中国民生银行
网上对账操作手册 企业网上银行

中国民生银行企业网银网上对账操作手册

一、功能概述

为简化银企对账手续，及时为客户提供对账信息，尤其是方便异地客户的对账工作，降低客户对账成本，中国民生银行推出了网上对账服务，客户全部对账工作都可以在网上完成。

为使用网上对账服务，客户需要开通中国民生银行企业网上银行，并在网银中自行开通该项功能。

网上对账功能主要包括：网上对账单开通状态维护，查询网上对账单，填写网上对账单回执，明细对账单下载打印四项主要功能。

二、开通步骤

  客户开通网上对账服务，可以分为以下三种情况：

    （一）客户尚未开通企业网上银行

对于还没有开通企业网上银行的客户，需要先到开户行办理开通企业网上银行。客户可以选择开通企业网上银行标准版、集团网或企业网上银行查询版三者中的任何一种，三者区别如下：

1、企业网上银行标准版。除提供网上对账服务外，还可以查询账户余额明细、对外转账付款、网上开立信用证、使用电子汇票、查阅行业动态信息等功能，能够帮助一般企业完成大部分的银行结算业务。

2、集团网。除企业网上银行具有的功能外，还可以提供集团总公司与子公司之间的集团资金管理服务。

3、企业网上银行查询版。除提供网上对账服务外，还提供了各项银行查询服务，不提供对外转账服务。

以上三种产品的具体情况以及开办手续，欢迎访问www.cmbc.com.cn，或垂询客服电话95568和我行客户经理。

（二）客户已经开通企业网上银行标准版或集团网

需要按如下步骤操作：

第一步，确认本单位网银操作员在两人或两人以上（含系统管理员）。网上对账需要两个网银操作员才能进行。如果本单位只有一个网银操作员，则应至少增加一人，按我行企业网上银行相关规定办理新增手续。

第二步，为网银操作员赋予网上对账权限。首先由网银系统管理员登陆网银，进入“系统维护”—“操作员权限维护”
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    选择进行网上对账的操作员（下称对账操作员）。注意：必须选择两个人，可以包括该系统管理员。

为选定的对账操作员维护对账功能，勾选“互动服务.对账”及其三个子项：网上对账单回执、网上对账单查询、明细对账单下载打印。
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第三步，系统管理员（不能是其他操作员）登录网银，进入“互动服务.对帐”—“网上对账单开通状态维护”，
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输入联系人和公司电话，点击“确认”。至此就完成了对该对账操作员的网上对账功能的开通工作。该对账操作员在下次登录网银时就会看到“互动服务.对账”的功能菜单。

之后，系统管理员应按照上述第一、二两个步骤再开通另一名对账操作员的网上对账功能（无须操作第三步,有两名操作员即可完成网上对账）。

注意：

1、为保证网上对账的严谨性，我行网上对账需要两个对账操作员，一人操作，一人复核方可完成。但两人可以互为复核，即系统并不指定哪个操作员是复核角色，企业可根据需要自行指定。

（三）客户已经开通企业网上银行查询版

需要按如下步骤操作：

第一步，确认本单位网银操作员在两人或两人以上（查询版没有系统管理员）。如果本单位只有一个网银操作员，则应至少增加一人，按我行企业网上银行查询版相关规定办理新增手续。

第二步，开通网上对账功能。
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任意一个网银操作员登录网银，进入“互动服务.对账”—“网上对账单开通状态维护”，在“网上对账开通状态”中选择“开通”，就完成了本企业网上对账开通的全部工作。另外的网银操作员无需任何操作就能在下次登录网银时看到该项服务。

三、网上对账操作步骤


（一）操作步骤示意图：





（二）具体操作步骤

1、填写网上对账单回执

对账操作员登录网银，进入“互动服务.对帐”—“网上对账单回执”—“生成对帐单回执确认列表”，显示余额对账单电子信息。


[image: image5.emf]
选择对账单填写回执，客户对余额进行确认，相符直接确认保存，若不相符，选择原因，进一步填写余额调节表


[image: image6.emf]
进行余额调节，填制未达账项调节表，根据调节的结果在“调节后”栏选择相关选项，确认保存。


对账单需换人复核，复核操作员登录网银，进入“互动服务.对帐”—“网上对账单回执”—选择待复核对账单，进行复核。

复核相符则发送银行，复核不相符则驳回给对账操作员，要其再次登录网银修改，直至复核相符发送


[image: image7.emf]
网上对账单查询

显示本期对账账户的电子信息，可以了解网上对账单的目前状态。

[image: image8.emf]
明细对账单下载打印
提供客户号下所有活期帐户明细对账单的下载/打印功能，客户可使用该功能按月查询，即可返回加盖电子签章的月度明细对账单，实现客户的月度对账需求。
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明细对账单提供文本格式（.txt）和excel格式（.xls）两种下载格式，客户亦可在线打印加盖电子签章的明细对账单。
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注意事项

1、客户使用企网查询版、企网标准版或集团网开通网上对账时，是将该客户的客户号下所有的账户都开通了对账功能。

2、由于每个企网查询版客户的所有操作员权限都相同，所以任意操作员均可开通该客户的网上对账功能。

3、关于对账设置的接收期限。每年的6月30日和11月30日为网上对账设置截止日，银行根据截止日之前客户所做的最后设置，自动向客户发送当期的网上对账信息。如：客户在6月30日前所做的最后设置，将在当期对账期中生效，在6月30日-11月30日间所做的最后设置，将在下一对账期生效。
4、在“网上对账单开通状态维护”中，页面上所列的公司电话、联系人等为必填信息，必须如实填写，以便在对账过程中银行与客户及时取得联系。
5、关于关闭网上对账。客户如果不需要网上对账，可以在“网上对账单开通状态维护”中，将开通状态设为“关闭”，就关闭网上对账功能。设置将在下一对帐期生效。
对帐操作员


填写网上对帐单回执





复核操作员


复核网上对帐单回执





复核是否相符





向银行发送回执





相符





不相符
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