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企業網上銀行及企業手機銀行
操作簡介

單證與貿易融資
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一﹑整體功能介紹
二﹑各項功能簡介
三﹑常見問題
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一﹑整體功能介紹
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單證與貿易融資包括以下9項服務
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二﹑各項功能簡介
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信用證申請
1、提交進口信用證申請。

1. 進口信用證/單據
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信用證申請
2、可上載所需文件。
注意：請先按“Browse”選取所需文件, 然後再按“上傳”（僅
適用不含密碼保護的BMP、DOC、DOCX、JPG、JPEG、PDF、
PNG、XLS、XLSX格式文檔）, 附件名稱不允許包含符號。
3、須閱讀並勾選信用證條款及細則。

1. 進口信用證/單據
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信用證申請 
提交信用證申請時需要
使用電子密碼器確認交
易

1. 進口信用證/單據
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信用證申請
成功簽批信用證申請後, 
簽批人員會收到確認短訊
(必須預先登記手機號碼)

1. 進口信用證/單據



IBM Global Business Services

11

我的單據
1、查詢信用證支付詳情及單據狀態；
2、提交承兌/拒付/付匯申请指示；
3、下載客戶通知書。

1. 進口信用證/單據
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我的信用證
1、查詢開立的信用證及其相關信息；
2、提交修改信用證申請；
3、下載客戶通知書/報文；
4、連接到“我的單據”查詢相關支付詳情。

1. 進口信用證/單據
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我的信用證
修改信用證, 可上載所需文件。
注意：請先按“Browse”選取所需文件, 然後再按“上傳”（僅
適用不含密碼保護的BMP、DOC、DOCX、JPG、JPEG、PDF、
PNG、XLS、XLSX格式文檔）, 附件名稱不允許包含符號。

1. 進口信用證/單據
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信用證範本
信用證範本維護及以預設模板提交進口信用證申請。

1. 進口信用證/單據
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查詢待處理的開證/改證記錄
提取已“暫存”指令進行處理。

1. 進口信用證/單據
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信用證條款庫維護
維護常用商品描述、所需文件及額外條件條款。

1. 進口信用證/單據
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信用證查詢
1、實時查詢收到的出口信用證/改證；
2、連接到相關信用證項下單據；
3、下載客戶通知書/報文。

2. 出口信用証
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信用證單據查詢
1、查詢已提交的單據狀況；
2、下載客戶通知書。

2. 出口信用証



IBM Global Business Services

19

管理進口代收
1、查詢收到的進口代收單據；
2、提交拒付/付匯指示；
3、下載客戶通知書。

3. 進口代收
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託收查詢
1、查詢出口託收單據狀況；
2、下載客戶通知書。

4. 出口託收
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融資申請
1、出口發票融資申請。
2、進口發票融資申請。

5. 貿易融資
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融資申請
3、填寫各項業務資料。
4、有*號標誌為必須輸入的欄位。

5. 貿易融資
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融資申請
5、可上載所需文件資料, 如發票、提單等。
注意：請先按“Browse”選取所需文件, 然後再按“上傳”（僅適用不含密碼保護
的BMP、DOC、DOCX、JPG、JPEG、PDF、PNG、XLS、XLSX格式文檔）, 附件
名稱不允許包含符號。
6、為避免已輸入數據遺失, 請在“提交”前先作“暫存”。
7、如需建立範本, 輸入範本名稱, 選擇“存儲範本及提交”。
8、須閱讀並勾選融資條款及細則。

5. 貿易融資
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指令管理
1、簽批融資申請及補充業務資料指令。
2、選擇適當指令類型進行處理。

5. 貿易融資
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補充業務資料
1、對已提交融資申請指令補充文件資料。
2、使用該服務前請先與工銀亞洲相關業務人員聯絡。

5. 貿易融資



IBM Global Business Services

5. 貿易融資
貿易融資查詢/還款
查詢融資相關資訊及下載客戶通知書。
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5. 貿易融資
貿易融資查詢/還款
1、提交融資還款申請
2、全部還款或部分還款
3、交易提示：
非銀行工作日或非銀行辦公
工作時間（下午6時後）提
交的融資還款申請, 將順延
至下一工作日辦理。 
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融資申請範本
1、範本適用於進口發票融資、出口發票（不通知）融資及出口發票（通
知）融資的申請。
2、企業網上銀行用戶可以建立個人常用範本, 方便提交業務申請。
3、範本創建人可以對已建立的範本進行修改、刪除、或提交申請。

5. 貿易融資
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5. 貿易融資

企業手機銀行功能
1、提供指令查詢及指令授權功
能。
2、適用於進口發票融資、出口
發票（不通知）融資、出口發票
（通知）融資的申請、補充業務
資料、及融資還款申請。
3、用戶需要下載工銀亞洲企業
手機銀行應用程式“ICBC 
Business”(支援IOS/Android
平台)。
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5. 貿易融資 企業手機銀行功能
4、如未開通企業手機銀
行, 用戶登錄時, 將會收
到提示“您暫未開通我
行企業手機銀行, 請前往
櫃面開通”。
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5. 貿易融資 企業手機銀行功能
5、用戶可以查詢當前ID曾
授權或待授權的指令。

31
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5. 貿易融資 企業手機銀行功能
6、貿易融資或補充業務
資料申請如有上傳影像附
件, 用戶可以在附件信息
點擊有關附件查看內容。
7、有關融資授權申請, 簽
批人須閱讀並勾選融資條
款及細則, 選擇“同意”
或 “拒絕”。
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5. 貿易融資 企業手機銀行功能
8、與企業網上銀行操作
相同, 企業手機銀行使用
密碼器驗簽。
9、簽批人員會收到“授
權成功”確認短訊證明成
功簽批 。
(備註：必須預先登記手
機號碼)
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5.貿易融資
企業手機銀行功能
10、智提醒-時間軸：
時間軸按照指令提交時間
順序排列, 用戶可以查詢
曾授權或待授權的指令。
11、智提醒-待辦事項：
簽批人可以直接在待辦事
項選擇待授權指令。
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保函/備用信用證申請
1、點擊“保函/備用信用證申請”。

6. 開出保函/備用信用證
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保函/備用信用證申請
2、選擇“備用信用證或保函”。
3、填寫各項業務數據。
4、有*號標誌為必須輸入的欄位。

6. 開出保函/備用信用證
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保函/備用信用證申請
5、可上載所需文件。
注意：請先按“Browse”選取所需文件，然後再按“上傳”（僅
適用不含密碼保護的BMP、DOC、DOCX、JPG、JPEG、PDF、
PNG、XLS、XLSX格式文檔）附件名稱不允許包含符號。
6、為避免已輸入數據遺失，請在“提交”前先作“暫存”。
7、須閱讀並勾選保函/備用信用證條款及細則。

6. 開出保函/備用信用證
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指令管理
1、選擇適當指令類型進行處理。

6. 開出保函/備用信用證
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指令管理
2、按“授權”簽批保函/備用信用證申請指令。

6. 開出保函/備用信用證
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保函/備用信用證查詢/修改
1、查詢已開立的保函/備用信用證及其相關信息。

6. 開出保函/備用信用證
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保函/備用信用證查詢/修改
2、查詢/提交修改保函/備用信用證申請。
3、下載客戶通知書/報文。

6. 開出保函/備用信用證
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保函/備用信用證通知
1、實時查詢收到的保函/備用信用證。

7. 接收保函/備用信用證
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保函/備用信用證通知
2、下載客戶通知書/報文。

7. 接收保函/備用信用證
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下載與押滙業務相關的各類申請書。
8. 表格下載



IBM Global Business Services

45

提供所有未閉卷的單證業務清單(不含當天數據)。
9. 押匯報表
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貿易融資申請指令、保函/備用信用證申請及其修改指令
授權人可以退回貿易融資申請、保函/備用信用證申請/修改指令給提交人修改或撤銷，具體操作
可參考以下例子：出口發票融資申請（指令管理列表）

10. 其他功能 （申請指令退回修改）
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貿易融資申請指令、保函/備用信用證申請及其修改指令
授權人進入融資申請確認頁面，操作類型選擇“退回修改”，輸入退回理由（如有），並按照頁面指
示使用密碼器進行簽批。備註：若需要撤銷申請指令，授權人可以直接選擇操作類型“拒絕”選項。
例子：出口發票融資申請（指令授權確認頁面）

10. 其他功能 （申請指令退回修改）
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貿易融資申請指令、保函/備用信用證申請及其修改指令
授權人完成簽批，申請指令展示“已退回”，指令狀態更新為“授權人退回修改”。
例子：出口發票融資申請（指令成功頁面）

10. 其他功能 （申請指令退回修改）
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貿易融資申請指令、保函/備用信用證申請及其修改指令
被退回的申請指令，只有該筆申請的提交人可以進行修改或撤銷。
提交人的指令管理列表，操作欄“撤銷”、“修改指令”按鈕亮顯；其他用戶及授權人沒有操作鍵，不
能修改或撤銷被退回的申請指令。提交人若選擇“修改指令”，需要重新上傳附件，成功提交後會生成
新的指令編號，狀態更新為“等待授權”。提交人也可以選擇“撤銷”，取消被退回的申請指令。

例子：出口發票融資申請（指令管理列表）

提交人指令管理列表（被退回的申請指令）

授權人指令管理列表（提交人修改後重新提交申請指令）

10. 其他功能 （申請指令退回修改）
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三﹑常見問題
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1、如何申請使用企業網上銀行單證與貿易融資功能？
答: 可在工銀亞洲網站主頁 [ｅ工具]>[表格下載]>[商業理財服務表格] > [企業網上銀行服務
表格]>[企業網上銀行服務申請表] / [企業網上銀行服務變更表], 填妥表格後交分行辦理。

2、同一間公司是否可以開立多個用戶ID並設置不同的許可權, 如: 一個員工只有查詢的權限, 
沒有經辦和簽批權, 另一名員工同時具有查詢、經辦和簽批的權限?
答: 可以, 工銀亞洲企業網上銀行單證與貿易融資功能支援同一間公司開立多個用戶ID, 一旦
公司授予單證與貿易融資的訪問權限, 所有ID都具有查詢權限。您還可以單獨為某個用戶ID
設置查詢/經辦/簽批/經辦及簽批的權限。

3、如何找回暫存的信用證開證或改證申請繼續操作？
答: 進入[進口信用證/單據]菜單, 在[查詢待處理的開證/改證記錄]中，查到該筆申請，在[操
作]欄點擊[繼續]按鈕，完成填寫申請。
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謝謝！


