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商务支付操作手册
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使用过程中如遇到任何问题，请通过您的客户经理与我行负责【商务支付】业务的同事联系
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操作指引

本操作指引用于帮助客户完成商务支付开通、经办及审批等流程

指引分为以下六个模块：

1.商务支付业务开通；

2.商务支付业务模式设置；

3.商务支付额度设置；

4.商务支付经办及审批；

5.商务支付撤销及订单查询

商务支付为商业贸易、行政收费和依法征税等电子商务和电子政务活动中交易各方提供的网上支付结

算、信息支付等服务。商务支付业务开通后，通过以下路径进入商务支付菜单：

企业网银V10.0版本：企业网银顶部菜单中可直接点选商务支付

企业网银V11.0版本：企业网银顶部菜单>电商平台>商务支付
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商务支付业务开通
（适用于客户首次开通业务）
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1 商务支付业务开通

• 商务支付业务开通之前，请先确认已开通企业网银“支付”业务。查看路径：系统管理>系统管理

>业务模式管理。若未开通，请联系管户经理协助开通，或通过自助申请>经办>支付结算>支付，

完成开通。
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1 商务支付业务模式开通

• 步骤1：点击自助申请>经办>支付结算>商务支付>申请
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1 商务支付业务模式开通

• 步骤2：勾选想要开通商务支付的账号，点击提交。
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1 商务支付业务模式开通

• 步骤3：使用另一管理员账号登录企业网银，完成商务支付业务开通审批。审批路径为：自助申请

>审批>点击查询。点选同意，即可完成商务支付业务开通。需重新登录企业网银后，功能才生效。
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商务支付业务模式设置
（适用于客户设置审批流、限额、可用账号等）
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2 商务支付业务模式设置
• 管理员可以通过企业网银>网银设置>企业管理>业务模式管理>商务支付业务，查看已设置的商务支付业务

模式。也可以点击新增业务模式、或修改业务模式对商务支付业务的单笔限额、日周年限额、可用账号、审

批流、经办用户、审批用户等进行设置。

• 商务支付经办时，可选择不同的业务模式以使用不同的审批流、限额、可用账户。
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商务支付额度设置
（适用于客户设置商务支付额度）
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3 商务支付额度设置

• 商务支付已纳入对公转账限额管理。若支付时报错额度不足，请依次确认商务支付业务额度或银

行账户额度是否充足。上述任一额度限制均可触发报错。

• 银行账户限额：请通过企业网银>系统管理>额度管理>银行额度查询，查

看银行账户限额。如需调整，请联系管户经理或通过柜面进行调整。

• 商务支付业务限额：请通过企业网银>系统管理>额度管理>设置>商务支付

业务，查看商务支付业务限额。如需调整，请直接在该界面进行修改。



— 总行交易银行部 —

商务支付经办及审批
（适用于客户进行经办审批）
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4 商务支付经办及审批—制单经办
• 商务支付制单经办流程（由具有制单权限的财务操作员完成）：

1、插入招商银行UKEY。

2、在电商平台或商户网站选择商品或服务后，选择使用“招商银行”企业支付，并跳转至招商银行企业网银

网页版登录界面。选择证书登录，输入密码，确保UKEY已连接，证书服务已启动，点击登录并支付。
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4 商务支付经办及审批—制单经办
• 商务支付制单经办流程（由具有制单权限的财务操作员完成）：

3、进入支付经办界面，确认订单信息是否正确，选择业务模式及付方账号，填写交易摘要后，点击经办，输

入证书密码，以完成经办。

此处填写摘要
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4 商务支付经办及审批—审批
• 商务支付审批流程（由具有审批权限的用户完成）：

1、插入招商银行UKEY，登录招商银行企业网银客户端；

2、根据下列路径前往订单审批界面，企业网银>商务支付>订单管理>订单审批。点选待审批记录，选择同意

或否决以完成订单审批。
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商务支付撤销及订单查询
（适用于客户进行订单撤销及查询）
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5 商务支付撤销及订单查询—撤销

• 商务支付订单经办完成后，审批前，原经办用户可以登录企业网银对该笔订单进行支付撤销。

• 商务支付撤销流程（由具有制单权限的财务操作员完成）：

1、插入招商银行UKEY，登录招商银行企业网银客户端；

2、根据下列路径前往订单撤销界面，企业网银>商务支付>订单管理>订单撤销。点选待撤销记录，选择撤销

即可。
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5 商务支付撤销及订单查询—订单查询

• 商务支付订单查询流程（任一用户均可查询）：

1、插入招商银行UKEY，登录招商银行企业网银客户端；

2、根据下列路径前往订单查询界面，企业网银>商务支付>订单管理>订单查询。选择日期、状态/结果等筛

选条件，点击查询，即可查看所选日期订单明细及状态
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