第一章 企业网银控件和证书FAQ

1、如果网银用户，提示“签名失败，请确认签名控件，根证书已被导入”，这个问题怎么解决？

答：这是安装网银控件有问题，请前往下载中心重新下载控件。

2、如果网银登录时，提示“签名失败，或者您已经取消签名，信息代码1005”，这个问题是怎么解决？

答：对于这个问题，是企业客户登录时，没有验证到证书的缘故，原因有几个：

（1）没有插入USBKEY 

（2）电脑没有识别USBKEY，重新安装USBKEY驱动程序 

（3）USBKEY损坏

3、如果网银登录，提示“错误代码：证书信息获取出错”,这个问题怎么解决？

答：

（1）企业用户登录时，选错证书引起的 

（2）企业用户登录时，证书已过期或损坏

4、如果网银登录，提示“用户不存在或用户类型错误”,这个问题怎么解决？

答：企业的网银用户名输错了

5、如果网银登录时，提示“签名失败，请确认签名控件/根证书已经被导入浏览器”，或者无法在密码框输入密码，这个问题怎么解决？

答：这个问题是网银控件没有安装或安装无效引起来，网银控件的解决有几种方法：

第一步：检查浏览器“internet选项”，在浏览器“工具”菜单中，选择“Internet选项”， 会出现internet选项卡，如下图红色箭头所示：

　　

 
　　点击“安全”选项卡，选择“internet”，然后点击“默认级别”，来恢复浏览器默认安全级别。
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　　或者点击“自定义级别”，保证如下几项是“启用”状态：
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vista各环境及server版本的系统中，无法下载控件的情况：
处理方法：
 以具有“计算机管理员”权限的用户登录Windows( Vista系统（用户权限可以在“控制面板”的“用户帐户”中查看），或在运行IE7.0时选择“以管理员身份运行”（选中IE7.0图标后，单击鼠标右键，选择“以管理员身份运行”）。
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关闭IE7.0的弹出窗口拦截功能。依次打开IE7.0的“工具”—“弹出窗口阻止程序”，选择“关闭弹出窗口阻止程序
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在下图“Interent选项”安全选项卡中，点击“可信站点”图标，点击“站点”按钮，在“将该网站添加到区域”下的输入框中输入“https://bank.pingan.com”，点击“添加”按钮，再点击“关闭”按钮。
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第二步、关闭电脑各种拦截软件、杀毒软件、防火墙。
第三步、手工下载网银控件到本地机器，然后安装。
第四步、如果第三步安装无效，删除网银控件
把操作系统安装目录C:\WINDOWS\Downloaded Program Files中的两个文件删除：koaliisvsctrl class,powerpasswordx control, ，再重装网银控件。
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第二章 账户查询
账户查询
功能介绍

客户可通过此功能查询在网银注册的本,外币账户的余额及相关信息。

功能路径

功能路径：查询中心 > 账户查询 > 账户查询

操作说明

操作步骤：

1） 点击“查询中心-账户查询-账户查询”，如图。
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2） 进入“账户查询”页面，如图。
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活期账户
查看企业活期账户的信息。

操作步骤：

1） 点击“企业活期”，展开活期账户，如图。
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2） 选中一个要查看的账户，进入“账户详细信息”页面，如图。
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3） 在“账户详细信息”页面点击【交易明细】按钮，进入“明细查询”页面，如图。
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说明：

“明细查询”页面的操作步骤与1.1.2交易明细查询类似，具体请见1.1.2交易明细查询。

点击【打印】，【Excel下载】，实现打印和下载功能，点击【返回】，返回到账户查询界面
定期账户
查看企业定期账户的信息。

操作步骤：

1） 点击“定期账户”，展开定期账户，如图。
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2） 选中一个要查看的账户，进入“账户详细信息”页面，如图。
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存单号/顺序号链接
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可打印，返回上一个界面

3） 点击交易明细链接
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说明：

“明细查询”页面的操作步骤与1.1.2交易明细查询类似，具体请见1.1.2交易明细查询。

保证金账户
查看企业定期账户的信息。

操作步骤：

1） 点击“保证金账户”，展开保证金账户，如图。
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2） 选中一个要查看的账户，进入“账户详细信息”页面，如图。
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3） 在“账户详细信息”页面，点击“查看单号”，进入“单号详细信息”页面，如图。
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4） 在“账户详细信息”页面，点击“查看交易明细”，进入“单号详细信息”页面，如图。
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5） 在“单号详细信息”页面选择好正确的查询日期，点击【查询】按钮，在查询条件下方显示符合条件的记录列表，如图。
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账户查询－交易明细查询

功能简介

根据用户所指定的活期账号，查询出账号下各种渠道当日发生的交易或输入日期范围内各种渠道发生的历史交易明细。

功能路径

查询中心 > 账户查询 > 交易明细查询
操作说明

1） 点击“查询中心-账户查询-交易明细查询”，如图。
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2） 进入“交易明细查询-当日交易”页面，如图。
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3） 在“交易明细查询-当日交易”页面选择账号后点击【查询】按钮，则在查询条件下方显示符合条件的记录列表，如图。
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说明：

     A.【打印】按钮，点击可以打印当前信息。

     B.【下载】按钮，可以下载所有内容。

C.【收款账户明细下载】，EXCEL格式，客户点击下载功能，页面弹出下载对话框，可提供客户进行打开、保存、取消。文件名称默认为“QUERY TODAY CREDIT”, 点击收款账户明细，明细仅提供当天贷方交易。

D.【付款账户明细下载】，EXCEL格式，客户点击下载功能，页面弹出下载对话框，可提供客户进行打开、保存、取消。文件名称默认为“QUERY TODAY CREDIT”, 点击付款账户明细下载，明细仅提供当天借方交易。

E.【高级明细下载】，EXCEL格式，客户点击下载功能，页面弹出下载对话框，可提供客户进行打开、保存、取消。文件名称默认为“QUERY TODAY CREDIT”, 点击高级账户明细下载，明细仅提供当天全渠道交易明细。

4） 在查询结果列表中点击“查看明细”，弹出“交易明细信息”对话框，如图。
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     说明：

     A.【打印】按钮，点击可以打印当前信息。

     B.【下载】按钮，可以下载所有内容。

     C.【电子回单】按钮，可以进入电子回单页面。
其它说明

1、 每次只能查询一个账户的交易明细信息， 可按照日期、金额区间、对方户名、对方账号及借、贷方向不同组合方式进行查询。
2、 选择“起始日期”和“截止日期”，注意截止日期不能小于起始日期，同时截止日期不能大于当前日期，每次查询起止日期跨度不能超过三个月。
3、 可查询所选账户三个月内的历史明细信息，如明细记录较多，请缩短查询的时间段。如查询结果记录超过一屏，可点击上下页按钮浏览全部信息。
4、 点击交易记录下的“查看明细”按钮可查询到该笔交易具体信息。
5、 当前页面信息提供“打印”功能；如要下载全部页面请点击“下载”，将文件下载到本地，然后查看。
6、 如下载文件超过500笔的历史明细，我行将采用邮件方式向客户发送数据，请根据页面提示输入正确的邮箱地址，及时接收相关数据。
7、高级查询中，对方户名、对方账号不提供模糊查询功能。
电子账单

电子账单－电子回单

功能简介

客户可使用该功能查询通过企业网上银行和通过我行网点提交处理成功的各类收、付款指令的电子回单。

功能路径

查询中心 > 电子账单 > 电子回单
操作说明

1） 点击“查询中心-电子账单-电子回单”，如图。
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2） 进入“电子回单”页面，如图
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3） 在“电子回单”页面，选择好账号后点击【查询】按钮，查询下方显示符合条件的记录列表，如图。
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4） 在查询的结果列表内点击“查看明细”，弹出“交易明细信息”对话框，如图。
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5） 在“交易明细信息”对话框内点击【电子回单】按钮，弹出“电子回单”。
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A.网银转账业务回单

6） 历史明细查询，点击高级明细链接
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说明：

高级明细查询中多出对方户名，对方账号，交易金额，借方标志等字段。

A. 当借方标志，为全部时，产生的查询结果页面下方显示高级明细下载。

B. 当借方标志，为借方时，产生的查询结果页面下方显示付款账户明细下载。

C. 当借方标志，为借方时，产生的查询结果页面下方显示收款账户明细下载。

其它说明

1、 可查询到企业通过网上银行和我行网点提交处理成功的各类收付款交易的电子回单。
电子回单上均有我行电子回单专用章，并标注了电子回单验证码，用以确保电子回单的真实性。
2、电子回单可多次补打和下载，但电子回单验证码是唯一的，请勿重复记账。
3、电子回单提供“打印”功能；也可将文件“下载”到本地，然后查看。
4、当历史明细查询结果大于500笔时，点击“下载”功能会提示已邮件形式发送功能。
电子账单－电子月结单下载

功能简介

企业可通过此功能在网上银行进行电子月结单查询和下载。

功能路径

查询中心 > 电子账单 > 电子月结单下载
操作说明

1） 点击“查询中心-电子账单-电子月结单下载”，如图。
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2） 进入“电子月结单下载”页面，如图。
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3） 在“电子月结单下载”页面上正确填写查询条件，点击【查询】，在查询条件下方显示符合条件的记录列表，如图。
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在结果列表内点击“下载”，可将对应的月份月结单下载。

其它说明

1、 每月1号产生上月月结单，企业可在线下载，保存至本地后请用“写字板”方式打开。
2、 查询月份跨度请控制在三个月以内。
电子账单－银企对账

功能简介

已开通网上银行银企对账功能的企业，可通过网上银行进行银企对账。系统每月（季）的每月1号，自动更新上一对账期间的银企对账交易页面。对已经对账的不可再次提交。

功能路径

查询中心 > 电子账单 > 银企对账
操作说明

1） 点击“查询中心-电子账单-银企对账”，如图。
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2） 进入“平安银行网上银企对账业务须知”页面，如图。
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3） “平安银行网上银企对账业务须知”页面选择“接受”后点击【继续】按钮，进入“银企对账”页面，如图。
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4） 在“银企对账”页面操作，点击“相符”，进入“对账相符”页面，如图。
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   在“对账相符“页面点击【确认】按钮后进入“对账成功”页面，如图
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5） 在“银企对账”页面操作，点击“不相符”，进入“对账不相符”页面，如图。
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  A.在“对账不相符”页面点击“余额调节表”，进入“余额调节表”页面，如图。
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	字段名
	描述
	是否必录
	说明

	银行存款日记账余额
	银行存款日记账余额
	N
	显示银行存款日记账余额

	银行对账单余额
	银行对账单余额
	N
	显示银行存款日记账余额

	企业未达帐日期
	企业未达帐日期
	Y
	利用日期控件选择企业未达账日期

	企业未达帐金额
	企业未达帐金额
	Y
	输入企业未达账金额

	银行未达帐日期
	银行未达帐日期
	Y
	利用日期控件选择银行未达账日期

	银行未达帐金额
	银行未达帐金额
	Y
	输入银行未达账金额

	调整后银行存款日记账余额
	调整后银行存款日记账余额
	N
	调整后银行存款日记账余额=银行存款日记账余额±企业未达账金额

	调整后银行对账单余额
	调整后银行对账单余额
	N
	调整后银行对账单余额=银行对账单余额±银行未达账金额


正确填写后点击【提交】按钮，进入“成功”页面，如图。
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说明：

①如果调整后您的银行存款日记账余额与银行对账单余额已经相等，请点击【提交】按钮。

②如果调整后您的银行存款日记账余额与银行对账单余额不相等，请选择打印并及时与您的开户行进行联系，以确保你的账户资金安全。

  B.在“对账不相符”页面点击“对账不符信息表”，进入“对账不符信息表”页面，如图。
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	字段名
	描述
	是否必录
	说明

	我单位账上余额
	我单位账上余额
	Y
	输入单位的账上余额

	我单位账户其他信息
	我单位账户其他信息
	N
	填写单位账户的其他信息


正确填写后点击【确定】按钮，进入“成功”页面，如图。
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其它说明

1、对帐交易只能操作一次，已经对账的不可再次提交。
2、系统于每月1号，自动更新上一对帐期间的银企对账交易页面。
财务费用查询

财务费用查询－存款利息收入
功能简介

查询客户指定日期的存款账户利息。

功能路径

查询中心 > 财务费用查询 > 存款利息收入
操作说明

1） 点击“查询中心-财务费用查询-存款利息收入”，如图。
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2） 进入“存款利息收入”页面，如图。
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3） “存款利息收入”页面正确填写后点击【查询】按钮，在查询条件下方显示符合条件的记录列表，如图。
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其它说明

1、查询企业指定日期内的存款账户利息。
2、选择“起始日期”和“截止日期”，注意截止日期不能小于起始日期，同时截止日期不能大于当前日期，每次查询起止日期跨度不能超过三个月。
3、可查询所选账户一年内的存款利息收入，如查询结果记录超过一屏，可点击上下页按钮浏览全部信息。
4、当前页面信息提供“打印”功能；如要下载全部页面请点击“下载”，将文件下载到本地，然后查看。
财务费用查询－费用明细

功能简介

查询客户指定日期的费用明细。

功能路径

查询中心 > 财务费用查询 > 费用明细
操作说明

1） 点击“查询中心-财务费用查询-费用明细”，如图。
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2） 进入“费用明细”页面，如图。
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3） “费用明细”页面正确填写后点击【查询】按钮，在查询条件下方显示符合条件的记录列表，如图。
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其它说明

1、为您提供查询企业使用网银系统产生的费用情况。
2、选择“起始日期”和“截止日期”，注意截止日期不能小于起始日期，同时截止日期不能大于当前日期，每次查询起止日期跨度不能超过三个月。
3、可查询所选账户一年内的费用明细信息，如明细记录较多，请缩短查询的时间段。如查询结果记录超过一屏，可点击上下页按钮浏览全部信息。
4、当前页面信息提供“打印”功能；如要下载全部页面请点击“下载”，将文件下载到本地，然后查看。

财务费用查询－按月扣费查询

功能简介

查询客户指定日期的按月扣费查询。

功能路径

查询中心 > 财务费用查询 > 按月扣费查询
操作说明

1） 点击“查询中心-财务费用查询-按月扣费查询”，如图。
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2） 进入“按月扣费查询”页面，如图。
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3） “按月扣费查询”页面正确填写后点击【查询】按钮，在查询条件下方显示符合条件的记录列表，如图。
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其它说明

需每个月才能显示相关扣费明细。

财务费用查询－转账手续费查询

功能简介

查询客户指定日期的转账手续费。

功能路径

查询中心 > 财务费用查询 > 转账手续费查询
操作说明

1） 点击“查询中心-财务费用查询-转账手续费查询”，如图。
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2） 进入“转账手续费查询”页面，如图。
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3） “转账手续费查询”页面正确填写后点击【查询】按钮，在查询条件下方显示符合条件的记录列表，如图。

[image: image57.png]EZWRIT

PING ANBANK

EAWR ERT

2012-08-05 11:00

FIsE |

i

ERIES S
1000019768

REEHE
o teRERRY
B (0322100810502 RS
cFaRsE: DHFSREN v
2EEHA: 20120806 @ = 20120905 [}

FERTERKS
0322100610502

BRAR
oS -FEE T

FARMEEL THLE  FARSE

12 O mIMAON Sit11E BIE
[es =3

123456

nED
WABPE  SHARR

EE i, AL

50.000.01 010





网银指令号链接和详细信息链接
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其它说明

需做有相关手续费的交易才能查询到相关结果

第三章 付款业务
支付结算
支付结算－企业内部转账-行内
功能介绍
该功能用于收付款双方账号均为本企业网银下挂活期账户间的转账服务，收付款账号均提供账户余额查询功能，录入待确认页面提供手续费试算功能。
功能路径
付款业务-支付结算-企业内部转账
操作说明
进入“付款业务-支付结算-企业内部转账”页面；选择付款方账号、收款方账号、转账金额、用途、企业内部附言等信息；点击【下一步】进入下一操作页面，点击【重置】清空本页输入的所有信息。
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第二步；录入交易待确认页面，点击【确认】下一操作页面；点击【上一布】返回至交易录入页面。
说明：此处手续费为系统预算手续费，实际扣收以收费标准为准，行内异地转账当地分行如有优惠，执行当地优惠标准。
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第三步；成功信息返回页面，点击【返回】将返回至交易录入页面，录入信息内容为空。
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其他说明
1、该交易用于本公司网银下挂账号之间进行的内部转账。

2、** 表明该项必须输入。

3、转出和转入账户不能为同一账户。

4、选择帐号后点击账户余额可查询账户当前余额。

5、您可通过“客户服务—交易用途维护”维护您常用的用途。

6、企业内部附言是企业内部的交易留言，不作为转帐用途。

7、点击重置按钮将清空本页填写的所有信息。

8、管理员可通过客户服务 > 公司金卫士 > 财务管家 > 信息提醒服务开通【是否短信通知收款方】功能。

支付结算－预约付款-行内
功能介绍
此模块支持企业预约行内同城或异地的转账业务, 付款方账号提供账户余额查询功能，可实现交易手续费的试算。
功能路径
付款业务-支付结算-预约付款
操作说明
第一步：进入“付款业务-支付结算-预约付款”页面输入预约转账交易的日期、付款方账户、收款方账户、转账金额、用途等信息，点击【下一步】键，进入下一操作页面，点击【重置】按钮将清空本页填写的所有信息。
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第二步：录入信息待确认页面，点击【确认】键进入下一操作页面，点击【上一步】返回至交易录入页面。
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第三步：成功信息返回页面，点击【返回】将返回至交易录入页面，录入信息内容为空。
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其他说明
1、付款单位应对支付款项事由的真实性、合法性负责。

2、该笔交易将在您设置的日期对外支付，预约日期的设置范围为次日起至未来3个月内。

3、交易录入后请通知复核员（授权员）及时（预约日期前一天以前）复核（或授权），确保预约交易已成功提交银行。

4、手工填写银行我行需人工处理，将影响到账时间，请尽量通过【查询收款行】按钮选择收款银行。

5、若付款账号已经设置固定收款人，则该帐号不可转账至固定收款人以外的收款人。

6、您可通过【客户服务—交易用途维护】菜单维护您常用途维护。

7、企业内部附言、企业内部指令编号是企业内部的转帐留言，不作为对外付款的用途。

8、预约交易成功后，系统将在您指定的时间对外支付，请备足转帐金额。如需取消预约，请在预约日期之前与开户银行联系。

9、对于大额（100万元以上）转账交易，我行将通过电话方式与贵公司联系查证，感谢您的配合！

支付结算－批量转账
功能介绍
批量指令录入采用支付指令文件批量导入方式，通过该功能上传先制作好的转账文件，系统对文件中的转账指令逐条进行校验，对于有误的转账指令给出明明确提示。转账文件格式由我行定义，我行提供客户企业客户端软件用于批量文件的生成。交易处理方式等同于单笔转账。
我行还提供了批量转账客户端。
功能路径
付款业务-支付结算-批量转账

操作说明
第一步：进入“付款业务-支付结算-批量转账”页面输入总笔数、总金额，选择要上传的本地批量文件，点击【下一步】键，进入下一操作页面，点击【重置】按钮将清空本页填写的所有信息。
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第二步：录入交易待确认页面，点击【提交】键，进入下一操作页面。点击【返回】键返回上一个交易页面重新导入批量文件。
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第三步：成功信息返回页面，点击【返回】将返回至交易录入页面，录入信息内容为空。
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其他说明
1、付款单位应对支付款项事由的真实性、合法性负责。

2、上传支付转帐文件格式及说明请参见【付款业务--支付结算--功能介绍】中的相关链接。

3、请依照文件格式要求制作批量转账文件。

4、文件上传后请通知下一操作员对交易进行复核（授权）。

5、如需查看交易进度，可在“交易授权--交易进度查询”中查看。

6、已设置固定收款人的账户不可操作【批量转账】交易。

7、对于大额（100万元以上）转账交易，我行将通过电话方式与贵公司联系查证，感谢您的配合！

客户端
操作说明
第一步：打开客户端，进入“指令处理-新增指令”，输入付款方名称、付款方帐号、收款方名称、收款方帐号、是否本行帐号（是否为跨行交易）、款人是否为同城地区、收款方受灾省、收款方所在市县、收款方开户行（本行查询平安银行）、收款方所在支行、金额及用途，点在【增加指令】及可以添加该条转账信息在客户端中，点击【复位】则清空。
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第二步：新增完毕后，弹出提示框“增加指令成功完成！”，如需继续添加转账信息，点击提示确认，继续添加转账信息，如不需，直接关闭录入框。
[image: image69.png]Tho weasn me
Bsa-c@m R+
2w |omnn | s | oo amen | ey | smar]





第三步：如添加信息错误，或者需要更改、删除转账信息，双击该条转账信息，会弹出录入框，修改其中需要修改的内容，点击【修改指令】，如果需删除该条信息，直接点击【删除指令】。
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第四步：添加完毕之后，点击“文件—另存为”然后指定需要保存的目录，成功导出批量文件，然后可以在网银段进行批量转账交易（详细操作请查看1.3.1.1 网银端）。
[image: image71.png]



其他说明
1、 导出文件类型格式为.PLZ 。
2、 在添加之后，客户端会自动保存收款人及付款人户名及帐号，再下次录入的时候点击【查询】即可直接导入。
3、 如需导入原深发数据，点击原深发数据导入，用原深发文件进行导入。
支付结算-转入保证金
功能介绍
此交易用于企业由结算账户向同企业CI号的18开头的保证金账号的网上转账
功能路径
付款业务-支付结算-转入保证金
操作说明
第一步：进入“付款业务-支付结算-转入保证金”页面输入付款方账号、收款方保证金账号、转账金额、用途等信息，点击【下一步】键，进入下一操作页面，点击【重置】按钮将清空本页填写的所有信息。
[image: image72.png]



第二步：录入信息待确认页面，点击【确认】键进入下一操作页面，点击【上一步】返回至交易录入页面。
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第三步：成功信息返回页面，点击【返回】将返回至交易录入页面，录入信息内容为空。
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其他说明
1、请您确认您输入的保证金账号与转出结算账户客户号相同并且在同一网点开立。

2、如果您的保证金帐号已经挂户，请点击选择帐号，否则请手工输入您的保证金帐号。

3、该交易需要落地处理，交易完成后请通知客户经理跟进处理。

4、如果您需要将保证金账号加挂进网银客户名下，请到开户银行办理。

支付结算－对外转账－行内转账

功能介绍
该功能支持行内同城或异地转账业务,收款账号提供账户余额查询功能，可实现交易手续费的试算。

功能路径

付款业务>支付结算>对外转账
操作说明

   第一步：进入“付款业务-支付结算-对外转账”页面；选择付款方账号，付款方名称和开户行自动回显，输入收款方账号、转账金额、用途等信息；点击键，进入下一操作页面，点击按钮将清空本页填写的所有信息。
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   第二步：录入交易待确认页面，点击[image: image76.png]


键进入下一操作页面，点击[image: image77.png]


返回至交易录入页面。
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说明：对转账信息进行确认，如果收款人为异地收款人则手续费显示项显示手续费预算值；收款人如果是手工输入，则待确认页面将有是否保存收款方客户信息选项。

第三步：成功信息返回页面，点击[image: image79.png]


将返回至交易录入页面，录入信息内容为空。
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其他说明
（1）选择账号后点击【账户余额】可查询账户当前余额。

（2）可以通过“查询收款名册”按钮选择已建立好的收款人信息或直接手工输入收款人信息。

（3）他行转账业务，收款方开户行项请点击查询收款行按钮，通过银行列表选择收款银行。

（4）若付款账号已经设置固定收款人，则该账号只可转账至固定的收款人。

（5）可通过“客户服务—交易用途维护”维护常用途维护。

（6）企业内部附言、企业内部指令编号是企业内部的转账留言，不作为对外付款的用途。

支付结算－对外转账－同城他行

功能介绍
此模块支持企业对外转账在同一城市、不同银行之间的转账业务, 收付款账号均提供账户余额查询功能，可实现交易手续费的试算。

功能路径

付款业务>支付结算>对外转账
操作说明

第一步：进入“付款业务-支付结算-对外转账” 选择收款方账号后、系统自动回显收款方户名、开户行，输入转账方式、收款方账号、户名、开户行、加急方式、转账金额、用途等信息；点击[image: image81.png]


键，进入下一操作页面，点击[image: image82.png]


按钮将清空本页填写的所有信息。
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第二步：录入信息待确认页面，点击[image: image85.png]


键进入下一操作页面，点击[image: image86.png]


返回至信息录入页面。
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说明：对转账信息进行确认，如果收款人为异地收款人则手续费显示项显示手续费预算值；收款人如果是手工输入，则待确认页面将有是否保存收款方客户信息选项。

第三步：成功信息返回页面，点击[image: image88.png]


将返回至交易录入页面，录入信息内容为空。
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其他说明
（1）选择账号后点击【账户余额】可查询账户当前余额。

（2）可以通过“查询收款名册”按钮选择已建立好的收款人信息或直接手工输入收款人信息。

（3）他行转账业务，收款方开户行项请点击查询收款行按钮，通过银行列表选择收款银行。

（4）若付款账号已经设置固定收款人，则该账号可转账给固定的收款人。

（5）可通过“客户服务—交易用途维护”维护常用途维护。

（6）企业内部附言、企业内部指令编号是企业内部的转账留言，不作为对外付款的用途。
支付结算－对外转账－异地他行
功能介绍

此模块支持企业对外转账在不同城市、不同银行之间的转账业务, 收付款账号均提供账户余额查询功能，可实现交易手续费的试算。
功能路径

付款业务>支付结算>对外转账
操作说明

第一步：进入“付款业务-支付结算-对外转账”页面选择异地他行转账交易的付款方账号、系统自动回显收款方户名、开户行，输入收款方账号、户名、开户行、转账金额、用途等信息，点击[image: image90.png]


键，进入下一操作页面，点击[image: image91.png]


按钮将清空本页填写的所有信息。
[image: image92.png]LIS WERS Bwe @RS TBER EFRS
AR R wFEE AL
MRS > XA > 2 P
B R RS
~RAmE | 110115%* ¥ * ¥ 01| | %rse |
HEBPE : FRBA31331
ARFFPT : FRRTRIERLT
S—
BROER: OFSMT O T
HESE: mw o S
et —
Rl —

AP [T 3 R

R BNETHLBRMAXEL
WBAR: ©gim Oma W

-smams

ABSM: (CHAEEAES
N EHET K]

AR SESTEBN

B g




第二步：录入信息待确认页面，点击键[image: image93.png]


进入下一操作页面，点击[image: image94.png]


返回至信息录入页面。
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说明：对转账信息进行确认，如果收款人为异地收款人则手续费显示项显示手续费预算值；收款人如果是手工输入，则确认页面将有是否保存收款方客户信息选项。

第三步：成功信息返回页面，点击[image: image96.png]


将返回至交易录入页面，录入信息内容为空。
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其他说明
（1）选择账号后点击【账户余额】可查询账户当前余额。

（2）可以通过“查询收款名册”按钮选择已建立好的收款人信息或直接手工输入收款人信息。

（3）他行转账业务，收款方开户行项请点击查询收款行按钮，通过银行列表选择收款银行。

（4）若付款账号已经设置固定收款人，则该账号只可转账给固定的收款人。

（5）可通过“客户服务—交易用途维护”维护常用途维护。

（6）企业内部附言、企业内部指令编号是企业内部的转账留言，不作为对外付款的用途。
支付结算－券商资金结算

功能介绍

该功能为券商转入中国证券登记公司专用。
功能路径

付款业务>支付结算>券商资金结算

操作说明
    第一步：进入“付款业务-支付结算-券商资金结算” 页面选择付款方账号、输入转账金额、中登结算类型、证券代码、备注等信息，点击[image: image98.png]


键，进入下一操作页面，点击[image: image99.png]


按钮将清空本页填写的所有信息。
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第二步：录入信息待确认页面，点击[image: image101.png]


键进入下一操作页面，点击[image: image102.png]


返回至交易录入页面。
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第三步：成功信息返回页面，点击[image: image104.png]


将返回至交易录入页面，录入信息内容为空。
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其他说明
（1）该交易为券商转入中国证券登记公司专用。
（2）请检查您选择的证券登记公司是否正确。
（3）请检查您输入的“法人清算号”与“备付金号”是否正确，如有疑问请向中登公司咨询。
 （4）法人清算号及备付金账号具体输入方法如：您在中登公司登记的结算账户号码为：B001240989，      则您应输入的法人清算号为240989，备付金账号为：B001240989。
企业收款方查询－查询收款人名册

功能介绍
该模块是在对外转账时提供收款人名册选择的一项功能。在“企业收款方查询”页面；“关键字”输入框中输入要检索的关键字，可以直接搜索到相应信息。
功能路径

付款业务>支付结算>对外转账

操作说明

   第一步：进入“付款业务-支付结算-对外转账”页面；点击[image: image106.png]


，进入下一操作页面。
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第二步：点击选择收款方账号系统自动回显账号及用户名至输入框内，点击[image: image108.png]


键返回上一页面。也可选择相应的查询类别，输入关键字后，筛选出符合查询条件的收款行信息。
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第三步：选择的收款人信息自动回填到交易录入页面。
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查询收款行
功能介绍
该模块是在对外转账-他行转账时提供收款行查询的一项功能。

功能路径

付款业务>支付结算>对外转账

操作说明

   第一步：进入“付款业务-支付结算-对外转账”页面；当选择他行转账时，手工输入收款方账号、户名后，点击[image: image111.png]


进入下一操作页面。
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第二步：收款行查询页面，点击选择“银行”，省市信息，输入关键字等信息，点击[image: image113.png]


筛选出复核查询条件的收款行信息。点击[image: image114.png]


回至上一页面。
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第三步：选择查询结果里的开户行，若需要手工输入开户行，可点击[image: image116.png]


进入下一操作页面。
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第四步：直接在“收款方开户行”输入栏中输入开户行xxxxxx。
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其他说明
（1）请输入开户行关键字查询银行，并在查询出来的结果列表中选择收款银行。 

（2）收款银行中的“城市商业银行”是指各城市的地方性商业银行，如北京市的北京银行、上海市的上海银行、 广州市的广州市商业银行和深圳市的深圳平安银行等等。 

（3）手工填写收款行，我行需要人工处理，将影响资金到账时间，请尽量通过查询结果选择收款行。
第三章 代收付业务
代收付业务－代收付指令录入
功能介绍

此模包括代发业务和代收业务两种，其中代发业务分为代发工资、财务报账、他行基本户代发及其他代发类业务，代收业务分为代扣保费等其它代收业务。财务报账、他行基本户代发，流程与代发工资相同。
功能路径

付款业务 > 代收付 > 财务指令录入
操作说明

代发业务

第一步：进入“付款业务-代收付-代收付指令录入”页面
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第二步：单选代发业务、选择代发类型、点击导入文件、输入总金额、输入总笔数等信息，点击“下一步”按钮，进入确认页面，点击“重置”按钮将清空当前页面填写的所有信息。
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第三步：在确认页面，点击“确认”按钮进入指令录入成功页面，点击“上一步”返回至交易录入页面。
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第四步：在指令录入成功页面，点击“返回”按钮返回至交易录入页面，录入信息内容为空。
[image: image122.png]PENTI SeER SRR
i e

B0 > R > TEIESTA HRRIARHY

B RBRHESEALE

¢ HEERARY. UTZHBERES.
TERTEEEE

RS 10130002377567

WS 1013090237567 SR AL
MRS 03221000 mE— HENEPE I
REXE RETS - RUFS SERRGERES THAG 201300

£28 5000 SUAS  BRER

= A RIS EE





第五步：复核操作员进入“交易授权”模块，点击“授权人员复核授权”，进入交易复核授权页面
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第六步：点击代收付业务的代发业务链接，进入代发业务待复核交易的列表页面
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第七步：点击“复核”操作链接，弹出指令处理页面，点击“复核通过”，返回复核成功页面
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代收业务

第一步：进入“付款业务-代收付-代收付指令录入”页面
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第二步：单选代收业务、选择代收类型、点击导入文件、输入总金额、输入总笔数等信息，点击“下一步”按钮，进入确认页面，点击“重置”按钮将清空当前页面填写的所有信息。

[image: image128.png]s

ZERR = EZPRS
i e

B0 > R > TEIESTA

HRIRRAY

B ARKHIESER

Oftslg  ©ftbnls
CBEATRS 32210061
BEAPE : A—
ot EEIRKI

F#FA L C\Documents and & I .

£e: 50,00 5
STAS : HER
== 81 £

Haktg Bt :
SEEARE: Of OF





第三步：在确认页面，点击“确认”按钮进入指令录入成功页面，点击“上一步”返回至交易录入页面。
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第四步：在指令录入成功页面，点击“返回”按钮返回至交易录入页面，录入信息内容为空。
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第五步：复核操作员进入“交易授权”模块，点击“授权人员复核授权”，进入交易复核授权页面
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第六步：点击代收付业务的代收业务链接，进入代收业务待复核交易的列表页面
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第七步：点击“复核”操作链接，弹出指令处理页面，点击“复核通过”，返回复核成功页面
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其他说明

1、 请确认贵公司已经申请网上银行代收付业务。如果您不能使用该业务，请到开户行申请开通。

2、点击【浏览】按钮在您的计算机上选择代收付业务文件，文件格式请参照上传文件说明。
3、是否隐藏明细若选择是，则只交易录入员才可看到具体代发明细，其他人员无法查看代收付明细。复核员、授权员只对工资总金额、总笔数进行审核。
4、 代收付业务上传文件支持.TXT、.PLZ、.CSV三种格式,上传文件笔数，建议最好不超过1万笔

代收付业务－代收付指令维护
功能介绍

可对本人录入尚未复核或授权的代收付指令进行维护或删除，已经复核或拒绝的交易将不可维护。
功能路径

付款业务 > 代收付 > 代收付指令维护
操作说明：
修改

第一步：进入“付款业务-代发业务-财务指令维护”页面
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第二步：在指令维护页面，点击“查询”按钮，进入到指令维护列表页面，点击“修改”操作链接进入指令维护的修改页面。
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第三步：录入信息维护页面，输入修改后信息点击“下一步”进入维护修改确认页面，若进行了修改，点击“重置”按钮可恢复到该页面未做修改前的初始数据，点击“上一步”返回代收付指令维护页面。
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第三步：在指令维护确认页面，点击“确认”按钮指令修改成功页面，点击“上一步”按钮返回至信息录入页面。
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第四步：在指令修改成功页面，点击“返回”按钮将返回至交易录入页面，录入信息内容为空。
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第五步：复核操作员进入“交易授权”模块，点击“授权人员复核授权”，进入交易复核授权页面

[image: image140.png]il meER e dd o
WRAB  FATSER

TR > B REEET HRRIARHY

EXRARERIES L
ZH23 HAEESER
IffEE
[BEGE
IR TR
15T 2
ELG
fETE 1




第六步：点击代收付业务的代发业务链接，进入代发业务待复核交易的列表页面
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第七步：点击“复核”操作链接，弹出指令处理页面，点击“复核通过”，返回复核成功页面
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删除 

 第一步：进入“付款业务-代发业务-财务指令维护”页面
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第二步：在指令维护页面，点击“查询”按钮，进入到指令维护列表页面，点击“删除”操作链接弹出指令处理页面。
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第三步：在指令处理页面，点击“确定”按钮，弹出提示“您确实要删除该指令？”
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第四步：点击“确定”进入指令删除处理结果信息页面，点击“完成”按钮，返回到指令维护页面
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其他说明

（1）该交易用于查询、修改等待复核（授权）的代收付交易。
（2）点击交易流水号可查看该笔交易的交易明细并可对交易进行修改。
代收付业务－代收付指令查询
功能介绍

可对设定时段内的代收付指令进行查询
功能路径

付款业务 > 代收付 > 代收付指令查询
操作说明

 第一步：进入“付款业务-代收付-代收付指令查询”页面
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第二步：选择起始日期、结束日期、业务类型、代发/代收类型，点击“模糊查询”按钮，进入指令查询列表页面。
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第三步：在指令查询列表页面，点击 “指令流水号”链接，进入“指令明细”页面，点击“返回”按钮，返回至代收付指令查询页面。
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 第四步：在交易成功的指令明细页面，支持下载原文件、成功、失败的回盘文件及打印当前页面信息，点击“关闭”按钮，返回到查询结果页面。
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成功回盘文件
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失败回盘文件
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上传文件
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第五步：在非成功交易的指令明细页面，点击“查看代发明细表清单”链接，可查看上传文件的记录信息。
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其他说明

（1）如交易记录多于一页，请点击右上角或右下角的页码或直接输入页码，进入相应的交易记录列表。
（2）点击具体的“指令流水号”可以进入下一画面，查看具体的交易明细信息。
代收付业务－代收付手续费查询
功能介绍

可对设定时段内的代收付手续费进行查询
功能路径

付款业务 > 代收付 > 代收付手续费查询
操作说明

第一步：进入“付款业务-代收付-代收付手续费查询”页面
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第二步：选择起始日期、结束日期、业务类型、手续费状态，点击“模糊查询”按钮，进入指令查询列表页面。
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