.1.4 填寫 IR56B － 輸入螢幕第 3/3 頁「居所詳情」 

 
 

按「新增表格」鍵以填寫下一個新的 IR56B 紀錄，或在完成填寫所有表

格後，按「繼續」鍵轉至核對表。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.1.5 「正本」IR56B 的核對表 
 

 

 
附註 
按相關的「更正資料」鍵，你可更新下列資料：- 
(a) 僱主名稱(見本指南第 2.1.6 段) 
(b)   自選存檔碼(見本指南第 2.1.7 段) 
(c)   個別僱員資料(見本指南第 2.1.2 至 2.1.4 段) 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.1.6 檢查核對表 － 更改僱主名稱 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.1.7 檢查核對表 － 更改「自選存檔碼」 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.1.8 輸入 BIR56A 的僱主聯絡資料 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.1.9 輸入提交者的職位及用作收取確認書的電郵地址 
 

 
附註 
(a) 選擇適當的業務類別 
(b) 叙明提交者的職位。如適用者，可在提交者的「經理」、「董事」、「主

要職員」或「僱主」職位上，另述提交者的職銜。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.1.10 儲存以供提交 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.1.11 儲存報稅表草稿 
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填寫僱主報稅表/通知書

2.1.11 儲存報稅表草稿

税務局 21

填寫僱主報稅表/通知書

2.1.12 儲存報稅表草稿

當儲存報稅表草稿時，系统會顯示以下的視窗。

(a) Internet Explorer ( 9.0 版本 )
請點擊 ‘ ’ 選擇 ‘另存新檔’ 選項。

(b) Internet Explorer (早於 9.0 版本 )

預設的檔案名稱包括部份的商業登記證號碼及下列其中一項:
(a) 表格類別及年度；或

(b) 儲存檔案的日期及時間

請參閱以下例子：-
遞交的報稅表格種類 預設的檔案名稱

BIR56A/IR56B ER-XXXX001-BIR56A-2012-draft.dat
IR6036B/IR56M ER-XXXX001-IR6036B-2012-draft.dat
IR56E/F/G/B/M ER-XXXX001-20120430-123050.dat 

檔案名稱是可更改的。
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.2 使用經網上提交的年度報稅檔案滙入資料 
 

在第 2 步，選擇「開始填寫報稅表」及「由一個已提交年度的報稅檔案匯

入資料」鍵。然後，瀏覽/輸入該已經「稅務易」提交年度報稅檔案在你電

腦上的位置/檔案夾，藉此轉載僱員的個人資料。 
 

 
附註 
 你必須輸入該已提交年度報稅檔案的「交易參考編號」，才可開啟該檔案。

「交易參考編號」列印在已提交報稅檔案的確認書上，請參閱附錄丁。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.2.1 選擇提交的報稅表類別 
 
 選擇你將提交報稅表的表格類別，即是「年度報稅表」或「其他通知書

及/或更正」。本例子選擇了「年度報稅表」作示範。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.2.2 選擇僱員紀錄以製備新的 IR56B(正本) 
 
 從已提交的年度僱主報稅表中，選擇須要轉載至新報稅表的僱員紀錄。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.2.3 輸入 IR56B 紀錄(正本)相關資料 
 

系統只轉載所選擇僱員的個人資料，你必須在核對表內，按相關僱員的

「更正資料」鍵，並輸入新年度的入息及其他有關資料。 
 

 
 

完成輸入所選擇的全部僱員的資料後，你必須檢查核對表及進行本指南

第 2.1.5 至 2.1.12 段的步驟(如適當的話)。 
 



網上報税螢幕擷取    
 

税務局 26

填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.3 上載由稅務局 IR56B軟件或僱主自行製定電腦軟件滙出的 IR56B紀錄數

據檔 
 
  遞交不超過 200 份 IR56B 紀錄的僱主，可使用稅務局 IR56B 軟件(4.1 版

本) 或已取得本局批准自行製定的電腦軟件製備 IR56B 紀錄，以另一

XML 格式滙出數據檔，並透過「填寫及/或提交僱主報稅表」服務作提

交。僱主在上載 IR56B 紀錄時，必須在網上填寫 BIR56A 作一併提交。 
 有關使用稅務局 IR56B 軟件(4.1 版本) 滙出 IR56B 紀錄的詳情，請瀏覽

本局網頁[http://www.ird.gov.hk/chi/ese/erc.htm#03] 的「稅務局 IR56B 軟

件 4.1 版本安裝及操作指南」，參閱第 9 段標題為「滙出以軟件存檔的

IR56B 紀錄給稅務局」，或節錄在本指南附錄戊的部份螢幕。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.3.1 上載 IR56B 紀錄檔案的來源 
 
 選擇你上載 IR56B 紀錄的來源及截至 3 月 31 日的相關「年度」。然後瀏

覽/輸入該上載的數據檔的位置/檔案夾。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.3.2 錯誤紀錄的列表 
 
 系統會就你上載的 IR56B 數據檔進行一些核對測試。 
 

(a) 如發現重要錯誤，系統便會停止處理並顯示如下的有關錯誤訊息：- 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.3.2 錯誤紀錄的列表 
 

(b) 系統會顯示首 50 個(如適合的話)被發現的錯誤如下：- 
 

 

 
(c) 僱主應列印一份錯誤紀錄的列表及離開「稅務易」服務。然後，

再使用你製作 IR56B 紀錄的原始程式 [即是稅務局 IR56B 軟件

(4.1 版本)或僱主已取得本局批准自行製定的電腦軟件]，更正相關

錯誤。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
2.3.3 上載 IR56B 紀錄的核對表 
 

如上載的數據沒有錯誤，系统會在核對表上顯示一個校驗和。你可列印

核對表給提交者作參考，然後才按「離開」鍵。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
3. 填寫每年的通知書 IR6036B/IR56M 
 

你可採用下列一個方式填寫每年的通知書 
(a) 網上輸入填報資料； 
(b) 使用經網上提交的年度報稅表檔案滙入資料；或 
(c) 繼續填寫一個部份完成的報稅表。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
3.1 網上輸入填報資料 

選擇「開始填寫報稅表」及「輸入填報資料」鍵。填寫步驟與本指南第

2.1 段的填寫每年僱主報稅表 BIR56A/IR56B 相同。 
  

3.1.1 選擇填寫報稅表的表格類別 – IR6036B 及 IR56M［正本］ 
在「年度報稅表/通知書」下選擇第二項「支付薪酬給僱員以外人士的通

知書」。選擇截至 3 月 31 日的「年度」及輸入 IR6036A 的發出日期。如

選擇了「IR6036B 及 IR56M［正本］」，在按「繼續」鍵後，IR56M 的輸

入螢幕將會顯示。如選擇了「IR6036B［無須提交 IR56M］」，請參閱本

指南第 3.1.4 段。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
3.1.2 填寫 IR56M － 輸入螢幕第 1/2 頁「收款人資料」 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
3.1.3 填寫 IR56M － 輸入螢幕第 2/2 頁「入息細則」 
 

 
 

按「新增表格」鍵以填寫下一個新的 IR56M 紀錄，或在完成填寫所有表

格後，按「繼續」鍵轉至核對表。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
3.1.4 選擇填寫報稅表的表格類別 – IR6036B［無須提交 IR56M］ 

 
在選擇「IR6036B［無須提交 IR56M］」及按「繼續」鍵後，你會直接被

轉至「第 6 步 填寫及儲存報稅表」，敘明無須提交 IR56M 的原因。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
3.1.5 IR56M 的核對表 
 

 
 

附註 
(a) 按相關的「更正資料」鍵，你可更正付款人姓名，自選存檔碼及/

或個別收款人的資料。填寫步驟與本指南 2.1.5 至 2.1.7 段的「填寫

BIR56A/IR56B」服務相若。 
(b) 按「繼續」鍵轉至輸入提交者的職位及電郵地址用作收取確認書，

並儲存檔案以供提交。詳情請參閱本指南第 2.1.9 至 2.1.12 段。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
3.2 使用經網上提交的年度報稅檔案滙入資料 
 

在第 2 步，選擇「開始填寫報稅表」及「由一個已提交年度的報稅檔案

匯入資料」鍵。然後，瀏覽/輸入該已經「稅務易」提交年度報稅檔案在

你電腦上的位置/檔案夾，藉此轉載收款人的個人資料。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
3.2.1 選擇提交報稅表的類別 
 

選擇你將製備報稅表的表格類別，即是「年度報稅表」或「通知書及/
或更正」。本例子選擇了「年度報稅表」作示範。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
3.2.2 選擇收款人的紀錄以製備新的 IR56M(正本) 
 
 從已提交的年度僱主報稅表中，選擇須要轉載至新報稅表的收款人紀錄。 
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填寫僱主報稅表/通知書 
 
3.2.3 輸入 IR56M 紀錄(正本)相關資料 
 

系統只轉載所選擇收款人的個人資料，你必須在核對表內，按相關收款

人的「更正資料」鍵，並輸入新年度的入息及其他有關資料。 
 

 
完成輸入所選擇的全部收款人的資料後，你必須檢查核對表及進行本指

南第 2.1.5 至 2.1.12 段的步驟(如適當的話)。
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