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目前电票分为新系统与原系统，您在操作电票业务时，需选择对应的

电票系统，原电票系统签发票据的到期日不晚于2024 年 06 月 30 日，

具体以票交所及我行的最新通知为准。

以下内容为新票据系统操作指南，您需先在开户行申请开通票据业务

并进行企业信息报备，首次操作该业务需主管设置电票流程。

一、电子商业汇票流程设置

1、主管点击“服务管理-流程管理-自定义流程”，业务类型选择“电

子商业汇票”，点击“下一步”，输入主管交易密码，点击“增加流程”。
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2、设置类型及选择流程类型后，点击一个制单员，点击“添加”，将

其从左边框添加到右边框，之后点击“选定制单员”。

3、下个页面再将复核员从左边框“添加”到右边框，点击“选定一



企业网上银行客户操作指南

3

级复核员”，如需设置二级复核员则继续将二级复核员添加到右边框，

点击“选定二级复核员”，最后在下个页面点击“结束订制”。
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二、应答

（一）应答申请

制单员点击“票据业务-电子商业汇票-应答-申请”，操作“签收”

或“驳回”。
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（二）应答复核

复核员点击票据业务-电子商业汇票-应答-复核，选择“复核通过”

或“复核不通过”提交复核。
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三、出票

（一）银行承兑汇票出票

1、出票申请

①制单员点击“票据业务-电子商业汇票-出票-申请”选择“银行承

兑汇票”，点击“出票申请”，勾选协议编号进行出票。
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注：每次出票前，您均需至网点签订银行承兑汇票协议，客户经理在

我行系统生成协议编号。

②复核员按照票据流程进行复核，出票成功后票据状态及流通标志为

“已出票 已锁定”。
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2、承兑签收

您的开户行客户经理在我行系统进行承兑操作后，票据状态及流通标

志变为“已承兑 待收票”。

3、交票申请

①制单员登录企业网银通过“票据业务-电子商业汇票-出票-申请”，

选择“银行承兑汇票”，点击“交票/退票”进行交票。
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②复核员按照票据流程进行复核，交票成功后票据状态及流通标志为
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“已承兑 已锁定”，等待收款人签收票据。
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（二）商业承兑汇票出票

1、出票申请

①制单员点击“票据业务-电子商业汇票-出票-申请”选择“商业承

兑汇票”，点击“出票申请”，填写相关票据的详细信息（出票人信息、

收款人信息、承兑人信息等），经确认后提交。
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②复核员登录网银系统进行复核处理。出票申请成功后票据状态及流

通标志为“已出票 待收票”。
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注：若自动处理方式勾选了“自动承兑申请和自动承兑应答”，则出

票步骤的“承兑申请”和“承兑应答”省略，只需要“出票申请”和

第“交票申请”即可。

2、承兑申请

①制单员点击“票据业务-电子商业汇票-出票-申请”选择“商业承

兑汇票”，点击“承兑申请”，确认票据的各项详细信息（出票人信息、

承兑人信息、出票日期、到期日等）提交。
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②复核员登录网银系统进行复核处理。承兑申请成功后票据状态及流

通标志为“已出票 已锁定”。
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3、承兑应答

仍由开票方（承兑人）制单员点击：“票据业务-电子商业汇票-应答

-申请”选择“商业承兑汇票”，点击“应答”，确认票据的各项详细

信息后，点击“签收”提交。承兑应答成功后票据状态及流通标志为

“已承兑 待收票”。

4、交票申请

制单员点击“票据业务-电子商业汇票-出票-申请”选择“商业承兑
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汇票”，点击“交票/退票”，确认票据各项信息无误后提交，再由复

核员登录网银系统进行“交票”复核处理。交票申请成功后票据状态

及流通标志为“已承兑 已锁定”。

四、背书

（一）单笔背书申请

1、制单员点击“票据业务-电子商业汇票-背书-申请”制单。
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2、按照票据流程进行复核。
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（二）批量背书申请

1、制单员先点击“票据业务-电子商业汇票-背书-申请-背书转让”

点击“批量背书模版下载”下载模版。

2、制单员再点击“票据业务-电子商业汇票-背书-申请-批量背书”，

点击“浏览”上传编辑完成的批量背书模版后，点击“确定”提交制

单。
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3、复核员点击“批量背书复核”操作复核。
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五、提示付款

1、制单员点击“票据业务-电子商业汇票-提示付款-申请”制单。



企业网上银行客户操作指南

24

2、复核员按照票据流程进行复核。
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六、追索

（一）追索通知（追索人：追索-申请-追索通知）
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（二）清偿申请（被追索人：追索-申请-清偿申请）

当票据可分包时，清偿金额可小于等于票据包金额，当清偿金额小于

票据包金额时，系统自动为票据分包，追索人可继续追索余下的票据

金额；当票据不可分包时，清偿金额只能为票据包金额。



企业网上银行客户操作指南

27

（三）追索同意清偿申请（追索人：应答-申请）
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七、贴现

1、制单员点击“票据业务-电子商业汇票-贴现-申请”，选择“新系

统”,选择要进行贴现的票据，操作制单。若需复核，复核员按电票

流程操作复核。
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八、质押

1、制单员点击“票据业务-电子商业汇票-质押-申请”，选择“新系

统”,选择要进行质押的票据，点击“下一步”。
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2、输入质押金额，填写质权人信息，点击“确定”提交，按照流程

复核。

九、票据查询

（一）交易流水查询

1、主管或流程中的操作员点击“票据业务-电子商业汇票-查询-交易

流水查询”，选择交易种类（出票\应答\背书\贴现\质押\提示付款\

追索）、业务类型与起止日期为必输项。
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2、点击凭证号可查询交易双方公司全称、账号、开户行等详细信息。
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（二）持票查询

1、主管或流程中的操作员点击“票据业务-电子商业汇票-查询-持票

查询”。
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2、点击汇票号码，可查询此电票的详细信息，如出票日期、汇票到

期日、出票人的全称、账号、开户行、收票人的全称、账号、开户行

等信息。

3、点击下方蓝色菜单“查询电子银承或商承汇票背面信息请点击”

可查看电票背面信息。一般情况下，电票背面可查看背书转让、提示

付款、质押等电票交易的记录信息。
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（三）综合查询

主管或流程中的操作员点击“票据业务-电子商业汇票-查询-综合查

询”，选择时间点击“查询”，可查询该票据是否在票据池，如票据

在票据池，后续背书转让、提示付款等请通过“票据业务-票据池”

办理。

（四）结果查询
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1、如应答：主管或流程中的操作员点击“票据业务-电子商业汇票-

应答-申请/复核-结果查询”，可查询票据是否交易成功及失败原因。
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2、若成功，则交易结果显示成功；若失败，则交易结果显示具体失

败原因。

（五）明细账查询
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主管或流程中的操作员点击“票据业务-电子商业汇票-查询-明细账

查询”，交易方向可选项包括“全部”“收入”“付出”，选择后进

入查询。

（六）额度查询

主管或流程中的操作员点击“票据业务-电子商业汇票-查询-额度查

询”，可查询签约账户的额度初始设置与剩余额度。新/原电票系统

额度是独立的。
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