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[bookmark: _Toc168476180][bookmark: _Toc225817827]挂牌公司开票信息填报
[bookmark: _Toc388755635][bookmark: _Toc168476181]系统登录步骤
挂牌公司应使用IE11以上版本浏览器登录网站“https://service.neeq.com.cn/”，登录界面如下。通过“用户名+密码”、“绑定手机号码+手机验证码”两种方式均可登录。如果忘记密码，可通过手机验证码或注册邮箱进行密码重置。
[image: ]
1.通过“用户名+密码”方式登录，用户名为NQ+证券代码，每个挂牌公司在挂牌时由系统自动生成账号，无需注册。同时生成随机密码，以邮件方式发送至注册邮箱。
用户名密码验证登录后，若账户无绑定手机号码，请根据提示补充绑定手机号码。若已有绑定手机号码，将进行手机验证码二次验证，验证通过后，登录系统。
[image: ]用户名为NQ+六位数证券代码
密码为12位以上字符，包含大小写字母、数字、特殊符号中的3种

2.通过“绑定手机号码+手机验证码”方式登录。
[image: ]

[bookmark: _Toc577688505]重置密码步骤
如果忘记密码，点击“忘记登录密码？”，可通过手机验证码和注册邮箱进行重置。
[image: ]
通过手机验证码重置密码，在输入用户名及验证码后，系统会给出绑定手机号码的部分字符进行提示，通过接收手机验证码，设置新密码。
[image: ]1.输入NQ+六位数证券代码
2.输入图中的验证码
3.自动显示绑定手机号码的部分字符进行提示

通过注册邮箱重置密码，注册邮箱为申请挂牌时提供的董秘邮箱，输入用户名及验证码后，系统会给出邮箱首尾各一位字符进行提示，再次点击提交后，邮箱会收到重置密码的邮件。
[image: ]1.输入NQ+六位数证券代码
2.输入图中的验证码
3.点击提交后，显示注册邮箱首尾各一位字符进行提示

[bookmark: _Toc168476182][bookmark: _Toc881074203]登录相关问题解答
[bookmark: _Toc168476183][bookmark: _Toc1864194693]提示浏览器版本过低
如使用IE浏览器，请升级至IE11或以上版本。
可使用Chrome、Firefox、Edge等浏览器，推荐使用Chrome浏览器。
[bookmark: _Toc168476184][bookmark: _Toc1128662514]重置密码时显示“用户已锁定”
如果挂牌公司在重置密码时，显示“用户已锁定”，可向peixun@neeq.com.cn发送以“【账户解锁】证券代码+公司全称”为标题的邮件，我司将在收到解锁信息后3个交易日内完成解锁并通过邮件反馈。收到邮件反馈后，挂牌公司在当天24:00前完成登录，避免账户再次锁定。
[bookmark: _Toc629618791][bookmark: _Toc168476185]重置密码时提示“未验证”
[bookmark: _MON_1777808566]如果挂牌公司在重置密码时，绑定手机号码、注册邮箱显示为空，或根据系统给出的提示无法想起绑定手机号码、注册邮箱，可向peixun@neeq.com.cn发送以“【变更手机号码】证券代码+公司全称+手机号码”为标题的邮件，为保信息真实有效，邮件需附上《挂牌公司账号绑定手机号码信息变更情况说明》（务必准确填写信息并盖章，发送盖章扫描件）和《挂牌公司账号绑定手机号码信息变更汇总表》。


    
我司将在收到变更信息后3个交易日内完成信息变更并通过邮件反馈。收到邮件反馈后，挂牌公司可通过“绑定手机号码+手机验证码”方式利用验证码登录，或进入“找回密码——通过手机验证码重置密码”界面，通过变更后的手机号码接收验证码，重置登录密码。
[bookmark: _Toc1927539177][bookmark: _Toc168476186]开票信息填报步骤
为确保收讫款项后发票的及时开具和交付，挂牌公司需先填报开票信息，务必在缴费前完成“申请开票”操作，再进行缴费。
点击“发票管理”维护发票信息。目前，按照国家税务总局北京市税务局有关规定，我司已全面启用数字化电子发票，开具的挂牌年费增值税专用发票、增值税普通发票均将发送至挂牌公司填报的“公司邮箱”。
[image: ][image: ]本年新增
必须填写

完成信息填写后，在“缴费管理”中点击“申请开票”，再次核对开票信息后，完成信息提交。“申请开票”完成后，开票信息无法修改，务必核对开票信息无误后再点击申请开票。
[image: ]
[bookmark: _Toc168476187][bookmark: _Toc215004378]发票相关问题解答
[bookmark: _Toc168476188][bookmark: _Toc141527244]未收到发票或发票遗失
挂牌公司缴纳挂牌年费的3个交易日后，开具的年费发票将发送至填报的公司邮箱中，如果未收到发票邮件或邮件遗失，可以“【发票重发】缴费日期+证券代码+公司全称”为题发送邮件至shoufei@neeq.com.cn，如果官网填报的公司邮箱无法接收邮件，需要变更收件邮箱，可在邮件正文写明新的收件邮箱，我司收到申请后将及时核实处理。
[bookmark: _Toc1385650084][bookmark: _Toc168476189]发生开票信息变更
年费发票开具后，原则上不得随意更换。如挂牌公司发生开票信息变更，与官网提交信息不一致，确需更换发票的，可以“【更换发票】证券代码+公司全称”为题发送邮件至shoufei@neeq.com.cn，邮件附上《挂牌公司更换年费发票情况说明》（务必准确填写信息并盖章，发送盖章扫描件）及能够证明挂牌公司开票信息发生变更的材料，并在邮件正文写明电话号码等联系方式，以便我司能够核实情况，及时处理。




[bookmark: _Toc168476190][bookmark: _Toc966331333]挂牌公司年费缴纳
为了方便挂牌公司缴费，我司采用“线上缴费”与“线下缴费”并行的方式。
[bookmark: _Toc168476191][bookmark: _Toc1672418275]线上缴费
[image: ]挂牌公司在以下银行有对公账户且已开通B2B支付功能的，可通过在线支付方式完成缴费：
通过“缴费管理——缴费”在线支付挂牌年费：
点击所属开户银行图标，跳转到对应银行的支付界面，银行支付操作参考如下：

[bookmark: _MON_1684851208]
[bookmark: _Toc12114824][bookmark: _Toc168476192]线下缴费
如线上缴费遇到障碍无法支付的，挂牌公司也可通过线下转账方式支付挂牌年费，原则上应通过挂牌公司账户转账或汇款。确因公司账户问题，无法实现对公转账的，代缴人必须在转账时备注公司全称及证券代码，以便我司核实处理。
银行转账或汇款方式缴至下列账户：
账户名称：全国中小企业股份转让系统有限责任公司
银行账号：3272 6530 3279
开户行：中国银行北京市分行营业部
开户行行号：1041 0000 4013
[bookmark: _Toc793454266][bookmark: _Toc168476193]缴费相关问题解答
因跨行支付结算时间为T+1日，缴费状态更新可能延迟。挂牌公司在完成缴费的3个交易日后，可通过“缴费管理”的缴费状态查看缴费情况。官网“缴费状态”显示为“已缴费”，则表明缴费成功；如缴费状态仍为“未缴费”且未收到发票的，可发送邮件至shoufei@neeq.com.cn，邮件标题“【查询缴费状态】+证券代码+公司全称”，邮件正文写明缴款日期、联系电话等信息，邮件附上银行付款凭证截图或扫描件，以便我司核实后及时处理。
采用线下缴费方式，代缴人在转账时忘记备注公司全称及证券代码的，可向shoufei@neeq.com.cn发送邮件说明情况，邮件正文写明公司全称及证券代码、缴款日期、联系电话等信息，邮件附上银行付款凭证截图或扫描件，以便我司核实后及时确认缴费。

温馨提示：
1.如有疑问，可在交易日9:00-11:30，13:00-17:00联系统一咨询服务热线：400-626-3333。
2.挂牌公司无法自行登录系统实现缴费并申请开票的，仍可通过主办券商登录BPM业务系统进行操作，具体操作如下：
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- 6 -
- 5 -
image5.png
BT E B

1WA LFH/AERNSTFE, BFEHRGST
3R (SHES)





image6.png
EEIE
B FHIEREERFS
cmees [N
cwE [Qlees-
« eapans: [N 163.com





附件2-1

挂牌公司账号绑定手机号码信息变更

情况说明



全国中小企业股份转让系统：

我司_____________________（证券代码NQ_________）使用账号的现有绑定手机号码无法登录缴费服务系统，申请变更绑定手机号码。变更前手机号码为_________________，变更后手机号码为_________________。

我司确认，已如实、准确填报以上信息及附件2-2《挂牌公司账号绑定手机号码信息变更汇总表》。

特此说明。 





[bookmark: _GoBack]                       ______________________________

（公司公章或财务章）

年    月    日





说明：1.填写后打印盖章，盖章文件以代码+公司全称命名。

2.如已忘记变更前手机号码，可填写“找回密码——通过手机验证码重置密码”界面显示的XXX****XXXX手机号；无法找回的，填写“无法找回”。
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		附件2-2				挂牌公司账号绑定手机号码信息变更汇总表

		序号		挂牌公司全称		用户名
（注册账号为NQ证券代码）		变更前手机号
（请根据“找回密码——通过手机验证码重置密码”界面界面显示的手机号填写；无法找回的，填写“无法找回”）		变更后手机号
（请确认该手机号正在使用，能够接收验证码短信）
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[bookmark: _GoBack]附件2-3

挂牌公司更换年费发票情况说明



全国中小企业股份转让系统：

我司_____________________（证券代码NQ_________）由于_____________________________原因，申请更换号码为_________________的增值税专用发票/增值税普通发票，原开票信息为：







新开票信息为：







我司确认，已如实、准确填报以上信息。特此说明。



______________________________

（公司公章或财务章）

年    月    日



说明：1.填写后打印盖章，盖章文件以代码+公司全称命名。

2.新发票默认发送至原邮箱，如变更邮箱，请在新开票信息中写明。
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[bookmark: _Toc72934975]说明：该操作手册根据网络搜集内容进行整理，不保证与目前实际操作完全一致，仅供全国股转系统挂牌公司参考使用。
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[bookmark: _Toc15114]中国银行B2B网上支付操作手册

如参考该文档仍不能完成支付过程，请拨打中国银行客服热线95566咨询或登录中国银行官网http://www.boc.cn/查询



中国银行B2B网上支付操作手册（IGTB企业网银）



一、开通服务

使用中国银行B2B支付功能需要前往柜台开通企业网银及B2B支付功能。B2B支付流程包括采购-经办-授权。

在网银登录页面下载网银助手，检查调整电脑配置。

采购环节推荐浏览器：IE9-11、Chrome41、Firefox51、Edge

经办和授权环节推荐浏览器：新版企业网银内嵌浏览器，可在网银助手中打开。

二、采购

在平台/商户下单后，选择中国银行对公账户进行支付，跳转到中行B2B支付采购登录页面。B2B采购操作员输入企业网银登录用户名和密码后，进入订单详情。

[image: SSO登录页面]



对订单详情进行核对，选择安全认证方式后点击“提交”。



[image: 采购详情]

页面展示处理结果。

[image: 1.1.1.1.1支付结果]

采购环节报错提示：

如一直提示请插入USBKEY，一般是浏览器不适配，使用推荐浏览器：IE9-11、Chrome41、Firefox51、Edge。

提示签名失败，解除浏览器的弹窗拦截，检查USBKEY状态和密码正确性。

完成采购后，进入中行银行企业网银或者企业手机银行完成订单的支付和授权。

三、经办和授权（企业网银）

经办操作员登录中国银行企业网银（选择iGTB企业网银登录入口），选择“数字证书登录”。

[image: IMG_256]



[image: IMG_256]



通过“首页-业务进程管理-我的待办-待我支付”或者通过“付款服务-B2B支付-订单支付”查询待支付的订单、完成支付。

选中待支付订单，该页面支持单选、多选、全选。点击页面下方“通过”或“拒绝”对选中订单进行操作处理。

[image: 支付列表]



点击订单记录，可以查看单笔订单的详细信息。点击页面下方“通过”或“拒绝”对当前订单进行处理。提交后，页面会显示结果。



[image: 支付结果]

支付成功后，需要进行授权处理。注意：单笔交易中经办和授权操作员不能是同一人。

授权操作员登录企业网银，通过“首页-业务进程管理-我的待办-待我授权”，或者通过“工作台-待我授权”可查询待授权的订单。在“待我授权”页面选择“B2B支付”选项卡，显示所有待授权的订单。可对订单进行“通过”、“拒绝”等操作。



[image: 授权列表]



授权操作需要使用安全认证工具进行交易确认。

可通过“付款服务-B2B支付-订单查询”、“网银操作记录查询”等功能进行订单查询。

四、经办和授权（企业手机银行）

在手机的应用市场下载“中行企业银行”，经办操作员进行登录。通过“首页-待我支付”，或者“更多功能-付款服务-B2B订单支付”，或者“工作台-待我支付”，可以对订单进行支付。
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选中对应的订单进行操作。             

授权操作员登录企业手机银行。在首页或工作台的“待我授权”中可对待授权的订单进行授权操作。

              [image: 待我授权-手机]   [image: 授权列表-手机]





企业操作员可以通过“B2B订单查询”、“网银操作记录查询”等功能进行订单查询。



中国银行B2B网上支付操作手册（BOCNET企业网银）

1、 B2B支付开通

企业使用B2B网上支付功能需满足以下条件：

(一) 企业客户需开通中国银行企业网银，并开通B2B电子支付功能。设置订单采购、订单复核和订单授权操作员，并发放认证工具。

(二) 登录中国银行企业网银

二、B2B支付操作流程

（一）在收银台界面选择“中国银行”支付后，跳转至中国银行企业网银登录界面，输入采购操作员“用户名”、“密码”、“验证码”进行登录。

[image: ]

（二）登录成功后，查询到待缴费订单信息，核对无误后，输入动态口令，点击“确定”按钮，完成订单提交。
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（三）企业复核操作员登录中国银行官网，点击“企业客户网银登录”，登录后选择“电子商务-B2B支付服务-订单复核”，选择需要复核的订单号，查看订单信息，确认无误后点击复核通过。
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（四）企业授权操作员登录中国银行企业网银，点击“企业客户网银登录”，登录后选择“电子商务-B2B支付服务-订单授权”，选择需要授权的订单号，查看订单信息，确认无误后点击授权通过。
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如参考该文档仍不能完成支付或查询过程，请拨打中国工商银行客服热线95588或登陆工行官网http://www.icbc.com.cn/查询。

一、B2B支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用B2B网上支付功能。

（一）企业账户需要开通网上银行功能。开通成功后，根据商户需求银行发放至少一个及以上Usbkey，如申请一个Usbkey则无需复核步骤；如申请两个及以上Usbkey，则分别有制单、复核权限。

（二）登录工商银行网站下载并安装Usbkey驱动程序和网银管理工具，正确设置网银登录环境。

二、B2B支付操作流程

（一）制单流程

本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 将制单员的Usbkey插入电脑USB接口。

2. 在商户网站选择商品或者服务后，在支付平台页面选择“企业账户支付->中国工商银行”，点击“支付”。跳转到支付详情页面，核对订单信息无误后，点击“去银行支付”。

3. 弹出<验证U盾密码>对话框，输入Usbkey密码后，跳转到工行网上支付页面，选择支付单位与账号，确认订单信息无误后，记下订单号，点击“下一步”。





4. 再次确认支付信息，点击“确定”。

5. 输入Usbkey密码，弹出<核对签名信息>对话框，核对无误后，点击Usbkey上的OK键。

6. 制单完成，等待复核人员复核订单。

7. 如只申请一个Usbkey，则此步骤操作完成即支付成功，无需复核。

（二）复核流程

本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入复核员Usbkey，登录到工行官网,选择“企业网上银行登录”后，点击“U盾登录”，输入Usbkey密码进入企业网银。

2. 在“付款业务->电子商务支付->批准指令”菜单下，输入查询条件，

点击“确定”查询需要复核的订单。



3. 查看需要复核的订单，点击“交易序号”可查看订单详细信息。确认订单信息无误后，点击“批准”，输入Usbkey密码，点击Usbkey上的OK键。

4. 显示指令授权成功，完成该笔订单复核。

三、B2B支付交易银行订单号查询

（一）登录工行企业网银。

（二）在“付款业务->电子商务支付->查询指令”菜单下，输入查询条件，点击“确定”查询订单。点击“交易序号”可查看订单详细信息。“合同号”即为所需查询银行订单号。



（三）订单中显示的“合同号”即为银行订单号。
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如参考该文档仍不能完成支付或查询过程，请拨打建设银行客服热线95533或登陆建行官网http://www.ccb.com/查询。

一、B2B支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用B2B中的网上支付功能。

（一）企业账户需要开通网上银行功能并成为企业网银高级版客户。开通成功后，银行发放三个网银盾，分别具有制单、复核、管理权限。

（二）登录建设银行网站下载并安装网银盾驱动程序和网银管理工具，正确设置网银登录环境。

二、B2B支付操作流程

（一）	制单流程

本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入建设银行网银盾，配置正确的浏览器设置。

2. 在商户网站选择商品或者服务后，在支付平台页面选择“企业账户支付->中国建设银行”，点击“支付”。跳转到支付详情页面，核对订单信息无误后，点击“去银行支付”。

3. 跳转建行企业网银支付页面，输入“客户识别号”点击“确定”。







4. 插入网银盾，输入网银盾密码，确认订单信息和金额，点击“立即支付”

5. 跳转建行企业网银，确认登录信息，输入密码，点击“登录”。

6. 进入到企业网银系统界面，点击“电子商务”->“网上支付”->“网上支付制单”，确认网上支付订单信息，选择账户，点击“确定”。



7. 选择下级复核员，输入“交易密码”。点击“确定”，确认支付，制单成功，等待复核人员复核订单。





（二）复核流程

本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入复核员网银盾，登录到建设银行企业网银。

2. 点击 “电子商务”->“网上支付”->“网上支付复核”。选择待复核的支付订单，点击“确定”。



3. 订单信息核对无误后，选择“审核通过”，点击“确定”。输入网银盾密码，按下网银盾的“确认”键，确认复核。

三、B2B支付交易银行订单号查询

（一）登录到建设银行网上银行。

（二）点击“电子商务”->“网上支付”->“支付流水查询”。选择相应起止时间或输入凭证号，选择付款账户，点击“确定”。



（三）“订单号码”即为所需查询银行订单号。点击“查询”即可查看建设银行网上银行交易电子回单。
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如参考该文档仍不能完成支付或查询过程，请拨打中国农业银行客服热线 95599或登陆农行官网 http://www.abchina.com/cn/查询。

一、 B2B 支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用 B2B 中的网上支付功能。

（一） 企业账户需要开通企业网银。开通成功后，银行发放三个 Usbkey（或四个 Usbkey，2 个管理员，2个操作员），分别具有制单、复核、管理权限。

（二） 登录农业银行网站下载并安装 Usbkey 驱动程序和网银管理工具，正确设置网银登录环境。

二、 B2B 支付操作流程

（一） 制单流程

本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入经办员（制单员）的 Usbkey。

2. 在商户网站选择商品或者服务，在支付平台选择“企业账户支付”、“中国农业银行”，点击“支付”。

3. 进入农业银行支付页面，确认订单信息，在证书选择的下拉菜单中选择相应的证书，（若没有显示证书，点击检测证书）点击“下一步”，输入 Usbkey 密码，并确认。



4. 在支付账号的下拉菜单里选择相应的企业账号，点击“确认付款”。



5. 输入 Usbkey 口令，并按照提示按下 Usbkey 的“OK”键完成交易。

6. 制单成功，等待复核。

（二） 复核流程

本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入复核员 Usbkey，登录到农行“企业网上银行”系统，选择证书登陆。

2. 在“复核发送”下选择“网上支付复核”。



3. 核对相应需复核的订单交易信息，在右侧点选“通过”，点击下方“提交”。



4. 确认将要提交的交易信息无误后，点击“提交”。

5. 按照提示按下 Usbkey 的“OK”键完成交易，复核成功。

6. 在“复核发送”下选择“交易发送”，在“待发送情况列表” 内点击“查询”网上支付发送。



7. 勾选相应需要发送的交易，核对信息无误后，点击下方“发送”， “确定”此次交易发送，按照提示按下 Usbkey 的“OK”键完成 交易，交易发送成功。

三、B2B 支付交易银行订单号查询

1. 插入对应 Usbkey，登录农业银行“企业网上银行”系统。

2. 选择“账户”下的“网上交易查询”，按照订单的交易类型、业务分类和起始时间选择查询，点击“确定”。



3. 即可显示订单的全部信息，包含银行订单号。
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如参考该文档仍不能完成支付或查询过程，请拨打招商银行客服热线95555登陆招行官网http://www.cmbchina.com/查询。

一、B2B支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用B2B网上支付功能。

（一） 企业账户需开通企业网银功能和B2B支付功能。开通成功后，银行发放至少两个Usbkey，分别有制单、复核/管理权限。

（二） 进入招商银行官网下载并安装U-BANK 客户端及商务支付安装程序，正确设置网银登录环境。

（三） 使用管理员权限用户登录招商银行U-BANK，做如下设置：在“更多->商务支付->商户定制”菜单栏下，将全国中小企业股份转让系统有限责任公司添加至定制商户列表中，点击右下角“发送”完成设置。

二、B2B支付操作流程

（一） 制单流程

本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 将制单员的Usbkey插入电脑USB接口。

2. 在商户网站选择商品或者服务后，在支付平台页面选择“企业账户支付->招商银行”，点击“支付”。跳转到支付详情页面，核对信息无误后，点击“去银行支付”。

3. 跳转到招商银行企业银行公众版页面，核对订单信息无误后，选择“证书卡登录”，选择“登录名”（自动返显，若为空请点击页面下方“下载安全控件”下载并安装后重试），输入密码等相关信息后，点击“登录并支付”。

4. 进入到招商银行企业银行公众版，核对相关订单信息无误后，记下订单号，输入“用途”（必填），点击“经办”。



5. 弹出对话框，再次确认订单信息，点击“确定”，完成制单，等待复核。注：如支付操作已设置为免复核模式，此步操作完成后即支付成功。

（二）	复核流程

本操作流程由具复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入复核员Usbkey，打开招商银行U-BANK客户端，UBank用户名自动返显，输入网银“登录密码”及“证书密码”，点击“登录”。

2.  选择“更多->商务支付->订单审批”。



3. 查询待审批的交易，选择该笔待审批的订单，确认订单信息无误后，点击页面右下角“同意”。弹出<确认>对话框，再次确认是否通过复核，确认无误后，点击“确定”。



4. 弹出审批结果页面，该笔订单显示“终审完毕”。复核过程完成，支付成功。

三、B2B支付交易银行订单号查询

（一）登录到招商银行U-BANK客户端。

（二）选择“更多->商务支付->订单查询”。

（三）按照时间查询订单，此处查询到的“订单号”即为银行订单号。
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如参考该文档仍不能完成支付或查询过程，请拨打民生银行客服 热线 95568或登陆民生银行 官网 http://www.cmbc.com.cn/查询。

一、 B2B 支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用 B2B 网上支付功能。

（一） 企业账户需要开通企业版网银和电子商务功能。开通成功后， 银行发放两个 Usbkey，分别具有制单、复核权限。

（二） 登录民生银行网站下载并安装 Usbkey 驱动程序和网银管理工 具，正确设置网银登录环境。

二、 B2B 支付操作流程

（一）制单流程

本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入制单员的 Usbkey。

2. 在商户网站选择商品或者服务，在支付平台网站选择“民生银行”，点击“支付”，弹出支付详情点击“去银行支付”。

3. 输入网银客户号与操作员号后，显示支付成功，“点击进入” 进入到民生银行登录页面。

4. 输入对应“操作员密码”点击“登录”进入到民生银行网上银行。

5. 网银主界面进入“商户服务—B2B 企业服务（直接支付）—交易确认”，点击“详细资料”。



6. 确认此笔订单的信息，点击“确认”。

7. 再次核对订单，点击“确认”，输入对应的 Usbkey 密码，完成支付。

（二）复核流程

本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入复核员 Usbkey，登录到民生银行官网，进入公司网银（步骤同制单流程中的步骤 4）。选择“任务中心”在“待办事宜” 中查询需要复核的订单，选择“同意”，点击“下一步”。



2. 点击“提交”确认该笔订单复核，完成支付。

三、B2B 支付交易银行订单号查询

[bookmark: _Toc72934981]（一）插入 Usbkey，登录到民生银行官网，在“商户服务-B2B 企业服务（直接支付）-查询订单”中查看交易记录，“订单编号”即为所需订单号。
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如参考该文档仍不能完成支付或查询过程，请拨打平安银行客服 热线 95511-3或登陆平安银行官网 http://bank.pingan.com/index.shtml 查询。

一、 B2B 支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用 B2B 网上支付功能。

（一） 企业账户需要开通企业版网银和电子商务功能。开通成功后，银行发放两个 Usbkey，分别具有制单、复核权限。

（二）登录平安银行网站下载并安装 Usbkey 驱动程序和网银管理工具，正确设置网银登录环境。

二、 B2B 支付操作流程

（一）制单流程

本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入制单员的 Usbkey。

2. 在商户网站选择商品或者服务，在支付平台网站选择“平安银行”，点击“支付”，弹出支付详情点击“去银行支付”。

3. 输入正确用户信息后，点击“立即登录”，核对订单信息后点 击“确定”。



4. 显示指令录入成功，本次制单完成。

（二）复核流程

本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入复核员 Usbkey，登录到平安银行官网，进入公司网银。选择“交易授权-授权人员复核授权”点击“B2B 网上支付”。



2. 点击“复核”，确认订单信息后点击“复核通过”，完成订单复核。



三、 B2B 支付交易银行订单号查询

（一）插入Usbkey，登录到平安银行官网，在“付款业务-电子商务-买方交易查询”中点击“查询”，订单号即为所需查询的订单号。

[image: C:\Users\liuni\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\微信图片_20210526134856.jpg]
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如参考该文档仍不能完成支付或查询过程，请拨打中信银行客服热线95558或登陆中信官网http://bank.ecitic.com/查询。

一、B2B支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用B2B网上支付功能。

（一）企业账户需要开通网上银行和电子商务功能。开通成功后，银行发放至少两个Usbkey，分别有制单、复核权限。

（二）登录中信银行网站下载并安装Usbkey驱动程序和网银管理工具，正确设置网银登录环境。

二、B2B支付操作流程

（一）制单流程

本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入制单员的Usbkey。

2. 在商户网站选择商品或者服务，在支付平台网站选择“中信银行”，点击“支付”，弹出支付详情，点击“去银行支付”。

3. 选择对应的操作员证书，输入相应的“登录密码”和“PIN码”，点击“登录”。

4. 确认支付信息，点击“确定”。



5. 显示审核处理中，即表示订单已经提交成功。

（二）复核流程

本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入复核员Usbkey，下载中信银行公司网银客户端，选择对应的“用户名”，输入“密码”，“USB Key”密码，点击“登录”。

2. 在“B2B电子商务-网上支付-审核”菜单下，点击“查询”选择需要复核的指令，确认订单信息，点击“审核”。





3. 提示成功，即此笔订单已经支付完成。

三、B2B支付交易银行订单号查询

（一）插入对应Usbkey，登录中信银行公司网银客户端。

（二）在“B2B电子商务-网上支付-查询”菜单下，点击“查询”选择需要查询的指令，点击“查看明细”，“订单号”即为所需银行订单号。
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如参考该文档仍不能完成支付或查询过程，请拨打浦发银行客服热线95528或登陆浦发银行官网http://www.spdb.com.cn/查询。

一、B2B支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用B2B网上支付功能。

（一）企业账户需要开通企业版网银和电子商务功能。开通成功后，银行发放两个Usbkey，分别具有制单、复核权限。

（二）登录浦发银行网站下载并安装Usbkey驱动程序和网银管理工具，正确设置网银登录环境。

二、B2B支付操作流程

（一）制单流程

本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入制单员的Usbkey。

2. 在商户网站选择商品或者服务，在支付平台网站选择“浦发银行”，点击“支付”，弹出支付详情点击“去银行支付”。

3. 确认订单信息后，点击“登录公司网银专业版”，选择证书，输入密码后，进入到浦发银行登录页面。



4. 输入对应的“企业客户号”，“用户登录名”，“用户密码”后点击“登录”，输入Usbkey密码后进入到浦发银行网上银行页面。

5. 在网银主界面确认该笔订单点击“确定”或者进入“电子商务支付-支付”，选择要确认的订单点击“支付”，查看支付详情点击“确定”输入Usbkey密码后确认该笔订单。等待复核人员复核。







（二）复核流程

本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入复核员Usbkey，登录到浦发银行官网，进入公司网银。

2. 在“我的信息台-网银交易授权”中选择需要授权的订单，点击“授权”，输入Usbkey密码后，该笔交易支付成功。



三、B2B支付交易银行订单号查询

（一）插入Usbkey，登录到浦发银行官网，在“我的信息台—网银交易日志查询”中查看交易记录。

（二）点击相应交易的网银流水号查看详细信息，“订单号”即为所需银行订单号。
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如参考该文档仍不能完成支付或查询过程，请拨打广发银行客服热线 400-830-8003或登录广发银行官网 http://www.cgbchina.com.cn/查询。

一、 B2B 支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用 B2B 网上支付功能。

（一）企业账户需要开通网上银行并开通 B2B 支付功能，开通成功后，银行发放至少两个网银盾。

（二）登录广发银行网站下载并安装网银盾驱动程序和网银管理工具，正确设置网银登录环境。

（三）第一次使用需修改初始支付密码与复核密码，登录广发官网， 点击“在线快捷服务”→“对公支付密码和限额管理” →“对公支付密码管理”，输入账号及原支付密码或原复核密码，输入新密码，点击确认。

二、B2B 支付操作流程

本操作流程由具有录入权限的财务操作员完成，操作流程如下

1. 插入广发银行网银盾，配置正确的浏览器设置。

2. 在商户网站选择商品或者服务后，在支付平台网站选择“广发银行”，点击“支付”→“去银行支付”。

3. 登录广发银行网站进行支付，输入“支付账号/手机号”和“图形验证码”并点击“确认”。

4. 输入支付密码、复核密码与图形验证码，确认订单信息和金额，点击“确认”。



5. 交易成功。

三、B2B 支付交易银行订单号查询

（一）登录到广发银行官网，点击“在线快捷服务”目录下“对公账号网上支付管理”。



（二）输入对公账号及支付密码（或复核密码），选择日期，点击“查询”，“订单号”即为银行订单号。
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如参考该文档仍不能完成支付或查询过程，请拨打邮储银行客服热线95580或登陆邮储银行官网http://www.psbc.com/查询。

一、B2B 支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用 B2B 网上支付功能。

（一）企业账户需要开通企业网上银行功能。开通成功后，银行发放 两个Usbkey，分别具有制单、复核权限，Usbkey 管理权限一 般情况由银行进行统一管理。

（二）登录邮储银行网站下载并安装 Usbkey 驱动程序和网银管理工具，正确设置网银登录环境。

二、B2B 支付操作流程

（一）制单流程

本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入经办员（制单员）的 Usbkey。

2. 在商户网站选择商品或者服务，在支付平台网站选择“邮储银行”，点击“支付”。

3. 进入邮储银行支付页面，选择Usbkey 证书，输入Usbkey 密码，并确认。

4. 在邮储银行支付页面，确认订单信息，输入客户编号、登陆名 称以及登陆密码，点击“登录付款”。



5. 在邮储银行支付页面，付款账号的下拉菜单里选择相应的企业 账号，点击“确认支付”。



6. 在邮储银行支付页面，记录订单号码（该号码为此笔支付交易的唯一流水号），并再次确认订单信息无误，点击“确认支付”。

7. 输入Usbkey密码，并按照提示按下Usbkey的“OK”键完成交易。

8. 制单成功，等待复核。

（二）复核流程

本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入复核员 Usbkey，登录到邮储“企业网上银行”系统。在“付款业务”下选择“指令审核”，选择“付款账户”以及日期，点击查询。

2. 勾选需要复核的交易，点击同意。



3. 核对相应需复核的订单交易信息，确认无误后，点击下方“确定”。

4. 输入Usbkey密码，并按照提示按下Usbkey的“OK”键完成交易。

5. 页面跳转，交易复核成功。

三、B2B 支付交易银行订单号查询

1. 插入对应 Usbkey，登录邮储银行“企业网上银行”系统。

2. 选择“付款业务”下的“指令查询”，按照订单的交易类型和起始时间选择查询，点击“查询”，再点击所查询交易的“交易流水号”。

3. 即可显示订单的全部信息，包含银行订单号。



[bookmark: _Toc72934986]


[bookmark: _Toc18059]兴业银行B2B网上支付操作手册

如参考该文档仍不能完成支付或查询过程，请拨打兴业银行客服热线95561或登录兴业银行官网http://www.cib.com.cn/查询。

一、B2B支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用B2B中的网上支付功能。

（一）企业账户需要开通网上银行功能，开通成功后，银行发放至少两个网银盾。

（二）登录兴业银行网站下载并安装网银盾驱动程序和网银管理工具，正确设置网银登录环境，配置采购员、制单、复核权限。

二、B2B支付操作流程

（一）采购流程

本操作流程由企业采购员完成，操作流程如下：

1. 插入兴业银行网银盾，配置正确的浏览器设置。

2. 在商户网站选择商品或者服务后，在支付平台网站选择“兴业银行”，点击“支付→去银行支付”。

3. 登录兴业银行网站进行支付，输入“网上采购员登录名”、“网银登录密码”并点击“下一步”。



4. 确认订单信息和金额，点击“确认”，采购完成，等待财务人员完成制单。



（二）制单流程

本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入制单员网银盾，登录到兴业银行企业网银，点击“企业财务室→B2B支付→生成指令”。



2. 选择代付款项，付款账号及下一处理人，点击“提交”，制单成功。



（三）复核

本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入复核员网银盾，登录到兴业银行企业网银，点击“企业财务室→B2B支付→授权指令”。



2. 选择“待授权指令”，点击“授权”。

3. 点击“确认”，“签名”，授权成功，支付完成。

三、B2B支付交易银行订单号查询

（一）登录到兴业银行网上银行。

（二）点击“企业财务室”目录下“B2B支付→查询B2B支付指令”。



（三）选择指令生成日期，点击“查询”，找到对应订单，点击“详细”，生成电子回单，如图所示，“订单xxxxx”即为银行订单号。
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如参考该文档仍不能完成支付或查询过程，请拨打交通银行客服热线95559或登陆官网http://www.bankcomm.com/查询。

一、B2B支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用交通银行B2B网上支付功能。

（一）企业账户需要开通网银功能并开通“B2B买方业务-订单生成确认”权限。开通成功后，根据业务需求银行至少分配两个操作员。

（二）登录交通银行网站下载并安装Usbkey驱动程序和网银管理工具，正确设置网银登录环境。

（三）登录网银后，设置B2B操作员权限，如下所示：

1. 管理员进行权限修改的提交操作。使用管理员的身份登录网银，选择“配置服务”，“用户配置”菜单下“用户账户维护”，点击选择制单的操作员。



2. 显示该操作员具有的网银权限，点击“修改”。



3. 选择“电子商务”，勾选开通根目录下的 “B2B买方业务-订单查询”、“B2B买方业务-订单授权”、“B2B买方业务-订单付款（需要设置日累计限额和单笔限额）”，点击最下方“修改”。



4. 用另一位管理员进行权限修改的授权操作。选择“用户配置”菜单下“用户账户授权”，对相应操作员权限修改做授权操作。



5. 同样地，对管理员进行以上的权限设置。设置完成后，即可进行B2B网上支付。

二、B2B支付操作流程

（一）制单流程

本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 在商户网站选择商品或者服务后，支付平台页面选择“企业账户支付->交通银行”，点击“支付”。跳转到支付详情页面，核对订单信息无误后，点击“去银行支付”。

2. 进入交通银行B2B网上支付页面，如制单员为普通用户（即无Usbkey）选择“普通用户登录”，正确输入制单员相关信息点击“登录”。

3. 如制单员为证书用户（即有Usbkey），将制单员的Usbkey插入电脑USB接口，选择“证书用户登录”，点击“登录”。

4. 核对订单信息无误后记下订单号，选择付款账户，点击“确定”。



5. 制单完成，等待复核人员复核订单。

（二）复核流程

本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：

1. 插入复核员Usbkey，登录到交通银行企业网银。

2. 选择“专项服务”，点击“电子商务”菜单下“B2B买方业务”，选择“订单授权”。



3. 选择待授权的订单，勾选“批准”，点击“授权”后，再次核对订单信息并点击“授权”。



4. 弹出<验证USBKey密码>对话框，输入Usbkey密码后，确认Usbkey上显示的交易详情，点击“确认（OK）”按钮。

5. 授权完成，完成该笔订单复核。

三、B2B支付交易银行订单号查询

（一）登录到交通银行企业网银。

（二）选择“我的首页”，点击“账务查询”，选择“账户明细查询->交易明细查询”。



（三）选择相应查询条件，点击“查询”。摘要下“交易流水号”即所需查询银行订单号。
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一、 B2B支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用B2B网上支付功能。
（一）企业账户需要开通企业版网银和电子商务功能。开通成功后，银行发放两个Usbkey，分别具有制单、复核权限。
（二）登录华夏银行网站下载并安装Usbkey驱动程序和网银管理工具，正确设置网银登录环境。
二、B2B支付操作流程
(一)  制单流程
本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：
1.插入制单员的Usbkey，配置正确的浏览器设置。
2.在商户网站选择商品或者服务，在中金支付网站选择“企业账户支付->华夏银行”，点击“支付”，跳转到支付详情页面，核对订单信息无误后，点击“去银行支付”。

3.跳转到华夏银行电子支付页面，输入对应操作员的企业客户号、网银别名、登录密码后点击“下一步”。选择企业账号，点击“提交”。
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4.制单完成，等待复核人员复核订单。
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(二) 复核流程
本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：
1.插入复核员Usbkey，登录到华夏银行企业网银。
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[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654588261178.png]2.选择“电子商务”->“B2B业务授权”，勾选所需授权订单，点击“同意授权”。确认无误后，点击“确认”。 [image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654588278425.png]

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654588287118.png]

3.显示提交成功，完成该笔订单复核。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654589479190.png]

三、B2B支付交易银行订单号查询
（一）插入Usbkey，登录到华夏银行企业网银。
（二）选择“电子商务”->“B2B业务授权””->“B2B授权结果查询”，显示的“订单号码”即为所需查询银行订单号。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654589485854.png]

[bookmark: _Toc596]光大银行B2B网上支付操作手册

一、 B2B支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用B2B网上支付功能。
(一) 企业账户需要开通企业版网银和电子商务功能。开通成功后，银行发放两个Usbkey，分别具有制单、复核权限。
(二) 登录光大银行网站下载并安装Usbkey驱动程序和网银管理工具，正确设置网银登录环境。
二、B2B支付操作流程
(一) 制单流程
本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：
1. 插入制单员的Usbkey。
2. 在商户网站选择商品或者服务，在中金支付网站选择“光大银行”，点击“支付”，弹出支付详情点击“去银行支付”。

3. 输入正确的信息后，点击“登录”，进入到光大银行网银页面。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654590135848.png]4. 在光大银行主页选择“全部功能-电子支付”选择需要录入的订单，点击“支付”。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654590138733.png]

5. 确认订单信息，再次点击“确定”，完成订单录入。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654590141859.png]

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654590144782.png]

(二) 复核流程
本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：
1. 插入复核员Usbkey，登录到光大银行官网，进入公司网银。选择“交易审核-转账类交易审核-本人审核”，选择需要复核的订单，点击“同意”。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654590147609.png]

2. 显示交易成功，完成订单复核。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654590152145.png]

三、B2B支付交易银行订单号查询
(一) 插入Usbkey，登录到光大银行官网，选择“全部功能-电子支付-电子支付管理-支付明细查询-按账号查询”点击“查询”。“订单号”即为银行订单号。
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一、 B2B支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用B2B网上支付功能。
(一) 企业账户需要开通企业网上银行功能。开通成功后，银行发放三个网银盾，分别具有制单、复核、管理权限。
(二) 登录北京银行网站下载并安装网银证书和网银安全控件，正确设置网银登录环境。
二、B2B支付操作流程
(一) 制单流程
本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：
1. 插入制单员的北京银行网银盾，配置正确的浏览器设置。
2. 在商户网站选择商品或者服务后，再在中金支付网站选择“北京银行”，点击支付。
3. 登录北京银行网站进行支付，核对订单信息，输入“证书密码”、“用户名”、“登录密码”并点击“确定”。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654590613505.jpg]

4. 提示订货成功。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654590616376.jpg]

5. 登录网银，选择“电子商务→订单支付提交”。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654590619653.jpg]

6. 在订单支付提交中，选择交易日期，点击“查询”。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654590622384.jpg]

7. 选择相应订单，点击“支付”，核对订单信息，点击“下一步”，再点击“确定”，制单成功，显示“等待授权”。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654590626312.jpg]
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(二) 复核流程
本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：
1. 插入复核员网银盾，登录到北京银行企业网银。
2. 点击“电子商务→订单批复” 。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654590640486.jpg]

3. 选择提交日期，点击“确定”。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654590643987.jpg]

4. 找到对应订单，点击相应“支付指令序号”，核对订单信息无误后点击“同意”，复核成功。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654590647368.jpg]
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三、B2B支付交易银行订单号查询
(一) 登录到北京银行网上银行。
(二) 点击“电子商务→订单支付查询”，显示的“订单号”即为银行订单号。
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一、B2B支付开通流程
企业只要满足以下条件，即可使用B2B网上支付功能。
(一) 企业账户需要开通网上银行功能。开通成功后，银行发放至少两个Usbkey，分别有制单、复核权限。
(二) 登录青岛银行网站下载并安装Ukey驱动程序和网银管理工具，正确设置网银登录环境。
二、B2B支付操作流程
（一）制单流程
本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：
1. 插入制单员的Usbkey。
2. 在商户网站选择商品或者服务，在中金支付网站选择“青岛银行”，点击“支付”，弹出支付详情，点击“去银行支付”。  
3、跳转至青岛银行网上支付页面，输入Ukey密码与附加码，确认信息后，点击登录。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654594342348.png]4.页面显示交易成功后，需由制单员登陆企业网银完成支付。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654594345812.png]5.登陆青岛银行企业网上银行，输入Ukey密码，点击“登录”。
[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654594348432.png]
6.在“电子商务-网上支付-买方订单管理”菜单下，输入要查询的订单号码，点击“查询”。选择需要支付的订单后，点击“订单付款”。
[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654594352058.png]
7.跳转至“订单付款确认信息” 页面，选择付款账号，确认全部信息正确后，点击“提交”。至此，完成制单员操作，等待复核人员复核订单。
[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654594354806.png] [image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654594357932.png]（二）复核流程
本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：
1. 插入复核员Ukey，登录到青岛银行官网，选择“企业网银登录”，弹出企业网银登录页面，选择“企业网银登录”输入Ukey密码进入企业网银页面。
[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654594361514.png]2.在“交易管理-待审核业务”菜单下，勾选需要授权的订单，确认后点击“同意”。
[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654594365430.png]3.在提交对话框中，输入Ukey密码，点击“提交”。若授权成功，支付完成，则会跳转网页并显示“同意并授权以下交易”。
[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654594368785.png] [image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654594371973.png]三、B2B支付交易银行订单号查询
(一) 插入Ukey，登录青岛银行网上银行。
(二) 在“电子商务-网上支付-买方订单管理”菜单下，输入查询条件，点击“查询”。列表中所列的订单号即为银行订单号。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654594376326.png]
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一、 B2B支付开通流程

企业只要满足以下条件，即可使用B2B网上支付功能。
(一) 企业账户需要开通企业网上银行功能。开通成功后，银行发放三个网银盾，分别具有制单、复核、管理权限。
(二) 登录宁波银行网站下载并安装网银证书和网银安全控件，正确设置网银登录环境。
二、B2B支付操作流程
（一）制单流程
本操作流程由具有制单权限的财务操作员完成，操作流程如下：
1. 插入制单员的宁波银行网银盾，配置正确的浏览器设置。
2. 在商户网站选择商品或者服务后，再在中金支付平台，选择“企业账户支付”下的“宁波银行”，点击支付。
3、中金支付平台上会弹出支付详情，客户进行核对确认后，点击“去银行支付”。
4、客户选择证书、输入pin码后，跳转到企业网银订单确认界面，确认支付信息

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654595090671.png]5、客户登录宁波银行企业网银，进入“收款付款-B2B订单支付-订单支付”菜单，查看需要支付的订单，选中后点击下方的“支付”按钮。
[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654595093112.png]6、进入支付界面，客户只需选择付款账号和付款用途，点击“下一步”，进行付款操作。（付款用途最长允许15个字）

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654595095304.png]7、进行转账信息确认，收款方默认为中金支付，且不可修改，点击“提交”。
[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654595098311.png]（二）复核流程
本操作流程由具有复核权限的财务操作员完成，操作流程如下：
1.  复核员/授权员登录企业网银，进入“授权管理-授权中心-待处理业务查询”菜单，在“网上支付”类型下，可进行B2B订单支付业务的审核。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654595100895.png]2. 点击指令序号，可查看指令详情；点击“复核”按钮，可查看指令信息的同时进行复核；勾选指令序号前的复选框，点击“同意”按钮，可进行批量复核。
[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654595103943.png]三、B2B支付交易银行订单号查询
(一) 登录到宁波银行网上银行。
(二) 客户可在“收款付款-B2B订单支付-制单历史查询”菜单查询已操作支付或撤销的记录。点击订单号和指令序号，可查看详情。

[image: C:\Users\6154987\Documents\WXWorkLocal\1688849882315471_1970325096027384\Cache\Image\2022-06\mmexport1654595107355.png]







[bookmark: _Toc10169]杭州银行B2B网上支付操作手册

暂无具体操作指引，请拨打杭州银行客服热线95398。



[bookmark: _Toc16125]浙商银行B2B网上支付操作手册

暂无具体操作指引，请拨打浙商银行客服热线95527。



[bookmark: _Toc26364]齐鲁银行B2B网上支付操作手册

暂无具体操作指引，请拨打齐鲁银行客服热线400-609-6588。





[bookmark: _Toc29261]江苏银行B2B网上支付操作手册

暂无具体操作指引，请拨打江苏银行客服热线95319。





[bookmark: _Toc8287]兰州银行B2B网上支付操作手册

暂无具体操作指引，请拨打兰州银行客服热线400-889-6799。



[bookmark: _Toc22599]日照银行B2B网上支付操作手册

暂无具体操作指引，请拨打日照银行客服热线400-689-6588。



[bookmark: _Toc5036]桂林银行B2B网上支付操作手册

暂无具体操作指引，请拨打桂林银行客服热线400-869-6299。





[bookmark: _Toc31700]柳州银行B2B网上支付操作手册

暂无具体操作指引，请拨打柳州银行客服热线0722-96289。





[bookmark: _Toc26946]广西北部湾银行B2B网上支付操作手册

暂无具体操作指引，请拨打广西北部湾银行客服热线0711-96288。





[bookmark: _Toc4213]浙江农信银行B2B网上支付操作手册

暂无具体操作指引，请拨打浙江农信银行客服热线96596。
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附件2-5



BPM系统“年费信息管理”操作手册






1	主办券商报送开票信息	- 1 -
1.1	使用说明	- 1 -
1.2	注意事项	- 3 -
2	主办券商查看年费信息	- 3 -
2.1	使用说明	- 3 -
2.2	注意事项	- 4 -




































[bookmark: _Toc516565180]主办券商报送开票信息

1.1 [bookmark: _Toc516565181]使用说明

1、 各主办券商可通过首页——年费信息提示，查看年费信息征集是否开始。

各主办券商登录系统，进入首页界面如下：

[image: H:\券商首页.bmp]

2、 点击左侧“年费信息管理—年费信息报送”菜单，进入年费信息报送页面：

[image: C:\Users\xiph\Desktop\2016\2-2.png]

[bookmark: _GoBack]各主办券商可在该页面进行开票信息的查询、导入、编辑等操作。每个主办券商该页面应包含各自督导的所有需缴费挂牌公司证券代码和公司全称。

3、 点击年费信息报送页面的“下载模板”，如下：

[image: C:\Users\xiph\Desktop\2016\3-2.png]

模板中默认加载可进行维护的挂牌公司的证券代码、公司全称及主办券商，各主办券商按企业开票要求必须选择“专用发票/普通发票”。如选择“专用发票”必须准确填写“纳税人识别号、注册地址、电话、开户银行、银行账号、邮箱地址”，如选择“普通发票”必须准确填写“纳税人识别号、邮箱地址”，开具的专用发票/普通发票均发送至填报邮箱。

编辑后的EXECL数据导入系统，进行核对后，如需修改信息，点击年费信息报送页面每条信息最后的“编辑”按钮，弹出编辑页面：

[image: C:\Users\xiph\Desktop\2016\4-2.png]

数据导入后,开票信息如需修改，可进行“编辑”操作或通过下载模板对已填报信息进行修改后重新导入，未进行导入数据的开票信息无法进行编辑。

1.2 [bookmark: _Toc516565182]注意事项

年费信息管理系统是我司开具增值税发票的重要依据，请各主办券商务必在企业缴费前报送开票信息并确保无误。

年费信息报送可多次下载模板、多次导入开票信息，每一次下载信息包含所有未缴费企业，每一次导入信息将替换原有信息。

开票信息在企业缴费前可修改，在我司开具发票后不可修改。如在企业缴费后仍不报送开票信息的，我司将为其开具增值税普通发票并不予更换。



[bookmark: _Toc516565183]主办券商查看年费信息

1.3 [bookmark: _Toc516565184]使用说明

点击“年费信息管理—年费信息查看”菜单，进入如下界面：

[image: C:\Users\xiph\Desktop\2016\5-2.png]

该页面默认显示当年的数据，各主办券商可在该页面查看各自督导的所有挂牌公司的股本、应缴金额、实缴金额及已填报的开票信息、开票状态。

1.4 [bookmark: _Toc516565185]注意事项

“年费信息管理—年费信息查看”页面中，可根据“缴费状态”、“开票状态”筛选查看企业缴费和开票情况。请各主办券商务必及时查看并了解企业缴费情况，如因公司名称变更导致银行付款账户名称与系统中公司全称不一致的，在“年费信息管理—年费信息报送”页面“备注”中按“付款名称：XX”格式填写；如因企业未缴费或少缴费的，请及时督促企业按时缴费，以免产生滞纳金。
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