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一、前言 

（一）服务对象 

开通企业网银查询功能的客户。 

（二）什么是查询功能 

企业网银查询功能旨在为企业客户提供完善的账户信

息查询功能，支持本外币账户查询。 

（三）企业如何开通本功能 

企业客户携带相关材料前往账户行申请开通账户的企

业网银查询功能；申请账户行根据企业诉求配置拥有查询权

限的企业经办或授权用户。如企业已开通企业及同业金融电

子渠道的在线管理模式，企业亦可通过管理员登录企业网银

申请开通账户的查询功能、配置查询权限的企业经办或授权

用户。 

二、业务操作流程 

（一）活期账户查询  

功能描述：为客户提供本外币活期账户的实时余额查询。  

用户角色：经办/复核/授权、主管 

操作步骤：打开“查询”菜单，点击“活期账户查询”

菜单项，页面为您实时提供活期账户的可用余额和账户余额，

并在左下角提供本页汇总金额： 
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点击下方的“下载”按钮，可以直接下载 EXCEL 格式的

账户列表，方便您查看。 

（二）交易明细查询  

功能描述：查询网银账户（含授权账户）在本行发生的

收入与支出交易明细，并可以使用下载功能下载交易明细作

为银行提供的对账单使用。 

用户角色：经办/复核/授权、主管 

操作步骤：打开“查询”菜单，点击“交易明细查询”， 

查询账户所有交易记录，日期范围默认当天，可支持查询五

年内的所有交易明细（含网银及非网银渠道的交易记录），单

次查询跨度不能超过一年。 

通过选择筛选条件、收支方向、时间顺序等，可以在下

方展示您的查询结果： 
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可单选或多选批量下载或打印当前页面的回单。多选批

量下载时，可批量选择下载，以 Excel 文件格式进行下载，

单个 Excel 文件最大 3000 条记录，第二个 Excel 文件为第

3001--6000 条记录。 
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多选批量打印时，可选择批量打印（每页 1张），即每张

A4/A5 纸打印 1 张回单；或批量打印（每页 2 张），即每张

A4/A5 纸打印 2张回单。 

 

温馨提示：您可以通过下载获得更多的流水信息，包

含户名、银行柜员流水号、交易时间等。您可以通过选定

单笔 2018 年 11 月 19 日之后发生且摘要为“汇出汇

款”或“汇入款解付”明细，点击“跨境汇款进度查询”，

查询结果仅供参考。若对方银行或中转行尚未支持 GPI 功

能，则无法显示对应结果或查询结果不全。 
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（三）定期账户查询  

功能描述：为企业客户提供本外币的定期存款账户查询

功能。  

用户角色：经办/复核/授权、主管  

操作步骤：操作员点击“定期账户查询”功能项，选择

活期账户，点击查询，显示该活期账户对应的定期账户。 

 

操作员可以选择其中一笔定期，点击“详细”链接查看

该笔定期的具体信息。也可以点击下方的下载按钮，下载全

部定期账户的明细信息。 
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（四）贷款账户查询  

功能描述：查询到本企业所有贷款账户的详细信息。  

用户角色：经办/复核/授权、主管  

操作步骤：经办在“账户查询”菜单中选择“贷款账户

查询”功能项，通过下拉列表选择活期账户对应的贷款账户： 

点击账户右侧的“详细”可以查看该笔贷款账户更详细的信

息。也可以点击下载按钮，下载为 EXCEL 格式的表格。 



企业网银查询功能用户使用手册 

 第 8 页， 共 9 页 

 

（五）交易概览  

功能描述：可以查询到某一时间段内企业网银的所有账

户信息、交易笔数、收入支出等。  

用户角色：经办/复核/授权  

操作步骤：经办在“账户查询”→“交易概览”中，选

择想要查询的日期，，下方会自动生成该日期对应的交易概

览。点击“明细下载”，下载 Excel 表查看具体的交易信息

内容。 
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