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序言 
珠海华润银行秉承“以客户需求为导向，提升服务质量，为客户创造价值”的理念，于2011年6月面向社会推出企业网上银行电子商业汇票业务，为客户提供安全、快捷、便利的电子商业汇票服务。
电子商业汇票是出票人以数据电文形式制作的，委托付款人在指定日期无条件支付确定金额给收款人或者持票人的票据。电子商业汇票又分为电子银行承兑汇票和电子商业承兑汇票。与纸质商业汇票相比，电子商业汇票具有三大特点：以数据电文形式签发、流转；无须领取空白纸质商业汇票凭证；电子签名取代实体签章。

本手册经修订后向您介绍电子商业汇票的出票、承兑、收票、背书、贴现、质押、提示付款、到期付款、追索、查询等业务操作指引和参考。

您在申请及使用我行企业网银电子商业汇票业务过程中，遇到任何问题可致电我行客服热线：40088－00338或登录我行网站www.crbank.com.cn联系在线客服咨询。
因本行业务系统升级，网上银行系统功能及操作界面与本操作手册不一致的，请以网上银行系统为准。
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功能的开通与权限管理

如我行客户想使用电子商业汇票功能，必须满足Ａ，如需成功办理业务则还需条件Ｂ：

Ａ：

已经开通了我行企业网上银行专业版

Ｂ：

已经签署过《珠海华润银行电子商业汇票业务服务协议》

电子商业汇票票面的主体：收票人、承兑人、保证人等可履行人行电子商业汇票系统指定操作，即涉及相关企业或银行拥有电子商业汇票系统或接入通道。

如客户满足以上条件，可以向我行开户网点申请开通网上银行的电子商业汇票功能。成功申请并开通后，客户登陆我行企业网银，可在网银菜单中查看电子票据菜单，客户可在此进行所有电子商业汇票的相关业务操作。见下图： 
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客户在开通此项业务后，办理相关电子汇票业务时，系统会根据客户设定的网银业务的相关权限进行业务授权处理。如现行的权限管理模式不符合客户要求，客户可在营业网点进行相应的网银操作员权限修改或者使用管理员权限自行在网银进行设置。
票据功能说明

出票
4.1.1电子票据>出票>出票申请
功能描述：该功能用于出票人进行出票信息登记（包括银行承兑汇票，商业承兑汇票）。

依次点击：电子票据>出票>出票申请菜单，界面如下：
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点击新增，下列画面要求录入相关的出票票面信息：

银票
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商票
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相关输入项：

	名称
	必输项
	说明

	票据类型
	必输
	银票、商票，默认选项－“银票”

	出票录入日期
	默认项
	系统默认为当前营业日期 

	到期日
	必输
	到期日不得超过出票日1年，对日算

	金额
	必输
	10亿元以内的金额

	收款人账号
	必输
	收款人信息首次输入后，可通过“收款人名册”保存，以备后用

	收款人名称
	必输
	

	收款人开户行名称
	必输
	菜单下拉，查询选择

	收款人开户行行号
	必输
	12位人行支付行号，由上述信息系统查询获得

	承兑人账号
	必输
	商票承兑人的账户行所开立的账号，默认-出票人账号

	承兑人名称
	必输
	商票承兑人名称，录入非收款人的企业做承兑人，默认-出票人名称

	承兑人开户行名称
	必输
	菜单下拉，查询选择，默认出票人的账户行名称

	承兑人开户行行号
	必输
	12位人行支付行号，由上述信息系统查询获得，默认出票人账户行行号

	禁止背书标志
	必输
	不禁止背书、禁止背书，默认选项-不禁止背书


注：禁止背书对票据进行限制，限制包括：背书转让、贴现、质押。

温馨提示：

1、出票申请时请仔细核对出票信息，当收款人收票签收后，票据无法作废。

2、出票成功后，系统代客户自动发起提示承兑申请。
4.1.2电子票据>出票>承兑签收
功能描述：该功能用于承兑人进行商票承兑签收（可签收同意或拒签）。
若承兑人等于出票人，系统自动代承兑人做承兑签收同意操作；

若承兑人不等于出票人，由承兑人手工进行承兑签收；

承兑签收成功后，系统代客户自动发起提示收票申请；

日终未能承兑签收成功，系统自动拒签。
依次点击：电子票据>出票>承兑签收，界面如下：
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4.1.3电子票据>出票>提示收票签收
功能描述：该功能用于收票人对出票人发出的提示收票申请进行收票签收（可签收同意或拒签）
依次点击：电子票据>出票>提示收票签收，界面如下：
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4.1.4电子票据>出票>出票撤回
功能描述：该功能用于出票人对发起的提示承兑申请&提示收票申请，在对方还未承兑签收或收票签收成功的情况下做票据撤回。
依次点击：电子票据>出票>出票撤回，界面如下：
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提示收票申请撤回
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提示承兑申请撤回
[image: image9.png]— PREINE | ReRE
PY igmisnsr | URERG eum 2

Lo ERmE WeER BUhG REER BPRS

KOR  KPAER RAER RS BE RvoeM o

o HEE: BTER O WE > BFHE

AR | 2112270537075000020A RAIBRSIREL S E ARIBAF—] v

B LSRR
By [RTRREERE v
o) =5
4 EFS: B10146497 8 =
: 2021-01-29 14:34
¢ OERSS TRy FWHA FESH FEMEN G ASiAEH
[=ypr— EHILREHIRE
i BE
%
=g ©)
(e SR e laDe:00-19:55, IETENERHEIETRLIS «

4008800338




温馨提示：出票撤回成功后，系统不会再代客户自动发起提示承兑申请或提示收票申请，客户可在电子票据>出票>出票作废，再次发起提示承兑申请或发起提示收票申请。
4.1.5电子票据>出票>出票作废
功能描述：该功能用于：1. 出票人对已开出的电子银票或电子商票进行作废操作，作废成功后该票据自动作废；2. 发起批量提示承兑申请或发起批量提示收票申请。
依次点击：电子票据>出票>出票作废，界面如下：

（1）出票作废
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（2）批量提示承兑申请/批量提示收票申请
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4.1.6电子票据>出票>出票交易查询
功能描述：该功能用于出票交易流水查询，客户可查看已提交的各项出票交易，并可通过交易状态&票据处理状态了解当前业务办理情况。
依次点击：电子票据>出票>出票交易查询，界面如下：
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拖动进度条，即可看到出票交易状态及票据处理状态。
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4.1.7电子票据>出票>出票凭证下载
功能描述：该功能用于出票凭证批量下载。
依次点击：电子票据>出票>出票凭证下载，界面如下：
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背书转让
4.2.1电子票据>背书转让>背书申请
功能描述：该功能用于背书人发起背书申请。
依次点击：电子票据>背书>背书申请，界面如下：
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点击“下一步”，填写被背书人信息后提交背书申请。
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相关输入项：
	名称
	必输项
	说明

	被背书人名称
	必输
	背书转让的受予人名称

	被背书人账号
	必输
	背书转让的受予人开户银行账号

	被背书人开户行行名
	必输
	点击“查询背书行”，查询选择

	被背书人开户行号
	必输
	12位人行支付行号，由上查询获得

	不得转让标记
	必输
	可以转让、不可转让，默认为可以转让


4.2.2电子票据>背书转让>背书申请撤回
功能描述：该功能用于背书人对已经发起成功的背书票据，在被背书人还未背书签收成功的情况下进行撤回操作，撤回成功后可再次发起背书申请。
依次点击：电子票据>背书转让>背书申请撤回，界面如下：
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4.2.3电子票据>背书转让>背书签收
功能描述：该功能用于被背书人在接收到背书人发起的背书申请后，做背书签收操作，可签收同意或拒签。
依次点击：电子票据>背书转让>背书签收，界面如下：
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4.2.4电子票据>背书转让>背书交易查询
功能描述：该功能用于背书交易流水查询，可查看当前交易状态。含背书申请&背书签收。
依次点击：电子票据>背书转让>背书交易查询，界面如下：
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贴现

贴现是指商业汇票的持票人（以下称贴现申请人）在汇票到期日前，为了获得资金融通而贴付一定利息将票据权利转让给本行的票据行为，是本行向贴现申请人所提供的一种信贷业务品种。持票人可以将未到期的票据向银行提出贴现申请。操作界面如下：
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4.3.1电子票据>贴现>贴现申请

经办人员进入贴现申请界面进行银票、商票贴现。操作路径为：电子票据->贴现->贴现申请，操作界面如下：
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选择账户后，“是否行外贴现”可选，须他行确认接收申请，才建议选择。我行受理贴现业务的办理时间为每个工作日的9:30-18:00，行外贴现的工作时间为8:00-19:55，请在此期间操作贴现业务，若有变动则在企业网银进行公告。
行内贴现

经办人员点击“查询”后，进入业务办理界面。
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温馨提示：
（1）请选择对应的授信额度类型操作票据贴现业务，商票贴现请选择综合授信额度，银票贴现请选择低风险授信额度。
（2）如低风险授信额度（银票贴现）不足的，可在线进行额度申请，具体可用额度以我行最终贴现放款结果为准。 
（3）在线生成的低风险授信额度（银票贴现），仅支持单张票据小于等于500万，累计小于等于3000万的票据贴现。 
经办人员在对应额度中挑选票据，操作界面如下：
勾选需要贴现的票据，点击“下一步”按钮。
[image: image24.png]B BFER > W > 1EE

ERFKS | 211227053712500002 ARBIRYIKFAAZERAT)] V|
R
f |
4 B 0
=i
1
2021-02-01 10:50
AR W IS MRS HHE ET) 1R (D) i
DT . Waonzzorznioooonooooss TERERE @ p g0 ssyeser soozn aogsiznn 0 W
p WRAIEEHE FHER o o o FEHERLS
=RnE @ LR GRE & on g
(Frsnmitorss)
4008800358 OzEmes ECST R TR pove "
senoozoiesy WE 20210107 20210208 L2511 NESHASHRAR
O ssrssuomsorozoomzeoonsssazs WE 2071226 220118 222259

YRR EIRLAT

113 BiteE

=]

@®

R




在贴现申请明细界面选择付息方式，并勾选签订《电子商业汇票贴现协议》。

卖方付息
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相关输入项：
	名称
	必输项
	说明

	贴现种类
	系统固定
	买断式，回购式贴现我行暂不受理

	申请日期
	必输
	默认为系统当前营业日期

	贴现利率
	必输
	贴现利率事前与银行协定的年利率，精确到小数点后2位

	贴入行
	必输
	行内贴现默认为贴现客户所在机构

	贴入行行号
	必输
	12位人行支付行号，由上查询获得

	行内入账账号
	必输
	系统默认为贴现申请人的账号

	是否线上清算
	必输
	行内贴现，默认为否，即线下清算

	是否可背书
	必输
	默认为可背书

	付息方式
	必输
	可选择卖方付息或者第三方付息


温馨提示：
（1）贴现利率请联系客户经理或开户行咨询。
（2）因贴现利率可能波动，请确保贴现申请/第三方付息签收在同一交易日内完成。
点击“贴现申请”按钮，进入贴现信息确认界面。
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点击“确定”按钮，提交贴现申请。
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第三方付息
付息方式选择“第三方付息”，输入付息人账号，系统自动返显出付息人名称，以及付息人开户行名称与付息人开户行行号。

温馨提示：

我行票据贴现第三方付息模式的付息方仅支持行内客户，请确保输入的第三方客户账号已开通企业网银及电子票据业务；付息方客户可登陆我行企业网银-电子票据-贴现-第三方付息签收菜单对该交易进行确认。

点击“贴现申请”按钮，进入贴现信息确认界面。
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点击“确定”按钮，提交贴现申请。
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行外贴现
经办人员在贴现申请界面勾选“是否行外贴现”，查询持有票据。
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选择需要贴现到行外的票据，点击“下一步”按钮。
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查询贴入行，选择是否线上清算以及是否可背书，填写贴现利率。贴现利率请联系客户经理或开户行咨询。
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点击“贴现申请”按钮，进入贴现信息确认界面。
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点击“确定”按钮，提交贴现申请。
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授权中心>贴现申请 

经办人员提交指令状态为“录入待授权”后，授权人员进入授权中心界面进行行内/行外贴现的申请授权。操作路径为：授权中心->贴现->授权中心，操作界面如下：
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点击“贴现申请”按钮，进入授权操作界面。
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点击“授权”按钮，进入授权“授权通过”或者“拒绝”界面。
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点击“授权通过”按钮，进入授权通过操作成功提示界面。
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温馨提示：

当日未签收的票据贴现业务，票据系统在日终自动驳回。
4.3.2电子票据>贴现>贴现撤回

经办人员进入贴现撤回界面进行银票、商票贴现申请撤回。行内贴现，如若进行撤回，建议联系客户经理。

操作路径为：电子票据->贴现->贴现撤回，操作界面如下：
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选择账户，点击“查询”按钮，勾选需撤回的票据。
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点击“下一步”按钮，进入贴现申请撤回确认界面。
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点击“确定”按钮，进入提交成功提示界面。
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温馨提示：票据系统的工作时间为8:00-19:55，请在此期间操作票据业务。
4.3.3电子票据>贴现>第三方付息申请撤回

第三方付息贴现申请经办、授权通过后，经办人员可进入第三方付息申请撤回界面进行银票、商票第三方付息贴现申请撤回。操作路径为：电子票据->贴现->第三方付息申请撤回，操作界面如下：
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选择账户后，进行查询。
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勾选需撤回的票据，点击“确定”按钮。
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点击“确定”按钮，进入指令录入成功提示界面。
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4.3.4电子票据>贴现>第三方付息签收

第三方付息贴现申请经办、授权通过后，付息方经办人员进入第三方付息签收界面进行银票、商票的第三方付息签收。操作路径为：电子票据->贴现->第三方付息签收，操作界面如下：
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选择账户后，进行票据的查询。
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温馨提示：我行受理贴现业务的工作时间是9:30-18:00，请在此期间操作贴现业务。

勾选需签收的票据，点击“签收”按钮，操作界面如下：
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确认签收信息无误后，勾选并签署《第三方付息票据贴现利息扣划授权书》，进入指令录入成功提示界面。
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授权中心>贴现申请 

授权人员进入授权中心界面进行第三方付息签收的申请授权。操作路径为：授权中心->贴现->授权中心，操作界面如下：
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点击“第三方付息签收”后，进入授权操作界面。
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点击“授权”按钮，进入授权“授权通过”或者“拒绝”界面。
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点击“授权通过”按钮，进入授权通过操作成功提示界面。
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4.3.5电子票据>贴现>贴现交易查询
经办人员进入贴现交易查询界面，查询贴现状态及相关报错信息。操作路径为：电子票据->贴现->贴现交易查询，操作界面如下：
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选择账户，选择查询条件，点击“查询”按钮，可查询票据号码对应的票据状态、交易状态等。
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4.3.6电子票据>贴现>贴现凭证下载

经办人员进入贴现凭证下载界面进行贴现凭证下载。操作路径为：电子票据->贴现->贴现凭证下载，操作界面如下：
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选择提交日期，点击“查询”按钮，进行贴现凭证查询。
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查询结果中可进行贴现凭证下载打印。
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温馨提示：

（1）贴现凭证下载功能仅支持查询“提交成功”的贴现申请业务指令；
（2）点击“批次号”可查看该指令的详细信息；
（3）点击“贴现凭证下载”对应显示该批次所有票据状态为“贴现已签收”的票据，“待签收”或拒签贴现的票据无法提供贴现凭证下载。

质押
4.4.1电子票据>质押>质押申请
功能描述：该功能用于出质人发起质押申请。
依次点击：电子票据>质押>质押申请，界面如下：
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点击“申请”，填写质权人信息后提交质押申请。
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相关输入项：
	名称
	必输项
	说明

	质权人名称
	必输
	填写票据质押给对方企业的名称

	质权人账号
	必输
	质权人的所在开户银行账号

	质权人开户行行名
	必输
	点击查询菜单下拉，查询选择

	质权人开户行行号
	必输
	12位人行支付行号，由上查询获得


4.4.2电子票据>质押>质押申请撤回
功能描述：该功能用于出质人对其提交成功的质押申请，在质权人还未质押签收成功的情况下进行撤回操作，撤回成功后可再次发起质押申请。
依次点击：电子票据>质押>质押申请撤回，界面如下：
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温馨提示：出质人客户在企业网银发起电子银票/商票质押申请并质押给我行，我行系统对票据进行自动锁定处理，出质人客户无法在企业网银进行质押申请撤回，需联系客户经理在系统进行拒签操作。
4.4.3电子票据>质押>质押签收
功能描述：该功能用于质权人在接收到出质人发起的质押申请后，做质押签收操作，可签收同意或拒签。
依次点击：电子票据>质押>质押签收，界面如下：[image: image66.png]PEEHE | 4R
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4.4.4电子票据>质押>解质押申请
功能描述：该功能用于质权人发起解质押申请。
依次点击：电子票据>质押>解质押申请，界面如下：
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4.4.5电子票据>质押>解质押申请撤回
功能描述：该功能用于质权人对其提交成功的解质押申请，在出质人还未解质押签收成功的情况下进行撤回操作，撤回成功后可再次发起解质押申请。
依次点击：电子票据>质押>解质押申请撤回，界面如下：
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4.4.6电子票据>质押>解质押签收
功能描述：该功能用于出质人在接收到质权人发起的解质押申请后，做解质押签收操作，可签收同意或拒签。
依次点击：电子票据>质押>解质押签收，界面如下：
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4.4.7电子票据>质押>质押/解质押交易查询
功能描述：该功能用于质押/解质押交易流水查询，可查看当前交易状态。
依次点击：电子票据>质押>质押/解质押交易查询，界面如下：
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票票通

4.5.1 电子票据>票票通>业务办理
持票人需要对银行承兑汇票进行质押，选择“电子票据>票票通>业务办理”
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 将列出所有可以进行出质的票据，选择票号进行质押申请。
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选择可用出票额度。
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确认信息无误后，点击开银承。
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确保账户已存入足够的手续费后，交易成功。
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4.5.2 电子票据>票票通>统计查询
持票人需要对承兑汇票进行信息查询，选择“电子票据>票票通>统计查询”。
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点击进入额度查询，将列出该客户所有票票通额度信息。
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 点击进入额度查询，将列出该客户所有票票通质押信息。
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点击进入额度查询，将列出该客户所有票票通出票信息。
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4.5.3 电子票据>票票通>交易查询/维护
持票人需要对承兑汇票进行交易查询，选择“电子票据>票票通>交易查询/维护”
客户需输入相关信息进行查询。
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持票人需要对已质押失败的承兑汇票进行重新出票，选择“电子票据>票票通>交易查询/维护”。点击失败详情。
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点击重新出票。
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点击下一步。
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点击确认完成流程。
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提示付款
4.6.1电子票据>提示付款>提示付款申请

功能描述：该功能用于持票人发起的提示付款申请。
依次点击：电子票据>提示付款>提示付款申请，界面如下：
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点击“下一步”，确认提示付款申请信息后，提交提示付款申请。
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4.6.2电子票据>提示付款>提示付款申请撤回
功能描述：该功能用于持票人对其发起的提示付款申请，在承兑人还未解付成功的情况下做撤回操作，撤回成功后可再次发起提示付款申请。
依次点击：电子票据>提示付款>提示付款申请撤回，界面如下：
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4.6.3电子票据>提示付款>提示付款交易查询
功能描述：该功能用于提示付款申请交易流水查询，可查看当前交易状态。

依次点击：电子票据>提示付款>提示付款交易查询，界面如下：
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到期付款
4.7.1电子票据>到期付款>到期签收及付款
功能描述：该功能用于商票的提示付款签收，承兑人在接收到持票人发起的提示付款申请后，做到期解付签收，可签收同意或拒签。
依次点击：电子票据>到期付款>到期签收及付款，界面如下：
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4.7.2电子票据>到期付款>自动兑付查询
功能描述：该功能用于：1、商票自动兑付交易流水查询；2、自动兑付票据对账单查询及对账。
依次点击：电子票据>到期付款>自动兑付查询，界面如下：
（1）商票自动兑付交易流水查询
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（2）自动兑付票据对账单查询及对账

点击“自动兑付票据对账单查询”，确认自动兑付账户及对账状态信息，提交自动兑付票据对账单查询申请，如对账相符，点击“相符”，对账完成。[image: image91.png]T PEsHE | F2BE
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4.7.3电子票据>到期付款>到期签收及付款交易查询
功能描述：该功能用于提示付款签收交易流水查询，可查看当前交易状态。
依次点击：电子票据>到期付款>到期签收及付款交易查询，界面如下：
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追索
4.8.1电子票据>追索>追索申请

功能描述：该功能用于追索人发起追索申请，包括拒付追索和非拒付追索。

依次点击：电子票据>追索>追索申请，界面如下：
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点击“发出追索”，填写被追索人信息后提交追索申请。
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4.8.2电子票据>追索>追索申请撤回
功能描述：该功能用于追索人对其提交成功的追索申请，在被追索人还未同意清偿的情况进行撤回操作，撤回成功后可再次发起追索申请。
依次点击：电子票据>追索>追索申请撤回，界面如下：
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4.8.3电子票据>追索>被追索同意清偿
功能描述：该功能用于被追索人在接收到追索人发起的追索申请后，做同意清偿操作。
依次点击：电子票据>追索>被追索同意清偿，界面如下：
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4.8.4电子票据>追索>被追索同意清偿撤回
功能描述：该功能用于被追索人对其提交成功的被追索同意清偿交易，在追索人还未进行追索同意清偿签收的情况下进行撤回操作。撤回成功后可再次发起被追索同意清偿。
依次点击：电子票据>追索>被追索同意清偿撤回，界面如下：
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4.8.5电子票据>追索>追索同意清偿签收
功能描述：该功能用于追索人对被追索人的同意清偿做回复确认，确认后该票据自动结清。
依次点击：电子票据>追索>追索同意清偿签收，界面如下：
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4.8.6电子票据>追索>追索交易查询
功能描述：该功能用于追索交易流水查询，可查看当前交易状态。
依次点击：电子票据>追索>追索交易查询，界面如下：
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票据余额查询

网银操作人员进入票据余额查询界面可未结清票据信息查询。操作路径为：电子票据->票据余额查询，操作界面如下：
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选择账户，选择票据余额类型：出票余额、承兑余额、质押余额、持票余额。
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选择查询条件后，点击“查询”按钮，查询界结果展示如下图，可进行打印和EXCEL导出。
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交易查询/维护

网银操作人员进入交易查询/维护查询界面查询票据交易信息。操作路径为：电子票据->交易查询/维护，操作界面如下：
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查询条件可选择：企业业务、批次号、总金额。
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指令状态可选择：提交成功、提交失败、录入待授权等。
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点击“查询”按钮后，查询结果展示批次号、交易代码、提交时间、总笔数、总金额、状态等信息，且查询结果可进行打印。
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