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1.如何激活TOKEN

（1）激活软TOKEN

在您开始使用工银墨西哥网银服务时，我们将用安全方式向您提供包含软

TOKEN激活码与网银初始密码的信封。首先您需要下载并激活软TOKEN，并修改

网银登录密码，然后您就可以使用网银服务了。

在这里，软TOKEN指 “ICBC BUSINESS”手机客户端软件，您可根据您不同的

手机系统扫描以下对应的二维码下载。

当您收到以上文件后，您需要按照以下步骤激活软token：

1）扫描上面二维码下载并安装ICBC BUSINESS客户端。
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2) 打开手机银行客户端，输入密码信封上的ID号码（8位数字.c.6012 中的8位数字）和密码上

打印的网银初始密码。可参考下图找到。

3) 登录成功后，客户端会弹出“您现在可以激活软token，是否进入激活流程”，如激活，请

点击“立即激活”。
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4) 以下进入激活三步操作:
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第一步、打开SOFT TOKEN密码信封,在第一页找到EB开头的序列号，输入到下图第一行，

输入时包含EB字母。然后从侧面撕开翻到密码信封下一页找到下图的PASSWORD，该密码也

是您网银初始登录密码，后续APP会提示您修改。将密码输入下图第二行。请参考下图找对应

内容。
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第二步、再输入完第一步内容后页面自动跳转到下图页，请输入在工银墨西哥注册的邮

箱收到的验证码，如您不确定哪个邮箱，请及时在微信服务群联系我们。
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第三步、设置六位数字软TOKEN密码，用于交易验证时输入。
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在您成功激活后，您在工银墨西哥的注册邮箱将收到以下提示。

5) 在您成功激活软TOKEN后，请使用打印E-Banking的密码信封中的网银初始密码登录网上

银行（地址见下页），登录后修改网银登录密码，使用APP扫描页面生成的二维码，完成密码

修改。部分手机型号的APP在激活软token后，客户端会提示您修改网银登录密码，密码必须

为字母与数字组合，8至30位。同时APP客户端会提示您输入企业编码（该编码为60129000000
加上您网银登录ID号码的前四位数字，比如您登录ID为 04110001.c.6012, 则您的企业代码为
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601290000000411）。

提示:

1. 在网银进行查询、转账等操作时，页面会提示您进行验证，请点击页面“这里”蓝字打开二

维码，使用您APP扫描该二维码，输入您设置的软TOKEN六位数字密码完成验证。

2.在您成功激活软TOKEN后，默认网银认证介质将为软TOKEN,如您想换成物理密码器验证，

请登录网上银行，在“客户服务”-“认证介质管理”处切换。切换后重新登录网银生效。

3.如您想修改软TOKEN六位数字密码，请在APP客户端右下角“我的企业”点击软TOKEN管
理，选择软TOKEN密码修改。

（2）如何激活物理TOKEN

在收到物理密码器和打印激活码的纸张后通过以下步骤完成激活。

第一步、长按密码器红色电源按钮五秒钟开机。

第二步、将打印在密码纸上的最后一行激活码输入密码器中。

第三步、设置六位数字的密码器开机密码，输两遍完成激活。
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2.如何登录网上银行

登录以下网址:http://www.icbc.com.mx
打开网址后，右上角可切换不同语言版本的网银，然后点击“公司网上银行登录”进入登录页

面。该网上银行支持苹果电脑系统及相关浏览器访问。

在以下页面输入登录八位数字的ID登录号，点击确认，进入下一页面。可点击右上角切

换三种语言版本网银。
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在录入网银ID号与登录密码后，输入验证码，点击确认，进入网银。
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第一次登录时页面出现登录条款提示，选择同意，进入修改网银登录密码页面，先输入初

始密码，再输入您自己的网银登录密码，输两遍。在修改密码的最后一步会提示使用软

TOKNE或密码器完成验证。如您是使用软TOKEN验证，注意验证时，点击页面蓝字“这

里”页面会生成二维码，打开ICBC Business 在不登录状态下扫描二维码后，在APP中输

入软TOKNE密码完成验证。如您使用物理密码器，输入开机密码开机以后直接按OK键，

密码器会生成动态密码，将动态密码输入到网页中完成验证。然后使用您新设置的网银登

录密码重新登录网银。
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在登录首页显示欢迎页，在页面无操作15分钟后，页面会自动超时退出。在欢迎页面展示您

上次登录日期与时间，如与您实际操作不一致，请及时联系我们。

3.密码冻结及软TOKEN解锁

当您ID号输错或密码输错三次时，网银会被临时冻结，并显示如下页面。您需要等

第二天重新登录或联系我们解锁。

4.账户管理



Ebanking Manual 电子

银行业务手册

Propiedad de Industrial and Commercial Bank of China México, S.A., Institución de Banca Múltiple.
17

您可以查询账户信息，包括余额及账户往来明细、下载电子回单及对账单。

4.1 账户综合信息

可查询企业名称、账号及多币种账户信息。

在您选择某账户后，点击查询，可查询到账户详细信息。

4.2 账户余额

点击查询账户余额，您可查询账户余额及明细。
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4.3 账户明细

点击账户明细，选择日期范围，点击查询，您可查询查询账户明细。点击每笔明细右

侧回单或详情，可查看具体回单内容。
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点击每笔明细右侧“回单”，如您首次申请回单，系统会提示您申请回单，如您以前

申请过回单系统会提示“您已申请了电子回单，如需查看，请点击确定”，您点击确

定后可查询或下载打印回单。

此次在回单右上角增加了查询号，点击下方“央行CEP凭证”在打开页面输入查

询号等相关信息，可在墨西哥央行网站查询汇款到账情况。
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以比索币种为例，在打开的央行查询页面填如下信息进行查询：第一行填汇款日期，第二行

选“clave de rastreo”,第三行填电子回单中的该查询号，第四行选择“ICBC”,第五行选择收

款银行，第六行录入收款账号，最后一行录入汇款金额，点击页面“Consultar Pago”,查询指

令。
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查询出的结果页面如下，可以跟踪款项是否已到账。
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4.4 账户别名维护

您可为每个账户设置别名，方便您管理。点击别名维护，输入名称保存即可。
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4.5 打印电子回单

您可在“账户管理”-“活期账户查询”-“活期账户明细查询”处选定某段查询时间

，查询到业务明细后，可勾选单笔或勾选全部明细，点击页面下方“打印回单”进行单笔

或批量电子回单的下载或打印（如仅下载，则在打印界面选择“导出为PDF”）。
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如您已经打印过电子回单，您可在电子回单处重新打印电子回单。
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4.6 如何查询并下载对账单

1. 通过账户管理-对账单管理，查询下载。下载某月对账单时注意选择月初及月末日期

，币种选项与所选账户保持一致，支持下载PDF与XML两种格式，同时支持近三年对账

单下载。在中英西三种语言的网银均可下载。

2. 注意在查询对账单时，您需要选择公司名称、账户、币种、起止日期、文件类型后，

点击查询。

3. 对于使用物理TOKEN的客户，系统会提示您输入密码器动态密码。对于使用软TOKEN客户，

需要点击页面蓝字 “这里” ，打开手机APP客户端，扫描页面二维码，完成认证。
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下图为物理TOKEN界面:

下图为软TOKEN界面:
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在使用手机APP扫描二维码后，APP端显示下图界面。点击确认，输入您所设置的软TOKEN 6
位数字密码完成认证。
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物理TOKEN认证界面:

软TOKEN认证界面:
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5. 付款业务

您可管理收款人、不同账户间转账、向第三方汇款及查询汇款指令状态。

5.1 注册收款人

1）请登录付款业务-我的收款人-我的收款人，进行收款人注册。支持“本行收款人”、

“本地他行收款人”、“跨境收款人”三种类型。
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2）在增加收款人页面下方，点击单笔增加或批量增加，可单笔增加或批量增加收款人

。收款人类型可选择本行收款人、本地他行收款人、跨境收款人。点击下载，可下载已

注册并激活的收款人信息。

3）当收款人为工银墨西哥账户时，请输入11位工银墨西哥账号，户名会自动显示。
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当收款人为墨西哥本地其他银行时，系统展示必输项内容，请输入收款人户名、账号与

税号，请确保输入18位CLABE账号。注意当收款人为信托账户或个人美元账户时，请注

册为跨境收款人。

输完18位CLABE 账号后,点击银行名称，从列表中选择收款银行。
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当收款人为跨境收款人时，输入收款人户名、账户号、收款人地址、收款人城市，从下拉列表

选择收款人国家，输入收款银行SWIFT代码，从下拉列表中选择收款银行名称。如收款银行有

中间行，请输入中间行SWIFT代码及中间行名称、清算行代码等信息（中间行信息请向收款银

行咨询获取）。输入后点击确认，进入TOKEN认证环节。

4)点击确认，使用TOKEN进行认证，完成单个收款人注册。

5） TOKEN认证环节注意核实页面信息是否正确，如正确点击确认，对于使用物理TOKEN的
用户，系统将会提示输入动态密码与验证码。对于软TOKEN用户，页面会提示使用软TOKEN
认证，请打开APP扫描页面生成的二维码（点击页面 “这里” 蓝字生成二维码），在手机APP
客户端输入软TOKEN六位数字密码，完成认证。
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如您设置有授权ID用户，需要授权用户登录网银在我的收款人-批准我的收款人处完成复核。在

完成注册后，出于安全原因，系统会在30分钟后激活该收款人，激活后，以下状态显示为“已

激活”，点击汇款均可向该收款人汇款。

同时，您可点击修改，对已注册并激活的收款人信息如名称、账号、税号等进行修改，修改后

使用软TOKEN或密码器验证后可实时生效（如有复核ID需完成复核）。
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6） 批量注册收款人，支持本地跨行收款人及跨境收款人批量增加，您可在注册收

款人页面下方找到 “批量增加” 。

点击“批量增加”后，选择相应收款人种类后点击页面“下载模板”按键，下载相

应电子模板，根据模板提示将收款人信息填入，保存后加载到以下页面，批次号非

必输项可空白，点击提交后，系统会自动生成。页面会提示使用密码器或软TOKEN
认证。完成认证后，提交成功。

以下为本地跨行收款人批量注册截图：

以下为跨境收款人批量注册截图：

以下为批量注册本地跨行收款人模板截图，第一列输入收款人名称，不超过140个字

符，不要包含小数点、横岗、斜杠等其他特殊符号，如收款人名称中有，在此删除

不影响汇款，第二列输入18位的CLABE账号，第三列输入USD或MXN（注意同一

个模板币种必须一致，都是USD或都是MXN），第四列输入收款人税号，第五列从

下拉列表中选择“与交易对手关系”,如选择其他，则在第六列手工录入具体关系：
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以下为批量注册跨境收款人模板截图，注意录入信息均为英文字母，A列输入收款人

户名，不超过100个字符。B列录入收款账号，C列录入汇款币种（注意同一个模板

币种必须一致，都是USD或都是CNY），D列录入收款人地址不超过200个字符，E
列录入收款人城市，F列录入收款人国家，G列录入收款银行SWIFT号码，H列录入

收款银行名称，I列录入收款银行所在城市，J列录入收款银行所在国家，K列录入收

款银行地址，L列录入中间行SWIFT号码（如收款人提供），M列录入清算行代码或

账号（当收款银行SWIFT号未填时，该项必输）：

以下分别为批量注册本地跨行收款人和跨境收款人提交页面,该图认证介质为物理

密码器，如您使用软TOKEN，请点击页面蓝字“这里”，页面会生成二维码，使用

ICBC Business APP扫码进行验证。注意APP是在不登录状态下扫码。
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如您设置有复核ID用户，请复核人员登录网银在付款业务-我的收款人-批准收款人指令处

完成审核授权。

您可在“查询收款人指令”处查询收款人激活状态。

点击蓝色“AGAXXXX” 指令序号，可查询收款人详细信息。
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收款人激活后，点击右侧“汇款”或“转账”蓝字，可向收款人转账。

5.2 同行转账

1) 向公司内部转账，支持公司内部账户间转账。转入与转出账户币种需相同。



Ebanking Manual 电子

银行业务手册

Propiedad de Industrial and Commercial Bank of China México, S.A., Institución de Banca Múltiple.
39

2) 向公司外部转账，您可向其他有工银墨西哥账户的客户转账。可从已注册的收款

人中选择目标客户完成转账。

输入转账金额后，点提交，进行TOKEN认证。

3) 在输入相关信息后，点击确认，页面提示确认相关信息，并使用TOKEN进行认证。如

使用物理TOKEN，页面提示在密码器中输入页面所显示的内容，有时会有小数点及小数，

确保都输入密码器中。按密码器OK键，把密码器生成的动态密码输入页面中，再输入验证

码后，完成认证。如使用手机软TOKEN, 点击页面 “这里” 蓝字打开二维码，使用手机

APP扫描二维码，在手机APP输入软TOKEN密码，完成认证。

TOKEN认证完成后，页面提示指令提交成功。
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4) 如您设置有授权ID用户，请授权用户登录网银，在同行转账-批准转账指令处，查询待授

权指令，查到后，点击蓝色ACB开头的指令序号，打开待批准指令，完成业务批准。

5.3 本地跨行汇款

5.3.1 单笔转账

1) 进入 “付款业务-本地跨行汇款-提交本地跨行汇款指令页面” ，选择付款账户，从

已注册收款人列中选择目标客户。输入转账金额、付款税金IVA（可空白）、付款附言

、付款参考号（可空白），点击提交。
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如提交日为非工作日，则系统提示是否自动预约到下一交易日，如同意，点确定，进入TOKEN
认证界面。在设置有复核ID的情况下，如果复核人员在提交日的交易截止时间以后才复核（汇

美元为下午四点后，汇比索为下午五点二十后），系统也会提示是否自动预约到下一交易日，

如同意，则完成复核，指令会在下一工作日处理。如不同意，则拒绝该笔指令，提交人可重新

发起预约汇款指令或在下一工作日发起实时汇款指令。

2) 确认交易信息，如交易信息正确，根据页面提示信息，请打开物理TOKEN密码

器进行认证或打开软TOKEN客户端扫面页面生成的二维码，完成认证。
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认证成功后，提示如下页面信息。

如提交人对所提交的指令需要修改，可在复核人复核前撤回该笔指令进行修改后重新提交。

从“查询本地跨行汇款指令”处找到该笔指令，选中，点详细信息，在所打开页面点击撤回，撤

回成功后，从 “查询本地跨行汇款指令”处找到该笔已撤回指令，点重新提交，可修改收款人

、汇款金额等信息，修改后重新提交。
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从 “查询本地跨行汇款指令”处找到该笔已撤回指令，点重新提交，修改相关信息后可重新提

交指令。
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3) 如您设置有授权TOKEN，请授权人进入本地跨行转账-批准本地跨行汇款指令，查询待

授权指令，查询到后点击指令序号，点击 “审批处理”完成交易授权。点击业务审批，选

择待审批指令后，页面提示进行TOKEN认证。
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授权人如使用物理密码器，请打开密码器，输入页面显示的数字小数点（如有），按密码

器OK键后，把密码器生成的密码输入页面中。在输入验证码后，点击批准，完成业务审批

。授权人如使用软TOKEN,请使用ICBC Business APP扫描页面生成的二维码，输入软

TOKEN密码后完成审批。

完成审批后，展示如下页面，您可点击电子回单，查询或下载电子回单。
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查询本地跨行汇款指令如下图，选择指令序号，点击详细信息，可查询详情。点击央行CEP
凭证，可查询资金汇款进度。
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您可参照本手册4.5对本笔业务进行回单打印。

5.3.2 提交预约跨行汇款指令

您可以在此提交预约指令，预约未来某日系统自动付款，操作同5.3.1，区别在于

在页面第一行预约日期可指定未来某日汇款。如您有复核ID，复核ID用户注意必须最

迟在预约付款日的交易时间截止前完成复核（美元汇款截止时间到下午4点，比索汇

款为下午5点20），否则该笔指令会过期，及时显示授权成功系统也不会再处理。
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5.3.3 提交批量跨行汇款指令

1）您可在此实现批量实时汇款及批量预约汇款，点击“提交批量跨行汇款指令”

，点击“下载模板”，将批量汇款信息按照模板要求填入所下载模板中（注意所填收款

人均需提前在我的收款人完成注册并已激活）。
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2）打开模板，根据模板提示填表，点击每列红点可打开具体要求，收款账户号仅

支持粘贴，可从我的收款人处复制账号粘贴。注意可选择币种为MXN或USD。

3) 填完模板后，上传到以下页面，选择对应币种，输入批量汇款总金额、输入批

量汇款总笔数。点击提交。预约日期 默认为当天，如提交指令时间已过当日系统工作

时间，系统将提示是否在下一工作日付款。或者您也可以预约未来某日付款，请选择对

应付款日期。周末及节假日不可选。
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4) 点击提交以后，系统展示一下页面，列示出批量指令明细，核对无误后，点击确

认，进入TOKEN认证页面，使用物理TOKEN或SOFT TOKEN,完成认证。

下图为使用物理密码器认证截图：

下图为使用手机软TOKEN认证截图：
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下图为token认证通过后的截图，提示交易成功，如有授权ID完成授权。

5) 授权ID登录网银，在 “付款业务-本地跨行汇款-批准本地跨行汇款指令” 处完

成单笔或批量指令的审批。勾选指令序号，可查询每笔详情。可对批量文件中某笔指令

进行授权，也可批量选择多个指令或所有指令，一次性完成授权。如同意，点 “审批

处理” ，使用token认证后完成审批。
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下图为选择其中批量文件中某笔指令进行授权页面。

下图为批量选择多笔指令进行授权页面。
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如所提交指令为预约指令，请从“付款业务-本地跨行汇款-批准预约跨行汇款指令”处

找到待审批指令，完成审批。

下图为跨行汇款批量付款一次性完成多笔指令授权的页面，网银已完成所有操作，等待

银行入账即可。

6) 提交ID或授权ID可点击 “查询本地跨行汇款指令” ，对实时汇款指令状态进行
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查询。

提交ID或授权ID可点击“查询预约跨行汇款指令”，对批量汇款指令状态进行查询。

5.4 跨境汇款

1) 首先，在注册并激活跨境汇款收款人的情况下，点击“提交汇款指令”，选择

付款账户，从已注册收款人（下图红框处）中选择收款账户，输入转账金额、输入

转账用途、选择手续费扣费账户。点击确定，进入TOKEN认证页面。
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系统提示使用物理TOKEN或软TOKEN进行认证。完成TOKEN认证后，如有授权ID,
则业务提示需授权ID登录网银进行业务审批。

5.5 跨境批量汇款

1) 首先，在注册并激活跨境汇款收款人的情况下，点击“批量SWIFT汇款”-“提

交批量SWIFT汇款指令”，点击蓝字“此处”下载模板，录入模板信息后上传，页

面录入总笔数。使用密码器或软TOKEN验证。如有复核ID,复核ID用户进入网银在

“批量SWIFT汇款”-“批量SWIFT汇款指令管理”处找到待复核指令后复核。
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以下为所下载的模板截图，填写注意事项：表中日期填写提交日期格式为“年年年

年-月月-日日”，序号从1开始排序，汇款账户录入您11位的美元或人民币账号，汇

款币种要和已注册的收款人币种一致，收款人户名要和已注册并激活的跨境收款人

户名大小写完全一致，收款账户要和已注册收款账号一致，收款币种、收款人地址

及城市国家要和已注册信息完全一致。收款银行SWIFT号码、中间行SWIFT号码要

和已注册收款人信息一致，附言选输，贸易背景从下拉列表选择，汇款用途手工录

入，汇款费用账户可同B列汇款账户或录入其他币种账户。汇款费用支付方式可选

择您付（OUR）或和收款人共同承担(SHA)。

6. 外汇买卖

1) 点击 “外汇买卖”- “提交外汇买卖指令” ，打开交易页面，第一次使用，请勾

选 “我已阅读并同意外汇买卖协议” ，并选择买方交易账户及币种和卖方交易账户及币
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种。输入拟买入或卖出货币数量。页面会根据实时汇率显示对方币种数量。

2) 输入买入或卖出货币数量，并点击提交指令后，对于物理TOKEN用户页面显示需

输入动态密码，对于软TOKEN 用户，点击蓝字“这里”显示二维码，使用软TOKEN 客

户端扫面二维码完成认证。认证完成后点击确认，完成外汇买卖指令提交。
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3) 如有授权TOKEN, 请登录网银，点击 “查询外汇买卖指令” ，找到待授权指令

，点击 “AGEX” 序号，打开待授权指令，对相应指令进行TOKEN 认证授权。
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7. 定期存款

1）该功能可进行定期存款的存入及支取。点击 “定期存款”- “查询定期存款” ，

可查询已存入的定期存款。

2）点击 “活期转定期” ，可存入定期存款，支持存入比索与美元定期存款。点击 “存

入” 进入存定期页面。
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选择不同存期，选择定期存款资金来源账户，录入存入金额，点击“参考利率”显示定期

利率，点击提交。

点击确认后，进入TOKEN认证界面，以下为软TOKEN 操作界面，点击蓝字“这里”页面

生成二维码，使用手机APP扫描后，在手机APP中弹出输入密码页，输入所设置的六位数

字软TOKEN密码，完成认证。

下图为使用物理密码器认证界面。

下图为使用软TOKEN 认证界面。
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点击确定后，下一页面点击如下蓝字“这里”，页面生成二维码。

使用手机APP,扫描二维码，输入软TOKEN密码后，完成认证，指令提交。如有授权ID, 请

登录完成授权。
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3）点击 “更改到期指示” ，可对所存入定期存款的到期情景进行设置。如到期续存、到

期本金及利息返回到某账户、到期本金续存利息返回到某账户等情景。

点击“更改”，可更改到期种类为:本金及利息一并续存、本金续存，利息存入其他账户、

本金及利息均存入其他账户。
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4）点击 “定期指令查询” ，可对已存入的定期存款到期指示情景进行查询。点击ACA
开头的交易编号，可查看指令详情。

下图为点击ACA开头的交易编号，显示的内容。
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5）点击 “查询定期存款明细” ，可查询定期存款存入及支取记录，支持下载EXL及PDF
格式明细表。

8. 代发工资

1) 点击 “自助管理付款账户” ，从账户列表中选择某账户作为代发工资付款账户，勾选

后，点击提交。
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2) 点击 “提交” 后，页面展现TOKEN认证内容，如使用物理密码器，请开机后按OK键
，将生成的密码输入页面，同时输入验证码完成验证。如使用软TOKEN, 请点击蓝字 “

这里” ，页面展现二维码后，使用手机APP扫描二维码，完成验证。

点击确认，在使用软TOKEN认证的情况下，点击蓝字“这里”，生产二维码，为如下页面

。在使用物理密码器的情况下，为输入动态密码。完成认证后，可提交代发工资指令。
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3）点击 “提交代发工资指令” ，页面展现四种代发工资种类，分别是普通代发工资、权

限分离代发工资、人民币代发工资、人民币代发工资权限分离。普通代发工资为财务人员

提交批量工资支付指令，并又授权人员授权复核后完成发放。权限分离代发工资为单位人

力资源部提交工资明细单指令，并由财务人员进行授权复核后完成发放，期间人力资源部

可以看到工资明细，但财务审核人员只能看到总金额，看不到明细。人民币代发工资为工

银墨西哥为企业提供的可为企业员工直接发放人民币工资到其国内银行卡的服务。人民币

权限分离代发工资为企业人力资源部提交工资明细指令后，由单位财务人员授权复核后完

成人民币工资到国内银行卡的直接发放。期间人力资源部可以看到工资明细，但财务审核

人员只能看到总金额，看不到明细。

4）下面以普通代发工资为例，点击 “提交” 按钮，打开指令提交页面。

※ 点击“下载”下载代发工资模板（请点击本地跨行汇款代发工资模板）
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※ 打开模板，按照模板中每列要求录入收款人信息（点击模板中红点可展现填写要求），

单笔最大支持5000笔，注意表中总金额、总笔数要与明细保持一致。
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※ 填完模板后，上传到以下页面中，选择付款日期，支持预约未来某日进行发放，录入总

金额、总笔数，批量包名称可自行命名。录入完毕后，点提交。进行TOKEN认证后，完成

指令提交。系统将在T+1日完成工资发放。

※ 点击查询指令，可查询指令处理情况，如交易成功、交易失败、等待授权、等待银行处

理等情况。
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5）以下为权限分离代发工资操作，人事提交权限用户登录网银，点击 “代发工资

”-“提交代发工资指令” 按钮，打开指令提交页面。选择“提交工资明细”

※点击下载，下载本地跨行汇款代发工资模板。编辑模板后上传，录入总金额和总笔

数，批量包名称可空白。

※模板填写注意事项：总笔数及总金额要填写，比重选MXN,顺序号从1往下排序，收

款人姓名和已注册的收款人名称要完全一致，收款账户类型录入CLABE,收款账户及

收款人RFC信息要和写已注册的收款人信息一致，增值税列空白，附言空白或录入英

文，央行数字摘要空白，备注可空白或支持录入英文字母和数字。
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人事提交用户提交后，等待几分钟后再“查询指令”处可查询到该笔指令状态，如为指

令核对失败，说明模板中有些字段与已注册收款人信息不一致，需要修改后重新提交，

如您有人事复核用户，需要人事复核用户登录网银进行复核。如为等待授权，则人事复

核用户登录网银。

※人事复核用户登录网银进入“代发工资”-“批准指令”处，找到待授权指令，点击

“审批”，使用密码器或软TOKEN完成授权后，指令发到财务提交人员网银。
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※财务提交权限人员进入网银“代发工资”-“提交代发工资指令”处，点击权限分离代发

工资项下“提交付款信息”，进入指令复核界面。

查询到该笔指令后，显示等待财务人员继续提交付款指令，点击“付款”，财务人员对该

指令进行提交。
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财务提交人员在该页面只允许点提交，不允许打开查看员工收入明细，使用密码器或软

TOKEN验证提交后指令发到财务复核人员。

※财务复核人员进入网银“代发工资”-“批准指令”，指令类型选择“付款信息指令”，

找到该笔指令后对该指令进行复核，复核后在下一个工作日工资发出。
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9. 客户服务

在客户服务功能下，您可进行安全介质管理、操作日志查询、个性化定制、查询修

改客户信息、修改网银登录密码、查询网银登录退出明细、查询ID信息、电子密码

器管理、账户资料下载、自由格式信息交换、操作限额设定等操作。

9.1 自由格式文件提交

客户可通过该功能完成税费指令的提交。1) 点击“客户服务”-“自由格式信息交换”-“
提交申请”，提交业务申请书及税费缴纳凭证，录入缴纳税费名称，将所有文件压缩为一

个文件后，选择提交，在完成TOKEN认证后完成提交，文件支持excel, word, zip等格式, 文

件大小应不超过20MB。
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2) 在文件提交后，银行未处理前，系统支持撤回申请修改并重新提交。点击撤回申请，在

提交人及授权人完成TOKEN认证后，可撤回。

3) 在 “查询提交/撤销申请指令” 处，点击文件名称，可下载附件进行查看。
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银行完成处理后，您可从“账户资料下载”处下载银行回执。

注意事项:

1. 所录入的缴纳税费名称及业务申请表请使用英文或西语。

2. 请确认申请书中支付日期与支付金额正确，并与相关凭证金额一致。

3. 请确认所缴纳税费为下表中涉及的种类。

4. 请确保所上传文件及图片清晰可见。
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5. 如所缴纳税费当天到期，请于墨西哥时间当天下午1点前完成提交申请。

6. 在上传文件前，请对文件进行病毒扫描，确保文件无病毒。

附件： 当前工银墨西哥所支持的税费缴纳种类清单

9.2 安全介质管理

当您同时有网银物理TOKEN和SOFT TOKEN时，您可在此切换网银认证介质类型，

切换不需要证书认证。切换后，如果要重新切换回原来的认证介质，请退出重新登录网银

。该功能支持证书挂失，如证书丢后，可在此点击“挂失”，您的证书将被冻结，请及时

联系我们为您更换新证书。
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9.3 操作日志查询

您可在此对网银各个栏目的操作日志进行查询，可分别选择一级栏目具体名称、二

级栏目具体名称、三级栏目具体名称、具体操作类型，选择操作时间范围，可查询

到相关业务日志。如一、二、三级栏目及操作类型均选全部，则可查询某段时间的

所有网银操作记录。

9.4 个性化定制

您在此可定制个性化内容，如通过“首页定制”，您可将某项一级栏目设置为首页

内容。
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您可通过“定制快速通道”，您可将某项一级栏目或二、三级栏目内容定制到快速

通道，定制后，您点击页面右侧“快速通道”，可快速进入相关菜单。

9.5 查询/修改企业信息

您在此可修改您联系电话与邮箱地址。在修改前需要使用TOEKN进行认证。如修改邮箱所

变更信息将同时向原有邮箱和新邮箱发送提醒通知。
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9.6 修改登录密码

您在此可修改网银登录密码。先输入原密码，再设置两次新密码，输入验证码后完

成密码修改。

9.7 查询网银登录退出明细

您可在此查询某段时间内登录退出明细。支持下载明细清单。
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9.8 查询ID信息

您可在此查询某段时间内登录退出明细。支持下载明细清单。您在此可查询到您当

前ID的权限，如为提交权限或授权权限，有无批量支付权限，可控制账户清单及ID
对应的可查询、可转出、可转入权限。

9.9 工银电子密码器校准

当物理密码器信息不准确时，可在此进行校准。具体操作为：首先密码器开机，按

OK键，将密码器产生的密码输入第一行，等待密码器自动显示新密码后，将新密码

输入第二行，输入验证码到第三行，点击确认，完成密码器校准。
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9.10 操作限额设定

您可在此自定义转账、汇款外汇买卖等限额，包括单笔限额、日累计

限额、月累计限额等。该限额设定需要使用TOKNE证书进行认证，如

有授权ID，需授权ID登录网银在“批准自定义操作限额”处完成授权

。

您可在“查询自定义操作限额”处。查询某段时间内对操作限额的设定情况

。
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