网 上 银 行 批 量 代 发 操 作 说 明

苏 州 建 行  电 子 银 行 部
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前言：

为了提高企业财务的工作效率，加快企业财务管理的信息化进程，现对企业用户开通网上银行批量代发的功能。
特点：

1、 实时性高：资金当日到帐；
2、 差错率小：电子渠道可极大减少人工操作带来的误差
3、 信息返回及时：企业可通过在网银系统实时查询批量代发情况。

4、 资金安全：全程加密操作，银行实时监控业务流程。
5、 代发信息保密：主管设置代发流程时，可以对代发明细查询权限进行控制。

为了操作说明具体化，我们现以“代发工资”为例进行说明。

操作说明：

1、 操作前提：

· 用户必须为企业网银的高级用户；
· 企业必须向分行及支行网银管理部门签订代发业务相关协议并提供代发帐户；
· 代发渠道选择：

1、 实时代发：该渠道最大优点是代发资金实时到账，局限性在于不对代发户的账户与姓名是否一致做校验，使用该渠道时客户必须确认代发账户正确；

2、 非实时代发：该渠道提供对代发人员名称与代发帐户姓名是否一致做校验，不一致的将代发失败，局限在与实时性较低，只能按照系统批处理时间段处理。
2、 操作流程：

1、 主管设置代发流程：

· 银行为客户开通“代发代扣”业务后，企业用主管KEY登录网银，在“代发代扣”菜单内选择“代发代扣流程管理”（如图）
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· 选择“制单”“复核”同时设置他们查看明细的权限（如图在方框内打勾，表示有查看权限，否则无查看权限），以及设定“流程金额”（注：每一批次的代发合计金额大于设定的“流程金额”，就必须经过主管审核）。
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2、 代发清单制作：

· 使用EXCEL表制作

· 按照银行给定的格式录入数据：

· 第一列  个人账户（列单元格式可设置为文本格式）
· 第二列  账户名称

· 第三列  代发金额  （列单元格式应为“数值”）
· 第四列  摘要

· 示例：

	532223960281**42
	张三
	1000.00
	工资

	532226920814**52
	李四
	1500.00
	工资


2、制单上传

· 客户以高级用户的方式登入企业网上银行操作界面（制单员）*

· 选择代发业务页面，选择“批量代发”功能（如图）

[image: image3.png]Internet Explorer

IHEO WEQ FEFW KWK TAD ®Ho

[ & |[4|[x] [Ryiive sewren o

GowER | s B0 - [[RS towsil ) BELSE £ RRESMER -
- @ vmewREEMATE | € PERRRT BuF. x| |

BB & Ee- %26- IR0- @ 7

o‘mEEiﬂfﬂﬁ
Glina Corcirotion B

FHE FHRTBUAS (FPS  A205811105185#05 ) shany JE8FY
=il e

ERLE
itfREE

2005410 9:31:44
BHRSE

WERRE V| [ERAERS

HEls

EAERANRRESRE , EE

cHERRRRT M <
2006 AL1 Fishts Resarved by Chin Construction Bark

ARt ERE YREH
BsEE FiEA 1R B H#EKS
ARRHE | fHOBE | OEIBIERNER | AERIEKER | BEERATE
AhEtn o HRmlE
R EEMELS
R EHRARE v
Rz FIERFEE v
et [
BRRTRRE

B sow smmmrosmit
JE—r
SRR 69 B BREFLLIRG
{FLREREF LRI
2009-04-09 16:58:55
HAEEFIHK , HERETH
i

LSRR R

BEBEHEEE

T BHERENEPEE





· 页面要求客户提供代发文件。客户可通过“浏览”键将批量代发的制单文件上传。

· 按“确定”页面将提示客户代发工资的企业账户名称及帐号，代发的总人数及总金额，点击“查看明细”可查询代发清单情况，供客户检查核对。（注：此时客户不能对明细清单进行修改、添加、删除等操作）
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· 客户确认无误后，制单员输入交易密码，确认制单操作，待复核员进行复核
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· 复核员在代发代扣页面内选择批量代发代扣复核，选择需要复核的交易，按“确定”键。界面内除显示代发工资的企业账户名称及帐号，代发的总人数及总金额外，亦可对代发明细进行查询。
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· 复核确认后（如客户制定流程是无后续环节）系统将进行代发交易，并作相关提示。（如遇“复核成功，分行处理失败！”则表示该资金未划入个人账户，但可能已划入中间帐户，需要银行进行调帐处理，客户可以查询账户明细以确认是否已从企业账户划出，同时到银行柜面咨询并索取调帐凭证及附件）

3、查询结果

· 客户在次日在账户交易流水页面内查询代发代扣结果
· 选择代发代扣项，输入上传单据日期，选择代发工资的企业账户，按确定进行查询（如图）
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· 如查询到该记录，状态为“复核完毕，分行处理中”，选中该条记录，按“确定”，系统将会将代发情况下载到页面，供客户察看并打印。
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· 返回查询界面，重新输入查询条件，此时查询结果界面下载一栏有“下载”提示，客户可通过下载保存到本机内在客户端进行查询打印。

4、凭证说明：

· 如代发工资全部成功，客户可在柜面索取到一张电子转帐凭证，该凭证付款方为企业的代发工资帐户，收款方将为我行为企业代发工资的中间帐户（提示：客户可将代发工资清单作为凭证附件）

· 如代发工资部分成功，客户可在柜面索取到两张凭证，一张电子转帐凭证为代发工资资金转帐凭证，另一张为失败资金划回的转帐凭证及划账依据附件
