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新增功能和更新内容简介
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主控系统
主控系统进行了全面的更新，包括：

支持跨浏览器

此前，主控系统要求必须使用IE浏览器，本次修改为支持跨浏览器，包括支持Chrome、Safari、Opera、IE。建议使用Chrome。

岗位信息

本次对岗位信息的管理方式进行了全面修改，包括：

岗位信息上只显示已启用系统的功能权限和数据权限，未启用的系统不显示。

比如，对于新安装的系统，由于只启用了CC、OA、TC，所以岗位信息显示如下：
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PB系统启用后，岗位信息显示如下：
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关于HR系统的启用

在启用HR系统时，以前只要求必须给各岗位设置好“信息审核岗位”，现在还要求必须设置“考勤主管岗位”。这是为下个版本将要增加的一些功能做准备：
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如果存在某个岗位没有设置“信息审核岗位”或“考勤主管岗位”，系统会提示：

[image: image4.png]TSR LLT Pifu Shaploguet iEaisivd]
(0 FHERRS





HR系统启用后，岗位信息上会直接显示这些信息，即“考勤主管岗位”不再隐藏在“扩展信息”中：

[image: image5.png]SHERBR

RS~

“REH: 2010-10-10 ]
SEEa 2eF
HEER a 2oE
| e
DREATIR HIETR
7 e | ||e# |z [emer |
cc |[zrrsEEa AT 28 v[&E | oA
OA | RHEER Ifees FOR EIC
c ¥R AT TR v aE | R
HR

PR )

ik

i R e fBR





数据权限

此前每项数据权限是归属于单个系统的，如：
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现改为：一个数据权限可以在多个关联系统中共用。在“数据权限”区域的最后一栏“关联系统”中，显示本项数据权限在哪个系统中有效。比如“分销机构”数据权限在DLM、DLS中都有效，如下所示。
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在设置数据权限时，仍非常方便。在左侧“功能权限”区域点击系统名称时，右侧会自动蓝色显示这个系统需要设置的数据权限。比如在左侧点击DLM时，右侧显示如下：
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岗位信息改用上述方式后，更加清晰直观，有助于以后支持用户自行开发和扩展专用的关联系统并能在岗位上统一进行权限管理。比如，物业公司可以专门开发自己的物业管理系统、建筑公司可以开发自己的项目管理系统，并且可以象PB、HR等系统一样作为一个关联系统，在岗位上统一管理权限。由于不同行业、不同企业可能会有各种特殊需求，因此，在系统的基础功能逐步完备之后，会逐步提供各种开发文档，以便支持用户进行各种个性化开发。

下列功能也进行了相应的调整：
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付款审批及预算系统
直接支出和借款时，在系统中记录付款单位

直接支出和借款改为也要记“付款单位”（类似于合同支出的甲方），系统要求在出纳付款时指定。注：对于借款，“付款单位”表示从哪个公司借的款。

目前出纳付款时，点击右上角的[image: image10.png]== TnEA



按钮，显示：
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选择“确认付款”、再点击“确认并提交”，即可完成付款操作。

现改为：如果选择“确认付款”，那么下面显示一行“付款单位”，如下所示：
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如果当前只有一个在用的法律主体，则直接显示这一个；如果有多个，则缺省为空，要求选择一个。

然后点击“确认并提交”，可以完成付款。

注：历史数据的处理规则是：按申请人所在部门的所属法律主体作为付款单位。系统更新时已自动处理。

直接支出和借款申请发出后，在付款前可以由审批人及出纳修改

目前，发出直接支出和借款申请后如果有问题，只能撤消或退回，然后由申请人修改后重发。为提高审批效率，现改为：发出申请后，在付款前可以由审批人、出纳修改。

在主控系统的角色上增加了选项“是否允许在审批时修改直接支出和借款申请”：
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如果“不允许”，那么这个角色的用户在进行直接支出和借款申请的审批时，所有操作与原来相同。

如果“允许”，那么这个角色的用户在进行直接支出和借款申请的审批时，进行下列修改：

审批时（包括付款管理员、出纳审批时）
此前右上角只有“处理”按钮：
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现改为在“打印”右侧增加了“修改”按钮：
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点击这个按钮时，弹出窗口，显示以下内容：
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本页面包括以下几部分：
原申请单内容：可以在此基础上修改。除下列内容外，均可修改：

部门：因为显示的是申请人的部门，所以不可修改。

编号：因为由系统自动生成，所以不可修改。

流程：不可修改。

修改原因：要求必须填写，不能为空。

处理意见：与以前相同，用于填写对本申请的处理意见。

如果点击“审核通过”，系统提示：

您确认要修改这个申请并审核通过吗？

点击确认后，审核通过个申请，同时这个申请的内容变为新的内容，另外，在这个申请的“处理意见”与申请单之间增加了一个区域“修改记录”，显示内容如下：
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可以点击“查看”按钮，查看修改前的内容。
出纳付款时
出纳付款时（如下所示），在“打印”按钮右侧也加上了“修改”。
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点击这个按钮时，弹出窗口，显示以下内容：
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本页面包括以下几部分：
原申请单内容：可以在此基础上修改。

修改原因：要求必须填写，不能为空。

付款单位：因为现在直接支出和借款在付款时，也需要记录付款单位。可以按前面介绍的规则。

处理意见：

如果点击“付款”，系统提示（下面的括号中显示金额，因为金额可能有修改）：
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点击确认后，即可完成付款，同时这个申请的内容变为新的内容，这个修改也显示在这个申请的“修改记录”区域中。

发出后有修改的直接支出
在下面的菜单中增加了“发出后有修改的直接支出”功能：
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本功能可以列出所有发生过修改的、已付款的直接支出。

查询条件：
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末次修改日期：起止日期缺省为空。

自定义查询：
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查询结果包括以下信息：

单号、标题、申请人、币种、申请金额、申请时间、末次修改人、末次修改时间、实际付款金额、操作
如下所示：
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其中：

申请金额：指的是申请人发出的原申请的金额。

实际付款金额：指的是最终付款的金额。

当然，对直接支出的修改不一定会导致“实际付款金额”不同于“申请金额”，但显然金额的变化是最需要关注的信息。因此，本功能中直接显示了申请金额、实际付款金额。

查询结果按“末次修改时间”排序，最近发生过修改的申请显示在上面。

可以点击每行后面的“查看”按钮，查看每次修改的情况。
说明：系统对本功能控制了数据权限，即只能查询本人数据权限内的直接支出。

发出后有修改的借款申请
本功能可以列出所有发生过修改的、已付款的借款申请。

查询条件：
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末次修改日期：起止日期缺省为空。

自定义查询：

[image: image26.png]



查询结果：

单号、标题、申请人、币种、申请金额、申请时间、末次修改人、末次修改时间、实际借款金额、操作
如下所示：
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其中：

申请金额：指的是申请人发出的原申请的金额。

实际借款金额：指的是最终借款的金额。

当然，对借款申请的修改不一定会导致“实际借款金额”不同于“申请金额”，但显然金额的变化是最需要关注的信息。因此，本功能中直接显示了申请金额、实际借款金额。

查询结果按“末次修改时间”排序，最近发生过修改的申请显示在上面。

可以点击每行后面的“查看”按钮，查看每次修改的情况。
说明：系统对本功能控制了数据权限，即只能查询本人数据权限内的借款。

关于审批时退回的处理方式
如果一个直接支出申请或借款申请在审批时被退回，那么：

申请人“查看”这个申请时，不仅可以象原来那样显示处理意见，还可以显示“修改记录”（如果有的话）。

例如：刘涛发出一个直接支出申请，审批人李新颖把金额由11200修改为10500，并审批通过，但付款管理员处理时退回了这个申请。申请人在“待发事项”中查看这个被退回的申请时，仍可以看到“修改记录”。
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申请人对这个被退回的申请点击“修改”按钮时，申请单显示的内容是最后一次修改后的内容，而不是申请人原发的内容。这样是合理的，因为审批人修改过的内容应当比原发内容更准确合理。

申请人修改后再次发送这个申请时，系统会把“修改记录”删除，因为现在是一个重新发送的新申请。

例如：刘涛在“待发事项”中对这个被退回的申请点击“修改”按钮时，显示如下，可以看到这时已不显示修改记录。修改后点击“发送”即可。
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关于提示消息
如果修改了申请，那么相关的提示消息也有所不同。比如：

如果修改后审核通过，那么给申请人的提示应改为：

XXX修改了您的直接支出申请【……】，并已审批通过。

XXX修改了您的借款申请【……】，并已审批通过。

注：原来提示内容是：
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如果“出纳”修改后审核通过，那么给申请人的提示应改为：

出纳XXX修改了您的直接支出申请【……】，并已审批通过。

出纳XXX修改了您的借款申请【……】，并已审批通过。

注：原来提示内容是：
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如果出纳付款时先进行了修改，那么给申请人的提示应改为：

出纳XXX修改了您的直接支出申请【……】，并已付款。

出纳XXX修改了您的借款申请【……】，并已付款。

注：原来提示内容是：
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示例1：直接支出

下面举例说明直接支出申请在审批和出纳付款时的修改方法。

申请
员工“杜伟杰”发出了一个直接支出申请，如下所示：
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审核1
申请人发出申请后，第一个审核人“刘涛”审核时，显示如下：
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由于刘涛所在岗位的角色上的“是否允许在审批时修改直接支出和借款申请”这个选项设置为“不允许”，因此他在审核时，右上角没有“修改”按钮，只可以选择“通过”或“退回”，不能修改这个申请。
审核2
刘涛审核通过后，第二个审核人“李新影”收到这个申请。在审核时，显示如下：
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可以看到右上角有“修改”按钮，可以对这个申请进行修改。这是由于李新影所在岗位的角色上的“是否允许在审批时修改直接支出和借款申请”这个选项设置为“允许”。
李新影点击“修改”按钮，系统弹出以下窗口，可以进行修改：
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比如：按公司的餐费标准，把下面最后一行的金额由70改为50：
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修改后如下所示：
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点击“确定”后，可以看到相关金额已经更新：
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然后她又补充了一个附件，并填写了“修改原因”和“处理意见”：
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然后点击“审核通过”。

说明：上述二次审核通过后，申请人收到的消息有所不同，如下所示：
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这样，如果有人修改了申请，可以及时通知申请人。

申请人查看本人的申请时，可以看到已显示为新的内容：
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还可以看到“修改记录”：
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可以点击“查看”按钮，查看“本次”修改前的内容：
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付款管理员审核
付款管理员“牛颖艳”收到这个申请时，点击查看，显示如下：
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还可以看到“修改记录”：
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同样可以点击每一行后面的“查看”按钮，查看“本次”修改前的内容。

由于公司规定该类地区的住宿标准为每天150元，所以付款管理员点击“修改”按钮，把倒数第二行的住宿费由165改为150，如下所示：
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点击“确定”后，又录入了下列内容，并指定“出纳”，然后点击“审核通过”。
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出纳审核
出纳“陈续福”收到这个申请后，点击查看：
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还可以看到“修改记录”：
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同样可以点击每一行后面的“查看”按钮，查看“本次”修改前的内容。比如点击第二行的“查看”按钮，看到的是“本次”修改前的内容，而不是申请人的原申请内容，因此，这样可以更清楚地记录每次修改的内容：
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陈续福修改了“结算方式”，并填写了修改原因和处理意见：
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然后点击“审核通过”。

说明：申请人可以收到以下提示消息：

[image: image53.png]- 201611712 10:17:58

- 201611712 10:35:48

BEAiE
2016-11-1210:00:15  2016-11-1210:08:45  124202.206.70





查看这个申请时，显示为最后修改过的内容：
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同时可以看到全部修改记录，可以点击每一行后面的“查看”按钮，查看“本次”修改前的内容：
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出纳付款
出纳执行“出纳付款”功能查看这个申请时，显示如下：
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这时仍可以点击页面右上角的“修改”按钮进行修改。比如：申请人未能找到餐费发票，想改为以后找到时再申请这部分款项。这时出纳可以点击“修改”按钮，在付款明细中删除这一行，修改后如下：
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点击“确定”后，再在附件中删除了对应的附件，并填写了“修改原因”和“处理意见”：
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然后点击“付款”，这时系统提示：
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这是为了提示出纳已对这个申请做了修改，以便再次确认，以免误操作。

出纳确认无误后，可以点击“确认”按钮，这样本笔款项就完成了付款。

说明：出纳付款后，申请人会收到提示消息（内容如下），其中会注明出纳修改过这个申请，以便提示本人进行确认：
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关于消息
申请人收到的提示消息中，会注明审核人及出纳是否做过修改。比如本例中，申请人收到的各个消息如下。可以看出：第一个审批人没有修改（倒数第一行），而其他人均做过修改。
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相关功能
在各个相关功能中，也可以查看到直接支出申请的修改情况。

比如：

已付款项查询

在本功能中，可以看到本次付款：
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点击“查看”按钮，显示如下：
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可以看到，其中显示了每次修改的内容。

发出申请后有修改的直接支出

系统中提供了一个专门的功能“发出申请后有修改的直接支出”，可以用于查询所有发生过修改的、已付款的直接支出申请。执行本功能时，可以看到这个直接支出：
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同样，可以点击“查看”按钮，查看每次修改的情况。

示例2：借款

在借款审批过程中，同样可以对借款申请进行修改。

例如：员工“李东升”发出一个借款申请，如下所示：
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审核人李新影收到后，点击查看，显示如下：
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如果需要，可以点击“修改”按钮，这时弹出以下窗口，可以进行修改。本例中，她增加了一个“关联事项”，并录入了“修改原因”：
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修改后，可以点击“审核通过”。

付款管理员“牛颖艳”收到这个申请后，点击查看，显示如下，可以看到他人做过的“修改记录”：
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如果需要，付款管理员也可以点击“修改”按钮进行修改。

同样，出纳在审核和付款时，也可以对借款申请进行修改。

操作方法与前一个示例完全相同。

批量付款

在付款较多时，如果每笔付款都由出纳通过网银逐笔转账，需要花费大量时间。为此，可以结合银行的批量转账功能，在PB中提供相应的功能。

批量付款要求的文件格式

银行的批量转账一般是采用EXCEL批量导入的方式，不同银行要求的批量付款文件的格式是不同的。下面以民生银行为例进行介绍。

民生银行要求的EXCEL格式
民生银行要求的EXCEL格式如下：
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说明：
审核方式：

该字段的值有如下选择：

1--表示：批量审核

0--表示：逐笔审核

本公司全部填0，即逐笔审核

总笔数、总金额：

在“出纳付款”功能中可以直接看到，可以人工补到EXCEL中即可。
注：实际付款时，可能从EXCEL中删除一些行，这时可以在EXCEL中计算总金额。
制单类型（必输）：
该字段的值有如下选择：

*当审核方式（文件类型）填1时：

1--表示行内转账

2--表示跨行转账

*当审核方式（文件类型）填0时：

1--表示行内转账

2--表示跨行转账

3--表示总公司主动收款（属于行内转账）

4--表示总公司拨款（属于行内转账）

5--表示以授权公司名义付款（既可以是行内转账也可以是跨行转账）注：汇路如果没填默认为行内转账，如果汇路填了则默认为跨行

6--表示单笔费用报销（行内公转私）

本公司填写方式：
1--表示行内转账

2--表示跨行转账

企业自制凭证号


可以不填
客户号（必输）


登录时的客户号。
预约标志（默认填0）


填0即可。
付款账号（必输）


指的是本公司的付款账号，因为本公司可能有多个账号。
交易金额（必输）


收款账号（必输）


收款人姓名（必输）


要求填写收款人户名
收款账户类型（必输）


该字段的值有如下选择：

*当审核方式（文件类型）的值为1时

**当制单类型为1时

0--表示表示收款方为对公账户

**当制单类型为2时

0--表示表示收款方为对公账户

1--表示表示收款方为对私账户

*当审核方式（文件类型）的值为0时

**当制单类型为1,2,3,4,5，时

0--表示收款方为对公账户

1--表示收款方为对私账户

**当制单类型为6时

1--表示卡/折

2--表示信用卡

本公司填写方式：
0--表示收款方为对公账户

1--表示收款方为对私账户

子客户号


当审核方式（文件类型）为0，且制单类型为5时，该字段为必输字段，填入子公司的客户号

本次不填
子付款账号


当审核方式（文件类型）为0，且制单类型为5时，该字段为必输字段，填入子公司的账号

本次不填
子付款账户名


本次不填
子付款账户开户行名


当审核方式（文件类型）为0，且制单类型为5时，该字段为必输字段，填入子公司的开户行名

本次不填
用途


当审核方式（文件类型）为0，且制单类型为6时，该字段必须严格按照【转账汇款--代发工资费用报销--企业财务室费用报销】制单页面的用途下拉选择框里的文字填写，包括破折符号。

本次可以不填。
汇路


*当审核方式（文件类型）填1时

**制单类型填1时

汇路不用填写

**制单类型填2时

6-----小额

7-----大额

10----上海同城

*当审核方式（文件类型）填0时

**制单类型1,2,3,4,5时，判断制单类型是属于行内转账还是跨行转账（可参考制单类型注解）

  行内转账汇路---不用输

  跨行转账汇路0-----大额

              1-----小额

              2----网银互联

              3----同城票交

              4----上海同城

              5----深圳同城票交

              6----苏州同城票交

              7----重庆人行通

              8----武汉同城票交

              10---北京同城

**制单类型为6时，属于行内公转私，汇路不用输入

是否通知收款人：
*当审核方式（文件类型）为1时

0--表示不通知收款人

*当审核方式（文件类型）为0时

0--表示不通知收款人

1--表示通知收款人

本次全部填0
手机号码


当是否通知收款人是1时，填入收款人手机号码

本次不必填写
邮箱


当是否通知收款人是1时，填入收款人电子邮箱

本次不必填写
支付行号&支付行名称：

当制单类型是跨行转账或属于跨行转账的时候，该字段必输。

该字段的格式是：收款人开户行行号中间用&符号连接收款人开户行名称

如：123456789&中国**银行**支行

如果对本公司员工付款，应要求尽可能用工资卡，这样不必逐个确认“开户行号、支付行名称”。

如果对其他收款人付款，应当要求申请人在“首次”申请时，把开户行号填在“说明”或“附言”中，以便出纳登记。注：以后再对同一个收款人发申请时，不必再填写开户行号。

系统中需要设置的字段
在PB系统中进行付款申请时，申请人只录入了收款人全称、汇入行名称、账号，但是在批量付款时，从上面的EXCEL中可以看到，银行还要求大量其他信息。有些信息是可以固化的，比如上面提到的“预约标志”可以用固定值、“企业自制凭证号”可以固定为空。还有些信息针对不同的收款人可能需要有不同的值，比如下面这些信息。系统中将提供自定义字段的功能（见下面“银行付款信息设置”功能的说明），以便可以在付款前从系统中直接导出这些信息，而不必在EXCEL中人工逐个补充。
制单类型（必输）：
本公司填写方式：
1--表示行内转账

2--表示跨行转账

收款账户类型（必输）


本公司填写方式：
0--表示收款方为对公账户

1--表示收款方为对私账户

汇路


本次只需要选择二种：

  行内转账汇路---不用输

  跨行转账汇路0-----大额

支付行号&支付行名称：

当制单类型是跨行转账或属于跨行转账的时候，该字段必输。

该字段的格式是：收款人开户行行号中间用&符号连接收款人开户行名称

如：123456789&中国**银行**支行

如果是民生银行，本列为空即可。

说明：
“客户号、预约标志、付款账号、用途、是否通知收款人”这几个字段不能为空，但要求填写的内容是固定的，因此可以不必在系统中设置为自定义字段。
其他字段均为空，在系统中不必设置自定义字段。
审核方式、总笔数、总金额：每次人工填写即可。
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说明
不同银行要求的信息可能不同。比如建设银行要求的“自定义字段”主要包括：

收款方行别代码（01-本行 02-国内他行 03-国外他行）

收款方账户类别代码（01-对私 02-对公 03-内部户）

因此比较简单易用。

下面将以民生银行为例进行说明。

银行付款信息设置
本功能用于设置在用银行转账方式进行“批量付款”时，“批量付款文件”中有哪些字段需要从系统中自动取出数据。具体需要哪些字段应根据银行的要求，不同银行的要求不同。

执行本功能时，显示如下：
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要求设置PB系统中没有、但银行要求的字段：
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可以点击“设置”按钮，设置名称、说明、状态。

名称：要求是字符串。

说明：要求是字符串。

要求不同行的名称不能重复。

比如，根据前面的说明，可以设置以下自定义字段：
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注意：“名称”不能与下面的名称重复，因为这些名称都有特定意义：

收款人全称、汇入行名称、收款人账号、付款金额、付款单号、付款单标题、币种、结算方式
否则在保存时系统会提示：
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注：

如果有的字段不再使用，可以改为“停用”状态。改为“停用”时，也可以把名称清空。

系统中不要求逐行启用，比如可以只启用第一行和第五行。因为可能原来2、3、4行启用过，但现在不需要这个信息了。

本功能用于设置在批量付款时需要哪些字段。每个收款人的这些信息可以由公司指定人员（如出纳）在后面的“收款人信息管理”功能中维护。由于对员工个人付款时一般采用工资卡，所以“开户行号”等信息很容易确定，而“收款账户类型”等比较怪异的内容显然也是由出纳填写更好。这样可以简化普通员工的工作，不必让员工去了解和维护这些银行要求的怪异信息。

系统中已经有了“汇入行名称”，但本例中又设置了一个“支付行名称”，这是因为民生银行要求“支付行名称”必须是非常完整的名称，如“招商银行股份有限公司XX分行XX支行”，而不能是员工在付款申请的“汇入行名称”中经常填写的“招商银行XX分行XX支行”，所以，需要出纳单独维护符合该银行要求格式的内容。
个人设置

在PB系统右上角的“个人设置”菜单下有“个人设置、常用收款人”功能：
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个人设置
本功能可以设置员工本人的收款信息。

比如可以录入为：
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这样，以后在直接支出、借款申请中选择“本人”时，可以直接显示上述信息，而不必每次都人工录入。

常用收款人
本功能可以用于员工管理本人常用的收款人的银行信息。

说明：“常用收款人、个人设置”作为二个独立的功能而不是把“个人设置”合并到“常用收款人”中，是为了操作时更方便。因为“本人”是最常用的，这样在付款申请时选择“本人”就不必再在弹出窗口中选择了。

执行“常用收款人”功能时，显示如下：
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可以点击“新增”按钮增加新的“常用收款人”，要求录入下列信息：
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要求至少录入“收款人全称”，否则不能保存。其他字段的录入要求与“个人设置”相同。

录入后保存即可。

录入后显示如下：
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在“操作”栏有下列按钮：

修改：可以点击本按钮，修改一个“常用收款人”的信息。

删除：可以点击本按钮，删除一个“常用收款人”。

说明：“个人设置、常用收款人”功能不仅便于简化付款申请时的操作，还可以避免每次录入信息有差异的问题，比如录入“汇入行名称”时，可能有时录入为“工商银行北京分行幸福街支行”，有时录入为“工商银行北京市分行幸福街支行”，这样就可能导致后面“收款人信息管理”功能中的信息较杂乱。

相关功能的修改
在“直接支出申请、借款申请”功能中选择收款人时，改为有以下选项：
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即可以用下列方式直接选择：
本人：点击本项时，可以直接显示“个人设置”中已录入的本人信息。

乙方

常用收款人：点击本项时，可以在弹出窗口中直接列出（显示内容同上），以便选择。

在填写直接支出、借款申请时，有一个“保存为常用收款人”按钮：
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可以用于把当前页面上的“收款人全称、结算方式、汇入行名称、账号”保存下来。点击这个按钮时，要求当前必须已录入“收款人全称”，否则提示：
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点击这个按钮时，系统提示如下（这是为了再查看一下），只显示、不可修改：
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点击“确定”后：

如果本人的“常用收款人”中，不存在这四个字段完全相同的记录，那么就保存为一个新的常用收款人（注：即使结算方式不同也保存为一个新的“常用收款人”）。

如果本人的“常用收款人”中，存在这四个字段完全相同的记录，那么系统会提示：
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注：

上面的信息按当前页面上的内容显示，是为了在保存前再查看一下。但只可以查看，不可以修改，否则付款单上无论是否跟着变化都不好。

保存时，只要四个字段中有一个不同，就增加一个新的“常用收款人”。比如：有可能有员工重名，所以不可能根据“收款人全称”来确定唯一性，还可能一个公司有多个开户行、账号。

说明
建议把每个收款人都保存为“常用收款人”，这样以后引用时（特别是在手机上操作时）会更加方便，同时可以保证每次录入的同一收款人的信息是相同的。

收款人信息管理

本功能可以指定专人（比如出纳）使用，可以查看、修改全部“收款人信息”。也可以在本功能中直接新增收款人信息。

这样，出纳可以执行本功能来维护收款人信息中要求的那些用于批量付款的特殊字段。可以每天在批量付款前，先检查有哪些收款人信息还不完整，补充好之后，再做批量付款。

可以理解为：本功能是用于维护本公司的“收款人信息库”。

本功能中的“收款人信息”来自以下途径：

本功能中直接录入“收款人信息”。

付款管理员在对“付款申请”（包括直接支出、借款、合同支出）进行审核时，如果选择“审核通过”，这时系统检查：如果这个申请中“汇入行名称、账号”均不为空，且当前系统中不存在“收款人全称、汇入行名称、账号”完全相同的“收款人信息”，那么本功能中就增加一个新的“收款人信息”。

查询条件：
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录入日期：起止日期缺省均为空。“录入日期”的定义见下面的说明。

收款人全称/汇入行名称/账号：缺省为空，可以指定查询。

显示内容：

收款人全称、汇入行名称、账号、信息n……录入时间、录入人、设置时间、设置人、操作

其中：

“信息n”是“银行付款信息设置”功能中设置为“在用”状态的各个字段，在本功能的列表中可以直接显示出来，这样便于检查有哪些还没有设置。

录入时间、录入人：指的是把这个收款人信息“首次”加入本功能中的时间和人员。

设置时间、设置人：相当于“末次修改”的时间和操作员。指的是在本功能中“最后”一次进行设置后的保存时间和操作人员。如果本功能中没做过设置，则显示为空。

说明：

如果是在本功能中直接新增的收款人信息，那么录入时间、录入人与设置时间、设置人相同。

如果是付款申请在付款管理员审核通过时新增的收款人信息，那么“录入时间”是付款管理员的审核时间、“录入人”是这个付款申请的“申请人”。

显示内容按“录入时间”排序，新的显示在上面。这样便于检查未设置“信息n”的收款人信息。

比如显示为：
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其中：“信息n”分别是制单类型、收款账户类型、汇路、支付行号、支付行名称。

新增
可以点击“新增”按钮，录入一个新的“收款人信息”，要求录入下列信息：

收款人全称

汇入行名称

账号

信息n

……

其中：

“信息n”指的是“银行付款信息设置”功能中的所有“在用”字段。

上述信息要求的格式为字符串。

收款人全称、汇入行名称、账号要求必填，不可为空；“信息n”允许为空。

例如：
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录入后直接保存，即可加入“收款人信息列表”。

注：如果本功能中当前已存在“收款人全称、汇入行名称、账号”完全相同的记录（无论“信息n”是否相同，因为这三项信息就可以确定收款人的唯一性），那么保存时系统会提示：
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只要有一项不同（如账号），就可以保存成功。例如：
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EXCEL导入
可以点击本按钮，批量导入收款人信息。比如：很多情况下员工本人是收款人，因此，财务人员可以在这个功能中把员工的工资卡信息直接导入，不必等后面再补充。
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要求EXCEL具有以下字段（与上面的“新增”要求相同）：

收款人全称、汇入行名称、账号、信息n……

其中“信息n”自动按“银行付款信息设置”功能中“在用”的字段名称显示。

例如：
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导入时的要求与上面点击“新增”按钮时相同。比如导入下面这个文件时：
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由于当前系统中已存在“收款人全称、汇入行名称、账号”完全相同的记录（上面中第五行），因此提示：
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如果文件没有问题，系统提示：

[image: image97.png]EXCELSA

‘Kl?]itﬁﬂEEXCEUZ#*E‘] BSAEIRbiH-
SAE ETRHEXCELIFHIER - EXCELXMHEMRIRHAER, ARBSA -

TR S NHIEXCEL T | BREXE | SARRRARS xls





批量设置
可以勾选多个收款人信息，然后点击本按钮，批量设置在“银行付款信息设置”功能中指定为“在用”的信息：
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注：填写的信息系统可以批量设置，未填的信息系统不做处理（而不是把原值清空）。

因为很多情况下是可以批量设置的，比如收款人是员工且使用工资卡时的开户行号、收款账户类型。

修改
可以点击“修改”按钮，修改后直接保存。

实际工作中，出纳可以每天执行本功能，对于未完成设置的收款人信息进行补充，比如：执行本功能时，很容易看到未完成设置的收款人信息：
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点击“修改”按钮，录入各项信息：
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然后“保存”即可。
删除
可以直接删除。

说明
如果“银行付款信息配置”功能进行了调整，那么：

如果修改了原有字段的名称，那么“收款人信息管理”功能中显示这些字段时，也会变更字段名称。

如果某个在用的字段改为停用，那么这个字段在本功能中就不再显示；如果某个停用的字段改为在用，那么这个字段在本功能中就可以显示出来（如果此前没有设置过这个字段的值，那么需要在本功能中进行补充）。

由于本功能的显示内容是按录入时间排序，新的显示在上面，且“信息n”在列表中都直接显示出来，所以很容易看到有哪些需要补充设置“信息n”，只要保证每天及时补充即可。

如果在“银行付款信息设置”功能中没有设置任何“在用”的字段，那么就不必使用“收款人信息管理”功能，因为本功能的目的就是设置自定义字段。

付款管理员在对“付款申请”进行审核时的相关处理
付款管理员在对“付款申请”（包括直接支出、借款、合同支出）进行审核时，如果选择“审核通过”，这时系统检查：

如果这个申请中“汇入行名称、账号”均不为空，并且当前“收款人信息管理”功能中不存在“收款人全称、汇入行名称、账号”完全相同的“收款人信息”，那么会增加一个新的“收款人信息”。

注：

这里要求申请中“汇入行名称、账号”均不为空，是因为付款申请中，这二项允许为空（即使结算方式选择的不是“现金”）。

由于只增加在付款申请中录入了“汇入行名称、账号”的收款人信息，因此如果这个付款申请的结算方式是“现金”，则不记录。

否则，可以直接审核通过，与原来相同。

比如：如果系统中现有的收款人信息中已存在“收款人名称、汇入行名称、账号”完全相同的记录，那么系统就不再增加“收款人信息”。这样可以避免重复增加收款人信息。

说明：

之所以不是在出纳审核通过时进行上述操作、而是在付款管理员审核通过后进行上述操作，是因为这样可以让出纳在审核前看一下哪些收款人的信息不完整，而且“出纳审核”时，出纳可以先修改（因为出纳审核时可以修改付款申请），这样万一付款申请填写得不规范，出纳可以不必退回。从而可以给出纳和申请人留下更多时间（比如这时出纳可以要求申请人提供“开户行号”信息）。

供应商信息也是付款管理员审核通过后进入“收款人信息列表”，而不是“供应商管理”功能中增加供应商后进入，这样的优点是：有些暂不涉及PB付款的供应商可以暂不必补充“信息n”，因此可以避免出纳填写较多无用的信息，也不必修改“供应商信息管理”功能。

由于“收款人信息”是在付款申请被付款管理员审核通过时才加入“收款人信息列表”，而不是发出申请时加入“收款人信息列表”，因此可以避免很多垃圾数据（比如员工自己练习用的信息、或不规范的信息。只要没通过付款管理员的审核，就不会加入“收款人信息列表”）。

出纳付款
本功能用于出纳进行付款相关的操作。执行本功能时，显示出纳已审核通过、但未付款的所有申请，如下所示：
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查询结果按“计划付款日期”排序，日期早的排在上面。

本功能的查询条件如下，一般不必指定：
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例：一种常用的方式是可以指定下面的条件，查出要求今天或之前付款的：
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本功能进行了下列修改：

关于“批量付款模板文件”

银行要求的批量付款文件可能字段很多，有些虽然可以固定填写，但每次人工处理会非常麻烦，而且人工处理越多，出错可能性越大。因此，可以采用下面的方式直接导出尽可能接近银行要求的文件。

可以先按银行要求，制作一个“批量付款模板文件”文件。要求有二行，规则如下：

第一行：是银行要求的文件的各列名称。

第二行：分为二种情况：

对于是固定值的列，可以在第二行直接填写字符串，要求第一个字母不能是#。

对于需要从系统中取值的列，可以在第二行填写系统中对应的字段名。要求用#开头，后面可以是下列值：

收款人全称、收款人账号、付款金额、付款单号、付款单标题、币种、结算方式

银行付款信息的名称：即在“银行付款信息设置”功能中设置的各个自定义字段的名称。

系统对这个文件还有以下要求：

EXCEL必须且只能有二行（第二行不能全为空，否则没有意义）。

第二行中以#开头的，后面必须是一个字符串，名称必须是“收款人全称、收款人账号、付款金额、付款单号、付款单标题、币种、结算方式”，或者是“银行付款信息设置”功能中设置的名称。

要求第二行至少有一个#，否则全是固定值是没有意义的。

说明：

“付款单号、付款单标题、币种、结算方式”对于在银行网站上批量导入时可能没有用，但如果需要，仍可以把这些字段导出到EXCEL文件的后面几列，这样可以用于一些付款前后的相关工作。比如付款前，先从EXCEL中去掉“结算方式”为现金的行。付款后，“单号”这一列在“出纳付款”功能中点击“EXCEL批量付款”按钮后要用到。

例如：根据民生银行的要求，制作的模板文件如下。注意各列第二行所用的字段名一定要符合系统的要求：

[image: image105.png]L c E F G H
1 [ tﬂEﬁJ RIS (EFS iﬁ"]ﬁt‘ﬁ IS TRSEE WHKS  hEAE
2 wﬁjﬁ*l M o [38649002723499548  #{TREE wHAKS siEtALH

3




[image: image106.png]1 I 4 L I N, 0 P Q R
ISR CFEAS I FHRKS FHRRSE TORRAASTE AR 0 REEEMRRA FNSH mE
ElE U InES] w0




[image: image107.png]T ij v ¥ X
{1 ’% Yo ETEH 85 L] (hEEhind
XIS & aXIHTER #THES MM ATEFRARBERLE





说明：

民生银行要求的模板中，最后一列是“支付行号&支付行名称”，但这样不容易实现，所以在模板文件中，分成了三列，其中“&”这一列采用固定值，可以在导出后，人工把这三列拼成一列即可。
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在“批量付款模板文件”的后面增加了几列银行并不需要的字段，如下所示：
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这是为了便于后面执行“EXCEL批量付款”操作，后面会有详细的说明。

导出批量付款文件

本功能中增加了“导出批量付款文件”按钮，点击本按钮后，系统要求先指定模板文件：
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选择上述模板文件后，可以按这个格式导出EXCEL。导出规则是：

第一行：按模板。

第二行：

以#开头的，从系统中取对应信息的值。

无#开头的，系统认为是固定值，可以按模板中的值填充（允许为空）。

这样可以导出的更符合银行要求格式的文件。

例如，选择上面设置的模板文件，然后点击“开始导出”，可以导出一个文件，包含以下信息：
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这些信息是根据“批量付款文件模板”自动生成的。

其中：如果付款申请的“收款人全称、汇入行名称、账号”在“收款人信息列表”中存在完全相同的记录，那么系统就根据“收款人信息列表”中设置的各个自定义字段的值，以及“批量付款模板文件”中用“#”指定的对应关系，导出到EXCEL中。例如，上面红框中的二行就自动导出了“制单类型、收款账户类型、汇路、支付行号、支付行名称、单号、币种、付款单位”。但其他二行的“制单类型、收款账户类型、汇路、支付行号”仍为空，这是因为在“收款人信息管理”功能中还没有给这二个付款申请的收款人设置各项信息。

“导出批量付款文件”后，可以在导出的文件中删除那些收款人账号为空或不规范的行，再保存这个文件，并另复制一份（这份复制的文件将用于后面在本功能中执行“EXCEL批量付款”操作）。

然后按银行的要求对这个文件做简单的补充修改，以民生银行为例，需要进行下列修改：

把下面这三列合并为一列，名称按银行要求改为“支付行号&支付行名称”：
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删除后面三列，因为银行要求的文件格式中没有这三列。注：上面提到要先把导出的文件复制一份，就是为了保留这些信息。
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补充银行要求的其他信息，如下所示：
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这样处理后，保存为银行要求的文件格式，然后登录网银，进行批量付款。

注意：

在网银中批量付款时，如果某些行不能付款成功，可以在文件中删除这些行后再重新登录网银进行批量付款。注意：要在复制的那份文件中同样删除那些未能付款成功的行。

EXCEL中被删除掉的不规范的行（比如汇入行名称不规范、或没有查到开户行号），如果需要付款，可以人工在网银中“逐笔”支付，或用现金支付。

批量付款

在网银中完成批量付款后，需要在PB系统中把这些付款单置为“已付款”状态。如果逐个付款单点击“付款”按钮进行处理，会比较麻烦，因此本功能中增加了“批量付款”按钮，可以选择多个付款单，批量设置为“已结账”状态。

选择付款单后，点击本按钮，系统提示如下：
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其中给出了以下内容，以便出纳与批量转账的信息进行核对。

[image: image116.png]TR T TR
AW R <
CNY 882050




确认无误后，指定“付款单位”，还可以录入“处理意见”，然后点击“确认付款”即可：

[image: image117.png]IR T TR

AW R E<
oNY 882050

feeed REFERBHARL I

AMBEL:

e BT





EXCEL批量付款

本功能增加了“EXCEL批量付款”按钮，可以用于把EXCEL文件中的多个付款单批量设置为“已结账”状态。

点击本按钮时，系统要求导入一个EXCEL文件：
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点击“下载空表”，可以看到要求的格式如下。注意：除“处理意见”允许为空外，其他（如“付款单位”）必须填写：
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导入后，系统把这些付款单全部改为“已付款”，就象出纳逐单执行了“付款”操作一样。

导入时，系统要求：

当前必须存在“单号、币种、金额、收款人”完全相同的付款单。导入时如果找不到符合这个要求的付款单，系统将提示：
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如果存在符合上述要求的付款单，系统还要求付款单的当前状态为“可付款”（即出纳已审核通过、但未付款）。否则在导入时系统提示：
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要求系统中必须存在一个法律主体的名称与EXCEL中的“付款单位”相同。否则系统提示：
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如果EXCEL文件符合要求，比如：
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那么导入后，系统提示：
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这样，EXCEL中的各个付款单就全部成为“已付款”状态。

说明：

这个EXCEL中之所以增加一列“处理意见”，是因为出纳逐单“付款”时，可以填“处理意见”。

前面已增加了“批量付款”按钮，之所以还要提供这个导入EXCEL的方式，是因为可能随时有新审核通过的付款单，所以，如果要求出纳逐个选择已付款的付款单会非常麻烦。而采用EXCEL导入会方便得多：只要出纳确认已付款成功，就可以把这个文件再导回来（可以把没付成功的从EXCEL中删除）。正因如此，所以在前面的“批量付款模板文件”中，在后面增加了几列银行并不需要的字段，如下所示：
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可以在“导出批量付款文件”后，在用网银批量付款前，先删除这几列。等付款完成后，再把这个文件整理为本功能要求的格式，然后执行“批量付款”，把支付成功的付款单批量设置为“已付款”状态。

其他：增加了“导出EXCEL”按钮

本功能增加了“导出EXCEL”按钮，点击后导出内容如下：
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其中都是系统中的标准信息，不含某些银行需要的自定义字段。实际工作中如果需要，可以导出这个文件。

说明
按上述方式，原有各个功能及页面改动极少，新增的各个功能也相对独立。

各个银行在批量付款时，要求的字段不同，可以根据需要确定“银行付款信息设置”功能中设置哪些字段。上面介绍了民生银行要求的格式，其他银行有很多不同之处，比如：

建设银行要求的格式如下：实例中填写的项目（表头已涂蓝色）为必填项。
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其中主要有以下二个特殊的字段：
收款方行别代码（01-本行 02-国内他行 03-国外他行）：可以由出纳在EXCEL中人工补上。这三个取值不适合设置为字典，也不适合由员工设置。因为“本行、他行”这样的内容不适合让员工自己设置。而且如果公司变更了付款账户，那么这些信息又要重设，太乱，不如每次付款前由出纳在EXCEL中自行补充。当然，更换付款行后，文件格式可能也不同了。

收款方账户类别代码（01-对私 02-对公 03-内部户）：这个与民生银行要求的“账户类型”相似。但“内部户”这样的值也很难让员工理解。应充分说明。

注：建设银行没有要求开户行号。

中国银行：需要专门的文件制作工具，比较麻烦。

[image: image130.png]|| BOC Batch_Tool
o RAHBHE-G
[ manmsnsis





比如对公批量付款要求录入以下信息：
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建议选择一个要求格式较简单的银行用于批量付款。如基本户的开户行不方便，可以在某个格式要求简单的银行开立一般户。例如：民生银行对批量付款文件的要求相当麻烦，也不合理，使用起来非常不方便。
实际工作中，收款人为员工本人时尽可能付到工资卡中，这样可以节省很大工作量。因为公司对个人的付款主要是对员工，对供应商的付款，一般供应商都会给出很规范的信息，甚至可以在签合同时就要求供应商提供相关信息并直接在“收款人信息管理”功能中提前录入，这样就问题极少了。

实际工作中的一些做法和注意事项

实际工作中，可以提前准备好银行需要的某些信息，以减少出纳的工作量。比如：

由于经常涉及对员工的付款（比如员工的出差付款、借款），所以可以要求员工在申请给本人付款时，尽可能采用工资卡。这样，出纳可以提前把员工的工资卡信息在“收款人信息管理”功能中用EXCEL导入，并定期补充新员工的信息。因为这些卡的开户行号等信息都是相同的，这样就避免了以后逐个设置的麻烦。
员工之外的其他收款人的某些信息如开户行号，可以要求在首次付款申请时，由申请人录入在“附言”中，这样就不必由出纳逐个去查询开户行号等信息。比如：供应商的开户行号，可以要求供应商提供，然后由申请人录入在“附言”中。

可以建议员工整理好“个人设置”和“常用收款人”，这样一方面减少了以后录入的工作量，同时可以避免录入时的小差异导致无法与“收款人信息管理”功能中已有的收款人信息相匹配。

应注意填写内容的规范，比如：

账号不要有空格：
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姓名也不要有空格：
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关于开户行全称和支付联行号（开户行号）

利用银行提供的批量付款功能可以大大提高付款速度，但是很多银行（如民生银行）在批量付款时，要求提供开户行全称和支付联行号（即开户行号），否则无法支付。为此，公司财务部可以要求在直接支出和借款申请中的“汇入行名称”中必须填写为准确的“开户行全称（开户行号）”，例如填写为以下格式：
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下面介绍怎样查找开户行全称和支付联行号（开户行号）。

怎样查找开户行全称和支付联行号（开户行号）

开户行全称和支付联行号可以登录以下地址查询（这是河北银行提供的一个查询网页）：
https://www.hebbank.com/corporbank/otherBankQueryWeb.do
如下所示：
[image: image135.png]L= 2
=n
Hig:
s ]
wEs: |

[0
FEH

ES RS R P ¥

FEFRAIE400-612-9999250311-96368

[R5 St =

TS

SRARARE (O STHLRAT




输入关键字和验证码，点击“查询”即可：
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说明：
有时可能会查出多个，需要特别注意：
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有的银行如果不在“银行”列表中，可以选择“其他银行”，再用关键字查询，例如：
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管理方式

为提升付款效率，财务部可以根据本公司情况制定一些要求，比如：

直接支出和借款申请中的“汇入行名称”中必须填写为准确的“开户行全称（开户行号）”。

申请人可以利用上面介绍的方式查出开户行全称、开户行号，并使用“个人设置、常用收款人”功能把这些信息保存下来，这样以后引用就非常简单。

出纳可以据此在“收款人信息管理”功能中整理出付款银行要求的“开户行全称、开户行号”。

注：

由于很多银行没有提供公开的查询网址，所以上面提供的是河北银行网站上的查询方法，这是为了让普通员工也能查询这些信息。可以把这个网址设置为OA“系统链接”，以便员工查询。如下所示：
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当鼠标移动到“系统链接”上面时，可以显示出这个网址：
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在手机上也可以用浏览器打开这个网址查询，只是操作有点麻烦。

在实际进行批量付款时，如果按上述网址查询的结果与付款银行（如民生银行）的信息库不符，应以付款银行为准。
如果付款银行提供了公开的查询网址，可以采用付款银行的网址。

供应商信息中的“开户行”中必须填写为准确的“开户行全称”，但不必在后面加“（开户行号）”。
说明：“合同支出”申请会直接使用供应商的“开户行”信息，但由于供应商信息一般比较规范，极少变动，所以，“开户行号”可以由出纳在“收款人信息管理”功能中补充，而不是录入在供应商信息中，以免影响供应商信息的规范。

说明：上述要求可以使系统中的信息更加规范，但是会给员工增加一些麻烦。可以根据公司的情况及银行的要求确定管理方式。比如，也可以不要求员工填写规范的开户行全称、也不要求填写开户行号，这些信息可以由出纳在“收款人信息管理”功能中补充。

微信企业号

在微信企业号中也增加了相应的功能，包括：

在新建“直接支出申请、借款申请”时，增加了选择“常用收款人”的功能和“保存为常用收款人”的功能。

付款管理员审核时，系统按与PC同样的规则处理（即：审核通过后，会把收款人信息添加到“收款人信息列表”中）。这个由后台处理，在微信中操作时没有任何修改。

在微信企业号中查看直接支出申请、借款申请时，也可以显示修改记录，但暂未加“修改”按钮。

示例：新建一个“直接支出申请”时，可以看到在“收款人全称”后面增加了选择“常用收款人”的功能和“保存为常用收款人”的功能：
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如果选择“本人”，可以显示本人信息：
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如果点击“常用收款人”，可以列出已保存的常用收款人，可以点击名称选择：
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也可以录入新的收款人信息，然后点击“保存为常用收款人”：
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这时系统提示如下：
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确认后，即可把这个收款人保存为“常用收款人”。以后再点击“常用收款人”时，可以显示出来，以便选择：
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本例中，申请内容填写如下：
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发送后，审核人“刘润”查看并处理了这个申请。处理时，刘润做了以下修改：
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刘润处理完成后，申请人可以在微信企业号中收到提示消息：
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点击消息查看，显示内容如下。可以看到，其中也象PC上那样显示了“修改记录”：
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可以点击修改记录中的“查看”按钮，查看本次修改前的内容：
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第二个审批人“李广超”在审核时，修改了这个申请的“说明”，并审核通过。这时申请人可以在微信企业号中收到提示消息，如下所示：
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点击消息，显示内容如下。可以看到，其中显示了各次修改的“修改记录”。可以点击修改记录中的“查看”按钮，查看本次修改前的内容：
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通过本例可以看到，在微信企业号中，可以支持前面介绍的各种常用功能。

注：目前在微信企业号中对直接支出和借款申请进行处理时，还没有提供“修改”功能。

其他修改

系统中还增加了下列功能：

在付款管理员审核时，自动对付款申请中的“收款人全称、汇入行名称、账号”进行了处理，可以自动去掉首、尾的空格，以免信息录入不规范导致在批量付款时无法与已有收款人信息相对应。

在“收款人信息管理”功能中新增、修改或EXCEL导入时，也自动去掉了首、尾的空格。

其他更新内容
OA系统

现在可以支持在微信企业号上引用流程模板，或保存流程模板（注：不包括多层流程）。
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HR系统

在员工信息中，增加了以下内容。这是为以后的一些功能做准备，目前不是必填项。
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