丰收e网企业网上银行使用手册
目录

一、企业网上银行简介……………………………………………1

一）企业网上银行介绍 ………………………………………………………1

二）企业网上银行特点 ………………………………………………………1
1、安全 ……………………………………………………………………………………1
2、方便快捷…………………………………………………………………………………1
3、自主灵活…………………………………………………………………………………1
4、个性化设置………………………………………………………………………………1

二、企业网上银行申请开户流程介绍……………………………1
一）开立账户 …………………………………………………………………1
二）填写申请表 ………………………………………………………………1
三）其他申请材料 ……………………………………………………………1
四）申请流程图 ………………………………………………………………1
三、丰收宝驱动软件安装与密码更改……………………………1
一）驱动软件安装 ……………………………………………………………1
二）密码更改 …………………………………………………………………1
四、企业网上银行的激活…………………………………………1
五、企业网上银行账户查询………………………………………1
一）账户余额查询 ……………………………………………………………1
二）账户明细查询 ……………………………………………………………1
三）网上转账交易查询 ………………………………………………………1
四）网上代发工资和代报销查询 ……………………………………………1
六、企业网上银行转账交易………………………………………1

一）行内同名转账 ……………………………………………………………1

二）对外付款 …………………………………………………………………1

三）批量指令 …………………………………………………………………1

四）预约转账 …………………………………………………………………1

五）企业财务支付指令 ………………………………………………………1

七、企业网上银行管理台使用……………………………………1

一）企业操作员管理 …………………………………………………………1

二）企业授权模式管理 ………………………………………………………1

三）企业开通业务维护 ………………………………………………………1

四）企业下挂账户维护 ………………………………………………………1

八、企业网上银行常见问题………………………………………1

九、温馨提示………………………………………………………1

十、专有名词说明…………………………………………………1
一、企业网上银行简介
一）企业网上银行介绍
通过丰收e网，企业财务人员无需到银行网点即可查询和管理所有上挂网上银行的账户、完成资金的实时汇划及财务支付等业务。

为保证安全、方便、灵活的操作企业网上银行，丰收e网将企业操作员设置成管理员、录入员、复核员、授权员等多种角色；企业可以根据财务制度、人员数量等，量身定制出有自身特色的财务授权模式。
二）企业网上银行特点
1、安全
（1）密码软键盘与验证码的双重保护
为防止木马等黑客程序窃取客户密码等重要信息，丰收e网采用动态密码和验证码两
项技术，有效的避免因恶意程序监控键盘而泄漏登录密码等此类重要信息。

（2）数字证书权威认证
丰收e网采用了国际上通用的基于PKI公钥体系结构的安全解决方案，能够提供客户身份识别、交易签名、信息不可篡改等安全要求，从而为客户进行互联网交易提供了全程安全保障。基于电子证书来认证参予通信的各方实体身份。同时采用目前最强的128位SSL安全通信协议，在传输过程中对数据进行加密，防止客户信息被窃取和篡改。基于电子签名来保障客户账户资金安全。在网上银行进行转账、复核等关键性金融交易时，操作员必须“出示”正确的客户证书对交易信息签名，由于证书的不可伪造性，杜绝伪造交易指令的发生。企业客户证书全部存在丰收宝中，因为其中证书不可复制，从而可以获得最佳安全性。
（3）交易复核、授权多重审核
双人或多人对同一笔业务的多次审核减少业务处理风险。
2、方便快捷
浙江省农村信用社(合作银行)内支持7*24小时查询和转账服务，方便随时掌握企业账户的资金状况，提高单位账户的财富管理效率；有效的延长服务时间，转账业务随时可以提交。
3、自主灵活
拥有自己的管理台，充分享用“私人”空间；根据企业自身的管理模式和财务处理方式自行分配角色，实行转账业务处理方式的多元化、风险控制的全面化。多样化的授权模式，适合大、中、小不同规模的企业。
4、个性化设置
操作员还可以根据自己的偏好设置页面风格、快捷菜单提高使用效率。

二、企业网上银行申请开户流程介绍
一）开立账户

申请开立企业网上银行，需要先开立结算账户，可以是基本账户、一般账户和临时账户。
二）填写申请表

企业需要填写一式二联的《浙江省农村信用社（合作银行）企业网上银行签约申请（变更）表》、《浙江省农村信用社（合作银行）企业网上银行用户业务申请(变更)表》、《浙江省农村信用社（合作银行）企业网上银行授权模式配置表》。
三）其他申请材料
企业除填写申请表外，还需要提供单位交于经办人的授权委托书、经办人和企业操作员及法定代表人身份证原件及复印件一份以及开户行需要的其他资料，如：组织机构代码证正（副）本原件及复印件一份、营业执照正（副）本原件及复印件一份等；同时必须印章齐全。
四）申请流程图
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三、丰收宝驱动软件安装与密码更改

一）驱动软件安装

1、在IE地址栏输入www.zj96596.com，进入浙江省农村信用社(合作银行)网上银行首页，点击“软件下载”下的“丰收宝驱动下载”下载、安装驱动程序。
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2、如下图所示，输入丰收宝编号。
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3、出现如图所示提示框，点击“运行”直接安装，点击“保存”下载后安装。
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4、选择“运行”。

[image: image5.png]Internet Explorer - 2%,

EHBERTE. COCEETHKID?

B ePass200L. exe
BE: RAETE

Ee | [(reaD

YZHERAAOEESURIEREGE. BRERETRENED





5、选择“安装”，安装完毕即可。
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二）密码更改
　　此处密码更改即为丰收宝初始化密码更改；双击右下角的浙江省农村信用社(合作银行)LOGO，出现如下对话框；点击“修改USBKEY密码”，输入当前密码和新密码，后再输入一次新密码即可；初始化密码为“123456”。
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四、企业网上银行的激活
在操作员正式登录企业网上银行前，必须先使用本行发送到指定手机上的网上银行激活码进行激活交易。当企业开通丰收e网后，激活码和操作员的登录密码会被分别发送到不同的手机上，手机号需经办人在网上银行申请书上填写。
拥有激活码的用户登录企业网上银行，输入激活码点击“激活”即可。
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五、企业网上银行账户查询

一）账户余额查询
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业务说明：
该功能主要用于查询账户的当前余额和可用余额。

· 在『账号』处输入所需查询的账户的关键字即可获得所要查询的信息；

· 通过『改变账户明细显示』可查看账户开户机构等内容；

· 点击『账号』处的链接可以了解账户的基本信息；

· 点击『转账』、『明细』分别可以进入以该账户为付款账号、查询账号的行内同名转账或明细查询。

二）账户明细查询

[image: image10.png]D sk
) Ao B RAT ym 1 ’ 5 MRy DREeE %R

Hangzhou United Bank

VIKPETE > MPEE - RO SmES

B S| 201000056585560[FueRllid k] v
e oo | = = oo ] @

KPRE LT gt was GO
SHRER z8Em fae ] fore] #8 "= me &
L¥Eus 20095034218 0.10 11428 FB i)
BPES

20095068218 011 114.39 Bl e
peme

CHER0 £ 2W0.00%
CASE £—2W0.21%





业务说明：

用于查询所选账户的当日或历史明细，可查询交易日期最长为一年。
· 您可以点击单笔业务中的『打印』打印该笔流水所对应的凭证；

· 您可以点击『保存』下载所列示的明细，做进一步的财务分析。
三）网上转账交易查询
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业务说明：
· 按转账交易的不同渠道将其分为行内同名、对外付款、批量转账、预约转账四个部分；

· 您可点击『序号』查看交易明细和指令授权历史；

· 您可点击『打印凭证』打印该笔网上银行交易流水的交易凭证。

· 您可以通过 “状态” 查看提交的指令的交易信息，包括：成功、失败、等待复核等。

四）网上代发工资和代报销查询

[image: image12.png](%) A B BAT fym reys - ey DESsSE REd

Hangzhou United Bank

20000714 14221

PKPEE > PEE - AERETHES
£

IRERAONIEN BRR
R

20000714

KPRE s o wEm G0
LGENE ] e gem R \
s == — -
== 3623.00 SEERT
1623.00 S BRI

SRR





业务说明：

· 您可点击『批次状态』查看交易明细和指令授权历史；
· 您可点击『批次号』查看、下载交易明细列表。
六、企业网上银行转账交易
在进行转账前请您先确认已完成以下设置：
· 在授权模式中添加授权模式；

· 在开通业务中为对应的业务开通相应的授权模式；

· 作为付款账户必须在银行开通付款权限，作为财务支付的账户必须在银行开通代发类权限；

在进行转账时您还需要知道：

· 在企业管理台—授权中心—业务处理中心进行复核、授权和发送；

· 在企业管理台—授权中心—指令强制授权进行强制授权；

· 向企业转账的用途可到汇款用途维护中添加、修改和删除，向个人转账只能在给定的用途中选择；
· 交易只有在提交银行处理(主机处理中或交易成功)时才扣除账户的可用余额。
在添加授权模式时，可根据企业网上银行操作员数量和内部财务管理制度设置；为防范风险请尽量不要添加过于简单的模式。
一）行内同名转账
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业务说明：

· 收付款账户均为本企业已上挂网上银行的账户；
· 该类型转账支持7*24小时服务，可实时到账；
· 可到网上交易查询中查看交易结果；

· 录入员提交完指令后会扣除相应的可用限额、账户限额，如果该指仅当天交易失败，该笔指令的限额将返还。
二）对外付款
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业务说明：

· 选择行外转账时，收款方开户行必须通过『查询开户行』查询输入；
· 选中『加入收款名册』将收款人信息收藏，下次转账可直接点击『查询收款人』在收款人名册中选择，操作员还可以到『企业收款人维护』添加和修改该名册；
· 点击『保存』交易将作为模板存储，点击『调用模板』即可调用,该模板在『转账模板维护』中进行维护；
· 行内转账业务为实时到账，行外转账业务视同柜面电汇业务；

· 在加急方式中选择是，可缩短到账时间，但需加收一定的费用；
· 交易的查询、复制、删除以及限额管理同行内同名转账。
三）批量指令
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业务说明：

· 批量指令在提交时产生一个批次号，同时单笔业务产生独立的指令序号；
· 操作员在业务中心对业务进行处理时，可对单笔业务进行授权、复核和发送；
· 每批的总笔数最多不能超过50笔，行外转账时不支持加急方式；
· 提交的文件格式只能为EXCEL，提交时保证笔数、总金额与所提交的文件相符；
· 批量文件的生成：
· 点击『批量转账模板下载』下载生成批量文件的软件，通过软件生成文件；

· 在批量模板上点击导出文件生成批量文件的空表格，在生成的文件上添加记录；

· 在手工录入中添加记录，点击『保存』下载文件。

推荐使用第三种途径生成批量文件，可以使用收款人名册、查询收款行等网上银行端的信息；
· 录入员提交完交易后会扣除相应的可用限额、账户限额，如果当天交易失败限额将返还。

业务提醒：尽量避免在生成的文件中输入空格、回车、非法字符等有可能导致文件无法提交或交易指令处理失败。
四）预约转账
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业务说明：

· 企业可使用本交易在当前时点提交未来某一时点需要进行的转账交易（未来的某一时点指的是9点到17点之间的任意一个整点）；

· 若企业进行复核、授权和发送时，已超过预约发送时间，该指令将在下一个整点进行发送；
· 提交的交易在未经银行处理前（即指令处于主机处理中这一状态前），企业可通过管理台撤销，也可以到银行柜面办理撤销业务；

· 预约时间如果不是当天，录入员的限额将在预约时和预约发送当天各扣一次；
· 预约转账其他操作同行内同名转账和对外付款指令提交。
五）企业财务支付指令
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业务说明：

· 代发的账户需要在银行柜面开通代发类业务操作权限；

· 点击『导入文件』进入代发/代报销业务操作页面；

· 代发代报销交易处理时间为9点到17点，提交交易支持7*24小时；
选择『隐藏明细』系统将对提交人以外的操作员隐藏交易明细，对所有的操作员隐藏交
易结果，如需了解交易结果可到银行柜台查询，或拔打客户服务热线“96596”；
· 收款账号必须是在浙江省信用联社(合作银行)范围内开立的结算账户（除丰收贷记卡）；
· 上传文件格式必需为EXCEL；
· 代发工资/报销文件的生成：
· 点击『模板下载』下载生成代发工资、代报销的工具，在工具上直接编辑生成；

· 直接导出EXCEL，在生成的表格上添加记录；

· 用EXCEL自行生成工资表格，需按照下列顺序编写字段：“员工号”、“员工账号户名”、“员工账号”、“金额”、“备注”；
· 在网上代发工资查询/网上代报销查询中查看和下载明细列表；
· 该指令中交易状态指指令提交银行端是否成功，不表示财务支付是否成功，财务支付是否成功需查看成功列表和未成功列表；
· 该交易不占用操作员限额和账户限额。
业务提醒：代发工资/代报销业务一般每隔20分钟左右发送银行端处理一次
七、企业网上银行管理台使用
企业管理台分为授权中心和企业管理两个部分，授权中心用来查询和处理待复核、待授权以及待发送的业务；企业管理为管理员菜单，是企业实现自主网上银行维护的主要渠道。通过这一渠道，管理员可实现如下操作：账户别名设置、企业信息查询、企业操作员管理、下挂账户管理、授权模式管理、开通业务维护、预约转账撤销。

业务提醒：管理员的主要功能是对本企业网上银行操作员的可操作账户、业务权限、转账限额、操作记录进行管理和监督，对本企业网上银行采取的授权模式进行设置和管理。企业在设置管理员时应考虑到管理员角色的特殊性。
一）企业操作员管理
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业务说明：

· “修改操作员基本信息”主要用于维护操作员转账限额、操作权限和授权级别。

· 管理员在进行企业操作员操作权限维护时，系统的备选项有录入、复核、授权、发
送、管理以及强制授权六项。企业管理员可以根据企业的实际情况进行操作员的角色分配。一名操作员可以同时拥有录入、复核、发送、管理、授权或者强制授权的多个权限，但授权与强制授权的角色不能分配给同一名操作员。

· 需要特别注意的是，操作员权限的维护要跟授权模式设置相一致，虽然一名操作员
可以拥有录入、复核等多个角色，但对于一笔转账业务来说，一般情况下一名操作员只能有一个角色。

· 在特殊情况下，操作员也可能在同一笔业务中兼任两个角色：强制授权员可以同时
作为该笔业务的复核员；任何一名操作员只要拥有发送权限都可以做为该笔业务的发送者。

· “修改可操作账户列表”用于维护操作员的可操作账户列表。

· “修改可操作业务列表”用于维护操作员的可操作菜单。
业务提醒：请不要随意变更用户操作权限，变更后若不修改相应的授权模式可能导致该模式不能使用，运用该模式的业务无法完成。对于新上挂网上银行的账户，请先在修改可操作账户列表中添加该账户的操作权限，该操作员才能对该账户进行查询和交易。
二）企业授权模式管理
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业务说明：
授权模式的设置需要与操作员权限设置相呼应，在添加模式前要先确认有足够的拥有适当操作权限的操作员来完成该操作流程。这里指的适当的操作权限指的是授权模式中所涉及的全部操作权限由不同的操作员分别拥有。下面的这个例子可以帮助我们更好的理解这个问题：

假设用户设置的授权模式为：有金额模式、有序授权、需要复核、手工发送，授权金额区间设置为：0<X<=50000为一级授权1人，50000<X<=以上为一级授权1人,三级授权1人，为了完成这笔业务流程，我们首先最少需要有四名操作员分别扮演录入、复核、1级授权和3级授权的角色。然后，可以另外再设定一名操作员拥有发送的权限，也可以赋予前面四人的一人或多人以发送的权限。这样，当转账的金额小于等于50000时，经过录入、复核、1级授权、发送就可以完成该笔业务；当金额大于50000时，经过录入、复核、1级授权、3级授权、发送的程序可完成该笔业务。

如果把上述的授权模式中的有序授权改为无序授权，其他假设不变，则当金额大于50000时，发送流程中的1级授权和3级授权的顺序可以掉换。当把手工发送改为系统自动发送时，其他假设不变，则不需要经过发送的操作流程；如果企业的网上银行操作员中除录入员外拥有强制授权权限，那么当交易流程经过录入、复核程序进入到授权流程时，该操作员可以选择执行强制授权命令，执行以后，系统将自动跳过去1级和3级授权，直接进入发送银行端处理。
业务提醒：在系统中我们已经为您提供了几种经典的授权模式，您也可以根据需要重新设置或者在我们提供的模式上进行修改。同一笔交易只能遵循一个授权模式，如果在业务的流程中间变更授权模式该笔业务的流程不能被改变。
三）企业开通业务维护
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业务说明：

· 点击『停用』该业务将暂时不能使用，点击『启用』即可恢复使用，该修改必须重新登录才能启用；

· 给不同业务配置不同的授权模式，即有利于业务处理的安全，也有利于丰富处理形式。

业务提醒：无金额模式不适用于转账业务，若为转账业务配置该模式，转账业务将无法提交。
四）企业下挂账户维护
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业务说明：

· 可修改上挂网银账户的单笔限额和日累计限额；

· 可用于调整账户的操作权限，但修改前必须事先在银行柜员开通相应权限。

八、企业网上银行常见问题
1、为什么插上丰收宝，电脑无法识别？

答：没有安装与丰收宝相匹配的驱动软件，具体如何安装请参照“丰收宝驱动软件下载与安装”。

2、为什么无法打开企业网上银行登录页面？

   答：没有插上丰收宝，企业网上银行在使用过程中需要一直插上丰收宝。

3、为什么有些交易我不能查询到？

   答：只有管理员才能看到所有操作员提交的交易，普通操作员只能查询到本人提交、复核或授权过的交易。
4、为什么有些交易我的操作权限不足？

答：因为您还没有开通相应的操作权限，只需到银行柜面开通即可。

5、为什么我的账户开通了付款权限，在付款账号中还是不能看到该账户？

   答：该账户的状态可能发生过变化，变为不正常，如挂失、销户，请到柜面或拔打客服热线“96596”核实。

6、如果我的丰收宝遗失该如何处理？

答：请及时到柜台办理证书废止、补发或换发以及丰收宝换发业务；如有需要，也可办理网银冻结等业务。
7、为什么我用证书登录后出现“证书已列入黑名单”？

   答：可能是证书被破坏，只需要到银行柜员作一个证书补发即可。
8、为什么我在某台电脑上登录过网银后其他用户无法登录？
答：因为IE浏览器对用证书登录的页面有记忆功能。只需打开一个新的网页即可。
9、我应该到哪里取回记账回单？

答：企业网上银行交易回单请到账户的原开户网点获取。

10、如何办理企业操作员的添加、变更和删除？

答：您需要携带开户行要求的相关资料到银行柜面办理该业务；在办理前需填写《浙江省农村信用社（合作银行）企业网上银行签约申请（变更）表》、《浙江省农村信用社（合作银行）企业网上银行用户业务申请(变更)表》。

11、需要如何办理企业网上银行信息的变更？

答：您需要携带开户行要求的相关资料到银行柜面办理该业务；在办理前需填写《浙江省农村信用社（合作银行）企业网上银行签约申请（变更）表》。

12、如何进行证书的下载和更新？

答：当您选择证书自助下载时，才可以在网上银行端进行证书下载，下载时需要输入证书下载码和丰收宝编号；首次使用的用户需要到丰收e网首页，点击“企业用户证书下载”下载；已经登录过的操作员可以到客户服务中的证书下载处下载；银行扣费成功后网上银行端才能进行证书更新。

13、在使用过程中如果证书损坏，我该如何处理？

答：您需要携带开户行要求的相关资料，填写《浙江省农村信用社（合作银行）企业网上银行签约申请（变更）表》、《浙江省农村信用社（合作银行）企业网上银行用户业务申请(变更)表》到银行柜面办理证书的补发或换发。
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1、在登录网上银行前请先检查丰收宝所对应的驱动程序是否成功安装，证书是否成功下载；

2、授权模式请尽量根据企业财务管理的实际模式设立；
3、由于管理权限较大，建议一家企业只设立一名管理员，强制授权员的设定也需要慎重；

4、暂时离开时请退出网上银行并拔出丰收宝；
5、在设置模式时应尽量不要设置成单人就可以转账成功的模式，以减少财务风险；

6、请仔细阅读页面上的说明，以便正确操作企业网上银行，及时发现问题；
7、在维护操作员和账户信息时，请尽量设置相关限额以降低风险；
8、在所有高级查询中提交日期为必输项；

9、请及时查看新消息，以便及时处理未授权或未复核的交易；
10、请您关注银行公告，及时了解相关信息；

11、如有疑问请拔打客户服务热线“96596”咨询；

12、请输入正确的登录密码，密码连续3次输入错误，操作员将被暂时冻结。如需当天解冻，请到柜面办理解冻业务。
十、专有名词说明

1、操作员：即企业网银的实际使用人，又被称作用户；有管理权限的特殊操作员即为企业管理员，可以使用企业管理类交易。
2、可操作账户：一般普通操作员只能操作本人有权限操作的账户，这些可操作账户可以通过企业管理员或到柜面进行变更。

3、企业处理中：是指指令还处在企业端，尚未发送银行处理，具体包括以下几种状态：等待复核、等待授权、等待发送、等待系统处理等；

4、银行处理中：是指指令已通过网上银行发送银行处理但尚未处理结束，具体状态有主机处理中。

5、企业自行维护：企业拥有自己的管理台，管理员可自行进行授权模式维护、操作员管理等。
6、行内转账是指浙江省农村信用社（合作银行）账户之间的转账。
_1309021827.vsd
填写一式二联的申请表


将填写好的申请表、授权委托书等资料交到开户行


开户行审批开户资料，开通网上银行


开立结算账户


下载驱动软件，登录并激活网银


企业管理员对操作员权限和账户权限进行维护


进行网上交易



