
電郵遞交文件須知

多謝您選用信安。

為免您的指示有任何延誤或誤解，請仔細閱讀並依照以下指引以電郵遞交表格、供款報表、付款收據或其他文件。

  電郵主旨

請註明合約編號及文件類別

例如：
• “SM123456 – 2018 年 12 月供款報表及付款收據 ”
• “SD123123 – 成員登記表格 ”

  附件

• 請確保圖像或附件是清晰可讀，並寫上正確的合約編號或成員編號。

• 關於合約編號：
■ 信安強積金計劃 600/800 系列 - “DH/SC/SD/AP/SP/ZP/ZD/KO” 為開首
■ 信安強積金明智 / 易富之選 - “SM/SI” 為開首

• 如遞交的附件為付款收據，請註明正確的合約編號和公司名稱。如付款收據是連同供款報表一同遞交，
請將兩個文件合併為一個附件遞交。

• 請勿在電郵內容中直接張貼照片或圖像。

• 如果涉及多個合約或文件，請分別以不同電郵個別遞交。

• 請刪除不相關的對話或內容或電郵記錄。

  附件檔案的建議類別

PDF、TIF、JPEG、Excel 或 txt

  檔案大小

每個檔案不多於 5 Mb

  加密檔案

請另開新電郵發送密碼，並以相同電郵主旨發出。
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