
新一代企业网银操作指南 

1 

八、票据业务 

该业务需要在开户行申请开通，开通后才可以在“票据业务”下

面看到二级子菜单“电子商业汇票”。电子商业汇票流程需要主管单

独设置，开通后，请使用主管登录设置流程。 

（一）电子商业汇票流程设置 

使用主管网银盾登录网银，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”， 

 

设置类型选择为“按功能设置”（也可根据您单位需要设置“按

功能+账号设置”或“按功能+账号+金额设置”），在“请选择流程类

型”下选择“个性化流程”，并勾选全部电票功能（也可根据您单位

需要自行选择），点击一个制单员从左边框“添加“到右边框，之后

点击“选定制单员”, 
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下个页面再将复核员从左边框“添加”到右边框，点击“选定一

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”。  

 

（二）电子商业汇票常用功能 

1.应答 

制单员点击“票据业务-电子商业汇票-应答-申请”，选择“银行

承兑汇票”或“商业承兑汇票”，勾选具体的电票信息签收票据。若

系统提示需要复核员操作，就使用复核员登录网银系统进行复核处理。

若系统无提示，制单一个盾操作应答即可。 
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2.出票（商业承兑汇票） 

①制单员点击“票据业务-电子商业汇票-出票”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，再由复核员登录网银

系统进行复核处理。 
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注：若客户自动处理方式勾选了“自动承兑申请和自动承兑应答”，

则出票步骤的第②步和第③步省略，只需要第①步和第④步即可。 

②制单员点击“票据业务-电子商业汇票-出票”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、
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承兑人信息、出票日期、到期日等）提交，再由复核员登录网银系统

进行复核处理。 

 

③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”选择“商业承兑汇票”，选择确认票据的各项详细信息后，点

击“签收”提交。 

④制单员点击“票据业务-电子商业汇票-出票”选择“商业承兑

汇票”“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。 

 

3.出票（银行承兑汇票） 

  ①制单员点击“票据业务-电子商业汇票-出票”选择“银行承

兑汇票”，点击“出票申请，勾选协议编号进行出票，按照票据流程
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进行复核，出票成功后票据状态为“提示承兑待签收”；（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） 
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②您的开户行客户经理在我行系统进行承兑操作后，票据状态变

为“承兑已签收”； 

③制单员登录企业网银通过“票据业务-电子商业汇票-出票-交

票/退票”进行交票，按照票据流程进行复核，交票成功后票据状态

为“提示收票待签收”，等待收款人签收票据。 

 

4.背书 

制单员点击“票据业务-电子商业汇票-背书-申请”制单，然后
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按照票据流程进行复核。 

 

 

5.提示付款 

制单员点击“票据业务-电子商业汇票-提示付款-申请”制单，

然后按照票据流程进行复核。 
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注：建议使用主管网银盾，点击“票据业务-电子商业汇票-提示

付款-自动提示付款设置”开通提示付款自动发起，后续不需要手工

进行提示付款制单和复核。 

 

6.各类查询 
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①查询交易流水，点击“票据业务-电子商业汇票-查询-交易流

水查询”，交易种类需根据操作选择，交易状态分为：待复核、交易

失败、银行已受理等。 

 

    点击凭证号可查询交易的全称、账号、开户行等详细信息。 

 

②查询持有票据，点击“票据业务-电子商业汇票-查询-持票查

询”。 
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点击汇票号码，可查询此电票的详细信息，如汇票日期、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。 

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。 
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   正常情况下，电票背面可查看客户背书转让、提示付款、质押

等电票交易的记录信息。 

 

③查询是否在池，点击“票据业务-电子商业汇票-查询-综合查

询”，需按照票据到期日选择时间段，查询区间最长 31 天。 
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④查询票据是否交易成功及失败原因，如应答：点击“票据业务

-电子商业汇票-应答-申请-结果查询”。 

 

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。 

 


