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该业务需要在开户行申请开通，开通后才可以看到“代发代扣”菜单。

代发流程需要主管单独设置，开通后，请使用主管登录设置代发流程。

一、代发流程设置
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注：若“流程步骤”选择“1”，则只需添加制单员，点击“选定一

级操作员”后，直接点击“结束定制”。

二、单笔代发

（一）单笔制单

1、制单员点击“代发代扣-代发-代发制单-单笔代发”，选择“项目

名称”、“用途名称”，点击“确定”。
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2、输入收款人户名、账号、金额等必填项进行制单。

3、核对信息无误后，输入交易密码，点击“确认”提交制单。
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（二）单笔复核

1、复核员点击“代发代扣-代发-代发复核”进行复核。
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2、复核完毕，根据系统提示，如需主管审批，请更换主管网银盾登

录进行审批。
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（三）审批

超过代发流程金额的单笔代发，复核员成功复核后，主管还需登录到

企业网银进行审批。

三、批量代发

（一）批量制单
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1、制单员点击“代发代扣-代发-代发制单-批量代发”，选择“项目

名称”、“用途名称”，点击“下载”，下载批量代发文件模版。

2、代发模版编辑完成后，制单员在该页面继续点击“浏览”上传代

发文件。

3、制单员核对上传的代发文件后点击“确认”提交制单。



企业网上银行客户操作指南

10

温馨提示，制作代发文件时：

①建议您手动填写代发模板，复制粘贴信息可能则会导致格式不一致；

②跨行代发时跨行标识根据模板提示填写即可，如建行填 0，他行填

1；

③行内代发收款行名填写“中国建设银行”即可。

（三）批量复核
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复核员点击“代发代扣-代发-代发复核”类型选择“批量”，验证

网银盾密码完成复核。

温馨提示，代发后：

①代发交易结果请结合账户扣款情况，确认该笔代发是否成功。

②建行系统内单笔及批量代发，一般实时到账。如遇不到账情况，请

咨询在线客服。

http://echat.ccb.com/rolsvc/vservice.html?userType=20
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③跨行代发视同跨行转账，在人行系统开放时间内提交的代发业务，

一般当天可到账,具体到账时间以人民银行和对方行处理为准。

四、代发限额查询

注：该限额仅为演示。

五、代发流水查询

支持查询 3 个月内已完成交易信息及全量未完成交易，如需查询 3

个月至 5 年已完成交易，请主管点击“代发代扣-历史交易查询”进

入查询。

针对批量业务查询状态，有以下 6 个按钮可以查询具体情况。



企业网上银行客户操作指南

13

（一）点击“凭证号码”，进入详情页，可以查询单据状态，录入、

复核时间以及单据状态。

1、单笔

2、批量
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（二）点击列表中的“文件名”，查看文件明细。

（三）点击批量单据的“单据状态”，进入批量交易处理步骤信息页，

未完成的步骤显示灰色，已完成的步骤显示蓝色。

1、未完成
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2、已完成

（四）点击操作下的“明细”，首次弹窗提示“您的明细文件下载申

请已提交，系统正在生成文件，请耐心等待 5 分钟后重新点击下载！”

则可下载 PDF 格式的加盖电子印章流水明细文件。待系统生成盖章文

件后，重新点击原“明细”按钮，即可下载 PDF 格式的加盖电子印章
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流水明细文件。

（五）点击“结果文件”可以下载处理完成的代发明细。

（六）勾选单据后点击“全部明细查询”，可以查询批量文件中的

个人明细处理情况，如有部分代发失败，可通过此处查询具体代发

失败原因（若主管在设置流程时，没有勾选“允许操作员查看明细”，
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则无法查询）。
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