
企业⽹银代发业务使⽤⼿册

➿〄皊紨
财务管理 > 代发业务

企业客户可以通过企业⽹银签约本⾏代发和跨⾏代发服务，⽀持新增签约、变更

签约及相应的撤销操作，可⽀持对全渠道的签约记录查询及发起变更

原「 财务管理-代发业务-签约申请 」

〄饰歍霼
点击“代发业务-签约”进⼊“发起申请”

⻚⾯

12

3

痦♧姿
录⼊签约申请信息

1. 可选择⼀项或者多项摘要信息。

2. 可以根据您的⽤途选择所需要的代发频

次，可以按⽉、按季、按年，也可以选择不

定期。

3. 记得点击⽂字链接认真并仔细查看完相关

协议内容才可进⾏“下⼀步”。

交易信息确认：确认信息⽆误后，点击下⽅

【提交】按钮提交。

校验E盾：确认E盾屏显信息⽆误后，点击E

盾上的“ok”键。

痦✳姿
确认信息
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痦♲姿
提交完成

提交成功，等待银⾏审批即可，协议签署情

况将以短信⽅式通知到您，注意查收短信。

代发签约服务需要开⽴电⼦签章功能，若未开⽴，请管理员先⾄《服务管理-企业管理台-电⼦签章管理》功能下申请电⼦签章服务

⚌⸉錞ⴭ

OPERATION GUIDLINES 企业⽹银

1

2

⽀持⾃定义查询条件

皊紨歍霼雵䔶
皊紨歍霼雵䔶

1. 待审批记录可以进⾏撤销操作。

2. 点击交易流⽔号可以查看对应记录的签约

详情和签约进度。
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原「 财务管理-代发业务-签约申请 」

䊺皊紨叅霧
䊺皊紨叅霧

1. 点击代发编号可以查看对应交易的签约详

情。

2. 查回来的交易可以进⾏签约变更和协议下

载服务。

1 2
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➿〄歍霼
财务管理 > 代发业务

企业客户可以通过本功能进⾏代发服务，⽀持单笔代发、名册代发、

⽂件代发

原「 财务管理-代发业务-新版代发申请 」

➿〄歍霼

点击“代发业务-代发申请”进⼊“代发

申请”⻚⾯

1

2
3
4

痦♧姿
录⼊代发信息

1. 制单员依次填⼊代发信息，代发编号“F”

开头为本⾏代发，“TF”开头为跨⾏代发，

亦可⽀持本⾏代发。

2. 执⾏⽅式：选择“当天”则审批后在当⽇

代发，选择“预约”则在预约⽇期代发。

3. 代发结果通知⼈：勾选后可输⼊通知⼈⼿

机号码，将在此笔代发处理完成后收到提示

短信。

4. 短信设置：⽀持⾃定义短信内容。

1 2

4

3

痦✳姿
录⼊收款⼈信息

1. 向审批⽤户隐藏收款⼈信息：若勾选，则

审批⽤户⽆法看到代发的明细数据。若该复

选框置灰，则表示企业已设置审批员可查看

明细。

2. 您可以通过单笔添加、名册代发、⽂件代

发三种⽅式添加收款⼈信息。可单独添加，

也⽀持组合添加。

3. 已添加的收款⼈信息在列表中显示，⽀持

对已添加的信息进⾏修改、编辑和删除。

4. 填写完成后，点击【下⼀步】，进⼊确认

⻚。
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输⼊收款⼈信息-单笔添加

点击【单笔添加】，在弹窗中依次录⼊信

息，点击【添加】，通过单笔添加的收款⼈

将展示在收款⼈信息表中。

1. 保存新⽤途：勾选后将添加到常⽤⽤途，

下次可直接下拉选择。

2. ⾃动保存新的收款⼈信息：勾选后将保存

到常⽤收款⼈，下次可直接在常⽤收款⼈中

选择。

输⼊收款⼈信息-名册代发

选择您需要代发的名册，名册中的信息将展

示在⻚⾯下⽅的收款⼈信息表中。

输⼊收款⼈信息-⽂件代发

1. 勾选后可以仅查看当前上传⽂件中错误的

结果。

2. ⽀持拖拽⽂件上传。

3. ⽂件解析结果⽀持删除、编辑（仅错误信

息），点击【编辑】可对错误信息进⾏编

辑。

4. 勾选信息并点击【提交】，即可将所选信

息添加⾄收款⼈信息表中。

1

2

收款⼈姓名⽀持⼿动输⼊，或可在常⽤

收款⼈中选择

1

可通过输⼊搜索条件快速查询到对应的

代发名册

1

2

导⼊本地填写好的代发联系⼈⽂件

选择您需要的模版格式并下载

3

4

对当前⻚全选

导⼊新⽂件将覆

盖现有内容

对所有⻚全选
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痦♲姿
确认信息

交易信息确认：确认信息⽆误后，点击下⽅

【提交】按钮提交。

校验E盾（若审批模式中所选账户的代发申

请制单交易设置为⽆需验盾，则跳过此步

骤）：确认E盾屏显信息⽆误后，点击E盾

上的“ok”键。

痦㔋姿
提交完成

提交成功，等待审批，待审批⼈完成审批后

即可完成交易。

可以将该笔交易的收款⼈信息保存⾄名

册，以便后续使⽤

1. 每⽇22:50之后审批通过的代发申请将在次⽇进⾏业务处理

2. EXCEL、TXT、CSV⽂件格式限制每次10000条，如超过限制请分批代发

3. CSV⽂件格式可以通过EXCEL⽂件另存的⽅式获得，当提示⼯作簿的部分功能可能丢失时，请选择继续

4. 收款⼈开户⾏填写⽅式请参照“银⾏清单⽂档”

5. 若上传超过1000笔，需稍作等待，请勿关闭浏览器

6. 若审批时间超过预约时间，将按审批时间实时处理，实际到账时间将视系统处理情况，可能会有所延迟

7. 请在代发当⽇的代发账户内预留⾜够的余额

8. 如需使⽤名册代发，请先⾄名册管理中进⾏维护

9. ⽀持⾃定义代发短信内容，请勿输⼊与代发业务⽆关的内容，否则将承担所有后果

10. 执⾏⽅式为“预约”时，可在预约时间的30分钟前撤销

⚌⸉錞ⴭ
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原「 财务管理-代发业务-代发维护 」

➿〄絶䫡
➿〄絶䫡

1. 输⼊筛选条件查询符合条件的交易。

2. 交易状态为“待审批、⼊预约库”的代发

项申请交易⽀持【撤销】操作。

3. 点击【代发名称】可查看交易详情及审批

流程状态。

➿〄絶䫡-㣟餕僈絈
“失败明细”中的交易⽀持编辑、删除收款⼈

信息。若原代发⽅式为名册代发，点击【⾃

动更新】，将根据编辑后的内容更新代发名

册。

2

3
1

点击可查看代发失败明细

可以返回上⼀级⻚⾯

⽀持失败交易重新发放和

失败明细导出

OPERATION GUIDLINES 企业⽹银

1. 交易状态解释：

（1）待审批（指已完成制单，未进⼊审批）：该状态下可撤销，⽆需审批

（2）⼊预约库（指已完成审批，但交易时间不在系统可进⾏代发的时间范围内）：该状态下可撤销，需要审批后⽣效

（3）审批拒绝/已代发(全部代发成功)/已撤销：该状态下仅可代发查询

（4）失败/已代发(存在代发失败记录)：该状态下可代发维护（编辑、删除、导出等）

2. 可维护时间范围为近1年内，时间跨度为1个⽉的代发记录

⚌⸉錞ⴭ
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原「 财务管理-代发业务-代发查询 」

➿〄叅霧
➿〄叅霧-䭽➿〄䪠妃叅霧

1. ⽀持三种查询类型：“按代发批次查询”、

“按代发⽇期查询”、“按收款⼈查询”。

2. 点击【代发名称】可查看交易详情及审批

流程。

3. 已代发记录⽀持回盘⽂件下载。

4. 在“业务详情”⻚⾯中点击【打印对账

单】可打印已代发成功的对账单。

➿〄叅霧-䭽➿〄傈劍叅霧
点击【下载】可进⼊代发历史明细下载列

表，已代发完成的交易⽀持下载明细，未代

发完成的交易将显示查询⽆数据。

➿〄叅霧-䭽佐妴➃叅霧
1. 点击【打印对账单】进⼊账单预览⻚⾯。

2. 点击【打印】可打印该笔对账单。

查询结果可以导出

2

3 4

1

查询结果可以导出
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⚌⸉㹎䪠
痦♧姿
点击【待审批笔数】进⼊对应的业务待审核

交易列表。

痦✳姿
选择需要审批的数据进⾏审批，⽀持批量

处理。

痦♲姿
查看当前交易的审批详情并进⾏审批。

点击待审批笔数

点击进⼊该笔交易详细对

单条记录进⾏审批

选择多笔交易批量审批

审批拒绝时，审批

意⻅⾮必输
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ぜⱃ盗椚
财务管理 > 代发业务

企业客户可以通过本功能进⾏代发服务中代发名册的管理操作，⽀持代

发名册新增、修改、删除操作，新增名册⽀持单笔添加、⽂件导⼊两种

⽅式

原「 财务管理-代发业务-签约申请 」

〄饰歍霼

点击“代发业务-名册管理”进⼊“名册

管理”⾸⻚

1 2

痦♧姿
1. 点击⻚⾯“新增名册”按钮，进⼊名册新增

⻚⾯。

2. 已有名册列表可以进⾏修改、删除操作。

点击可返回名册管理⾸⻚

2

3

1
1. 输⼊名册名称和⽤途。

2. 新建的名册中联系⼈可以通过单笔添加和

⽂件导⼊的⽅式添加。

3. “提交”后则进⼊信息确认⻚。

痦✳姿
新增名册

1. 名册新增可以通过单笔添加或⽂件导⼊的⽅式实现

2. 名册名称⻓度不能超过60位，不⽀持英⽂ ' “ % < > ; + ( ) & 等特殊字符

3. ⽤途⻓度不能超过100位，不⽀持英⽂ ' “ % < > ; + ( ) & 等特殊字符

4. 名单列表不能超过2000条

5. ⾏内代发收款⼈开户⾏请输⼊上海银⾏，跨⾏代发收款⼈开户⾏填写请参照“银⾏清单⽂档”

⚌⸉錞ⴭ
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倝㟞ぜⱃ-⽀疴幑⸈
依据弹窗提示输⼊收款⼈信息后添加，可依

次添加多笔。

1. 勾选后当前所填的⽤途，下次可以选⽤。

2. 勾选后当前添加成功的联系⼈信息将保存

⾄常⽤收款⼈中，下次可直接在常⽤收款⼈

选取并应⽤。

3. 点击添加，当前填写的信息将在新增名册

的⻚⾯列表中展示。

倝㟞ぜⱃ-俒⟝㼋Ⰶ

2. 可点击“⽂件导⼊”按钮选择本地填写好

的模版导⼊，也可将代发⽂件拖拽到上传区

域进⾏上传。

1. 下拉选择代发⽂件填写模版并下载。

3. 点击可查看填写说明。

倝㟞ぜⱃ-俒⟝㼋Ⰶ-鍒區

2. 可选择多条信息批量删除或者提交。

1. ⽀持在线编辑修改错误信息，也可删除不

要的信息。

3. 勾选后只查看解析结果有错的信息。

4. 选择部分或者全部信息提交后将在新增名

册的⻚⾯列表中展示。

1
2 3

2

2

3

1

2

3

4

1
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痦♲姿
确认信息

交易信息确认：确认信息⽆误后，点击下⽅

【提交】按钮提交。

痦㔋姿
提交完成

提交成功即可。
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