批量支付工具操作手册
1、批量支付工具

1.1批量支付
1、新增批量支付信息
[image: image1.png]FREAHETA (IR 4

T © B O BE © #H o

B | fmTe | waAs | e | fETwam |

HENET [ FEATS

e

< I

wEn | SAxE

zEm: 0 BaE :

w0

HRASH: FEORLRTRAT (I
HEAMS : [o020023i00s

weAsm: FE O o]
WEADS RS [62226010100000356%6 v

I T
CRCF | amEmE o]
WRERHRAT ¢ | TEIBIRTT -

WRFPT [DRRTE SATHIES -] B

2@: [10000
EhA%: [Fme -
sz |

som [ s




[image: image5.png]


  [image: image14.png]



（1） 录入或选择付款人名称

（2） 录入或选择付款人账号，账号必须是青岛银行账号，必须符合账号规则。

（3） 录入或选择收款人名称

（4） 录入或选择收款人账号，如果是从收款人名册中选择，则系统自动带出省份、城市、收款银行、收款开户行信息。注意：如果收款人是青岛银行，系统不支持收款人卡号，只支持账号。

（5） 选择“是否本行账号？”，如果是，无需录入省份、城市、收款银行、收款开户行信息。

（6） 选择“省份”。

（7） 选择或录入城市，如果录入错误，系统提示错误。

（8） 选择或录入收款银行，如果录入错误，系统提示错误。

（9） 选择或录入收款开户行。注意：如果是录入的数据，请点击“查找”按钮以便找到正确的收款开户行。
（10） 录入金额，系统支持精确分。

（11） 录入支付方式。“加急”表示及时到账，“非加急”一般两个工作日到账。

（12） 点击“增加”按钮则增加该条信息。

（13） 注意：对于收款帐户开户行非常明确的情况下，可以不填写省份、城市、收款银行，直接录入收款开户行，点击“查找”按钮即可，如果系统能找到该开户行则自动填写相关信息，如果找不到系统提示“是否转入上级开户行”或者提示补充其他信息重新“查找”。
2、修改批量支付信息
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（1） 在左侧选择一条记录，在右侧进行修改，修改完成后点击“修改”按钮。

3、删除批量支付信息
   在左侧选择一条记录，点击“删除”按钮删除该条记录。
4、保存文件

点击“保存”按钮，如果不是导入的文件，选择路径，进行保存。对于新的付款人信息，收款人信息，系统提示是否自动保存。

5、导入文件

（1）导入青岛银行文件。系统支持增量式导入或覆盖式导入。

（2）导入工商银行文件。系统自动校验工商银行文件的收款人行名信息是否正确，如果不正确，显示为红色，选择不正确的记录，在右侧修改信息，可以直接点击“查找”按钮，查找正确的行名，修改后点击“修改”，保存文件信息。
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1.2代发工资
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（1） 录入收款人名称，收款人账号/卡号，支付日期，金额，点击“增加”按钮。

（2） 保存时系统生成两个文件，一个是代发工资文件，另一个是校验文件。上传网上银行时，两个都需要上传。
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