招商银行北京分行代发传输易用户操作手册（2015年7月）


招商银行北京分行代发传输易用户操作手册
一、系统登录
1、 登录招商银行北京分行官方网站：http://www.bj.cmbchina.com，在“快捷业务通道”专栏中点击“代发工资专区”，进入登录界面；
2、 在登录前，请首先下载UKey（读卡器）驱动程序和控件。WINXP系统环境中， 33型号的UKey，只下载控件即可，无需下载驱动程序；
3、 关掉所有浏览器（IE），分别安装驱动程序和控件；
4、 将UKey插入电脑USB接口（若使用IC卡，请将IC卡插入读卡器中）；
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登录画面中，请输入操作员证件号后点击登录，如下图所示；
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按系统提示，输入操作员8位UKey登录密码，点击“确定”按钮，如下图所示；
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操作员选择本次所需代发款项的公司名称，点击“确定”后即可进入系统，如下图所示（若该操作员仅负责一家公司的代发工作，则无此步骤）。
二、经办人员上传数据
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1、经办人员打开代发数据文件，复制相应代发数据，如下图所示；
温馨提示：
· 请按“姓名”、“卡号”、“金额”、“注释”顺序排列，自第二行开始为公司代发数据；
· 招行卡号为16或12位，原北京地区的8位老卡，请在卡号首位前加“0010”；
· 将“金额”列数字改为数值型，并去掉“千位分割符”。
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点击“上传数据”，将代发数据粘贴到输入框中后，点击“信息预览”，查看各列数据是否正确； 
3、 如数据预览无误，点击“提交”，再次输入UKey（IC卡）密码后，点击“确定”；
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请选择本次上传数据的代发类型，并点击“确定”；
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数据上传完成的，系统提示“数据已被系统接收”，并开始运行户名校验程序，系统会根据数据量提示户名校验大约需要的时间，请点击“查询”查看当前批次户名校验进度，如下图所示；
6、 如查询结果为“户名校验完成，待经办确认”，点击“数据明细”，再次确认批次信息是否正确，点击“确认代发数据”，完成经办人员数据上传流程；
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7、 [image: image19.jpg]indows Internet Explorer

(<15}

XD @EE SE® kAke TAD BBO
* & [@rrwn:

|28

[ €] etp://98. 100, 10. 180/ b tr snsweb/usdf/maintrane. jzp

TE® - GIRQ -

RERITA LREAR 9

1 EEHT AFEH: BWAT (40070983-1)
MERGIANTS BANE. 111105 2hasen EP:SH (110102198209052347) BHAR

WARCEBE
REDELEER
ENEM ok | T fEBST feEBEN feEEFE TR SHFFER =1 ENAF
20150707 3 AR 7.12 2 0.00 0.00 0.00 I8 2
FERBERR

B fESH HE PEVRER ATHiEEE
6225881012345678 1.24 TR
6225880187654321 588 FAFRE

BFUBFED

ERAIESRER

g

BB EREBE]

EHERM TR

Internet




如查询结果为“户名校验中”，请等待30秒后点击“查询”刷新结果，或进入“数据校验与上传确认”模块，查看全部未上传确认的批次，并点击“数据明细”或“查询进度”进行确认上传操作或再次查询校验进度，如下图所示；
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8、特殊情况：
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目前代发传输易可代发全国招商银行“一卡通”和信用卡，他行卡暂不能代发。
如上图所示：
· “户名校验失败”：说明提供的姓名与银行卡的姓名不一致，请将名字修改正确。
· “户口不存在或它行卡号”：客户卡号为8位老卡，北京地区8位老卡请在卡号首位前面加“0010”。
· “信用卡仅在银行代发时校验户名”：如代发数据中存在信用卡卡号将会出现此提示，此提示将不会影响代发款项的发放。
· 请经办人根据系统显示的校验结果及时修改数据，使所有数据通过户名校验，以确保代发款项准确及时发放。
三、复核人员复核代发数据
1、复核人员插入UKey（IC卡），输入密码，选择公司后登录系统；
2、点击“复核数据”，请仔细复核代发数据明细。如有问题，点击“作废数据”，然后经办人员将代发数据修改后再次上传；如无问题，直接点击“确认数据”；
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3、复核人员输入8位密码后，点击“确定”；
4、代发数据成功复核，请尽快将代发款项划入我行；
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5、复核人员此时可将复核成功的代发数据打印出来。点击“历史数据”后可通过“按日期查询”或“按金额查询”两条途径查看到已上传的数据；
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如复核人选择“按日期查询”，则需在“经办日期”对应的栏位中输入需查询的日期范围后点击“查询”；
[image: image5.png]RARTHLRERSR

ATEE: REMAAT (1234567-90)
EP e s e FEAR

REBESD

Cl )

S EEEE ) | CEECEMMNNN V) 50\ ED BEMMDD) H E B
)

o iR )

5 BEFM )

o EHERE )




如复核人选择“按金额查询”，则需在“金额”对应的栏位中输入需查询的金额范围后点击“查询”；
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复核人点击“查询”键后，将会看到输入的日期/金额范围内上传的数据（数据按照经办上传日期降序排列），点击“查看”后即可将代发数据明细打印；
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四、经办人员撤销上传数据
在复核人员未“确认”或“作废”数据前，经办人员可随时撤销该批数据：
1、 [image: image23.jpg]


点击“未复核数据”，再点击“数据明细”；
2、点击“作废数据”即可删除该批数据；
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客户常遇问题解答（FAQ）
1、代发易能向外地一卡通代发吗？
答：可以，代发易可向全国一卡通代发。如果发现异地代发不成功，请联系您的代发行柜台查询签署的代发协议中是否将代发范围设定为“全国招行卡”。
2、我公司正在使用招商银行的企业网上银行、银税通，已有数字证书点金 Key（IC卡），还需要申请吗？
答：不需重新申请。招行的数字证书卡是互通的，如果您有点金 Key（IC卡），无需再申请该证书。
3、点金 Key（IC卡）密码如何修改？
答：操作员输入证件号点击“登录”后出现“数字证书卡密码”对话框。
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点击“修改密码”，即可输入新密码。

4、插入点金 Key（IC卡）登录时，系统立即提示“签名错误，not confirm error”，是什么原因？
答：此错误多数是因为未按要求安装驱动程序和控件，请参看第1页安装驱动程序和控件。
5、点金 Key（IC卡）有效期是多久？
答：招商银行数字证书卡有效期为一年。有效期自申请日算起，数字证书卡过期后将会造成无法正常使用。
但在三个月内，用户仍可以手工更新证书，具体操作如下：
①运行企业网上银行5.0版，选择“系统”->“脱机登录”。
②选择“系统”->“系统设置”->“数字证书卡”->“证书查看”。
③出现“证书查看”界面，按“更新证书”按钮。
④出现“是否确定更新证书”的提示时，按“确定”按钮。
⑤出现密码输入界面时，输入数字证书卡密码，按“确定”按钮。
⑥系统将检查是否需要和是否允许更新证书后，将更新请求发送到我行CA。
⑦我行CA为用户生成新的证书后（大约需要1小时），当用户再次登录时，系统将自动更新您的数字证书卡中的证书。用户也可再次进入“证书查看”界面，按“下载证书”按钮，出现密码输入界面时，输入数字证书卡密码，按“确定”按钮。更新完毕后，系统将提示用户证书已更新。
6、代发数据必需按姓名、卡号、金额、注释顺序排列吗？
答：是的，代发易将按此顺序将您的代发数据传至银行。
7、经办人向银行提交数据时，系统提示“户名不匹配”、“无此客户号”分别表示什么意思？
答：为保证您将代发款项准确发放到员工一卡通中，招行率先开发了“账号户名预校验系统”，帮您核对员工和代发卡号的准确性。

“户名不匹配”：
可能情况1：表示您上传的代发数据中，姓名和对应的账号与银行系统不一致，建议您和员工联系核对改正。
可能情况2：检查您上传的代发数据中，若员工姓名为两个字，是不是两个字间有空格存在，把空格删除即可。
可能情况3：员工姓名为生僻字，可能银行批量开卡时用常见字替代生僻字，请和一卡通开立网点储蓄联系进行修改。
“无此客户号”：
您提供的一卡通号不存在，请联系员工进行修改。
8、公司复核人确认后，如果发现里面包含错误的数据，我该如何删除该批数据？
答：只要银行没有代发，您都可以通过代发行柜台删除该批数据。
您可填写《代发传输易维护申请表》，盖章后将其交至代发行柜台做删除即可。
注：请复核人在确认数据时，务必认证核对数据明细，以防止错误代发。
9、款项已划到招行，且代发数据已经成功提交，公司能第一时间获知银行成功代发的信息吗？
答：可以。您可随时登录代发易系统，点击“历史数据查询”，检查明细数据“代发状态”列。若为空白，则表明银行尚未代发；若显示“已代发”，则表明银行已成功代发。
10、我在哪里可以打印代发数据明细回单？
答：使用代发传输易后，您可直接在系统中打印代发回单。
您可以登录代发传输易系统，点击“历史数据查询”。输入经办日期调出该批数据明细，只要确认银行已经代发完成，您就可以打印数据明细，以此作为入账依据。
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