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企业网上银行及企业手机银行
操作简介

单证与贸易融资
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一﹑整体功能介绍
二﹑各项功能简介
三﹑常见问题



IBM Global Business Services

3

一﹑整体功能介绍
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单证与贸易融资包括以下9项服务
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二﹑各项功能简介
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1. 进口信用证/单据 信用证申请
1、提交进口信用证申请。



IBM Global Business Services

1. 进口信用证/单据 信用证申请
2、可上载所需文件。
注意：请先按“Browse”选取所需文件，然后再按“上传”（仅
适用不含密码保护的BMP、DOC、DOCX、JPG、JPEG、PDF、
PNG、XLS、XLSX格式文档），附件名称不允许包含符号。
3、须阅读并勾选信用证条款及细则。

8



IBM Global Business Services

9

1. 进口信用证/单据

信用证申请 
提交信用证申请时需要
使用电子密码器确认交
易
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信用证申请
成功签批信用证申请后，
签批人员会收到确认短讯
(备注：必须预先登记手
机号码)

1. 进口信用证/单据
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我的单据
1、查询信用证支付详情及单据状态；
2、提交承兑/拒付/付汇申请指示；
3、下载客户通知书。

1. 进口信用证/单据
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1. 进口信用证/单据 我的信用证
1、查询开立的信用证及其相关信息；
2、提交修改信用证申请；
3、下载客户通知书/报文；
4、连接到“我的单据”查询相关支付详情。
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1. 进口信用证/单据 我的信用证
修改信用证，可上载所需文件。
注意：请先按“Browse”选取所需文件，然后再按“上传”（仅
适用不含密码保护的BMP、DOC、DOCX、JPG、JPEG、PDF、
PNG、XLS、XLSX格式文档），附件名称不允许包含符号。
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信用证范本
信用证范本维护及以预设模板提交进口信用证申请。

1. 进口信用证/单据
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查询待处理的开证/改证记录
提取已“暂存”指令进行处理。

1. 进口信用证/单据
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信用证条款库维护
维护常用商品描述、所需文件及额外条件条款。

1. 进口信用证/单据



IBM Global Business Services

17

信用证查询
1、实时查询收到的出口信用证/改证；
2、连接到相关信用证项下单据；
3、下载客户通知书/报文。

2. 出口信用证
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信用证单据查询
1、查询已提交的单据状况；
2、下载客户通知书。

2. 出口信用证
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管理进口代收
1、查询收到的进口代收单据；
2、提交拒付/付汇指示；
3、下载客户通知书。

3. 进口代收
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托收查询
1、查询出口托收单据状况；
2、下载客户通知书。

4. 出口托收
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融资申请
1、出口发票融资申请。
2、进口发票融资申请。

5. 贸易融资
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融资申请
3、填写各项业务数据。
4、有*号标志为必须输入的栏位。

5. 贸易融资
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融资申请
5、可上载所需文件数据，如发票、提单等。
注意：请先按“Browse”选取所需文件，然后再按“上传”（仅适用不含密码保护
的BMP、DOC、DOCX、JPG、JPEG、PDF、PNG、XLS、XLSX格式文档），附件
名称不允许包含符号。
6、为避免已输入数据遗失，请在“提交”前先作“暂存”。
7、如需建立范本，输入范本名称，选择“存储范本及提交”。
8、须阅读并勾选融资条款及细则。

5. 贸易融资
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指令管理
1、签批融资申请及补充业务数据指令。
2、选择适当指令类型进行处理。

5. 贸易融资
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5. 贸易融资
补充业务资料
1、对已提交融资申请指令补充文件数据。
2、使用该服务前请先与工银亚洲相关业务人员联络。

25



IBM Global Business Services

5. 贸易融资
贸易融资查询/还款
查询融资相关信息及下载客户通知书 。
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5. 贸易融资
贸易融资查询/还款
1、提交融资还款申请
2、全部还款或部分还款
3、交易提示：
非银行工作日或非银行办公
工作时间（下午6时后）提
交的融资还款申请，将顺延
至下一工作日办理。 
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5. 贸易融资 融资申请范本
1、范本适用于进口发票融资、出口发票（不通知）融资及出口发票（通
知）融资的申请。
2、企业网上银行用户可以建立个人常用范本，方便提交业务申请。
3、范本创建人可以对已建立的范本进行修改、删除、或提交申请。
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5. 贸易融资

企业手机银行功能
1、提供指令查询及指令授权功
能。
2、适用于进口发票融资、出口
发票（不通知）融资、出口发票
（通知）融资的申请、补充业务
资料、及融资还款申请。
3、用户需要下载工银亚洲企业
手机银行应用程式“ICBC 
Business”（支援 IOS/Android
平台）。
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5. 贸易融资 企业手机银行功能
4、如未开通企业手机银
行，用户登录时，将会
收到提示 “您暂未开通
我行企业手机银行，请
前往柜面开通”。

30



IBM Global Business Services

5. 贸易融资 企业手机银行功能
5、用户可以查询当前ID曾
授权或待授权的指令。
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5. 贸易融资 企业手机银行功能
6、贸易融资或补充业务资
料申请如有上传影像附件, 
用户可以在附件信息栏点
击有关附件查看内容。
7、有关融资授权申请，签
批人须阅读并勾选融资条
款及细则，选择 “同意” 
或“拒绝”。
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5. 贸易融资 企业手机银行功能
8、与企业网上银行操作
相同，企业手机银行使用
密码器验签。
9、确认授权成功的短讯
会发送到签批人员的登记
手机号码。
(备注：必须预先登记手
机号码)
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5. 贸易融资 企业手机银行功能
10、智提醒-时间轴：
时间轴按照指令提交时间
顺序排列，用户可以查询
曾授权或待授权的指令。
11、智提醒-待办事项：
签批人可以直接在待办事
项选择待授权指令。
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保函/备用信用证申请
1、点击“保函/备用信用证申请”。

6. 开出保函/备用信用证
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保函/备用信用证申请
2、选择“备用信用证或保函”。
3、填写各项业务数据。
4、有*号标志为必须输入的栏位。

6. 开出保函/备用信用证
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保函/备用信用证申请
5、可上载所需文件。
注意：请先按“Browse”选取所需文件，然后再按“上传”（仅
适用不含密码保护的BMP、DOC、DOCX、JPG、JPEG、PDF、
PNG、XLS、XLSX格式文档），附件名称不允许包含符号。
6、为避免已输入数据遗失，请在“提交”前先作“暂存”。
7、须阅读并勾选保函/备用信用证条款及细则。

6. 开出保函/备用信用证
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指令管理
1、选择适当指令类型进行处理。

6. 开出保函/备用信用证
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指令管理
2、按“授权”签批保函/备用信用证申请指令。

6. 开出保函/备用信用证
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保函/备用信用证查询/修改
1、查询已开立的保函/备用信用证及其相关信息。

6. 开出保函/备用信用证
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保函/备用信用证查询/修改
2、查询/提交修改保函/备用信用证申请。
3、下载客户通知书/报文。

6. 开出保函/备用信用证
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保函/备用信用证通知
1、实时查询收到的保函/备用信用证。

7. 接收保函/备用信用证
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保函/备用信用证通知
2、下载客户通知书/报文。

7. 接收保函/备用信用证
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下载与押汇业务相关的各类申请书。

8. 表格下载
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提供所有未闭卷的单证业务清单(不含当天数据)。9. 押汇报表
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贸易融资申请指令、保函/备用信用证申请及其修改指令
授权人可以退回贸易融资申请、保函/备用信用证申请/修改指令给提交人修改或撤销，具体操作
可参考以下例子：出口发票融资申请（指令管理列表）

10. 其他功能 （申请指令退回修改）
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贸易融资申请指令、保函/备用信用证申请及其修改指令
授权人进入融资申请确认页面，操作类型选择“退回修改”，输入退回理由（如有），并按照页面指
示使用密码器进行签批。备注：若需要撤销申请指令，授权人可以直接选择操作类型“拒绝”选项。
例子：出口发票融资申请（指令授权确认页面）

10. 其他功能 （申请指令退回修改）
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贸易融资申请指令、保函/备用信用证申请及其修改指令
授权人完成签批，申请指令展示“已退回”，指令状态更新为“授权人退回修改”。
例子：出口发票融资申请（指令成功页面）

10. 其他功能 （申请指令退回修改）
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贸易融资申请指令、保函/备用信用证申请及其修改指令
被退回的申请指令，只有该笔申请的提交人可以进行修改或撤销。
提交人的指令管理列表，操作栏“撤销”、“修改指令”按钮亮显；其他用户及授权人没有操作键，不
能修改或撤销被退回的申请指令。提交人若选择“修改指令”，需要重新上传附件，成功提交后会生成
新的指令编号，状态更新为“等待授权”。提交人也可以选择“撤销”，取消被退回的申请指令。

例子：出口发票融资申请（指令管理列表）

提交人指令管理列表（被退回的申请指令）

授权人指令管理列表（提交人修改后重新提交申请指令）

10. 其他功能 （申请指令退回修改）



IBM Global Business Services

50

贸易融资申请指令
用户成功提交的贸易融资申请指令，如需要修改或撤销，可以通知银行退回。被银行退回的申请指令，
只有该笔申请的提交人可以进行修改或撤销。提交人的指令管理列表，操作栏“撤销”、“修改指令”
按钮亮显；其他用户及授权人没有操作键，不能修改或撤销被银行退回的申请指令。
一、修改指令
提交人若选择“修改指令”，需要重新上传附件，成功提交后会生成新的指令编号，状态更新为“等待
授权”。例子：进口发票融资申请
提交人指令管理列表（申请被银行退回，状态：银行退回修改；重新提交后，状态：等待授权）

授权人指令管理列表（提交人修改后重新提交申请指令，状态：等待授权）

10. 其他功能 （贸易融资申请指令银行退回修改）
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贸易融资申请指令
二、撤销指令
提交人也可以选择“撤销”，取消被银行退回的申请指令。例子：进口发票融资申请
提交人指令管理列表（已撤销的申请指令）

10. 其他功能 （贸易融资申请指令银行退回修改）
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贸易融资申请指令
银行退回的融资申请指令，该笔申请的授权人会收到短信通知、邮件通知，授权人也可以登入企业网上
银行，在站内信查看有关银行退回修改的通知信息。

一、手机短信通知（SMS)

二、邮件通知

10. 其他功能 （贸易融资申请指令银行退回修改）
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贸易融资申请指令
三、站内信（收件箱）

10. 其他功能 （贸易融资申请指令银行退回修改）


