1.27优化  

1.复核员可通过待办事项进入复核页面；

2.新增按批次复核开关，主管开通并分配按批次复核权限后，制单员可在制单时勾选分配“按批次复核”选项；

3.新增余额不足提醒，避免因付款账户余额不足导致交易失败。
企业网银转账业务操作指南
1、 账户权限分配
2、 转账流程设置
3、 操作应用
1. 单笔转账制单
2. 单笔转账复核
3. 批量转账制单 按批次复核开关 (新功能)
4. 查询转账流水
一、账户权限分配
请主管点击“服务管理-操作员管理-权限分配”，选择您的操作员，点击“账户权限”。
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然后勾选您的企业账户和操作权限，并输入交易密码。制单和复核都需要分别设置。
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二、转账流程设置

1、请主管登陆企业网银，选择“服务管理”→“流程管理”→“自定义流程”：
“业务类型”选择“转账业务”；“流程类型”选择“付款”；点击“下一步”。
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2、点击“新增”。
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3、左边框“业务类型”选择“人民币付款”，点击“添加”到右边框中，输入“流程名称”，点击“下一步”。
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4、页面下半部分“请选择设置流程账号”，左侧“□”框勾选相应账户，输入“流程金额”，点击“下一步”。
提示：“流程金额”是指“主管”授权给“复核”操作员的转账额度。
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5、左边框选定操作员，点击“添加”进入右边框中，点击“选定第1级复核员”。
注：如需设置多级“复核”操作员，重复本步骤选定“2级”、“3级”。。。操作员。
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点击“完成设置”，输入“主管”的“交易密码”（初始交易密码为：999999），结束设置。
如需修改或删除转账流程金额，主管可以点击“服务管理-流程管理-自定义流程”，业务类型选择“转账业务”，流程类型选择“付款”，点击“下一步”勾选要删除或修改的账号，点击下方的“修改”或“删除”按钮，再输入主管交易密码，修改或重新设置转账流程。
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3、 操作应用
1、 单笔转账制单
首先插入制单员网银盾，登录企业网银通过“转账业务-转账制单”进行制单。
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收款人为本行账户（含个人和企业）：选择“收款单位为建行”，只需录入收款账号，金额，用途。点击“确定”→系统自动返显户名。如果经常向该账户进行转账，可保存为常用收款账户。以后再向该账号付款时，只需通过点击“常用收款账户”中选择即可。
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收款人为他行账户（含个人和企业）：点击“转账业务-转账制单-单笔付款-收款单位为他行”，输入收款单位账号、收款单位全称；开户行信息里先通过“请选择开户行”选定收款行名，再选择省份、城市，这三项为必选项，具体网点通过“快速选择”进行选择，也可以输入关键字点击“查询”进行模糊查询。收款账户基本都可找到，不建议您选择 “手工录入”的方式进行操作。“手工录入”将使得该笔交易还需经过人工操作，无法自动迅速转出，影响转账效率。
注：
1 收款账户开户行信息中含有农村、信用社等，优先选择“农村信用社(含北京农村商业银行)”，若无再选择“农村合作银行” 或“农村商业银行”；
2 如果收款行是厦门银行等城市银行，可以选择“城市商业银行”。
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转账制单后可立即保存为常用收款账户。
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2、 单笔转账复核
拔出制单员网银盾，关闭所有浏览器，插入复核员网银盾登录企业网银，通过直接点击“待办事项”或“转账业务-转账复核-按笔复核”进行复核。
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复核员打钩“通过”或“不通过”。如果选择复核通过，点击下一步时，系统对付款金额与账户可用余额会进行校验，若账户可用余额不足则读取账户余额并提示客户是否继续提交或退回修改。或继续提交，系统会提示选择证书并输入网银盾密码，点击“确定”，交易提交银行。
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注：
1 复核时若有多个证书可供选择，可双击打开电脑右下角的建行网银盾管理工具，查看该网银盾的证书后再进行选择。
2 如果该笔转账金额超过转账流程金额，复核员复核完毕，系统会提示等待主管审批。拔出复核网银盾，关闭浏览器，再插入主管网银盾登录企业网银，通过“转账业务-转账审批”进行审批。

3 最后一级复核人员发起交易提交时，仅需输入“网银盾口令”进行验证；若非最后一级，则需同时输入“交易密码”和“网银 盾口令”进行验证。
3、 批量转账制单
按批次复核开关：企业网银服务管理下个性设置中有“按批次复核开关”设置功能，由主管自行开通，无需到银行柜面申请。设置后，制单员批量转账后会提供按批次复核选项。企业网银主管登录企业网银，选择“服务管理-个性设置-按批次复核开关”，进行开通。
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（1）制单员登录企业网银后，选择“转账业务-转账制单-批量付款-文件录入”，上传符合格式的转账文件，点击“确定”。 
[image: image17.png]HRHEAY | BRERY | RokEgy | RARSER |

% == B> HERIK > XHRA
s ESAKHBEE |
R
ey HRREEXER
BRI » | STERN »| &R T4
= [T i EHTPBIR Y DR ARk

ESESRE (.
STRATEE





“文件录入”页面有批量转账模板可下载，图示如下：(excel文件必须为97-2003版本文件，如果使用Excel2007/2010版编辑，需要将文件另存为“Excel97-2003工作簿”，然后上传另存后的文件；模板抬头请勿删除)：
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上传符合格式的文件
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注：若打钩“按批次复核”并录入本批次的“批量名称”，则复核员在复核时应选择“转账业务-转账复核-按批复核”。但若该批中有某个或某行数据填错，则复核员无法单选该个或该列数据，只能整批复核不通过。
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未勾选“按批次复核”的批量制单，在确认上传成功的数据信息后，选择下级复核员，输入交易密码，点击“确认”。[image: image21.png]IS > BIKHE > HERK > XARA
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（2）复核员登录企业网银后，选择点击“待办事项”或“转账业务-转账复核-按笔复核”。 
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注：若在批量转账制单中，已打钩“按批次复核”并录入本批次的“批量名称”，则复核员在复核时应选择“转账业务-转账复核-按批复核”。 系统将对每一个账户的交易汇总金额与对应账户可用余额进行校验，如果“复核通过”系统会提示选择证书并输入网银盾密码，点击“确定”，交易提交银行。
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4、 查询转账流水
点击“转账业务-流水查询-转账流水查询”，输入制单日期，选择付款账户，点击“下一步”。
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继续点击具体转账交易中的凭证号，查询转账信息，通过“单据状态”了解转账交易处理情况。
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若状态为“异步处理,等待发送”的交易，则可能是您在转账时，不小心设定为定时转账，请到“转账业务-流水查询-定制交易查询-执行情况查询”查看，若是可请最后一级复核员或主管点击“执行情况查询”，并在对应交易的前面方框勾选后，点删除即可。
