港中旅财务有限公司
资金管理系统简易操作手册

一、支付结算类
[image: ]
对公付款：
录入岗点击『网上银行』-『支付结算』-『对公付款』进行录入操作。
复核岗、审批岗点击『工作流管理』-『我的流程』-『待办事项审批』进行复核、审批操作。用于办理对公付款业务，收款人可为境内任一人民币账户。
对私付款：
录入岗点击点击『支付结算』-『对私付款』 进行录入操作。
复核岗、审批岗点击『工作流管理』-『我的流程』-『待办事项审批』进行复核、审批操作。
用于办理对私付款（对私单笔、对私批量）业务。
资金上存：
录入岗在“资金上存”菜单中进行资金上存指令录入操作。
复核岗点击『工作流管理』-『我的流程』-『待办事项审批』进行复核操作。
用于将成员单位已授权银行账户资金转存到各成员单位在财务公司的结算账户。
[image: ]
保存：保存后可以到右上角的暂存指令里查找到相关指令，可以对暂存的指令进行修改。
提交：提交后指令就直接到复核岗，录入岗不能对其进行修改。


往来账户维护：保存为常用联系人
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保存为常用联系人后可在此进行维护，支持以下查询条件，如需修改账户信息，可直接点击页面修改保存即可。
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二、存款类
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定期存款：
录入岗点击『网上银行』-『存款业务』-『定期存款』-『定期存入』进行定期存入操作。录入岗点击『网上银行』-『存款业务』-『定期存款』-『定期支取』进行定期支取操作。录入岗点击『网上银行』-『存款业务』-『定期存款』-『定期转存』进行定期转存操作。
复核岗点击『工作流管理』-『我的流程』-『待办事项审批』进行复核操作。
· 定期存款支取只能提前部分支取一次。
通知存款：
录入岗点击『网上银行』-『存款业务』-『通知存款』-『通知存入』进行通知存入操作。
录入岗点击『网上银行』-『存款业务』-『通知存款』-『通知预约』进行通知预约操作。
如需取消预约点击『网上银行』-『存款业务』-『通知存款』-『通知预约撤销』进行操作。
录入岗点击『网上银行』-『存款业务』-『通知存款』-『通知支取』进行通知支取操作。
复核岗点击『工作流管理』-『我的流程』-『待办事项审批』进行复核操作。
· 通知存款存入起存金额50万元。
· 通知存款支取金额：可全部或部分支取，每次部分支取金额不得小于10万元，留存部分不得小于起存金额50万元。
智能存款：
录入岗点击『网上银行』-『存款业务』-『智能定期存款』-『智能定期存入』进行智能定期存入操作。
录入岗点击『网上银行』-『存款业务』-『智能定期存款』-『智能定期支取』进行智能定期支取操作。
复核岗点击『工作流管理』-『我的流程』-『待办事项审批』进行复核操作。
· 存入金额：大于等于智能存款协议签订的起存金额。
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三、信息查询类
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信息查询下的菜单可分别查询本单位账户信息、指令信息、存款信息。

四、电子回单
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本单位电子回单打印：
录入岗点击【电子回单】-【电子回单】-【本单位电子回单打印】打印开立在财务公司账户的纸质回单。
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账单打印：
录入岗点击【电子回单】-【网上对账】—【账单打印】，进行对账单打印。
可打印余额对账单，也可打印明细对账单若非第一次打印，明细对账单右上角会有提示注意重复的红色字样。
网上对账：
录入岗点击【电子回单】-【网上对账】—【网上对账】进行网上对账操作。
复核岗点击【电子回单】-【网上对账】—【网上对账审批】进行审批。
对账情况统计：
用户点击【电子回单】-【网上对账】—【对账情况统计】查询本单位的对账单详细信息，包括对账情况、对账结果等。

五、大额资金使用监控
已通过财务公司平台完成的对外支付业务，由财务公司系统自动取数，无需手工填报，如未通过财务公司平台支付的业务，需按如下步骤操作。
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大额数据登记：
录入岗点击【大额资金管理 - 大额数据登记】进行大额登记。
· 成员单位对集团外公司付款，单笔超过人民币2000万元（含2000万）的，需进行大额登记登记。
单笔：点击新增→录入日期，选择支付单位名称，对方单位名称（收款人），金额，资金用途，资金用途说明等→提交→复核岗复核
批量：点击导入→导入模板下载，填制数据后点击导入 →导入→提交→复核岗复核
复核岗点击『工作流管理』-『我的流程』-『待办事项审批』进行复核操作。
大额数据调整：
用于对审批已通过或汇总发送通过，但存在错误的大额数据，进行调整。录入岗点击【大额资金管理 -大额数据调整】进行调整。
复核岗点击『工作流管理』-『我的流程』-『待办事项审批』进行复核操作。
当日支付总额：
         [image: ]
菜单说明：
原始支付总额：即为“已通过财务公司支付的金额”，此项数据已由系统自动取数；
大额自动调整金额：即为上述“已逐笔手工补录的大额支付金额”；
手工调整金额：即“需手工补录的其他支付金额”。

录入岗点击【大额资金管理 - 当日支付总额】查看或调整本单位及下级单位当天支付总金额。
“汇总登记”按钮可以累加下属单位的支付总额后，汇总上报。
大额数据查询：
用户点击【信息查询- 大额数据查询】大额信息可查询指令状态。
支付总额查询：
用户点击【信息查询 - 支付总额查询】可在查询本单位每日支付总额汇总情况。
可同时查询到 “是否汇总登记”“原始支付总金额（系统自动）”、大额自动调整金额（系统自动）“手动调整金额”、“支付总金额”等信息。
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