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一、代发制单

注：代发制单功能仅适用于通用盾客户，目前仅支持单笔代发制单。

1、有代发制单权限的制单员登录企业手机银行，在首页点击“代发”，

进入“制单”页面，点击右侧箭头选择项目名称及用途名称。
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2、填写账号、户名、金额等收款方信息后点击“提交”。

3、确认收款方信息后点击“确定”，选择下级复核员。
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4、代发制单完成，请根据页面提示确认单据是否需要复核。可微信

分享或查看单据详情。
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二、代发复核

1、代发流程中的复核员登录企业手机银行，在首页点击“代发”，进

入“复核”页面，选择时间、单据类型等筛选项，点击“确定”。
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2、勾选待复核单据，选择复核意见，若复核通过，输入操作员交易

密码及手机验证码，若复核不通过，只需输入交易密码即可。
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3、根据系统提示确认是否需要下级操作员复核，如提示等待下级复

核员复核，请使用下级复核员按照上述方法完成操作。
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三、查询代发流水

1、主管或有权限的操作员登录企业手机银行，在首页点击“代发”，

进入“流水查询”页面，选择制单时间、金额区间、单据状态等筛选

项，点击“确定”。



企业手机银行客户操作指南

8

2、进入流水列表，选择一笔交易右侧的箭头可查看具体代发流水详

情。
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