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电子对账

1.1 客户端

1.1.1 使用环境

操作系统：Windows 2000、XP或以上版本

分辨率：1024 X 768或更高像素

浏览器：Internet Explorer 6.0以上版本

1.1.2 客户登录

启动浏览器－>输入地址－>选择电子对账系统登录端口。进入对账系统登录界面后，输入您的用户名或输入昵称，点击“发送手机密码”按钮，待您手机收到密码后，输入密码和验证码，点击“登录”即可登录。登录系统后，您可查看账单信息、账单处理、账单授权、昵称设置、查看银行公告、查看操作日志。

温馨提示：1、手机动态密码的有效期为两分钟，用户收到动态密码后需立即登录，否则会导致动态密码验证失败。2、如果操作员未绑定手机，系统则提示“账号未绑定手机”，或当您更换手机号码时，请及时到我行柜台更新相关信息，以保证您能接收到我行发送的动态密码。3、若您选择了网银客户登录方式，可直接从对公网银专业版端口进入。
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1.1.3 余额对账

对账员进入电子对账客户端系统，选择“待处理账单”。您可查看所有权限内待处理电子账单信息。可操作账单的交易状态为“未处理”、“客户已获取”、“客户主管授权拒绝”。选择要处理的账单类型为“余额账单”的账单，点击“账单编号”，进入待处理账单操作页面，您可选择的对账结果包括“对账相符”、“对账不符，待核查”、“对账不符，调节相符”、“账务失真，对账不符”。

1）当单位账面余额和银行账面余额一致时，对账员对账时，对账结果选择“对账相符”，核实无误后，点击“下一步”。进入待处理账单确认页面，输入联系人姓名、联系人电话、选择客户授权员，确认无误后点击“完成”，系统弹出确认对话框，点击“确定”，系统提示对账提交完成，待授权。对账员可以“下载”账单、“打印”账单。对账主管登录系统，点击菜单“账单授权”，审核对账员的对账回复结果，如有异议，可点击“拒绝”，退回录入员，进行重新回复。如无异议，则点击“通过”，完成授权操作。

对账员对账的操作示意图如下：
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对账主管的授权操作示意图如下：
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2) 当单位账面余额和银行账面余额不一致，但调节后余额相符时，对账员对账时，对账结果选择“对账不符，调节相符”，系统自动显示“未达账务调节表”，填写未达账务调节表，核实无误后，点击“下一步”。接下来的操作与1）一致。

[image: image12.png]LT

20120524

HAMFHHER

LB ES] HERTHE [=:3
1,000.00 RATBAEPFRA v EE v
RATBIAEPFRA v E® v
RATBAEPFRA v E® v
RATBIAEPFRA v E® v
RATBAEPFRA v E® v




    

3) 当单位账面余额和银行账面余额不一致，且待我行核查原因时，对账员对账时，对账结果选择“对账不符，待核查”，接下来的操作与1）一致。

对账主管授权操作完成后，需银行对账工作人员进行后续跟进。银行对账操作员核查后，将核查结果反馈给您，这时需对账员对银行反馈的意见进行重新回复，并进行满意度评价；对账员进入系统，点击“待处理账单”，对该账单重新进行回复，可选择的对账结果包括“对账相符”、“对账不符，待核查”、“账务失真，对账不符”。选择对账结果，核实无误后，点击“下一步”。进入待处理账单确认页面，输入联系人姓名、联系人电话，填写客户反馈意见，选择客户授权员，确认无误后点击“完成”，系统弹出确认对话框，点击“确定”，系统提示对账提交完成，待对账主管授权。您还可以“下载”账单、“打印”账单。对账主管登录系统，点击菜单“账单授权”，审核对账员的对账回复结果，如有异议，可点击“拒绝”，退回录入员，进行重新回复。如无异议，则点击“通过”，完成授权操作。

4）当单位账面余额和银行账面余额不一致时，对账员对账时，对账结果选“账务失真，对账不符”，系统自动显示“未达账务调节表”，填写未达账务调节表，核实无误后，点击“下一步”。接下来的操作与3）一致。

1.1.4 明细对账

明细对账的具体操作流程与余额对账一致，区别在于明细对账时，您可看到账单具体明细。
1.1.5 账单信息查询

通过此功能，对账员和对账主管可以对所有的账单进行查询、状态跟踪。

对账员和对账主管进入电子对账客户端系统，选择“账单信息查询”。您可查看所有待处理账单信息。

输入查询信息，点击“查询”，按条件查询得账单信息；如果不输入查询信息，您可查看所有待处理账单信息。如果须要恢复到上一步操作，恢复到默认查询条件，点击重置。如果要查看账单明细，点击“账单编号”，进入账单详细信息页面，提供导出账单详细信息和打印账单详细信息的功能。
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1.1.6 昵称设置

通过此功能，对账员或对账主管可以分别对本用户进行昵称设置，昵称设置成功后，可用该昵称进行客户端系统的登录。

对账员或对账主管进入电子对账客户端系统，选择“昵称设置”。

进入昵称设置页面，如果已经成功设置昵称，昵称设置输入框默认显示目前昵称。如果未设置昵称，昵称设置输入框默认显示空白。

按提示要求输入昵称，点击“检查是否重名”，如果没有重名，则提示该昵称可用，核对无误后，点击“确定”，昵称设置成功，您可用该昵称登录客户端系统。
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1.1.7 银行公告

通过此功能，对账员或对账主管可以查看银行公告。

对账员或对账主管进入电子对账客户端系统，选择“银行公告”，进入银行公告页面，系统默认显示所有有效的公告, 即公告均为未撤销的且未过期的公告。
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1.1.8 日志查询

通过此功能，对账员或对账主管可以查看操作日志。

对账员或对账主管进入电子对账客户端系统，选择“日志查询”，进入日志查询页面，系统默认显示所有操作日志。
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