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平安银行企业网上银行操作手册
序言

随着时代的发展，互联网在中国的普及率越来越高，中国的网民已经超过了2.89亿，超越美国居世界第一。当互联网成为我们生活中不可缺少的一部分的时候，越来越多的企业认识到通过网上银行办理业务对加快资金周转、提高资金利用率，节省时间、人力和费用的重要意义。

平安银行自2000年推出企业网上银行以来，通过多次的改版、升级，产品和功能日趋完善，实现了传统银行业务与网络技术的完美结合。我们秉承“以客户需求为中心”的宗旨，不断开拓和创新，为网上银行用户提供安全可靠的使用环境、周到细心的服务、强大的技术支持，赢得了企业的广泛赞誉。
申请开通深圳平安企业网上银行，您将可以轻松地实现：

· 随时随地掌握您的企业帐务变动情况；

· 安坐办公室就能完成汇款转帐、发放工资、扣收费用；

· 鼠标点击的瞬间完成数百上千笔收、付款交易，超越手工操作的极限；

· 有效监控分支机构的帐务来往，实现集团资金的归集、统一调拨和使用；

· 活期、定期、通知存款随心转换，大大提高您的利息收入。 

本产品手册向您介绍了我行网上银行的基本功能，欲了解更多的信息请登录我行网站http://www.bank.pingan.com.cn。

平安相伴，成长资道。

平安银行将在今后的企业网上银行服务中，倾听您的需求，为您提供更多更完善的网上资金管理功能，并致力于帮助您的企业成长，实现足不出户，运筹帷幄！
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Ⅰ 企业网上银行概述

一、客户申请开户须知

（一）企业客户使用网上银行服务条件

1、已在本行任一网点开有企业结算账户，包括基本账户、一般账户、专用账户或者临时账户，冻结户、挂失户和黑名单户除外。

2、在开户行填写《企业用户网上业务申请表(开户申请)》，签订平安银行企业网上银行高级用户服务协议。

3、若客户需开通网上银行集团用户功能，还须填写《集团用户服务申请表》，按申请表格式填写母公司及分支机构相关信息，并在申请表上加盖预留银行印鉴；同时必须签署《集团功能服务协议》并加盖公章；要加入集团服务功能的子公司还必须签署《集团功能业务授权书》，提交本公司营业执照正本及复印件（加盖公章），子公司授权代表签字，并加盖预留银行印鉴和公章。
4、对某些按照规定需要由本行控制资金转出的账户，如本行信贷资金监管义务涉及的账户，按本行对贷款户的最新监管规定执行。

（二）企业客户申请网上银行服务流程

    1、企业客户到其开户网点填写《企业用户网上业务申请表(开户申请)》及用户服务协议，并在申请表的签章处加盖预留银行印鉴。申请表上必须选择采用何种“网上银行认证类型”。
    2、企业客户携申请表及协议到柜台申请开立网上银行户，应提交本公司营业执照正本及复印件（加盖公章）、企业操作员的身份证原件及复印件供柜台核对。
3、由开户行柜台操作人员对《企业用户网上业务申请表(开户申请)》及其他开户资料进行审查，审核通过后由客户缴纳网上银行认证服务费。
4、开户成功后，由本行开户行客户经理与客户联系。其中，使用移动数字证书的用户在开户成功后由支行客户经理或产品经理负责与客户联系安装；使用令牌的用户开户成功后到开户行领取身份认证令牌，并按令牌使用说明和企业用户操作手册使用网上银行。用户可以在工作时间内拨打我行服务热线40066－99999，咨询有关开户、安装、使用、操作、故障处理及与网上银行有关的其他问题。
5、企业如果申请使用网上银行操作、管理在我行开立的其他账号，需持该账号的有关材料到账户开户行或网上银行申请支行办理添加账户；

6、企业如果申请网上银行集团功能服务，需要集团所属各分支机构账户均在本行开立结算账户，企业客户持分支机构账户提供的材料（内容同企业提供资料）到主申请账户的开户行办理，填写《平安银行集团用户申请表》、《平安银行集团功能服务协议》，企业与分支机构还应签订《平安银行集团功能业务授权书》等相关文件；

7、如果企业需要修改网上银行服务内容或者停止网上银行服务，需要填写《企业用户网上业务申请表(变更申请)》，到账户的开户行办理。

（三）企业网上银行认证方式简介

目前，本行企业网上银行高级用户采用了两种认证方式：PACA数字证书及身份认证令牌，具体采用何种认证方式由客户在申请网上银行高级用户时自己选择。关于企业网上银行的认证方式介绍如下：
	项目
	移动数字证书
	身份认证令牌

	产品类型
	PACA企业高级证书封装在USBKEY
	安盟ACE/SERVER（V5.0）

	生产商
	平安科技
	安盟电子信息安全有限责任公司（www.anmeng.com.cn）

	品质说明
	PACA系统已获得"信息系统安全保障级二级"的系统认证，是目前业内安全级别最高的证书系统。
	身份认证令牌已获得国家保密局的认可，并授予相应资质。

	使用环境
	适用于对安全级别要求较高的中大型企业
	适用于有移动办公需求的中小型企业


1、移动数字证书

数字证书是一个经证书认证中心（CA）数字签名的包含用户身份信息、用户公钥信息的数据文件。认证中心（CA）作为权威的、可信赖的、公正的第三方机构，专门负责为电子交易的各方验证对方数字证书的有效性，从而解决相互间的信任问题。
证书认证中心的数字签名可以确保证书信息的真实性，用户公钥信息可以保证数字信息传输的完整性，用户的数字签名可以保证数字信息的不可否认性。由于数字证书认证技术采用了加密传输和数字签名技术，在整个交易的过程中就确保了网上信息安全。

为进一步保障我行企业网上银行证书的安全性和高效性，方便客户随身携带登录网上银行，我行推出了“移动数字证书”，将证书封装在USBKey内。USBKey是一种USB接口的秘密数据存储设备，证书一旦封装到USBKey内，客户无法将其删除、修改或复制。
2、身份认证令牌

身份认证令牌是一个由用户携带的钥匙扣大小的防篡改设备，它可以每60秒显示一个不同的6位数字代码（即令牌密码），该代码随机产生，一次有效。当用户登录时，用户需要同时输入令牌密码、用户名和个人码（PIN），认证服务器将对令牌密码进行验证，以保证被授权用户的合法性和唯一性。该身份认证技术能够解决由密码泄露导致的所有入侵问题。

（四）企业客户更改或注销网上银行服务流程

    企业若变更网上银行服务信息时，应首先确认没有尚未处理的网上银行业务，确认无误后，企业应填写《企业用户网上业务申请表(变更申请)》、提供经办人员身份证及复印件，并依据申请流程中的要求，提供增加或者撤销相关服务所需要的材料，到任一签约账户开户行办理变更手续。

注销企业网上银行服务时，企业应持加盖公章的单位证明（注明企业户名、网上银行用户名）、经办人员的身份证及复印件到任一签约账户的开户行办理注销手续。

（五）企业客户登录网上银行系统流程

1、使用移动数字证书的用户
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（1）客户通过拨号或专线方式接入Internet互联网，处于联网状态；

（2）将已封装好数字证书的USBKEY插入电脑主机；

（3）首次使用PACA证书请下载安装PACA证书控件；

（4）登录平安银行首页，点击“PACA数字证书登录”，输入操作员用户名，输入交易密码及证书登陆密码；

（5）如果证密码校验无误，则进入到企业网上银行系统，享受网上银行为您提供的安全、周到、快捷的服务。

2、使用身份认证令牌的用户
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（1）按身份认证令牌背面的标签所示将身份认证令牌分配给相应的网上银行操作员；

（2）客户通过拨号或专线方式接入Internet互联网，登录平安银行网站首页，再点击 “认证令牌用户登录”；

（3）依次输入操作员的用户名、交易密码和令牌码；

（4）若令牌码和网上银行交易密码校验无误，则进入到企业网上银行系统，享受网上银行为您提供的安全、周到、快捷的服务。

（六）安全措施

 网上银行在为用户提供便捷服务的同时，也兼顾信息安全的问题。“移动数字证书”和“身份认证令牌”是用户的安全保障。使用移动数字证书可对用户在网上传输的数据进行加密产生密文，再使用对应的私钥对密文进行解密，还原成原始数据以对数据进行保护。身份认证令牌每60秒产生一个随机的6位数字，一次有效，能够有效解决由于密码泄露导致的入侵问题。

（七）使用提示

1、所有行内转账业务（含活期转定期业务、代发工资）的网银系统受理时间为7*24小时，行内转账业务一旦成功提交，本行系统将进行实时处理。
2、所有同城跨行转账（普通）业务的网银系统受理时间为7*24小时，对于客户在工作日16：30前提交的交易，正常情况下本行将在当日处理完毕，对于超过该时间提交的交易，本行将顺延至第二个工作日上午进行处理；所有同城跨行转账（加急）业务的网银系统受理时间为本行工作日的16：30以前，超出系统受理时间所提交的指令，系统将不予受理。

3、所有异地跨行转账业务的网银系统受理时间为7*24小时，本行系统处理时间为本行工作日的16：30以前。超出系统处理时间所提交的指令，本行将自动在第二个工作日上午进行处理。

4、代发工资业务采用“先集中一次扣手续费、后进行单笔处理”的方式，即本行接到网银代发工资的指令之后，如果对该笔指令校验无误，则首先从代发工资账户中扣除手续费，然后再进行工资发放。在发放工资期间，如果遭遇特殊情况（如收款人账号户名不符等）造成代发工资部分不成功，本行将不返还已收取的手续费。

　　5、用户首次使用密码信封初始交易密码登录企业网银成功后，应该及时修改交易密码。移动数字证书用户还应该及时修改移动证书密码。

（八）服务收费

网上银行的费用，包括网上银行认证方式使用费和网上银行服务费两部分。前者是用户使用不同的网上银行认证方式应缴纳的费用（参见下表），遇价格调整按新标准执行。网上银行服务费用包括年服务费和结算手续费，目前，本行暂不向用户收取年服务费（若以后收费将提前向用户公告），结算手续费按照《支付结算办法》及人民银行银监会有关规定收取（具体收费标准请参阅本行柜台、网站的通知或直接向电话中心咨询）。

不同认证方式的收费标准如下：

	用户类型
	收费标准
	备注

	移动数字证书用户
	USBKEY工本费50元
	USBKEY工本费一次性收取，如损坏后重新申请将另收费

	身份认证令牌用户
	每个操作员一次性收取工本费300元
	身份认证令牌的使用期限为5年，过期失效后换牌将另收费


     如果您在企业网上银行开户和使用中还有什么疑问，请与本行电话中心（40066－99999）联系。

二、平安银行企业网上银行功能概述

    新一代企业网上银行的业务分为：查询、汇款转账、投资理财、代收付业务、集团用户、现金管理、中小企业业务、中登结算业务和客户服务九大类。
根据客户的性质，网上银行将企业客户划分为中小企业客户、一般企业客户和集团企业客户三类。中小企业客户授权级别最少可以简化到零级授权，以适应规模较小的企业的管理需求；一般企业客户的经办人员通过网上银行系统，可以进行查询、汇款转账、代收付业务、客户服务等四大项服务。集团企业客户除了享受一般企业客户的服务外，还可以使用集团用户功能、现金管理功能，即通过网上银行对子公司的账务进行实时监控，并在集团公司内进行资金调拨，如总公司将子公司的资金划转主动划转到子公司帐户、总公司代子公司向第三方账户转账。

企业客户的操作员按照角色的不同分为记账员、授权员及业务主管三种。记帐员有指令提交的权限，授权员没有指令提交的权限，只可以对指令进行授权操作，并且由于授权员级别不同，所能操作的功能在页面上会有区别。记帐员和授权员可同时拥有或单独拥有以下四种权限：查询、转出、周期预约。业务主管是网上银行的管理员，其本身只具有管理功能而不具备网银各类涉及资金转出交易的操作权限。企业申请开通网上银行功能时，可以自行选择是否在操作员中设置业务主管，不设置业务主管将不影响企业正常的网银交易。业务主管的功能有查询、撤销未完成交易、权限设置、客户服务。
三、平安银行企业网上银行产品体系

Ⅱ 记账员操作功能

一、查询

（一）账户查询打印

    企业网上银行为客户提供了齐全的账户查询功能，在查询返回页面，可直接打印和下载查询结果。账户查询包括：账户余额查询、账户明细查询和贷款信息查询。

1、账户余额查询

· 功能简介

账户余额查询是指客户通过企业网上银行查询已签约账户的当前余额，包括本币和外币的活期、定期签约账户。另外，客户还可通过“账户历史余额查询”功能查询到所有签约账户的历史日终余额。

· 操作流程

1、用户选择“查询—账户余额查询”，页面显示默认的机构名下所有签约账户的余额。用户可根据页面提示选择查询条件：机构名称、账号、币种等进行查询。
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2、系统返回账户余额查询结果页面，包含以下信息：
账号、账户类型（活期，定期，通知存款等）、币种、余额、可用余额、利率、账号状态、开户日期、账户存期、存款序号
3、在余额查询结果页面，用户可直接点击任一账号查询账户明细，系统将返回该账号当天的交易明细。
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4、点击“历史余额查询”，用户可根据页面提示选择查询条件：机构名称、帐号、起始日期、结束日期，系统返回查询时间内的每天日终历史余额。
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· 注意事项

     1、历史余额查询可以查询任一历史时间的日终余额，但查询时间段最长为100天。

     2、提供在线打印、PDF格式打印，文件下载格式为EXCEL格式。
2、账户明细查询

· 功能简介

账户明细查询指客户通过企业网上银行查询所有签约账户的交易日期、存入金额、支取金额、交易流水号、摘要、账户余额、及账户往来明细等信息，在查询结果页面可下载和打印。

如果客户选择高级明细查询功能，还可通过其他查询条件（最小金额、最大金额、收款方账号、收款方账户名）查询签约账户的交易日期、存入金额、支取金额、交易流水号、摘要、账户余额、对方账户、对方账户名称等信息，在查询结果页面可下载和打印。

如果客户需要查看或下载大批量的明细数据，需要开通历史明细查询的功能。查询条件和查询结果同高级明细查询功能。

· 操作流程

1、用户选择“查询——账户明细——一般明细查询”，页面显示默认机构名默认签约帐号当天的交易明细。用户根据页面提示选择查询条件：机构名称（必输项）、账号(必输项)、币种（必输项）、起始日期（必输项）、结束日期（必输项）； 
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3、系统返回“账户明细查询结果页面”，显示要素有：
交易日期、存入金额、支取金额、交易流水号、摘要、账户余额、对方账户名称、对方账户、往来明细查询
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4、在“账户明细查询结果页面”点击“往来明细查询”查询此笔交易的往来明细信息，查询账户交易明细和转入账号信息，返回 “往来明细查询结果页面”。页面输出要素有：
　　交易流水号
收款方：名称、账号、开户行、所在地区

付款方：名称、账号、开户行、所在地区
交易信息：交易币种、交易金额小写、交易金额大写、汇款用途
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5、在“账户明细查询结果页面”用户可以选择打印和下载，含全部账户明细下载、收款账户明细下载和付款账户明细下载；

6、在“账户明细查询”结果页面点选“汇总信息”，系统将返回该账户的汇总收入及支出金额。

页面输出要素有：账户名称、查询账号、查询时间段、查询币种、账户余额、汇总收入总金额、汇总支出总金额。

[image: image9.png]PR SEALE
RPOEEH WS HBKS 0013200049407 HBWEE  20080111-20080111
sAHH AR ®PRE  500,000.00

CEKAZSE  soooo000  CE¥HESE 000




7、“高级明细查询”还可按最小金额、最大金额、收款方账号、收款方账户名等条件查询。
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页面输出要素有：交易日期、存入金额、支取金额、交易流水号、摘要、账户余额、对方账户、对方账户名称
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8、“历史明细查询”功能可支持大批量的明细数据查询和下载。

· 注意事项

1、所有按时间段查询的交易 ，最长的查询时间段为31天。

2、历史明细查询功能需另外申请才能开通，且历史明细查询最晚只能查询到前一天的明细。

3、支持在线打印和PDF格式打印，下载格式为EXCEL格式。

3、贷款信息查询

· 功能简介

通过此功能用户可查询本机构在本行的全部贷款情况，包括已结清的贷款和未到期的贷款。
· 操作流程

1、用户点击“查询——贷款查询”，选择查询机构名称，系统返回该机构的贷款信息，如果该机构没有贷款信息，则系统提示“未查询到符合条件的贷款信息”；

2、用户选择查询机构（必选项），点击查询，系统返回“贷款查询结果页面”，查询结果可以下载或打印。

页面输出要素有：

贷款账号、贷款银行、币种、贷款总金额、贷款发放日期、贷款到期日、未到期贷款本金、当前利率、贷款借据编号、贷款逾期本金、当前逾期利率、积欠逾期贷款利息、积欠逾期贷款罚息、积欠逾期贷款复利、累计欠款本息合计。
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· 注意事项

1、打印格式为PDF格式，下载格式为EXCEL格式。
（二）对账单查询打印

· 功能简介

本功能给用户提供一个查询指定公司、指定账户中的对账单信息的功能。系统将根据用户录入的查询条件到主机查询指定账户的对账单信息，并提供下载和打印对账单的功能。

· 操作流程

1、用户点选“查询—对账单查询打印”，系统返回默认机构名下默认企业账户最近一期的对账单列表；

2、用户根据页面提示输入：机构名称、账号、币种、开始日期、结束日期、点击查询，系统返回“对账单查询结果页面”，包含以下要素：

账号、日期、借方、贷方、交易流水号、摘要、余额
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3、用户可选择“在线打印”和“PDF打印”功能打印对账单查询结果；用户选择“下载”，可选择下载excle文件格式的数据。
（三）网上转账查询打印
1、转账交易查询

· 功能简介

用户可以通过此功能查询本人已经手的交易指令处于何种状态。提交人只能查询自己提交的指令的交易状态，授权员只能查询本人授权过的转帐指令，业务主管用户可查询该企业客户下所有已提交指令的状态。
· 操作流程

1、用户点选“转账交易查询”，包括“单笔即时转帐查询”、“批量即时转帐查询”“单笔预约转帐查询”“批量预约转帐查询”；

2、用户输入：

交易类型、指令状态、查询起止时间、最小金额、最大金额，如果是批量的转账交易，还可选择输入指令批次号来查询；
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3、系统返回“交易状态查询结果页面”，页面输出要素有：

交易指令序号，金额，指令状态，提交时间，提交人，指令类型
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4、用户点击“详细信息”，系统将进一步返回该笔交易的详细信息：
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5、用户点击“指令授权流程”按钮，查看该笔转账指令的授权信息，系统返回“指令授权信息查询结果页面”页面输出要素有：

指令序号、授权人ID、授权级别、授权时间、授权结果
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2、转账手续费查询
已缴手续费查询

· 功能简介

此交易适用于查询或打印用户名在网上银行成功提交的转账所支付的手续费。
· 操作流程

１、用户点选“已缴手续费”，系统返回当天所有通过网上银行交易的手续费扣收列表；
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2、用户输入交易类型、起始日期、结束日期

3、系统返回转账手续费查询结果页面，页面输出要素有：

交易指令序号、转入账号、交易时间、交易类型、交易金额、手续费金额用户点

4、用户可选择“打印”“下载”数据。
待缴手续费查询

· 功能简介

此交易适用于查询或打印用户名在网上银行成功提交的转账待支付的手续费。
· 操作流程

1、用户点选“待缴手续费”，系统返回当天所有通过网上银行交易的待缴手续费列表；
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2、用户输入交易类型、起始日期、结束日期

3、系统返回转账手续费查询结果页面，页面输出要素有：

交易指令序号、转入账号、交易时间、交易类型、交易金额、手续费金额用户点

4、用户可选择“打印”“下载”数据。
3、转账退票查询

· 功能简介

用户可以查询到被收款方银行退票的转账指令。
· 操作流程

1、用户点选“转账退票查询”，系统返回 网上转账退票查询提交页面；
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2、用户输入查询条件：
收款方账号、收款方户名、起始日期、结束日期、最小金额、最大金额输
3、系统返回“网上转账退票查询结果页面”，输出要素有：

指令序号、付款日期、付款账号、收款账号、收款方户名、收款方开户行、金额、退票原因；
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4、用户可选择打印或下载，打印格式为PDF格式和下载文件为EXCEL格式。
4、转账回单查询

· 功能简介

提供以回单的形式给用户展现转帐交易指令，并提供下载打印的功能。
· 操作流程

1、用户点选“转账回单”，系统返回转账回单查询提交页面；
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2、用户选择签约机构名称、付款账号，选择查询的方式：按日期查询、按收款单位查询、按指令号查询，选择输入起始日期、查询结束日期等，点击查询；

3、系统返回满足条件的查询结果，并以回单的形式返回给用户；
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4、用户可以选择在线打印或下载打印电子回单。
4、手续费回单查询

· 功能简介

提供查询在网上银行成功提交的转账所支付的手续费。交易成功后返回查询时间段内的所有交易回单，点击打印后，可直接在空白的A4纸上打印出来。
· 操作流程

1、用户点选“手续费回单”，系统返回转账回单查询提交页面；
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2、用户选择签约机构名称、付款账号，选择查询的方式：按日期查询、按收款单位查询、按指令号查询，选择输入起始日期、查询结束日期等，点击查询；

3、系统返回满足条件的查询结果，并以回单的形式返回给用户；
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4、用户可以选择在线打印或下载打印电子回单。

（四）周期预约查询

1、周期预约设置查询

（参照七、汇款转账——（二）周期预约转账——2、周期预约设置查询）

2、周期预约转账查询

（参照七、汇款转账——（二）周期预约转账——3、周期预约转账查询）

（五）代收付业务查询

1、代发工资查询

· 功能简介

通过本用例，用户可以查询其在网上提交的代发工资指令的处理情况。
· 操作流程

1、用户点选“代发工资查询”，系统返回“代发工资查询提交页面”；
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2、用户选择指令状态，输入起始日期、结束日期、最小金额、最大金额、指令批次号，点击“查询”后，系统返回“代发工资查询结果列表页面”，页面输出要素有：

指令序号、提交人、提交日期、总笔数、总金额、指令状态
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3、用户点击“详细信息”链接查询某笔代发工资指令的详细信息。系统返回“代发工资明细页面”；
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4、在“代发工资明细页面”，用户可以通过“高级查询”功能直接输入收款方户名和账号定位查询某收款方的情况。
5、在“代发工资明细页面”，用户可以点击“指令授权流程”查看指令的授权状况。系统查询该指令的授权状态后返回“指令授权流程查询结果页面” 页面输出要素有：

批量指令序号、指令当前状态、授权人ID、授权级别、授权时间、授权结果
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6、在“代发工资明细页面”，用户可点击“下载所有指令列表”、“下载成功指令列表”、“下载失败指令列表”系统则分别生成相应的下载文件，下载文件可选Excle格式。
7、点击“打印”可以直接打印全部代发工资清单列表。

8、点击“汇总回单”可以显示并打印成功代发工资汇总回单。
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2、代收费查询

· 功能简介

通过本用例，用户可以查询其在网上提交的代收费指令的处理情况。

· 操作流程

1、 用户点选“代收费查询”，系统返回“代收费查询提交页面”；
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2、用户选择指令状态，输入起始日期、结束日期、最小金额、最大金额、指令批次号，点击“查询”后，系统返回“代收费查询结果列表页面”，页面输出要素有：

指令序号、提交人、提交日期、总笔数、总金额、指令状态
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3、用户选择任一条指令，点击“详细信息”查询该笔指令的详细代收费信息，页面输出要素有：

序号、付款人账号、付款人名称、金额、收款状态、银行备注
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3、在代收费详细信息页面，用户可以通过“高级查询”功能直接输入收款方户名和账号定位查询某收款方的情况。

4、在代收费详细信息页面，用户可以点击“指令授权流程”查看指令的授权状况。系统查询该指令的授权状态后返回“指令授权流程查询结果页面” 页面输出要素有：

序号、授权人ID、授权级别、授权时间、授权结果
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5、在“代收费列表”页面，用户可点击“下载”按钮下来列表内容；在详细信息页面可点击“下载错误指令列表”下载代收费失败的列表，下载文件可选Excle格式。
2、代收费查询

· 功能简介

通过本用例，用户可以查询其在网上提交的代收费指令的处理情况。

· 操作流程

1、 用户点选“代收费查询”，系统返回“代收费查询提交页面”；
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2、用户选择指令状态，输入起始日期、结束日期、最小金额、最大金额、指令批次号，点击“查询”后，系统返回“代收费查询结果列表页面”，页面输出要素有：

指令序号、柜台查询序号、提交人、提交日期、总笔数、总金额、指令状态、批次备注

其中，柜台查询序号可以用于到柜台查询打印回单和清单。
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3、用户选择任一条指令，点击“详细信息”查询该笔指令的详细代收费信息，页面输出要素有：

序号、付款人账号、付款人名称、金额、收款状态、用户备注、银行备注
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3、在代收费详细信息页面，用户可以通过“高级查询”功能直接输入收款方户名和账号定位查询某收款方的情况。

4、在代收费详细信息页面，用户可以点击“指令授权流程”查看指令的授权状况。系统查询该指令的授权状态后返回“指令授权流程查询结果页面” 页面输出要素有：

序号、授权人ID、授权级别、授权时间、授权结果
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5、在“代收费列表”页面，用户可点击“下载”按钮下来列表内容；在详细信息页面可点击“下载错误指令列表”下载代收费失败的列表，下载文件可选Excle格式。
3、代收费账户查询

· 功能简介

提供企业用户查询已经导入网银的个人代收费账户信息。

· 操作流程

1、 用户点选“代收费账户查询”，系统返回“代收费账户查询提交页面”；
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2、用户选择协议账户名，协议账号、输入个人户名和账号，点击“查询”后，系统返回“代收费账户查询结果列表页面”，页面输出要素有：

序号、户名、账号。
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　　3、用户可选择打印或下截列表数据。
4、费用报销查询

· 功能简介

提供由记账员提交的费用报销指令进行查询。

· 操作流程

1、用户点选“费用报销查询”，系统返回“费用报销查询提交页面”；
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2、用户选择指令状态，输入起始日期、结束日期、最小金额、最大金额、指令批次号，点击“查询”后，系统返回“费用报销查询结果列表页面”，页面输出要素有：

指令序号、柜台查询序号、提交人、提交日期、总笔数、总金额、指令状态、批次备注
其中，柜台查询序号可以用于到柜台查询打印回单和清单。
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3、用户点击“详细信息”链接查询某笔费用报销指令的详细信息。系统返回“费用报销明细页面”；
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4、在“费用报销明细页面”，用户可以通过“高级查询”功能直接输入收款方户名和账号定位查询某收款方的情况。

5、在“费用报销明细页面”，用户可以点击“指令授权流程”查看指令的授权状况。系统查询该指令的授权状态后返回“指令授权流程查询结果页面” 页面输出要素有：

批量指令序号、授权人ID、授权级别、授权时间、授权结果
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6、在“费用报销明细页面”，用户可点击“下载所有指令列表”、“下载成功指令列表”、“下载失败指令列表”系统则分别生成相应的下载文件，下载文件可选Excle格式。
二、汇款转账

（一）汇款转账

    通过企业网上银行汇款转账功能，您可以安坐办公室，轻松管理企业账户资金。我行企业网上银行为您提供了全面的汇款转账功能，包括：同城本行、同城他行、异地本行和异地他行等功能。在提交汇款转账指令的时，您还可选择单笔提交或批量提交，同时可选择即时处理还是预约未来某个时间处理汇款转账指令。

1、单笔即时转账

· 功能简介

记账员可以提交在网上办理单笔的即时转账指令，含同城本行转账，同城跨行转账，异地同行转账，异地跨行转账。

· 操作流程

1、用户选择“汇款转账——汇款转账提交——单笔指令提交”，系统返回单笔汇款转账提交页面；
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2、根据页面提示选择收款方所在地、收款银行类型，机构名称、账号，输入收款为名称和账号，汇款转账金额，用途等，如果用户希望将汇款转账的收款方信息自动保存到收款方名册以方便下一次直接调用，可在“自动保存收款方信息”中点选“是”。

3、填写完毕点击“下一步”后，系统返回该笔汇款转账的收付款方信息以及转出账户的余额、代处理交易金额等信息：
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4、核对信息无误后，输入记账员的交易密码，点击“下一步”，系统将返回指令提交成功的信息，等待授权员授权。

2、单笔预约转账

· 功能简介

记账员可以提交在网上办理单笔的预约转账指令，含同城本行转账，同城跨行转账，异地同行转账，异地跨行转账。

· 操作流程

1、用户选择“汇款转账——汇款转账提交——单笔指令提交——单笔预约”，系统返回单笔预约转账提交页面；
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2、根据页面提示选择收款方所在地、收款银行类型，机构名称、账号，输入收款为名称和账号，汇款转账金额，用途等，并选择未来三十天内的某一天作为出账处理的预约日期，并可在“自动保存收款方信息”中点选“是”或“否”。

3、填写完毕点击“下一步”后，系统返回该笔汇款转账的收付款方信息以及转出账户的余额、代处理交易金额等信息，以及预约转账时间：
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4、核对信息无误后，输入记账员的交易密码，点击“下一步”，系统将返回指令提交成功的信息，等待授权员授权。

3、批量即时转账

· 功能简介

记账员通过批量即时转账功能，向多个收款方同时提交的即时转账指令，收款方账户可为同城本行账户，同城跨行账户，异地同行账户，异地跨行账户。

· 操作流程

1、用户使用我行提供的专用客户端，根据要求输入批量转账的信息； 或者将已在EXCEL表格中按规定的格式输入的数据导入客户端；
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2、在任一空白地方双击即可弹出批量转账信息输入界面，输入付款方名称、账号以及收款方名称，账号类型以及收款方所在省市、地址，收款方账号，收款方开户行，转账金额，付款用途等。
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3、输入完成后，保存为批量转账文件；

4、用户登陆企业网上银行；

5、用户选择“汇款转账——汇款转账提交——批量指令提交”，系统返回批量汇款转账提交页面；
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6、根据页面提示上传用客户端制作完成的批量转账文件，输入总金额和总笔数，选择同城跨行转账的方式以及是否自动保存收款方信息，输入交易密码；点击“下一步”；

7、系统将返回指令提交成功的信息，等待授权员授权。
4、自助批量即时转账

· 功能简介

记账员通过自助批量即时转账功能，向多个收款方同时提交的即时转账指令，可对该批次中每笔指令自助选择收款方联行号，无需银行落地处理。收款方账户可为同城本行账户，同城跨行账户，异地同行账户，异地跨行账户。

· 操作流程

1、用户使用我行提供的专用客户端，根据要求输入自助批量转账的信息； 或者将已在EXCEL表格中按规定的格式输入的数据导入客户端；

[image: image52.png]o )
SE-Ei (R |+ H 2

JEek EBLR | nTe | mmm | ok | EE | wrTese | S|

ES [t S [etzonms [szcnsm [wacnms [wansm





2、在任一空白地方双击即可弹出批量转账信息输入界面，输入付款方名称、账号以及收款方名称，账号类型以及收款方所在省市，收款方账号，收款方开户行，收款方所在支行，转账金额，付款用途并选择开户行联行号等。
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3、输入完成后，保存为批量转账文件；

4、用户登陆企业网上银行；

5、用户选择“汇款转账——汇款转账提交——自助批量转账”，系统返回自助批量转账提交页面；
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6、根据页面提示上传用客户端制作完成的自助批量转账文件，输入总金额和总笔数，选择同城跨行转账的方式以及是否自动保存收款方信息，输入交易密码；点击“下一步”；

7、系统将返回指令提交成功的信息，等待授权员授权。

5、批量预约转账

· 功能简介

用户批量预约转账功能可同时进行多笔汇款转账指令进行预约，即将签约账户的约定款项在未来某一约定时间（从预约次日开始的1个自然月以内）转至多个约定账户，这些约定账户包括行内账户、同城它行账户及异地它行账户。
· 操作流程

1、用户使用我行提供的专用客户端，根据要求输入批量预约转账的信息； 或者将已在EXCEL表格中按规定的格式输入的数据导入客户端；

2、在任一空白地方双击即可弹出批量转账信息输入界面，输入付款方名称、账号以及收款方名称，账号类型以及收款方所在省市、地址，收款方账号，收款方开户行，转账金额，付款用途等。

3、输入完成后，保存为批量转账文件；

4、用户登陆企业网上银行；

5、用户选择“汇款转账——汇款转账提交——批量指令提交——批量预约”，系统返回批量预约转账提交页面；
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6、根据页面提示上传用客户端制作完成的批量转账文件，输入总金额和总笔数，选择同城跨行转账的方式以及是否自动保存收款方信息，选择未来30天内的某一天作为批量预约转账的处理时间，输入交易密码；点击“下一步”；

7、系统将返回指令提交成功的信息，等待授权员授权。
6、自助批量预约转账

· 功能简介

自助批量预约转账功能可同时进行多笔汇款转账指令进行预约，即将签约账户的约定款项在未来某一约定时间（从预约次日开始的1个自然月以内）转至多个约定账户，与自助批量转账功能一致，用户可对该批次中的每笔指令自助选择收款方联行号，无需银行落地处理。这些约定账户包括行内账户、同城它行账户及异地它行账户。
· 操作流程

1、用户使用我行提供的专用客户端，根据要求输入自助批量预约转账的信息； 或者将已在EXCEL表格中按规定的格式输入的数据导入客户端；

2、在任一空白地方双击即可弹出自助批量转账信息输入界面，输入付款方名称、账号以及收款方名称，账号类型以及收款方所在省市，收款方账号，收款方开户行，收款方所在支行，转账金额，付款用途并选择开户行联行号等。

3、输入完成后，保存为批量转账文件；

4、用户登陆企业网上银行；

5、用户选择“汇款转账——自助批量转账——预约批量转账”，系统返回自动批量预约转账提交页面；
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6、根据页面提示上传用客户端制作完成的自助批量转账文件，输入总金额和总笔数，选择同城跨行转账的方式以及是否自动保存收款方信息，选择未来30天内的某一天作为自助批量预约转账的处理时间，输入交易密码；点击“下一步”；

7、系统将返回指令提交成功的信息，等待授权员授权。

7、活期转存定期

· 功能简介

用户通过活期转存定期功能可在网上提交活期转存定期的申请。用户在网上办理活期转定期成功后，可到柜台补打单位定期存款开户证实书。活期转存定期的起点金额为10000万元。

· 操作流程

1、用户选择“汇款转账——汇款转账提交——定活互转——活期转存定期”，系统返回活期转存定期的提交页面；
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2、用户根据页面提示选择付款机构名称和账号，定期账户名称将自动跟付款账户名称一致，选择存期、输入转存金额和用途；

3、点击“确定”后，系统将返回录入的活期转存定期的收付款信息，核对确认后输入交易密码；
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4、点击“下一步”，系统将返回指令提交成功的信息，等待授权员授权。
8、定期转存活期

· 功能简介

用户通过“定期转存活期”功能将在网上转存的定期存款在网上转存为活期。只有在定期账户至少到期自动转存一次后才可以做定期转存活期的转账。

· 操作流程

1、用户选择“汇款转账——汇款转账提交——定活互转——定期转存活期期”，系统返回默认户名下所有的定期存款列表；
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2、用户选择其中一笔定期存款，点击“确定”后，系统返回该笔定期存款的详细信息：
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3、确定信息后，点击确定，系统返回转存活期的信息，确认无误后输入交易密码；[image: image61.png]E B
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4、点击“下一步”，系统将返回指令提交成功的信息，等待授权员授权。
（二）通知存款

客户可通过该功能直接在电脑上进行通知存款的存取、通知存款登记、取消登记、七天智能自动转存等功能，使企业流行性资金在短期内获得较好的收益。网上通知存款分为一天通知存款和七天通知存款两个品种。
注意：网上通知存款和柜台通知存款都只能在各自的渠道进行相关业务的操作。
1、通知存款查询
· 功能简介

本交易适用于用户通过企业网银转存通知存款后，可直接在网上查询通知存款信息，包括起存日期、通知存款金额、通知存款类型、是否自动转存等信息。注意：通知存款查询只可查询到7天/1天或已做登记的通知存款，通知存款已转回活期账户无法查询。
· 操作流程

1、用户选择“汇款转账——通知存款——通知存款查询”，选择机构名称，点击查询，系统返回该机构下所有通知存款账户信息：
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2、用户点击任一通知存款账号，系统返回该账号下通知存款的交易详细信息：

[image: image63.png]W HEAF AT ]

HTSERTAPE

AR AREM

[ E—

WS 3msgarere

WAFERFS 000

BOFE EURKS mmAm
CZT200810230001175489 6680000123123 2008-09-03
CZT200810230001175489 6680000123123 2008-09-03

[ E—
W AR
A HELE
2008-10-03 5000,0007%
2008-10-03 5000,0007%

IBAIFHHIER » TEEEAFROEENE  BATRAE (1XR) . STEHRT. BAFRHINRREL. . LS.

WAFRAE  500,000%

FHRE ®E i
FRIBAIEE 2008-10-11
FRIBAIEE 2008-10-11

s 7@ -7 1234 7R




2、转存通知存款
· 功能简介

本交易适用于我行对公客户在企业网上银行将活期存款转存通知存款。转存通知存款分为7天智能自动通知存款、7天通知存款、1天通知存款。起存金额为人民币50万。

注意：转存金额记入签约账户的单笔金额额度及日累计金额额度。
· 操作流程

1、用户选择“汇款转账——通知存款——转存通知存款”，系统返回通知存款信息提交页面；
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交易说明：
（1）、如果用户选择“7天通知”，并在“是否自动转存”中点选“是” ，即表示选择的是“7天智能自动通知存款”，我行对该通知存款以7天为一个循环，7天后本加息自动生成一笔新通知存款。

（2）、如果用户选择“7天通知”，并在“是否自动转存”中点选“否”，即表示选择的是“7天普通通知存款”，用户可根据情况进行网上登记，到期后自动支取。

（3）、如果用户选择“1天通知”，该类型没有智能自动功能，必须在进行登记才可获得一天通知存款利息。

3、用户根据页面提示选择转出机构、转出账号，转出账号户名、通知类型，输入转存金额，备注。填写完毕点击“下一步”后，系统返回该笔汇款转账的收付款方信息以及转存的金额、通知类型等信息：
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4、核对信息无误后，输入记账员的交易密码，点击“下一步”，系统将返回指令提交成功的信息，等待授权员授权。
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3、通知存款支取
· 功能简介

本交易适用于我行对公客户在企业银行办理了通知存款后，在作了通知登记但在到期日之前提前支取，或没有通知登记直接支取。支取金额可全部支取，也可部分支取，部分支取金额必须不少于人民币50万，同时，通知存款余额不低于人民币50万。提前支取以活期利率计算。

· 操作流程

1、用户选择“汇款转账——通知存款——通知存款支取”，系统返回全部通知存款账户选择列表：
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2、用户选择希望支取的通知存款账户，点击“查询”键；系统返回该笔通知存款详细信息：
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3、用户选中需提前支取的指令，点击“选择支取”，系统通知存款支取页面：
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4、用户选择转入账户（只能做全额支取，支取金额由系统自动显示并不可修改），填写用户备注后点击“下一步”，系统返回通知存款支取确认页面：
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5、用户核对信息无误后，输入记账员的交易密码，点击“下一步”，系统将返回指令提交成功的信息，等待授权员授权。
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4、支取通知登记
· 功能简介

本交易适用于我行对公客户在企业网上银行办理通知存款支取前的通知。
· 操作流程

1、用户选择“汇款转账——通知存款——支取通知登记”，选择账户，点击“查询”，系统返回该笔通知存款详细信息：
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2、用户选中需支取通知登记的指令，点击“选择登记，系统返回支取通知登记的页面：
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3、用户选择该笔通知存款到期后的转存方式（如选择“到期后自动转存到活期存款账户”的方式，则还需在签约账号栏中选择转入账号），并填写用户备注，登记金额系统将自动显示并不可修改。填写完毕点击“下一步”后，系统返回支取通知登记确认页面：
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4、用户核对信息无误后，输入记账员的交易密码，点击“下一步”，系统将返回指令提交成功的信息，等待授权员授权。
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5、支取通知取消
· 功能简介

本交易适用于用户取消未到期的通知存款登记信息。

· 操作流程
1、用户选择“汇款转账——通知存款——支取通知取消”，选择机构名称和签约账户，点击“查询”后，系统返回该账户下的通知存款信息：
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2、用户选择要取消的登记信息，并点击“取消登记”按钮，系统返回支取通知取消确认页面：
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3、用户输入交易密码，点击“确认”后，系统返回“等待授权”的成功信息；
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6、通知存款撤销
· 功能简介

本交易适用于撤消记帐员提交成功但未经授权的通知存款相关交易。

· 操作流程

1、用户选择“汇款转账——通知存款——通知存款撤销”，系统返回起始日期、截至日期、点击“查询”，系统返回待撤销的交易指令列表：
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2、 用户选择需撤销的通知存款指令，输入交易密码，点击“确认撤销”键，系统返回撤销成功页面：
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（三）周期预约转账

1、周期预约设置

· 功能简介

提供一个添加、删除、修改周期预约转帐信息的功能。从而实现两个账户之间的周期转帐，使得用户可以在未来的某一固定周期（每天、每周X、每月XX日）持续完成多笔相同的支付指令。

企业客户可以通过记帐员，登记网络周期预约信息：包括转帐周期（有每天、每周、每月选择）、选择结算方式（预留金额或结算金额）。信息生效后，系统将按照预设的时间、账户、金额、结算方式进行转帐。
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· 操作流程

1、周期预约转账分为行内周期预约转账和跨行周期预约转账两种，行内周期预约转账指周期预约转账的收款方必须为本行对公账户，跨行周期预约转账指周期预约转账的收款方必须为同城它行或异地它行的对公账户。需在提交时校验

  2、周期预约的结算方式分周期预留金额方式和周期结算金额方式。周期预留金额方式指的是当指定的转出账户的余额超过设置的限额时，系统将自动在设定的时间将超过限额部分划至预先指定的收款账户；周期结算方式指的是系统将在设定的日期将指定转出账户中的预先设定的固定金额划至预先指定的收款账户。

3、周期预约频率，有每天、每周、每月的选择；若是每周，选择星期几（星期一至星期五）；若是每月，还要选择哪一天（1号至28号，以及月末（即每月的最后一天））

4、周期预约设置需等待授权完成后才能生效。

5、每对账户只能设置一条周期预约信息。在需在提交时校验该对帐户是否已经存在周期预约设置的信息。
 6、在指令提交页面提示客户预约日网银发送该预约指令的时间。如果客户选择的是上午，则提示时间为：10：00；如果客户选择的是下午，则提示时间为：16：00。
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2、周期预约设置查询

· 功能简介

提供给用户一个对周期预约设置的具体信息进行查询的功能。

· 操作流程

1、点击“周期预约设置查询”，系统会列出该客户所有的周期预约设置，也可以根据机构名称来查询。
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2、点击“详细信息”查看周期预约设置详细情况
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3、周期预约转账查询

· 功能简介

用户可通过该功能查询其周期预约转账在预定时间内的系统处理情况。

· 操作流程

1、 用户选择“周期预约转账—周期预约转账查询”，系统会列出该企业客户本月所有的周期预约转账信息，显示要素有：指令序号、结算日期、付款账号、金额、收款账号、指令状态；

2、 客户还可以根据时间段、和转账机构来做更精确的查询
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（四）预约转账取消

1、单笔预约取消

· 功能简介

提供给记账员一个对本人已成功提交给银行处理但未出帐的预约转账单笔指令进行取消的功能。记帐员提交的取消指令需经过授权员的授权，并未过预约期银行才予以受理。

· 操作流程

1、 用户选择“预约转账取消—单笔预约取消”，系统会列出全部待处理的单笔预约交易，用户选择要取消的交易，输入交易密码点击“取消”按钮；
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2、 用户还可以点击“详细信息”，系统会显示该笔预约转账的详细信息，用户可以在此界面输入交易密码取消此交易。：
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3、 操作成功后，系统返回该笔交易的指令序号。
2、批量预约取消

· 功能简介

提供给记账员一个对本人已成功提交给银行处理但未出帐的预约转账批量指令进行取消的功能。记帐员提交的取消指令需经过授权员的授权，并未过预约期银行才予以受理。

· 操作流程

1、 用户选择“预约转账取消—单笔预约取消”，输入起始日期或批量指令序号，系统返回符合查询条件的指令信息；
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2、 用户选择需取消的批次指令，点击“详细信息”，系统返回该笔批量转账的详细信息；
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3、 用户输入交易密码，点击“取消”按钮，系统会提示“取消成功”并显示指令序号；
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（五）汇款转账撤销

1、单笔指令撤销

· 功能简介

记账员可以通过此功能撤销未经过授权的单笔指令。

· 操作流程

1、 用户选择“汇款转账撤销—单笔指令撤销”，输入起始日期，系统返回符合查询条件所有未授权可撤销的单笔交易信息；
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2、 选择要撤销的交易，输入记账员交易密码，点“撤销”，系统返回被撤销的交易的指令序号；
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3、 点任一指令的“详细信息”可查看该笔交易的详情。
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2、批量指令撤销

· 功能简介

记账员可以通过此功能撤销未经过授权的批量转账指令。

· 操作流程

1、 用户选择“汇款转账撤销—批量指令撤销”，输入起始日期或批量指令序号，系统返回符合查询条件的批量指令信息；
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2、 用户选中需撤销的指令，输入“交易页面”，点击“确认撤销”，系统将返回撤销成功的信息；
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3、 用户还可点击任一批量指令的“详细信息”，系统将返回该批次所包含的单笔指令信息，用户可输入交易密码，点击“撤销”即可撤销该笔批量指令；
[image: image96.png]TSRS R B A R SR S

R R S B AW SR

F g WP R BRR 28 BIRE B EnE
1 BRI R T 10,00 HEER 2005F 118170 L5
2 BRI R T 20,00 HEER 2005F 118170 L5
3 BRI R T 10,00 HEER 2005F 118170 L5

s 7@ -7 1234 7R
mewm: ]
Lk




4、 用户点每个单笔指令的“详细信息”可查看该笔转账交易的详情。
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三、投资理财

（一）网上证券
   企业网上银行为记账员提供网上证券第三方存管业务，包括“查询证券资金余额、银证转帐明细查询、银证转帐提交、银证转帐撤消等功能。

1、查询证券资金余额
· 功能简介

记账员通过此功能可以查询到该账号对应的第三方存管账户的相关信息，包括银行结算账号开户行、余额、券商名称、证券资金账号可用余额和可取余额等信息。
· 操作流程
1、 用户点击“投资理财——网上证券——查询证券资金余额”，系统返回查询条件输入页面；
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2、 用户选择“机构名称、账号及券商名称，点击查询，系统返回查询结果。
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2、银证转账明细查询

· 功能简介

记账员通过此功能可以查询到该帐户下所有的银证转账的明细信息。
· 操作流程
1、 用户点击“投资理财——网上证券——银证转账明细查询”，系统返回查询条件输入页面；
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2、 用户输入相关查询条件，点击查询，系统返回符合查询条件的银证转账明细信息。
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3、银证转账提交

· 功能简介

记账员通过此功能可提交银证转账指令，包括银行转证券和证券转银行两类指令。
· 操作流程
1、 用户点击“投资理财——网上证券——银证转账提交”，系统返回查询条件输入页面；
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2、 用户选择“机构名称”和“账号”，系统返回该账号对应的所有的第三方存管的相关信息；
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3、 用户可争对任一条券商信息选择“银行转证券”或“证券转银行”，系统返回“银行转证券”或“证券转银行”的交易页面；

银行转证券：
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证券转银行：
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4、  用户输入转账信息，点击“下一步”，系统返回“转账信息确认页面”；
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5、 用户输入“交易密码”，点击“下一步”，系统返回“等待授权”的信息。
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4、银证转账撤销

· 功能简介

记账员通过此功能撤销待授权的银证转账指令，包括银行转证券和证券转银行两类指令。
· 操作流程
1、 用户点击“投资理财——网上证券——银证转账撤销”，系统所有待撤销的指令信息，用户也可根据时间段来查询；
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2、 用户可以选择多笔或其中一笔进行撤销，也可以点击详细信息后，在详

细信息页面进行撤销；

详细信息页面：
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3、用户如点击“取消 ”，则这笔指令撤销失败，该笔指令继续处于待授权状态。
四、代收付业务

（一）代收付业务

    企业网上银行为客户提供代发工资、代收费和费用报销功能，客户不用再跑银行，随时随地可以操作网银，并且是即时到账。

1、代发工资

· 功能简介

给客户提供代发工资的功能，客户如果要开通代发工资功能需要在《18银网企业用户网上业务申请表》填写代发账号、月代发总金额和月代发次数，然后客户才能够通过企业网银“代发工资”功能提交代发工资交易指令。

· 操作流程

1、 用户选择“代收付业务——代发工资提交”。
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2、 用户使用我行提供的“平安银行企业网银客户端”软件制作代发工资明细文件。

（1） 启动桌面“平安银行企业网银客户端”
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（2） 选择“代发工资”标签，双击空白表格，出现代发工资录入框，用户录入代发工资数据后点“增加指令”
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（3） 修改已经输入的代发工资数据，可以用鼠标双击要修改记录，则会弹出修改对话框，可修改或删除该条记录。
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（4） 除了直接在“平安银行企业网银客户端”软件录入工资数据，用户也可以选择用导入Excel文件的方式制作代发工资明细文件，Excel文件格式为：金额、账号、姓名，其中“账号”列请设为“文本”格式
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（5） 然后点击“平安银行企业网银客户端”软件“代发工资”标签上的蓝色箭头导入excel文件。
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（6） 导入excel文件成功后，点保存文件，将代发工资数据保存为网银使用的代发工资文件PLZ格式，文件名由系统自动产生，可以更改文件名，但只能是英文或数字组成，请不要使用汉字命名。
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3、 返回企业网上银行“代发工资”网页界面，点“浏览”按钮选择制作好的代发工资文件。
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4、 记账员填写代发工资总金额、总笔数、批次指令备注和交易密码，点“确定”按钮提交代发工资指令，提交成功后系统返回指令序号
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5、 指令提交成功后，要等待授权员授权之后代发工资才算全部完成。
交易说明：

1．“代发工资文件”一个批次文件最多包含500笔交易指令。
2．“代发工资”功能中涉及的收付款帐号都必须是“本行”帐号。
3．客户用于代发工资的账户必须是该企业在银行开设的“基本账户”，收款方账户必须是个人账户，单笔代发工资的额度不能超过5万元。

4．如果在内管限制了提交人的日提交累计限额，则提交人提交代发工资指令时，系统也需做此限额的判断。
2、代收费

· 功能简介

给客户提供代收费的功能，客户如果要开通代收费功能需要在《18银网企业用户网上业务申请表》填写代收费账号、月代收总金额和月代收次数，同时客户、银行、个人要签订三方协议，客户必须提供签订代收费协议的个人账号数据由银行负责导入系统，然后才能够通过企业网银“代收费”功能提交代收费交易指令。

· 操作流程

1、 用户选择“代收付业务——代收费提交”。
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2、 用户使用我行提供的“深圳平安企业网银客户端”软件制作代收费明细文件。

（1） 启动桌面“平安银行企业网银客户端”
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（2） 选择“代收费”标签，双击空白表格，出现代收费录入框，用户录入代收费数据后点“增加指令”
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（3） 修改已经输入的代收费数据，可以用鼠标双击要修改记录，则会弹出修改对话框，可修改或删除该条记录。
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（4） 除了直接在“平安银行企业网银客户端”软件录入代收费数据，用户也可以选择用导入Excel文件的方式制作代收费明细文件，Excel文件格式为：金额、账号、姓名，其中“账号”列请设为“文本”格式
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（5） 然后点击“平安银行企业网银客户端”软件“代收费”标签上的蓝色箭头导入excel文件。
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（6） 导入excel文件成功后，点保存文件，将代收费数据保存为网银使用的代收费文件PLZ格式，文件名由系统自动产生，可以更改文件名，但只能是英文或数字组成，请不要使用汉字命名。
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3、 返回企业网上银行“代收费”网页界面，点“浏览”按钮选择制作好的代收费文件。
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4、 记账员填写代收费总金额、总笔数和交易密码，点“确定”按钮提交代收费指令，提交成功后系统返回指令序号

5、 指令提交成功后，要等待授权员授权之后代收费才算全部完成。
说明：

1．“代收费”最多包含的交易指令按照后续的压力测试结果确定

2．“代收费”功能中涉及的收付款帐号都必须是“本行”帐号

3．客户要开通代收费功能，除填写《18银网企业用户网上业务申请表》外，还需要与银行及个人之间签订代收费协议。

4．代收费的个人账户数据要提交银行导入，在企业网银做代收费操作的个人账户必须包含在此数据范围内。
3、费用报销

· 功能简介

给客户提供费用报销的功能，客户如果要开通费用报销功能需要在《18银网企业用户网上业务申请表》填写费用报销账号、月代收总金额和月代收次数，然后才能够通过企业网银“费用报销”功能提交费用报销交易指令。

· 操作流程

1、 用户选择“代收付业务——费用报销提交”。
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2、 用户使用我行提供的“深圳平安企业网银客户端”软件制作费用报销明细文件。

（1） 启动桌面“平安银行企业网银客户端”
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（2） 选择“费用报销”标签，双击空白表格，出现费用报销录入框，用户录入费用报销数据后点“增加指令”
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（3） 修改已经输入的费用报销数据，可以用鼠标双击要修改记录，则会弹出修改对话框，可修改或删除该条记录。
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（4） 除了直接在“平安银行企业网银客户端”软件录入费用报销数据，用户也可以选择用导入Excel文件的方式制作费用报销明细文件，Excel文件格式为：金额、账号、姓名，其中“账号”列请设为“文本”格式
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（5） 然后点击“平安银行企业网银客户端”软件“费用报销”标签上的蓝色箭头导入excel文件。
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（6） 导入excel文件成功后，点保存文件，将费用报销数据保存为网银使用的费用报销文件PLZ格式，文件名由系统自动产生，可以更改文件名，但只能是英文或数字组成，请不要使用汉字命名。
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3、 返回企业网上银行“费用报销”网页界面，点“浏览”按钮选择制作好的费用报销文件。
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4、 记账员填写费用报销总金额、总笔数和交易密码，点“确定”按钮提交代收费指令，提交成功后系统返回指令序号

5、 指令提交成功后，要等待授权员授权之后费用报销才算全部完成。
说明：

1．“费用报销”最多包含的交易指令按照后续的压力测试结果确定

2．“费用报销”功能中涉及的收付款帐号都必须是“本行”帐号

（二）代收付业务撤销

1、代发工资撤销

· 功能简介

本用例目的是为了给记账员提供一个对自己提交的代发工资指令进行撤销的功能。记账员只能撤销那些尚未经过任何授权员授权的指令进行撤销。

· 操作流程

1、 用户选择“代收付业务撤销—代发工资撤销”，系统列出代发工资基本信息：指令序号、提交人、提交日期、总笔数、总金额、指令状态、详细信息；
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2、 点“详细信息”，系统会列出代发工资每笔代发记录的信息，输入记账员交易密码，点“确定”按钮完成代发工资撤销指令提交。
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3、 代发工资撤销指令提交成功，系统会返回指令序号。

2、代收费撤销

· 功能简介

本用例目的是为了给记账员提供一个对自己提交的代收费指令进行撤销的功能。记账员只能撤销那些尚未经过任何授权员授权的指令进行撤销。

· 操作流程

1、 用户选择“代收付业务撤销—代收费撤销”，系统列出代收费基本信息：指令序号、提交人、提交日期、总笔数、总金额、指令状态、详细信息；

[image: image140.png]AR Bt dit

T SERTREEAP S Tk MR AT TR R TS

e — - |

BOFE
GZ002030292473
GZ002030292473
GZ002030292473
GZ002030292473

05
o5
07
o8

AREM

BIA

[ E—

22

2008-12-05 14:30:45
2008-12-06 15:30:45
2008-12-07 16:30:45

2008-12-08 17:30:45

SRS

-t

[

228 BIRE PRER

5434 HEZGER
5434 HEZGER
5434 HEZGER
5434 HEZGER

s 7@ -7 1234 7R





2、 点“详细信息”，系统会列出代收费每笔代发记录的信息，输入记账员交易密码，点“确定”按钮完成代收费撤销指令提交。

[image: image141.png]AR Bt dit

T SERTREEAP S Tk MR AT TR R TS

S : GZ002030292473 HEWS : 02030292473
F g WEHARS WRALE 28 eSS AP&E REEE
1 6029071066666666 o 5434 HEER 1w
2 6029071066666666 o 5434 HEER 1w
3 6029071066666666 o 5434 HEER 1w

mewm: ]




3、 代收费撤销指令提交成功，系统会返回指令序号
3、费用报销撤销

· 功能简介

本用例目的是为了给记账员提供一个对自己提交的费用报销指令进行撤销的功能。记账员只能撤销那些尚未经过任何授权员授权的指令进行撤销。

· 操作流程

1、 用户选择“代收付业务撤销—费用报销撤销”，系统列出费用报销基本信息：指令序号、提交人、提交日期、总笔数、总金额、指令状态、详细信息；
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2、 点“详细信息”，系统会列出费用报销每笔代发记录的信息，输入记账员交易密码，点“确定”按钮完成费用报销撤销指令提交。

[image: image143.png]SRR AT

T SERTREEAP S Tk MR AT TR R TS

S : GZ002030292473 HEWS : 02030292473
F g WEHARS WRALE 28 eSS AP&E REEE
1 6029071066666666 o 5434 HEER 1w
2 6029071066666666 o 5434 HEER 1w
3 6029071066666666 o 5434 HEER 1w

mewm: ]




3、 费用报销撤销指令提交成功，系统会返回指令序号
五、中登结算业务
（一）上海PROP业务
企业网上银行为记账员提供上海PROP业务，包括“上海PROP转账明细查询、上海PROP转账（包括网上业务和网下IPO业务）和上海PROP转账撤销”等功能。
1、上海PROP转账明细查询
· 功能简介

记账员通过此功能可以查询到券商通过各种渠道发起的上海PROP转账（包括资金清算业务和网下发行电子化业务）的交易明细，包括交易日期、交易类型、转出账号、登记公司、转账金额、资金类型、证券代码、状态、备注及详细信息。
· 操作流程
1、 用户点击“汇款转账​——上海PROP业务——上海PROP转账明细查询”，系统返回查询条件输入页面；
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2、用户选择“账户名称、付款账号、交易类型、起始日期和结束日期”，点击查询，系统返回查询结果。
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3、用户点击任一条记录的“详细信息”，系统返回该条记录的详细信息。
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2、上海PROP转账
· 功能简介

记账员通过此功能可从已签约的资金结算账户向中国证券登记结算有限责任公司上海分公司（简称中国结算上海分公司）转账，包括资金清算业务和网下发行电子化业务。企业网上银行用户使用该功能前需到柜台办理开通上海PROP转账业务。
· 操作流程
1、 用户点击“汇款转账​——上海PROP业务——上海PROP转账”，系统返回“资金清算业务”的提交页面，用户点击TAP分页的“网下发行电子化业务”，则系统返回“网下发行电子化业务”的提交页面；

TAP1：资金清算业务：
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TAP2：网下发行电子化业务：
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· 交易说明

1、上海PROP转帐交易时间为9:00--15:50。
2、为了保证您的转帐指令能够及时处理，请您务必在下午3点半前提交转帐指令。对于您在下午3点半后提交的我行未能处理的支付指令，我行将在第二个工作日进行处理。
3、如果您在同一天需要提交多笔付款方账号、收款方账号信息和金额均相同的交易，请您务必在汇款用途栏或备注栏中注明您提交的是第几笔，否则您的交易可能会被退票。
3、上海PROP转账撤销
· 功能简介

记账员通过此功能撤销待授权的上海PROP转账指令，包括资金清算业务和网下发行电子化业务两类指令。
· 操作流程
1、 用户点击“汇款转账​——上海PROP业务——上海PROP转账撤销”，系统返回待撤销的“上海PROP转账指令列表”；
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2、 用户可以选择多笔或其中一笔进行撤销，也可以点击详细信息后，在详

细信息页面进行撤销；

详细信息页面：

（二）深圳IST转账

1、深圳IST转账明细查询
· 功能简介

记账员通过此功能可以查询到券商通过各种渠道发起的深圳IST转账（包括网上业务和网下IPO业务）的交易明细，包括交易日期、交易类型、转出账号、登记公司、转账金额、资金类型、证券代码、状态、备注及详细信息。
· 操作流程
1、 用户点击“中登结算业务​——深圳IST业务——深圳IST转账明细查询”，系统返回查询条件输入页面；
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2、用户选择“账户名称、付款账号、交易类型、起始日期和结束日期”，点击查询，系统返回查询结果。
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3、用户点击任一条记录的“详细信息”，系统返回该条记录的详细信息。

2、深圳IST转账
· 功能简介

记账员通过此功能可从已签约的资金结算账户向中国证券登记结算有限责任公司深圳分公司（简称中国结算深圳分公司）转账，包括网上业务和网下IPO业务。企业网上银行用户使用该功能前需到柜台办理开通深圳IST转账业务。
· 操作流程
1、 用户点击“中登结算业务​——深圳IST业务——深圳IST转账”，系统返回“网上业务”的提交页面，用户点击TAP分页的“网下IPO业务”，则系统返回“网下IPO业务”的提交页面；

TAP1：网上业务：
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TAP2：网下IPO业务：
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· 交易说明

1、深圳IST转帐交易时间为9:00--15:50。
2、为了保证客户的转帐指令能够及时处理，请客户务必在下午3点半前提交转帐指令。对于客户在下午3点半后提交的我行未能处理的支付指令，我行将在第二个工作日进行处理。
3、如果客户在同一天需要提交多笔付款方账号、收款方账号信息和金额均相同的交易，请客户务必在汇款用途栏或备注栏中注明提交的是第几笔，否则交易可能会视为重复指令而被退票。
3、深圳IST转账撤销
· 功能简介

记账员通过此功能撤销待授权的深圳IST转账指令，包括网上业务和网下IPO业务两类指令。
· 操作流程
1、 用户点击“中登结算业务​——深圳IST业务——深圳IST转账撤销”，系统返回待撤销的“深圳IST转账指令列表”；
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2、 用户可以选择多笔或其中一笔进行撤销，也可以点击详细信息后，在详细信息页面进行撤销；

详细信息页面：

六、集团支付
（一）主动收款

1、单笔指令

· 功能简介

用于用户名下集团企业的母公司对签约的分支机构活期账户单笔收款。

· 操作流程

1、 用户选择“集团用户—主动收款—单笔指令提交”，根据页面提示选择集团母公司、收款账号、收款账号户名、付款分支机构、分支机构账号、分支机构户名、汇款用途，输入金额，点“确定”。
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2、 系统返回等待授权结果页面。 
· 说明

1、收款币种只能为人民币，收款款项只能转入母公司签约的同币种活期账户中。 

2、“查询待处理交易总金额”可查询当前付款账户待处理交易总金额和可用余额，以便保留足够的余额来执行本次收款交易。

2、批量指令提交
· 批量指令

用于用户名下集团企业的母公司对签约的分支机构活期账户批量收款。

· 操作流程

1、用户使用我行提供的专用客户端，根据要求输入批量转账的信息； 或者将已在EXCEL表格中按规定的格式输入的数据导入客户端；
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2、在任一空白地方双击即可弹出批量转账信息输入界面，付款方名称输入子公司名称、付款账号输入子公司账号、收款方名称输入母公司名称，账号类型输入同城行内或异地行内、母公司收款方所在省、市县，收款方账号输入母公司账户，收款方开户行输入母公司开户行，转账金额，付款用途等。
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3、输入完成后，保存为批量转账文件；

4、记账员登陆企业网上银行；

5、记账员选择“集团用户——主动收款——批量指令提交”，系统返回批量汇款转账提交页面；
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6、根据页面提示上传用客户端制作完成的批量转账文件，输入总金额和总笔数，输入交易密码；点击“确定”；

7、系统将返回指令提交成功的信息，等待授权员授权。
· 说明

1、收款币种只能为人民币，收款款项只能转入母公司签约的同币种活期账户中。 

2、输入的总金额和总笔数需保证与上传文件中的实际信息相符。

（二）母公司代子公司转账

· 功能简介

适用于用户名下集团企业的母公司通过操作签约的分支机构人民币活期账户向其它同币种账户进行转账交易，包括行内转账和跨行转账。

· 操作流程

1、 用户选择“集团用户—母公司代子公司转账”，根据页面提示选择付款机构、付款账号、付款账户名、转账类型，输入收款方开户行所在省、收款方开户行所在市县、金额、用途，选择是否保存收款方信息，点“确定”按钮提交。
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2、 系统显示转账确认页面，记账员输入交易密码，点“下一步”。
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3、 系统返回转账提交成功的信息页面，此笔转账需经过授权员授权才能出账。
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七、现金管理

（一）委托划款

1、委托划款设置修改
· 功能简介
此交易提供委托划款协议查询及设置功能。

　　委托划款可以实现集团公司各成员单位账户间资金的有条件的自动划转

　　委托划款业务分为子公司向总公司委托划款业务和总公司向子公司账户补足委托划款两大部分。

　　子公司向总公司委托划款业务是指，子公司账户行根据既定的协议，自动将子公司账户中的资金划转到在我行全国系统内任一网点开户的对公账户。其转账方式分为两种，一种是即时逐笔划转，子公司账户中每收到一笔资金，系统自动划转到指定的账户；另一种是设定一定的金额为账户留存余额，在所指定划款日固定的时间将超出留存金额的资金通过系统自动划转到指定账户。

　　总公司向子公司账户补足委托划款业务是指，总公司账户行根据既定的协议，在每个所指定划款日日初向其在我行同城系统内任一网点开户的子公司账户按事先申请设定的账户余额与子公司实际账户余额之差进行账户余额的补足。
· 操作流程
１、根据账号查询委托划款子公司协议。
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2、列出委托划款协议列表
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点“详细信息”
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3、点“修改”显示协议修改画面
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输入交易密码，点“确定”，系统返回等待授权信息。
2、委托划款修改撤销
· 功能简介
　　此交易提供记账员撤消未授权协议修改指令的功能。

· 操作流程
1、输入起始日期，结束日期
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2、列出待授权的协议修改列有
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可以点多选框，撤消协议修改。

也可以点“详细信息”出现如下页面后
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输入交易密码撤消。

提交成功后，系统返回“等待授权”

3、委托划款设置查询
· 功能简介
　　此交易提供记账员查询网银委托划款设置修改历史记录。
· 操作流程
1、选择要查询的账号和日期段
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2、列出通过网银对协议修改后的记录：
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3、点“详细信息”列出协议修改详情
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4、委托划款交易查询
· 功能简介
此交易提供查询母子公司间的委托划款交易对账单。
· 操作流程
1、选择账号和日期段
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2、列出查询结果
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可以打印及下载，每页显示五十条。
（二）现金集中管理

1、现金集中管理修改
· 功能简介
此交易提供现金集中管理协议查询及设置功能。

　　现金集中管理业务是我行推出的一项专为集团公司客户定做的资金流动性管理业务，按照事先签订的协议，通过我行核心业务系统和网银系统为集团公司提供管理下属成员企业人民币账户资金头寸的服务。

　　（一）在银行、母公司、子公司三方签订有关协议的前提下，子公司账户资金按照既定的规则自动归集到母公司；子公司在母公司指定的额度内对外付款时，资金从母公司账户自动划转到子公司，并办理对外付款。

　　（二）子公司账户资金纳入母公司账户统一管理，子公司发生的每一笔资金收付行为，其资金头寸集中反映在母公司账户中，我行计算机系统自动统计子公司在母公司账户的头寸余额。

　　（三）子公司向母公司资金归集的方式有两种：一种是即时，另一种是定时。当即时逐笔划转，子公司账户中每收到一笔资金，系统自动划转到母公司账户；另一种定时划转，在协议约定时点将超出留存余额的资金通过系统自动划转到母公司账户。资金划转有预留金额，结算金额设置方式。

即时划转与定时划转必须满足设定转帐金额条件，才能划转。

　　（四）子公司对外付款时，如果账户余额不足，则资金自动从母公司下划到子公司完成支付。母公司向子公司下划资金的总量控制方式有四种：一是下划资金不超过子公司在母公司账户的头寸余额；二是下划资金不超过母公司账户余额，三是下划资金不超过母公司核定的子公司对外支付单笔限额，四是混合情形，即以1和3两种情形的额度较低者为限额。

· 操作流程
1、选择要查询的账号
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2、系统列出查询结果
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点“详细信息”查看详情
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3、点“修改”系统显示现金集中管理协议修改页面
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记账员输入交易密码提交修改指令，系统返回“等待授权”
2、现金集中管理修改撤销
· 功能简介
此交易提供记账员撤消未授权协议修改指令的功能。
· 操作流程
1、选择起始日期和结束日期，系统列出待授权的协议修改指令
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2、可以用多选框选取要撤消的指令，也可以点“详细信息”，出现如下页面
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3、输入交易密码撤消。
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3、现金集中管理设置查询
· 功能简介
此交易提供记账员查询网银现金集中管理设置修改历史记录。
· 操作流程
1、选择账号、时间段

[image: image182.png]ek hEmnERin
TSR RS RS R P RS UA LR

HAETR it 12 7] *S 0012100688947 |
wen anem





2、系统列出在网银对协议做过的设置记录
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3、点“详细信息”列出协议设置详情
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4、现金集中管理交易查询
· 功能简介
　　此交易提供查询母子公司间的现金集中管理交易对账单。
· 操作流程
1、选择查询账号，时间须
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2、系统列出交易历史记录
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可以打印和下载，每页显示五十条
5、现金集中管理额度查询
· 功能简介
此交易提供记账员查询子公司额度情况

（1）额度余额：指当前，子公司账户可用的资金额度。

（2）支付积数：指查询起止日期范围内，子公司上划母公司资金的累计数；

（3）收入积数：指查询起止日期范围内，子公司收到母公司下划资金的累计数；

（4）额度积数：指查询起止日期范围内，子公司与母公司上存、下划之间的资金的累计数。

· 操作流程
1、选择账号、交易类型、时间段
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2、系统列出子公司账号，支付积数，收入积数，额度积数，额度余额
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（三）现金池查询
1、协议查询  
母公司协议查询

· 功能简介
通过本功能在企业网银查询母公司的协议信息，包括子公司加入现金池的协议账户信息。输入母公司账号查询协议信息，系统返回协议明细。
· 操作流程
1、选择机构名称、协议账号，点击“查询”
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2、系统显示查询协议的结果
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3、点击“查询相关子公司信息”
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子公司协议查询  

· 功能简介
通过本功能在企业网银查询子公司的协议信息。输入母公司账号及子公司账号，系统返回子公司协议详细信息。
· 操作流程
1、选择母公司账号、子公司账号，点击“查询”
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2、显示查询子公司协议结果
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如果无记录则显示如下提示

	错误：

	· 未查询到符合条件的子公司协议:01子公司协议表中无此账号记录 


2、资金汇总信息查询  
母公司资金汇总信息查询

· 功能简介
通过本功能查询母公司每日现金流入、流出、净额（流入/流出差额）及日终账户余额信息。
· 操作流程
1、选择母公司账号，输入起始日期、结束日期，点击“查询”
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2、显示母公司现金流汇总查询结果
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3、可在下载或打印查询结果，点击“详细信息”，显示汇总信息详情
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· 注意事项
（1）查询结果列出查询日期范围内，母公司账户每天的资金流汇总信息； 

（2）输出字段说明：

流入：指给定日期区间内，每天日终清算时，当日子公司上存资金合计。

流出：指给定日期区间内，每天日终清算时，母公司下借资金合计。

净额：每天日终清算后，流入/流出资金的差额。

即： 净额 ＝ 流入 － 流出

其资金数额后跟'+''-'符号。'+'表示母公司账户金额增加，'-'表示母公司账户金额减少。

余额：表示每天日终后，母公司账户的资金余额。
子公司资金汇总信息查询

· 功能简介
通过本功能，获得查询时点，子公司账户余额、可用余额、已用透支额度、日间透支额度、上存余额、下借余额等额度信息。
· 操作流程
1、选择母公司账号、子公司账号，点击“查询”
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2、显示子公司汇总查询结果
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· 注意事项
各字段含义及相互关联：

账户余额：指查询时，子公司账户的资金余额；

账户可用金额：指查询时，子公司账户可对外支付的最大金额；

账户可用金额 = 日间透支额度 + 账户余额

已用透支额度：指查询当日，子公司账户已使用的透支额度；

上存余额：指子公司累计上存母公司的资金金额；

下借余额：指子公司累计从母公司下借的资金金额。 

3、历史交易查询  

· 功能简介
通过本功能在企业网银查询母/子公司历史交易信息。
· 操作流程
1、点击“查询”按钮
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2、显示查询结果页面
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4、利息收支查询  

· 功能简介
通过本功能在企业网银查询母/子公司利息收支信息。
· 操作流程
1、选择机构名称、帐号、币种，输入起始日期、结束日期，点击“查询”
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2、显示利息收支信息，可打印、下载
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5、基准利率维护查询  

· 功能简介
通过本功能企业网银查询基准利率维护信息。
· 操作流程
1、选择机构名称、帐号、币种，输入起始日期、结束日期，点击“查询”
[image: image203.png]AR 2R e T ]
« B RS NP

awss [Waz 5]
P i —
e [Lem =

L

RAM





2、显示基准利率维护历史信息，可打印、下载
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6、点差维护查询  

· 功能简介
通过本功能企业网银查询上存/下借点差维护信息。
· 操作流程
1、选择机构名称、帐号、币种，输入起始日期、结束日期，点击“查询”
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2、显示点差维护历史信息，可打印、下载
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7、协议维护历史  
母公司协议维护历史

· 功能简介
通过本功能在企业网银查询母公司协议维护历史信息，查询结果为列表形式，点"详细信息"，可以查询每次协议内容、状态修改的时间，和改动情况。
· 操作流程
1、选择机构名称、账号，输入起始日期、结束日期，点击“查询”
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2、显示母公司协议维护历史信息

[image: image208.png]BAABRE BAAKS o am PRER

0000196 0012100688947 AR 0001-01-01 00:00:00 PHRER

B |nEY -7 1 2 3 4 FT-W #am




3、点击“详细信息”，显示协议维护详情
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· 注意事项
查询结果列表第一条总是显示原始协议，从第二条开始，按时间降序显示协议维护历史信息。

子公司协议维护历史  

· 功能简介
通过本功能在企业网银查询子公司协议维护历史信息，查询结果为列表形式，点"详细信息"，可以查询每次协议内容、状态修改的时间，和改动情况。
· 操作流程
１、选择母公司名称、母公司帐号、子公司名称、子公司帐号，输入起始日期、结束日期，点击“查询”
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２、显示子公司协议维护历史信息

[image: image211.png]A EE L FREET A MO RE R » SBERATTR, 2

SRR BEBEMRNE. WS ECRNIE » clahii

BAAKS FAAKS o am PRER

0012100688947 0012100690250 AR 0001-01-01 00:00:00 PHRER

s 7@ -7 123 4 T #am




3、点击“详细信息”显示子公司协议详情
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· 注意事项
查询结果列表第一条总是显示原始协议，从第二条开始，按时间降序显示协议维护历史信息。
8、现金池回单查询  
· 功能简介
通过本功能实现现金池交易的清单、回单查询，并可下载、打印。
· 操作流程
1、选择机构名称、账号、币种，输入起始日期、结束日期，点击“查询”
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2、显示查询交易清单
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3、可打印、下载清单，点击“详细信息”，显示交易回单
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9、母公司额度使用查询  

· 功能简介
提供查询母公司额度使用情况的功能。
· 操作流程
1、选择母公司账号，点击“查询”
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2、点击“详细信息”，可查看现金池额度使用明细情况
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· 注意事项
1、各项额度之间的关联：

子公司可用透支额度 ＝ 子公司日间透支额度 － 子公司已用透支额度

子公司可用资金额度 ＝ 子公司账户余额 + 子公司可用透支额度 

2、根据账务处理规则，母子间只存在一个方向的委贷，即‘子对母委贷余额’和‘母对子委贷余额’只可能存在一个显示。若不存在母子间的委贷，则两个字段不显示任何信息。 

（四）现金池利率维护
1、基准利率维护  

· 功能简介
通过本功能在企业网银维护母公司协议基准利率，输入数字范围0~100。
· 操作流程
１、选择机构名称、账号，点击“查询”
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２、系统显示基准利率设置界面，输入利率和交易密码，点“确定”
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３、维护完成后，系统显示
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2、点差维护  

· 功能简介
通过本功能在企业网银维护子公司协议点差，点差可以为正也可以为负。
· 操作流程
１、选择母公司机构名称、账号、子公司机构名称、账号，点“查询”
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２、显示现金池点差维护界面
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３、输入交易密码，点“确定”，显示等待授权信息
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3、基准利率维护撤销  

· 功能简介
通过本功能记账员可以撤消还未经授权的基准利率维护指令。
· 操作流程
１、系统自动列出本月第一天到当天的待授权交易，也可以通过机构名称、帐号，起始日期、 结束日期来查询。
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２、点击多选框选择要撤销的交易，输入交易，点“撤销”，系统显示
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３、点击“详细信息”，可以查看基准利率维护详情，并可右详情页面输入交易密码撤销该笔交易。
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4、点差维护撤销
· 功能简介
通过本功能记账员可以撤消还未经授权的点差维护指令。
· 操作流程
１、选择母公司名称、母公司帐号、子公司名称、子公司帐号，输入起始日期、结束日期，点击“查询”，系统显示待授权列表
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２、输入交易密码，点“撤销”，系统显示撤销结果
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３、点击“详细信息”，可以查询点差维护详情，也可以在详情页面输入交易密码码撤销该笔交易
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（五）现金池大额资金划拨

1、大额资金上划  

· 功能简介
当现金池业务处于停止或暂停状态时，通过该功能从子公司上划资金到母公司。
· 操作流程
１、选择母公司机构名称、账号、子公司机构名称、账号，输入下借金额
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２、点击“下一步”，系统显示大额划拨确认页面
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３、输入交易密码，点“确定”系统显示等待授权的信息
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2、大额资金下借  

· 功能简介
当现金池业务处于停止或暂停状态时，通过该功能从母公司下借资金到子公司。
· 操作流程
１、选择母公司机构名称、账号、子公司机构名称、账号，输入下借金额
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２、点击“下一步”，系统显示大额划拨确认页面


[image: image235.png]BRI P &R 425,007, FAETBRMEITR0.00, WRMERTHIESIER T4

7 TES “BE” .

B WS B WS
S 0012100716312 S 0032100399782
FPT: BTELS FPG: EERT
TEW: AR FEET [
THLMGE): 111,005 i
SUAS: SESHEEE

Fa®: 0.00%

mewm: ]





３、输入交易密码，点“确定”系统显示等待授权的信息
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3、大额资金划拨撤销
· 功能简介
通过本功能撤消通过网银发起的等待授权的大额划拨指令。
· 操作流程
１、输入起始日期、结束日期，点“查询”，系统自动查询出本月第一天到当天时间内的待授权交易
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２、选择要撤销的划拨交易，输入交易密码，点“撤销”，系统显示撤销成功页面
[image: image238.png]UG




八、中小企业业务

网银循环贷款是指符合我行规定的中小企业申请我行网银循环贷款额度，我行按规定进行授信审查同意授予网银循环贷款额度后，由借款人在我行网上银行进行用款和还款操作的授信业务。记帐员登录企业网银，点击“中小企业业务”显示“网银循环贷款”产品。“网银循环贷款”包括五项功能：额度启用、借款、还款、额度查询、贷款查询。
（一）额度启用

· 功能简介
额度启用功能用于第一次使用小额功能时初始化企业网银额度信息，或在额度信息发变化时，再次确认并主动从信贷系统取新的额度信息更新网银数据库。
· 操作流程
1、 用户第一次使用“网银循环贷款”或点击“额度启用”功能；
2、额度启用界面自动显示企业额度信息，用户点“启用”按钮进行额度启用；
3、如果通过校验，则网银读取信贷系统的额度余额，若额度已在信贷系统完成额度出帐，则系统出现提示界面。此时借款、还款和查询打印菜单为激活状态；如果客户尚未获得授信额度，或授信额度已审批但处于未出帐状态，或者企业网银的企业组织机构代码不正确，则弹出提示框“您尚无可用额度，请联系我行客户经理”；
额度启用界面：
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额度启用成功界面：

[image: image240.png]BEERHEDNER

o

S

\ ]
\_/

DA EH : MIAO

BB : 33000000 %




（二）借款

· 功能简介
用户在启用额度，登录企业网银在线填写电子借据，可以实现额度项下单笔或多笔借款的提款。
· 操作流程
1、点击“借款”菜单，显示借款操作界面
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2、目前提供“房产抵押贷款”产品类型选择，以后还会陆续根据市场情况增加产品。

点击“下一步”，系统显示如下界面，用户将借据填写完毕后点“下一步”按钮。
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3、输入交易密码点击“下一步”，完成交易。
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· 交易说明

1．交易时间为8：30am—5：30pm;

2．借款期限小于30日按照30日计息;

3．借款期限满30日的提前还款，每笔扣收手续费100元;

4．单笔借款期限大于等于180天且金额大于等于20万元，从贷款发放次月开始，自动按月等额扣划本金;
（三）还款

· 功能简介
用户在企业网银提前归还全部或部分借款； 
· 操作流程
1、用户点击“还款”菜单，显示用户已经在网银申请的借款列表
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2、用户点击“详细信息”，系统显示单笔借款详细信息，用户可以选择“部分还款”和“全部还款”，输入还款金额点击“下一步”。
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3、在还款确认界面输入交易密码。
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4、系统显示还款提交成功，待授权界面。
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5、系统也可以批量还款，批量还款只能是全部还款
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6、输入交易密码，点击“整批批准”系统返回等待授权界面。
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· 交易说明

1、还款最小金额为1万元，最后一次结清时可小于1万元；

2、还款金额最小位数为千元；
（四）额度查询

· 功能简介
提供通过企业网银在线查询额度使用情况的功能。
· 操作流程
1、用户选择要查询额度的产品，点“查询”
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2、系统显示查询结果，并提供下载和打印功能。
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（五）贷款查询
· 功能简介
提供客户查询贷款明细的功能，分按贷款状态、按借款日期和按到期日期来查询。
· 操作流程
1、按贷款状态，选择状态、产品名称，点击“查询”
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2、按借款日期，输入起始日期和结束日期，选择产品名，点击“查询”
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3、按到期日期，输入起始日期和结束日期，选择产品名，点击“查询”
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4、系统显示查询结果如下：
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5、点“详细信息”，显示贷款详细信息。
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6、所有功能均提供打印和excel下载功能。
九、客户服务

（一）修改交易密码

· 功能简介

用于修改操作员本人的网上银行交易密码。密码可为8-16位的数字和英文字母的组合。用户首次使用密码信封初始交易密码登录企业网银成功后，应该及时使用该功能修改交易密码。

· 操作流程

1、 用户选择“客户服务—修改交易密码”，根据页面提示输入原交易密码、新交易密码、确认交易密码；
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2、 系统返回密码修改成功提示，新密码五分钟后生效。
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（二）收款方账户管理

· 功能简介

用于预先录入经常有账务来往的收款方账户信息，包括本行账户和他行账户，添加成功后，在转账的页面中可直接点击“从收款方名册选择”来选择收款方账户，无需每次重新输入。

· 操作流程

1、 用户选择“客户服务—收款方账户管理”，有添加、修改、删除、导入、导出和查询六项功能；
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2、 添加，点击“添加”按钮，出现新增收款账号界面，输入：收款账号、收款方户名、收款方别名、收款账号属性（同城同行 异地同行 同城跨行 异地跨行）、收款方开户行所在省（直辖市）、收款方开户行所在市（县）、收款方开户行，点“确定”按钮即完成收款方账户的添加。
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3、 删除，点击收款账户列表前面的单选按钮选择要删除的信息，然后点击“删除”按钮即完成
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4、 修改，点击收款账户列表前面的单选按钮选择要修改的信息，除账号外其他信息均可修改，修改完毕点“修改”按钮，系统提示“修改成功”。
5、 导入，点“导入”按钮，用户可将以excel格式保存的收款方账户数据导入到企业网银。
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6、 导出，点“导出”按钮，用户可将收款方账户数据导出为excel文件保存。
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7、 查询，输入收款账号、收款方户名或收款方别名中的任一项都可以进行查询。
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（三）汇款用途设置

· 功能简介

用于操作员预先添加转账的汇款用途，同时还可进行修改和删除。添加成功后，在转账页面的汇款用途一栏中可直接从下拉框选择，无需每次重新输入。

· 操作流程

1、 用户选择“客户服务—汇款用途设置”，系统提供添加、修改、删除三项功能。
[image: image266.png]W OrEEE BREEM RS PESRIE REXH B2ER  fAekS I e

ERIETR , FLREFAE | 2007-04-02 18:00

s BT8R S e B 34 3

ICHRERE
» REARPER
ORECERE < MBI RIS HACARIE » RIS, SIS » EHTTBOCRAIE P TERATRIEER , EREREIA
)T TR
s ethER

2% .

» Bt AEEE [=l F S TR
s B o ]
» B
» BBUSBKEYER AT ‘ ‘

# B




2、 添加，输入汇款用途，点“添加”按钮。
3、 修改，选择要修改的汇款用途，输入修改内容，点“修改”按钮。
4、 删除，选择要删除的汇款用途，点“删除”按钮。
（四）下载专区

· 功能简介

本专区提供企业网上银行客户端和各种批量交易模板的下载的功能。

· 操作流程

1、 用户选择“客户服务—下载专区”，点击需要下载的文件即可。
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（五）个性化设置

· 功能简介

用于设定成功登录后首页默认显示的内容或交易页面。

· 操作流程

1、 用户选择“客户服务—个性化设置”。
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2、 用户可选择设置查询、汇款转账、代收付业务、客户服务、集团用户其中一项为登录后的默认首页。
（六）操作日志查询

· 功能简介

用于操作员查询本人在网上银行上进行的所有操作记录，交易成功后返回查询时间段内包括登录、交易、签退等操作记录列表，增加网银使用的安全性。

· 操作流程

1、 用户选择“客户服务—操作日志查询”。
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2、 输入起始日期和结束日期，点查询，系统返回该操作在企业网银所作的任何操作日志。
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（七）业务申请

· 功能简介

用于对用户名下签约账户的变动情况申请开通短信息通知，如果该账户未开通此业务，则可选择开通；如果已经开通了此业务，则可进行修改或选择不开通。

· 操作流程

1、 用户选择“客户服务—业务申请”，选择机构和账号。
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2、 系统返回账户所对应的短信通设置情况，用户可在此选择开通或不开通，或修改短信通设置。
可设置的选项有：账户余额通知、账户交易通知、账户最低余额通知，最多可绑定五个手机号或市话通号码。
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（八）更新证书
· 功能简介

我行数字证书有效期为2年，如果用户的证书即将过期，可以通过此功能更新证书，更新的证书会直接下载到用户的USBKEY中。
· 操作流程

1、 点击“客户服务—更新证书”，系统显示更新证书的界面。
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2、输入交易密码点击“确实”按钮，系统会生成参考号和授权码
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3、点“下一步”，系统会将新证书直接写入用户的USBKEY.
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（九）修改USBKEY密码
· 功能简介

提供用户在线修改USBKEY密码的功能。新用户在取得USBKEY后应该立即使用此功能修改初始密码，并且不定期修改USBKEY密码。
· 操作流程

1、 点击“客户服务—修改USBKEY密码”，系统显示密码修改界面。
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2、 用户输入原USBKEY密码、新USBKEY密码及确认新USBKEY密码之后点击“确定”按钮，系统显示USBKEY密码修改成功画面。
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Ⅲ 授权员操作功能

一、查询（同记账员）
二、汇款转账授权

（一）汇款转账授权 

1、单笔指令授权 

· 功能简介

此交易适用于授权员在自己权限范围内对记账员提交的单笔即时或预约转账交易进行授权，包括：同城同行、异地同行、同城跨行、异地跨行、活转定、定转活、集团主动收款、集团母公司代子公司转账等。。

· 操作流程
1．点击“汇款转账授权——单笔指令授权”，系统将会列出待授权的单笔预约待授权指令，用户也可输入相应的查询条件来查询待授权指令；
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2．点前面的多选框，选择要授权的指令，输入授权员交易密码，点“授权”按钮完成授权。点击 “详细信息”，将会列出该笔单笔指令的详细，在详细信息页面输入授权员交易密码也同样可以完成授权；
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3．如果点“拒绝”按钮，则该笔交易失效，状态为“被拒权人拒绝”，授权完成，系统返回指令授权成功页面。
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交易说明：授权完成的即时交易不可再被撤回。

2、批量指令授权 

· 功能简介

此交易适用于授权员在自己权限范围内对记账员提交的批量汇款转账交易进行授权，包括批量转账和集团批量主动收款。返回的列表中可点选“详细信息”查询批量转账中每笔明细，并可选择其中一笔、多笔或整批进行授权或拒绝。。

· 操作流程
1．点击“汇款转账授权——批量指令授权”，系统将会列出待授权的批量待授权指令，用户也可输入相应的查询条件来查询待授权指令；
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2．点击授权的指令的“详细信息”，将会列出该笔批量指令的全部转账信息记录，输入授权员交易密码，点“整批批准”或“整批授权”完成授权过程；
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3．如果要单独拒绝批量转账中的一笔交易，可以点每笔转账后面的“批准”按钮，当其显示为“拒绝”时，说明该笔转账被拒绝，再输入授权员交易密码，点“整批批准”，此时除被拒绝的转账外，其余的交易会全部提交。
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3、定活互转授权 

· 功能简介

此交易适用于授权员在自己权限范围内对记账员提交的定活互转交易进行授权，包括活期转定期和定期转活期两个交易。

· 操作流程
1．点击“汇款转账授权——定活互转授权”，系统将会列出待授权的定活互转待授权指令；
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2．选择要授权的指令，输入授权员交易密码，点击“授权”按钮即授权通过，还可点击 “详细信息”，系统将会列出该笔指令的详细信息，在此页面输入授权员交易密码，点“授权”同样可完成授权；
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3．如果点“拒绝”按钮，则该笔交易失效，状态为“被拒权人拒绝”，授权完成，系统返回指令授权成功页面。
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（二）预约转账指令取消授权 

1、单笔预约取消授权 

· 功能简介

本用例说明企业网银授权员如何在企业网银单笔预约转账指令的取消授权。

· 操作流程
1．点击“预约转账指令取消授权——单笔预约取消授权”，系统将会列出待授权的单笔预约取消待授权指令。

2．选择要授权的指令输入授权员交易密码，点“授权”。

[image: image287.png]L THLYHUH 8L

« W SEA T E TSNS ARG R A B AR BNk R T RS TR S S T
« RO REEEERIES » DRI FRERSE.

wen [— snem [—
28 o
[=] TRWIFS ROrE RTA B EeE
r DY0512050003069 2008-03-04 17:02:16 0343100018329 2009F1A18EF
r DY0512050003069 2008-03-04 17:02:16 0342100000000 2009F1A18EF

28 WRBEER

10,000.00 [ 43

10,000.00 [ 43

PRER





3．也可以点击列表中“详细信息”查看待授权指令详情，然后再授权。
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4．授权成功后，系统返回该笔交易指令序号。

2、批量预约取消授权 

· 功能简介

此交易适用于在预约处理日期前授权员可在自己权限范围内对被记账员取消了的批量预约转账指令进行授权。

· 操作流程
1．点击“预约转账指令取消授权——批量预约取消授权”，系统将会列出待授权的批量预约取消待授权指令。
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2．点击详细信息进入到该批次的单笔指令详细列表，输入授权员交易密码，点“授权”按钮即可；
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3、点击任一指令“详细信息”，系统将显示该笔指令的详细交易信息。
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交易说明：如果授权员拒绝该笔取消指令，交易到期之后将正常发生。

（三）周期预约授权 

1、周期预约设置授权 

· 功能简介

此交易适用于授权员在自己权限范围内对记账员提交的周期预约设置进行授权，包括添加周期预约指令和取消周期预约指令。

· 操作流程
1．点击“周期预约授权——周期预约设置授权”，系统将会列出待授权的周期预约待授权指令。
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2．输入授权员交易密码，点“授权”按钮完成授权，也可以点击“详细信息”，系统将显示指令的详细信息，在详细信息页面输入授权员交易密码，点“授权”也可以完成授权。
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3．如果点“拒绝”按钮，则该笔交易失效，状态为“被拒权人拒绝”，授权完成，系统返回指令授权成功页面。
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交易说明：

1、取消周期预约指令是指授权员可在自己权限范围内对被记账员删除掉的周期预约设置进行授权。 

2、如果授权员拒绝该笔取消周期预约指令，交易到期之后该笔周期预约指令将正常发生。

（四）通知存款授权
企业网上银行为授权员提供通知存款业务，包括转存通知存款、通知存款支取、支取通知存款登记、支取通知存款取消功能。
1、转存通知存款授权 
· 功能简介

本用例说明授权员如何在企业网银转存通知存款指令的授权。

· 操作流程
1．点击“汇款转账授权——通知存款授权---转存通知存款授权”，系统将会列出待授权指令，输入授权员交易密码，点击“授权”即可；
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2．用户也可以点击列表中“详细信息”查看待授权指令详情，然后再授权。
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3．授权成功后，系统返回该笔交易指令序号。

2、通知存款支取授权 
· 功能简介

本用例说明授权员如何在企业网银支取通知存款指令的授权。

· 操作流程
1．点击“汇款转账授权——通知存款授权---支取通知存款授权”，系统将会列出待授权指令，令输入授权员交易密码，点击“授权”即可；
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2．用户也可以点击列表中“详细信息”查看待授权指令详情，然后再授权。
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3．授权成功后，系统返回该笔交易指令序号。
3、支取通知登记授权 
· 功能简介

本用例说明授权员如何在企业网银支取通知登记指令的授权。

· 操作流程
1．点击“汇款转账授权——通知存款授权---支取通知登记授权”，系统将会列出待授权指令，输入授权员交易密码，点击“授权”即可；
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2．用户也可以点击列表中“详细信息”查看待授权指令详情，然后再授权。
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3．授权成功后，系统返回该笔交易指令序号。

4、支取通知取消授权
· 功能简介

本用例说明授权员如何在企业网银支取通知取消指令的授权。

· 操作流程
1．点击“汇款转账授权——通知存款授权---支取通知取消授权”，系统将会列出待授权指令，输入授权员交易密码，点击“授权”即可；
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2．用户也可以点击列表中“详细信息”查看待授权指令详情，然后再授权。
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3．授权成功后，系统返回该笔交易指令序号。

三、投资理财授权

（一）网上证券
   企业网上银行为授权员提供网上证券第三方存管业务，包括“查询证券资金余额、银证转帐明细查询、银证转帐授权等功能。

1、查询证券资金余额（同记账员）
2、银证转账明细查询（同记账员）
3、银证转账授权
· 功能简介

授权员通过此功能可对待授权的银证转账指令进行授权或拒绝，包括银行转证券和证券转银行两类指令。
· 操作流程
1、 用户点击“投资理财——网上证券——查询证券资金余额”，系统返回待

授权的银证转账交易，输入授权员密码，点击“授权”即可；
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2、 用户可选择点击“详细信息”，进入到任一笔指令的详细信息再进行授权。
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3、用户如点击“拒绝”，则这笔指令不会提交到下一级授权或银行，指令状态为“被授权员拒绝”。
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四、代收付业务授权

（一）代发工资授权 

· 功能简介

此交易适用于授权员在自己权限范围内对记账员提交的代发工资交易进行授权，点击查询后返回查询时间段内提交的代发工资列表，点击“详细信息”可查询代发工资中的每笔明细，并可对其中一笔、多笔或整批进行授权或拒绝。
· 操作流程
1．点击“代收付业务授权——代发工资授权”，系统将会列出待授权的代发工资待授权指令。
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2．点击“详细信息”，系统将显示该笔代发工资指令的详细信息记录，输入授权员交易密码，点“授权通过”完成授权。
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3．如果要“拒绝”该指令中的某一笔代发记录，可以点击该条记录中的“[image: image308.png]


”按钮，将其变为灰色“[image: image309.png]


”按钮，再点“授权通过”则该条代发交易被拒绝，而其他的代发成功。如果要全部拒绝，则在输入交易密码后直接点“授权拒绝”按钮，该笔代发工资指令状态变为“被拒权人拒绝”。授权完成，系统返回指令授权成功页面。

交易说明：授权完成的即时交易不可再被撤回。

（二）代收费授权

· 功能简介

交易适用于授权员在自己权限范围内对记账员提交的代收费交易进行授权，点击查询后返回查询时间段内提交的代收费列表，点击“详细信息”可查询代收费中的每笔明细，并可对其中一笔、多笔或整批进行授权或拒绝。
· 操作流程
1．点击“代收付业务授权——代收费授权”，系统将会列出待授权的代收费待授权指令。
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2．点击“详细信息”，系统将显示该笔代收费指令的详细信息记录，输入授权员交易密码，点“授权通过”完成授权。
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3．如果要“拒绝”该指令中的某一笔代收费记录，可以点击该条记录中的“[image: image312.png]


”按钮，将其变为灰色“[image: image313.png]


”按钮，再点“授权通过”则该条代收费交易被拒绝，而其他的代收费成功。如果要全部拒绝，则在输入交易密码后直接点“授权拒绝”按钮，该笔代发收费指令状态变为“被拒权人拒绝”。授权完成，系统返回指令授权成功页面。

交易说明：授权完成的即时交易不可再被撤回。

（三）费用报销授权

· 功能简介

此交易适用于授权员在自己权限范围内对记账员提交的费用报销交易进行授权，点击查询后返回查询时间段内提交的费用报销列表，点击“详细信息”可查询费用报销中的每笔明细，并可对其中一笔、多笔或整批进行授权或拒绝。
· 操作流程
1．点击“代收付业务授权——费用报销授权”，系统将会列出待授权的费用报销待授权指令。
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2．点击“详细信息”，系统将显示该笔费用报销指令的详细信息记录，输入授权员交易密码，点“授权通过”完成授权。
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3．如果要“拒绝”该指令中的某一笔费用报销记录，可以点击该条记录中的“[image: image316.png]


”按钮，将其变为灰色“[image: image317.png]


”按钮，再点“授权通过”则该条费用报销交易被拒绝，而其他的费用报销成功。如果要全部拒绝，则在输入交易密码后直接点“授权拒绝”按钮，该笔费用报销指令状态变为“被拒权人拒绝”。授权完成，系统返回指令授权成功页面。

交易说明：授权完成的即时交易不可再被撤回。

五、现金管理授权

（一）委托划款授权
· 功能简介

用于授权员对委托划款协议修改授权，授权的流程与周期预约转账的流程一样。

· 操作流程

1、“现金管理授权—现金集中管理修改授权”，系统列出如下列表；
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2、可用多选框选择多条指令授权。

3、也可以点“详细信息”
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按单笔指令授权或拒绝

4、授权员输入交易密码后，系统根据授权流程返回“等待一下级授权”或“授权结束”

（二）现金集中管理授权
· 功能简介

用于授权员对委托划款协议修改授权，授权的流程与周期预约转账的流程一样。

· 操作流程

1、“现金管理授权—现金集中管理修改授权”，系统列出如下列表；
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2、可用多选框选择多条指令授权。

3、也可以点“详细信息”
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按单笔指令授权或拒绝

4、授权员输入交易密码后，系统根据授权流程返回“等待一下级授权”或“授权结束”
（三）现金池利率维护授权
基准利率维护授权
· 功能简介

用于授权员对委托划款协议修改授权，授权的流程与周期预约转账的流程一样。

· 操作流程

1、选择机构名称、账号，输入起始日期、结束日期，系统自动显示本月第一天到当天的待授权交易
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2、输入交易密码，点击“授权”或“拒绝”，系统显示等待下一级授权或授权完成提示
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3、点击“详细信息”，显示待授权指令详情，也可以在此界面输入交易密码授权
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点差维护授权

· 功能简介

用于授权员对点差维护修改授权，授权的流程与周期预约转账的流程一样。

· 操作流程

1、选择母公司名称、母公司帐号、子公司名称、子公司帐号，输入起始日期、结束日期，点击“查询”，系统显示待授权列表
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2、系统显示符合查询条件的待授权指令
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3、输入交易密码，点“授权”或“拒绝”，系统系统显示等待下一级授权或授权完成提示
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4、点击“详细信息”，显示待授权指令详情，也可以在此界面输入交易密码授权
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（四）现金池大额划拨授权

· 功能简介

当现金池业务处于停止或暂停状态时，通过该功能可进行母、子公司间的资金划转，通过此功能对记账员提交的指令进行授权。
· 操作流程

1、输入起始日期、结束日期，点“查询”，系统自动显示本月第一天到当天的交易指令
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2、输入交易密码，点“授权”或“拒绝”系统显示等待下一级授权或授权完成
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六、中登结算业务授权

企业网上银行为授权员提供深圳IST业务，包括“深圳IST转账明细查询和深圳IST转账授权（包括网上业务和网下IPO业务）等功能。
（一）上海PROP业务
企业网上银行为授权员提供上海PROP业务，包括“上海PROP转账明细查询和上海PROP转账授权（包括网上业务和网下IPO业务）等功能。
1、上海PROP转账明细查询（同记账员）
2、上海PROP转账授权

授权员通过此功能可对待授权的上海PROP转账指令进行授权或拒绝，包括网上业务和网下IPO业务两类指令。
· 操作流程
1、 用户点击“汇款转账授权——上海PROP业务——上海PROP转账授权”，系统所有待授权的指令信息，用户也可根据指令类型和时间段来查询；
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2、 用户可以选择多笔或其中一笔进行授权或拒绝，也可以点击详细信息后，在详细信息页面进行授权或拒绝；

详细信息页面：
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3、用户如点击“拒绝”，则这笔指令不会提交到下一级授权或银行，指令状态为“被授权员拒绝”。
（二）深圳IST业务

1、深圳IST转账明细查询（同记账员）
2、深圳IST转账授权
授权员通过此功能可对待授权的深圳IST转账指令进行授权或拒绝，包括网上业务和网下IPO业务两类指令。
· 操作流程
1、 用户点击“中登结算业务授权——深圳IST业务——深圳IST转账授权”，系统所有待授权的指令信息，用户也可根据指令类型和时间段来查询；
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2、 用户可以选择多笔或其中一笔进行授权或拒绝，也可以点击详细信息后，在详细信息页面进行授权或拒绝；

详细信息页面：
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3、用户如点击“拒绝”，则这笔指令不会提交到下一级授权或银行，指令状态为“被授权员拒绝”。
七、中小企业业务授权

（一）网银循环贷款
   企业网上银行为授权员网银循环贷款业务借款授权、还款授权等功能，同时授权员也可以查询贷款额度和贷款明细。

1、借款授权
· 功能简介

此交易提供授权员对小额循环借款指令授权的功能，授权员授权成功后此借款指令才会生效。
· 操作流程
1、 授权员用户点击“中小企业业务授权——借款授权”，系统返回待授权借款申请列表；
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2、 用户选择要授权的指令，输入交易密码，点击“授权”，系统返回授权结果。
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3、用户也可以点击列表中的“详细信息”，查询借款指令详情，在指令详情界面输入交易密码，点击“授权”，系统返回授权结果。
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4、授权员也可以点击“拒绝”按钮，选择拒绝该笔借款指令
2、还款授权
· 功能简介

此交易提供授权员对小额循环还款指令授权的功能，授权员授权成功后此还款指令才会生效。。
· 操作流程
1、 用户点击“网银循环贷款——还款授权”，系统返回还款待授权指令列表页面；
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2、 用户选择要授权的还款指令，输入交易密码，点击“授权”，系统返回授权结果。
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3、 用户也可以点击列表中的“详细信息”，查询借款指令详情，在指令详情界面输入交易密码，点击“授权”，系统返回授权结果。
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　　4、授权员也可以点击“拒绝”按钮，选择拒绝该笔借款指令
3、额度查询

· 功能简介
提供通过企业网银在线查询额度使用情况的功能。
· 操作流程
1、用户选择要查询额度的产品，点“查询”
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2、系统显示查询结果，并提供下载和打印功能。
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4、贷款查询
· 功能简介
提供客户查询贷款明细的功能，分按贷款状态、按借款日期和按到期日期来查询。
· 操作流程
1、按贷款状态，选择状态、产品名称，点击“查询”
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2、按借款日期，输入起始日期和结束日期，选择产品名，点击“查询”
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3、按到期日期，输入起始日期和结束日期，选择产品名，点击“查询”
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4、系统显示查询结果如下：
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5、点“详细信息”，显示贷款详细信息。
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· 6、所有功能均提供打印和excel下载功能。
八、客户服务（同记账员）
Ⅳ 业务主管操作功能

一、查询（同记账员）
二、撤销未完成交易

（一）撤销所有未完成交易

· 功能简介

用例主要说明业务主管用户如何对已由记账员提交但未经过最后一级授权员授权的指令进行撤销。

· 操作流程

1、用户点选“撤销未完成交易——撤销所有未完成交易”，出现根据指令类型和时间段来查询的界面；
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2、用户点击“查询”，系统列出所有可撤销的交易，选择要撤销的交易，输入主管交易密码，即可撤销该笔交易；
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3、用户也可点击“详细信息”查看指令详情；输入交易密码后撤销该笔未完成的交易指令。
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4、撤销成功后，系统返回被撤销交易指令的确认结果。
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三、权限设置

（一）账户权限设置

· 功能简介

用于业务主管设置该企业用户名下任一签约账户的当日单笔限额和当日累积限额。

· 操作流程

· 用户选择“权限设置——账户权限设置”，选择机构和账号，点“查询”。
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· 系统返回该账号的限额设置，业务主管可以在此修改单笔限额和日累积限额。
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注意：单笔限额是指，该账号每笔转账的限额；日累计限额是指，该账号当日能够转出的最大金额。

（二）操作员权限设置

· 功能简介

用于业务主管设置用户名下任一操作员（业务主管除外）对账户的操作权限，包括查询、转出和周期预约。
· 操作流程

· 用户选择“权限设置——操作员权限设置”，选择操作员类型或直接输入操作员用户名，点“查询”。
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· 系统返回所查询操作员的基本信息，点“账户权限设置”，可查询该操作员权限，并修改
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· 主管用户可选择赋于该操作员不同账户的查询、转账、周期预约转账权限。
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· 点“确定”按钮，系统返回“设置成功”提示信息。

四、客户服务（同记账员）
中登结算业务


上海PROP业务


上海PROP转帐明细查询


上海PROP转帐


上海PROP转帐撤消


深圳IST业务


深圳IST业务转帐明细查询


深圳IST转帐


深圳IST转帐撤消











  





中登结算业务





网上循环贷款


额度启用


借款


还款


查询打印


  





中小企业业务





网上证券   


查询证券资金余额  


银证转账明细查询  


银证转账提交  


银证转账撤销





委托划款业务


设置修改  


修改撤销  


设置查询  


交易查询


现金集中管理


设置修改  


修改撤销  


设置查询  


交易查询  


子公司额度查询


现金池查询


协议查询


 母公司协议


 子公司协议  


现金流汇总信息 


 母公司汇总信息


 子公司汇总信息 


历史交易查询  


利息收支查询  


基准利率维护查询  


点差维护查询  


协议维护历史查询


 母公司维护历史


 子公司维护历史  


现金池回单查询


现金池利率维护


基准利率维护  


点差维护  


基准利率维护撤销  


点差维护撤销


现金池大额资金划拨  


大额资金上划  


大额资金下借  


大额资金划拨撤销  





修改交易密码 


收款方账户管理 


汇款用途设置 


下载专区 


个性化设置 


操作日志查询 


业务申请


短信通业务申请








集团账户总表查询


集团账户资金管理查询


单笔上划


单笔下划


批量指令提交


母公司代子公司转账





代收付业务提交


代发工资提交 


代收费提交 


费用报销提交 


代收付业务撤消





汇款转账提交 


单笔指令提交


即时转账


预约转账 


批量指令提交


即时批量转账


预约批量转账 


定活互转


活期转存定期


定期转存活动


自助批量指令提交


周期预约转账 


 周期预约设置 


 周期预约设置查询 


 周期预约转账查询 


预约转账取消 


 单笔预约取消 


 批量预约取消 


汇款转账撤销


单笔预约撤销 


 批量预约撤销


通知存款


通知存款查询 


转存通知存款 


通知存款支取 


支取通知登记 


支取通知取消 


通知存款撤销








账户查询打印 


账户余额


余额查询


历史余额查询 


账户明细


一般明细查询


高级明细查询 


历史明细查询


贷款信息


对账单查询打印 


网上转帐查询打印 


转帐交易


单笔即时转账查询


批量即时转账查询


单笔预约转账查询


批量预约转账查询 


转帐手续费


已缴手续费查询


待缴手续费查询


转账退票 


转账回单 


周期预约查询 


周期预约设置查询 


周期预约转账查询


代收付业务查询


代发工资查询 


代收费查询 


代收费代扣账户查询


费用报销查询





投资理财





现金管理





客户服务





集团支付





代收付业务





汇款转账





查询





企业网上银行
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