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[bookmark: _用户注册][bookmark: _Toc24038]使用前必读
1、 签约准备材料
企业工商营业执照正本或副本原件；非企业法人未能提供营业执照的，可根据其企业或机构性质提供以下材料之一：个体工商户营业执照（正本）、社团法人登记证书、民办非企业登记证、医疗机构许可证、事业单位法人登记证书或机关单位成立的批文。
法定代表人（单位负责人）有效身份证件复印件，经办人、超级管理员的有效身份证件原件及复印件一份；法定代表人（单位负责人）及经办人私章。
2、 开通使用流程
柜面办理签约，创建企业超级管理员，发放蓝牙KEY牙KEY
企业超级管理员下载厦行e企管APP，并注册激活
企业超级管理员登录厦行e企管APP，邀请员工加入企业
受邀员工收到短信，根据提示，下载APP并注册激活，开启正常使用
企业法人至柜面提交业务申请及企业证明材料

3、 重要告知事项
我行根据企业意愿为企业创建超级管理员，并为企业提供了一套完整且灵活的管理设置。超级管理员具备本企业在厦行e企管业务中最高管理权限，企业在厦行e企管中有关人员添加、业务权限分配、审批流程和审批权限设置等都将由企业指定的超级管理员自行操作实现。
企业应充分理解企业超级管理员角色定位及其重要性，并谨慎指定企业超级管理员的人选。我行强烈建议由企业法人（单位负责人）来担任本企业在厦行e企管业务的超级管理员。如企业法人（单位负责人）无法担任该角色，应授权本企业值得信赖的人员代理。
厦行e企管业务服务提供了多重安全保障，包括用户登录、账户支付、数据传输和存储，均融入了细致的安全考量，能够保证企业的信息和资金在系统层面的安全性。但是企业要真正的实现业务的安全，除了我行提供的安全机制以外，合理的企业内控机制同样的重要。
因此，企业除了要指定值得信赖的人员来统筹各项企业管理工作以外，还应根据企业内控需要设置合理的审批流程、权限和安全硬件的使用权限等。我行建议企业内部的业务审批权限和安全硬件的使用权限适当分离，从而避免权限太过集中而出现企业员工私自完成转账等行为。
[bookmark: _GoBack]如因企业指定了不当的超级管理员，或企业内控不完善导致的资金损失，不在我行承诺的安全保障范围内，所产生的有关责任由企业自行承担。
[bookmark: _Toc31956]下载APP
用户扫描以下二维码，选择用户手机相应APP版本，根据提示下载并完成安装即可。
[image: 厦行e企管下载二维码]
温馨提示：如系统提示“链接被拦截，请复制链接至其他浏览器打开”时，请点击页面右上角“…”按钮，选择相应的浏览器打开即可正常下载APP。


[bookmark: _Toc19865]管理员注册与登录
企业指定超级管理员下载APP完毕后，在登录页面下方点击“激活新账号”链接开启用户注册页面，使用本人真实手机号码注册厦行e企管用户。
[image: 5ca1b9ac70304031142167104671012] [image: 57c8af9875f81233ab9f5008cc946ff]点击此处激活或新账号 

下一步系统将要求进行短信验证码的验证过程，设置APP登录密码后即完成用户注册的操作。
在厦行e企管登录页面，填写手机号和登录密码后即可成功登录。
[bookmark: _Toc6736]管理员建立企业组织
企业指定超级管理员登录厦行e企管APP，进入“工作台”，打开“企业管理”功能	。	
[image: 微信图片_20191031095352]
企业指定超级管理员通过添加部门、设置角色、添加人员来建立企业组织架构。
[image: 微信图片_20191031102616] [image: 9f4b2054eaa95666f332671b2a32e7f] [image: 3a0ebd1243c99051d9d9bd4f52bb24d]
温馨提示：管理员在添加人员的时候，是否财务的选项勾选“是”，企业员工即可获得移动支付、存、贷款业务功能的操作权限。


企业指定超级管理员添加人员进入企业组织以后，可以从通讯录中看到企业人员的信息。并且系统将发送邀请短信到添加人员的手机号码上，受邀人员短信以后参照【2.超级管理员注册与登录】 步骤完成注册激活。
[bookmark: _忘记密码][bookmark: _Toc24585][bookmark: _Toc536356589]管理员分配权限
超级管理员把企业内部将使用厦行e企管的人员添加到企业组织以后，就可以进一步的给这些内部用户分配厦行e企管的管理权限及业务权限。
企业指定超级管理员登录厦行e企管APP，进入“工作台”，打开“企业管理”应用，进入“权限管理”菜单。本功能中列示了企业管理的各种事项，超级管理员可以逐一的把各种事项的管理权限分配给企业内部用户。
[image: 203abea5041a03cfbb5f3d1eaa73d24] 
企业内部用户获得授权后，登录厦行e企管APP后即可看到相应管理功能并具备操作权限。以企业安全硬件管理权限为例（安全硬件的使用权限一般授权给企业资金支付审批流程最后一个环节的企业内部人员）：
[image: a17b5f5af3a11dafbb9362d1ab14db1] [image: 98d8c5a6c743c2023b654a518f70670]
[bookmark: _Toc4207]设置U盾支付口令
企业内部用户获得安全硬件管理权限以后，即可完成U盾支付口令设置。（要求此时保证用户手机蓝牙处于打开状态，蓝牙U盾电源打开，以实现准确的配对。如手机银行共用企业网银蓝牙U盾，不需要再设置支付口令，沿用开通企业网银时所设置的支付口令即可。）
[image: 微信图片_20191031095336] [image: 717bff263c861dd0b7b569a724f1c6c] [image: ed83ae25f0b05a5c7cf5249dba0d5c0]
设置支付口令完毕后，请务必记住该口令，后续厦行e企管涉及资金支付需要使用U盾进行身份认证与签名验签时都需要使用该支付口令进行验证。
[bookmark: _Toc11001]设置审批额度
厦行e企管要求在资金支付业务审批链条上至少需要有一个人具有超过该笔业务金额的审批权限，审批才能生效。企业在未设置审批额度前，所有企业内部用户都是无审批额度的。因此企业签约厦行e企管后，设置审批额度是很重要的一步。
管理员进入“工作台”，选择“企业管理”应用，进入“权限管理”菜单。
[image: a2f909ebc36c5137a3ae207d570a62e] [image: b4fd1717e95e94d5602ca5f5514ea82] [image: 298d1bf5be32fde05ad2a63e4d8d246]

[bookmark: _Toc1752]设置审批流程
厦行e企管提供了自由模式和固定模式两种审批方案。企业未设置业务审批流程前，所有业务审批都按照自由模式进行，即由当前经办人自主选择下一流程审批人员。企业按业务设置固定审批流程后，该业务审批流程将按设置的固定路径自动流转。
[image: 微信图片_20191031095352] [image: 微信图片_20191031110446] [image: 微信图片_20191031110449]
[bookmark: _Toc9399]企业内部用户注册与激活
用户激活有两种方式：直接激活和扫码激活。
直接激活：如果企业管理员已经将用户及其手机号码添加到通讯录，那么用户注册完毕，在首次登录时选中加入企业即可完成用户激活。
扫码激活：用户已经注册完毕，企业管理员未将用户添加到通讯录的情况下，用户可以登录厦行e企管APP，使用消息模块中的“扫一扫”功能扫描企业二维码，选择发送企业加入申请至企业管理员移动端，企业管理员审批通过后也可以完成用户激活。
[bookmark: _Toc23255]账户管理操作
财务属性的企业内部用户才具有账户管理功能的操作权限。
[image: ] [image: IMG_1958]
进入账户管理功能可查询已注册账号的详情及账户交易明细等内容。
[image: IMG_1959] [image: IMG_1960]
[bookmark: _Toc23724]转账汇款业务操作
首先，员工发起转账汇款申请，填写申请信息完毕，提交给老板或财务主管进行审批。
[image: 微信图片_20191031121656] [image: 微信图片_20191031121659]
申请发起以后，员工可以在“支付审批”功能查看所发申请状态，可进行催办、撤回等操作。
[image: ] [image: ]
接下来，系统会将业务审批的信息通过消息推送到老板或财务主管手机端，提醒及时进行处理。审批人员点击消息即可查阅申请详情并进行处理，或者在“支付审批”功能我的审批下找到待审批的申请进行处理。
[image: 微信图片_20191031151601] [image: ]
老板或财务主管审核转账申请无误，“同意”申请并确认提交即可进入资金支付环节。（要求此时保证用户手机蓝牙处于打开状态，蓝牙U盾电源打开，以实现准确的配对。）
[image: ] [image: ] 
配对成功后，系统将提示老板或财务主管输入U盾支付口令，支付口令验证成功后会要求在蓝牙U盾上进行交易确认。
[image: ] [image: ]
老板或财务主管在蓝牙U盾上按OK按钮确认交易，该笔转账交易即成功提交银行进行处理。
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc12349]预约转账业务操作
首先，员工发起预约转账申请，填写申请信息完毕，提交给老板或财务主管进行审批。预约转账时间可精确到小时分。
[image: fdd13adbb47ea86c1d1631e1d39b755] [image: b9c0c178679c2bfcbdb446e0e79690d]
申请发起以后，员工可以在“支付审批”功能查看所发申请状态，可进行催办、撤回等操作。
老板或财务主管审核及转账操作参照转账汇款。
预约转账业务操作完毕以后，企业可以在预约转账查询功能查询预约转账业务的详情。如在预约转账时间之前，企业因业务变动不需要再执行该笔转账，可以从预约转账功能发起预约转行的撤销操作。但是如果已过预约转账时间，银行已做汇出处理后将不可再撤销。
[image: fdd13adbb47ea86c1d1631e1d39b755] [image: 0bc2e8908ffcb9553137edd438cc219]
[image: 微信图片_20191118112625] [image: 微信图片_20191118111716]点击此处撤销预约转账

[bookmark: _Toc6477]存款业务操作
厦行e企管目前提供了4款存款产品，包括单位定期存款、通知存款、结构性存款和大额存单。
我们以大额存单业务的操作为例：
[image: ] 
进入“大额存单”功能将首先看到可购买的所有大额存单产品列表，单击可打开产品详情界面，除了产品要素外，还可以查看并下载产品有关的销售文本。
[image: 微信图片_20190912114518] [image: 微信图片_20190912114523]
员工点击“立即认购”按钮即可进入大额存单认购交易页面，录入认购大额存单各项业务内容完毕后，提交给老板或财务主管进行审批。
[image: 微信图片_20190912114534]
企业购买存单产品后，可以点击页面右上角的“[image: 1574008452(1)]”按钮查询企业持有的存款产品，并能进一步查看过往认购的存款产品的存取记录。
[bookmark: _Toc9733]代发工资业务操作
企业在厦行e企管渠道代发工资需要在我行签订代发工资的协议，并在签约厦行e企管业务时选择开通代发工资。
[image: ] 温馨提示：为了便于代发工资录入，要求企业员工都应在“我—我的卡包—银行卡”中维护员工本人的工资卡信息。

厦行e企管提供了两种代发工资模式：一种是手工录入模式，手工逐条录入员工代发工资明细；另一种是批量代发模式，即支持excel模板批量导入员工代发工资明细。前者每次支持录入20条明细，后者支持单次导入500条明细。
[image: IMG_1961] [image: IMG_1962]点击此处下载工资单模板

企业通过厦行e企管完成代发工资后，可通过“代发工资查询”功能查询代发工资业务的详情，包括代发工资所有明细及其状态，同时提供了代发工资明细查询和下载的功能。
[image: ] [image: IMG_1963] [image: IMG_1964]点击此处下载代发工资明细清单
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