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第一章：系统登录及安全
1.1系统登录

在登录前，首先要安装USB Key驱动程序，然后将个人的USB Key 插入电脑的USB插口。（USB Key驱动程序的安装步骤，详见《港中旅财务有限公司成员单位USBKEY安装说明》）
第一步：

在桌面上找到IE浏览器图标：
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双击这个图标，打开浏览器。

第二步：

在浏览器中输入港中旅财务有限公司资金管理系统访问地址：https://finance.hkcts.com/webgate 
[image: image2.png]Internet Explorer FEi% 2 FZMN - Windows Internet Explorer

’ Internet Explorer oA B RZ A

ERUSEU TR





敲击回车键，将会弹出选择USB Key证书的对话框，选择自己的证书，然后点击“确定”按钮。
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在弹出的输入USB Key证书的PIN码框中填入相应的证书PIN码，点击“登录“。
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第三步：

输入用户名和密码后，登录系统。用户名为操作用户在九恒星系统的ID号，密码为此用户对应的密码。此密码不是整数PIN码。
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第四步：

再次输入证书PIN码，点击“登录”
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登录系统后可以切换界面显示风格，本文档截图为“风格二”。
1.2修改密码

需要修改密码的情况：

1. 拿到初始密码后，修改为自己专用的密码。

2. 感觉自己使用的密码已经不安全时。
修改密码操作步骤如下：

第一步：

登录系统后，在界面右上角找到“修改密码”按钮。
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第二步：

点击“修改密码”，输入旧的口令以及新口令，点击确定。
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注意：

1. 新密码不能小于8位

2. 新密码中必需有字母和数字，不能全是数字

修改成功后，提示如下。
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修改密码后需要联系财务公司人员进行激活操作后，成员单位操作员才能登陆系统。
注意：请妥善保管密码。
第二章：资金预算管理


操作过程：成员单位录入员录入原始预算，成员单位审批人员审批原始预算，审批后的预算提交财务公司。
3.1 原始预算上报


由成员单位上报原始预算额度。
3.1.1成员单位录入

首先登录系统，然后录入上报的原始预算。登录系统方式参考系统登录说明。
第一步

选择预算期，进入系统：资金预算管理系统
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第二步

进行原始预算上报

菜单路径：资金预算系统-预算编制—原始预算额度—上报
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点击“编号”，进入预算编制界面

第三步

申报预算额度 
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3.1.2成员单位复核

成员单位员复核员对录入员填报的预算进行复核。

菜单路径：资金预算系统-预算编制－原始预算额度—复核
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原始预算审查完成后系统自动提交到财务公司
3.2追加预算上报


操作过程：成员单位录入员录入追加预算，成员单位复核员复核追加预算，复核通过后预算信息由系统提交财务公司。


具体操作过程与原始预算上报相同，参考原始预算上报，需要注意的是操作菜单选择追加预算相关菜单。

 [image: image17.png]R BN REE
MR MR





3.3 手工上报预算执行额度


对于通过系统进行支付的资金，在对外付款时由系统自动登记预算执行额度（目前对外付款未受预算控制）；对于财务公司下拨到成员单位银行账户，成员单位在系统外支付的资金，需由成员单位在对外付款时手工上报预算执行额度。

首先登录资金预算系统，然后录入需上报的预算执行额度。登录系统方式参考系统登录说明。

进入菜单：资金预算系统--预算编制—手工上报—上报执行金额
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双击预算号，输入预算执行总额，票据金额，系统自动计算、显示现金金额，输入上报日期，点击【保存】按钮，预算执行金额上报成功，可在预算执行情况进行查询。页面中进行的预算执行金额的上报，只是对实际业务中的预算实际使用金额进行汇总，上报到系统中，以便系统作预算统计。

第三章：成员单位初始设置
在进行录入委托付款指令及用款指令操作之前，需要成员单位审批岗先登录财务公司资金管理系统，指派本单位录入人、复核人，并设置指令的审批规则。
3.1设置录入人及复核人
· 设置录入人及复核人

菜单路径：系统管理--账户操作权限委派--设置账户操作权限
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首先左键点击左侧列表中的用户名称，然后选择“操作”下拉列表选项（录入人选择“录入委托付款指令”，复核人选择“复核委托付款指令”），然后勾选结算账户，点击保存按钮。即可完成设置。

3.2设置审批规则

· 设置指令审批规则

菜单路径：系统管理--指令规则设置--设置审批规则
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成员单位在录入委托付款指令一般包括3个步骤：成员单位录入、成员单位复核、成员单位审批。“设置审批规则”功能是用来设置执行“成员单位审批”操作时的审批人、审批人数以及是否按指令金额范围分别设置不同的审批人。

· 设置方法

1. 默认审批规则

如果成员单位审批委托付款指令时不根据指令金额范围设置不同审批人，那么可以使用“默认审批规则”。
点击左侧“默认审批规则”，在右侧点击添加审批人按钮
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此时会弹出“添加审批人”界面，选择审批人，此处可以选择多人。点击“登录账号”链接。然后关闭此窗口，返回“设置指令审批规则”界面，会看到“用户”已经添加到“审批人“列表。
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如果勾选“必审“选项，那么此”用户“为必审人。
在审批人数文本框中输入需要设置的审批人数,然后依次点击“应用“”保存“按钮，设置完成。

注意：审批人必须拥有“成员单位审批岗“的权限，选择的审批人总数可以大于等于填写的审批人数。举例：选择审批人5共人，其中有1人必审，设置的审批人数为3人，那么，在必审人审批过以后，其余4人任意两人对指令进行审批即可。

2. 分金额范围设置审批规则

点击“新增“按钮，在右侧文本框中输入新规则”编号“、”名称“以及金额范围。然后点击”添加审批人“按钮，选择审批人。输入审批人数，点击”应用“按钮，最后点击”保存“按钮。
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选择新增的审批规则，然后点击“启动“按钮，此设置生效。

注意：如果所新增的审批规则金额范围没有覆盖所有指令可能的金额，那么未覆盖的金额范围内的指令会走“默认审批规则“。
提示：金额范围设置

金额范围：0.00-100.00              包含100



  100.00-200.00
          不包含100，包含200
第四章：结算业务
4.1对外支付
操作过程：成员单位通过财务公司资金管理系统发起付款指令流程有3步：1、录入对外付款指令；2、复核对外付款指令；3、审批对外付款指令 。
。
4.1.1成员单位录入

首先录入人登录系统，然后录入对外付款指令。登录系统方式参考系统登录说明。
菜单路径：网上结算系统-业务操作-委托付款-录入付款指令

录入界面：
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 录入界面上各项内容后，点击“保存”按钮即可完成录入。
注意：如果收款人没有在系统中维护，则需要手工输入收款人信息，勾选“保存为往来单位”，在指令成功保存后，系统将收款人信息自动维护到往来单位资料中。下次再次录入指令时，点击“收款账号”录入框后的“选择”按钮即可
4.1.2 成员单位复核

菜单路径：网上结算系统-业务操作-委托付款-录入式复核结算指令
系统界面：
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点击“流水号”录入指令信息后点击保存，复核通过
4.1.3成员单位审批
 菜单路径：网上结算系统-业务操作-委托付款-审批结算指令
 系统界面：
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此处可以对指令做驳回和审批通过的操作：1.输入驳回原因，点击驳回按钮，指令将被驳回到录入人，可由录入人重新修改指令。

2.勾选要处理的支付指令，点击“审批通过”按钮。系统弹出签名页面：
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点击页面下端的签名按钮，将完成签名动作，成功后界面如下：
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到此，完成了付款指令的审批操作，指令将被提交到财务公司处理。
4.2用款申请

成员单位申请将资金从内部账户划转到银行支出户
4.2.1成员单位录入

菜单路径：网上结算系统-业务操作-用款指令-录入用款指令
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 将页面信息输入完毕后，点击“保存”按钮即可完成录入操作。

点击界面右上角的修改用款指令按钮，将会列出尚未通过复核的用款指令。可以对尚未复核的用款指令进行修改。
点击流水号，将进入相应用款指令的修改界面。此时可以修改指令信息，以及进行对指令的删除操作。
4.2.2成员单位复核
菜单路径：业务操作-用款指令-复核用款指令
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勾选需要复核的用款指令，点击“执行”，用款指令将通过复核；输入驳回理由，点击驳回的话，用款指令将被驳回到录入人，录入人可对指令做后续操作：修改、删除。
4.3内部转账

内转业务：各单位在网上结算管理系统发起的对集团内其它单位的支出业务，直接使用内部账户进行资金划转，不经过银行账户。
4.3.1成员单位录入

首先登录系统，然后录入内部转账指令。登录系统方式参考系统登录说明。
菜单路径：网上结算系统-业务操作-委托付款-录入内转指令

录入界面：
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 录入界面上各项内容后，点击“保存”按钮即可完成录入

注意：在收款人账号处输入收款人在财务公司的内部账号，按回车键，收款人的收款名称信息会自动填充。如果勾选“保存为往来单位”，那么在下次录入内转指令时，可以点击选择按钮，在弹出页面中，选择到本次录入的“收款人账号”。 
4.3.2成员单位复核
 菜单路径：业务操作-委托付款-录入式复核结算指令
 系统界面：
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点击“流水号”，录入指令相关信息，点击保存，即可完成指令复核。输入“驳回理由”，点击“驳回”按钮，指令将被驳回到录入人，可由录入人进行修改或删除。

指令复核时会跳转到签名页面，如下：
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点击“签名”按钮，指令复核结束。
4.3.3成员单位审批

菜单路径：网上结算系统-业务操作-委托付款-审批结算指令
系统界面：
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点击“审批通过”，指令通过审批。输入“驳回理由”。点击驳回按钮，指令将被驳回到录入人，由录入人进行修改或删除。

指令审批时会跳转到签名页面，如下：
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点击“签名”按钮，审批结束。
4.4指令及账户查询
4.4.1账户查询


菜单路径：网上结算系统-业务查询-账户-本单位账户
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点击户名或账号可以查询本单位在财务公司开设的活期账户的往来明细情况。
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4.4.2指令查询

菜单路径：网上结算系统-业务查询-指令-本单位结算指令
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可以查询本单位发送到财务公司的指令的处理情况和明细统计。

点击流水号可以看到指令的处理进程：
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第五章：集团纸票系统
主要处理纸质票据流程作业，并对集团的纸票信息进行统计
5.1设置出票银行
设置成员单位出票银行及账户，点击“集团纸票系统”：『系统设置』-『设置出票银行』，功能页面显示如下：
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选择成员单位，点击【新增账户】按钮，则在页面下方显示出该成员单位的银行账户设置行，在“银行”下拉列表框中选择对应票据的开户行，
在“出票银行”处输入该单位的具体开户行地址，例如：中国工商银行北京分行西直门分理处。
在“账户”和“保证金比例”处输入银行票据账号和对应银行要求的出票保证金比例。
填入内容确认正确后，点击【保存】按钮，设置内容就保存进系统。如果一个成员单位在多家银行开设有票据银行账号，可以多次点击【新增银行账户】按钮，进行相同的设置。

5.2收票登记

第一步：收票登记
成员单位对收到的票据进行登记。点击『应收票据』－『收入』－『收票登记』，功能页面显示如下：
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按照所持票据的票面记载信息，在页面中输入各项内容后，选择所持票据的“票据类别”，然后，在“折现利率”处输入收票折现利率值，点击【计算】按钮，系统根据设置的折现利率自动计算出折现利息和收票的现值，各输入项内容确定好，并计算正确后，点击【保存】按钮，登记的票据信息内容就保存进系统。
第二步：收票登记复核

菜单路径：交易处理--交易复核
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勾选需要复核的记录，点击“执行”按钮。
5.3票据背书转让

5.3.1内部转让

使用票据进行集团内票据支付业务或者票据背书转让的业务。

第一步：内转信息录入
点击『应收票据』—『转让』—『内部转让』，功能页面显示如下：
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将各项信息填写完成后，点击【保存】按钮，系统成功发起一笔内部转让交易。内部转让交易发起成功后，系统转入该交易交接单打印提示页面：
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第二步：内转信息复核
点击『交易处理』－『交易复核』，系统功能页面显示如下：
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说明：

 交易复核页面中分为上下两屏，上半屏页面用于显示需要进行复核或者销复核的交易记录页面。下半屏页面用于显示交易记录的交易详情内容。

直接用鼠标点击“执行”文字，信息复核完成，票据转让成功

5.3.2对外转让

使用票据进行集团外票据支付业务或者票据背书转让的业务。
点击『应收票据』—『转让』—『对外转让』
其它操作流程与“内部转让”操作相同。
5.4票据托收

托收出库：票据到期前若干天，票据的持有人将票据交到开户行进行托收的业务。
第一步：托收出库
点击『应收票据』－『托收』－『托收出库』，功能页面显示如下：
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点击“增加”按钮，为托收出库交易选择要托收的持有票据，系统弹出票据选择对话框，选择要托收的票据

各项信息录入完毕后，保存即可
第二步：托收信息复核

点击『交易处理』－『交易复核』，系统功能页面显示如下：
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说明：

 交易复核页面中分为上下两屏，上半屏页面用于显示需要进行复核或者销复核的交易记录页面。下半屏页面用于显示交易记录的交易详情内容。

直接用鼠标点击“执行”文字，信息复核完成，托收出库成功

第三步：获兑信息登记
登记获兑：将已经由银行进行了承兑的汇票，在系统中进行到期获兑的登记。点击『应收票据』－『托收』－『登记获兑』，功能页面显示如下：
[image: image49.emf]
说明：

 页面中默认显示的是系统已经进行托收出库或质押出库的全部票据记录。
 获兑日期：实际获得承兑的日期，默认为票据的到期日期。

由于获兑登记在提交之后立即生效，所以在将票据记录前的复选框选中，输入『获兑日期』，点击【保存】时，系统弹出提示确认获兑登记。
5.5票据贴现

贴现申请：成员单位向财务公司或集团外金融机构申请票据贴现的业务。
第一步：贴现申请

点击『应收票据』—『转让』—『贴现申请』，功能页面显示如下：
[image: image50.emf]
各项信息录入完毕后，点击贴现申请页面的【保存】按钮，系统成功发起一笔贴现申请交易。

第二步：贴现申请复核

点击『交易处理』－『交易复核』，系统功能页面显示如下：
[image: image51.png]



说明：

 交易复核页面中分为上下两屏，上半屏页面用于显示需要进行复核或者销复核的交易记录页面。下半屏页面用于显示交易记录的交易详情内容。

直接用鼠标点击“复核”文字，信息复核完成，贴现复核成功

第三步：贴现登记

贴现成功后将贴现信息进行登记。点击『应收票据』－『贴现』－『贴现登记』
[image: image52.emf]
录入实际贴现利息后，自动计算实际“贴现金额”和“在途天数”、“计息天数”

由于贴现登记在提交之后立即生效，因此在用户点击【提交】按钮后要给出提示，让用户确认，如下图所示：

[image: image53.emf]
点击‘确定’信息登记生效

附件：安全及IE设置
访问B/S产品以IE浏览器方式登陆web服务器地址,使用前要对IE设置进行相应修改。流程如下：

1、安全站点设置

双击击桌面IE浏览器图标[image: image54.png]


，打开页面如图：

点击“工具”—“Internet选项”，
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弹出如下界面：
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点击“安全”
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选中“受信任的站点”，点击“站点”，显示如下界面：
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输入要访问的站点的地址，点击“添加”，

（假定站点为：https://202.96.63.67，具体地址由系统管理员公布）
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站点即被保存，点击“确定”即可。
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点击“确定”即可。

2、Internet的相关设置

点击桌面IE浏览器图标[image: image61.png]


，打开页面如图：
点击“工具”—“Internet选项”，
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弹出如下界面：
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点击“安全”，显示如图界面：
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在上图中选择“受信任的站点”，然后点击“自定义级别”
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在弹出的界面中，将前三项选为“启用”，点击“确定”，
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选择“本地Intranet”，点击“自定义级别”：

[image: image67.png]BEE
@ ]
Aetivel B EHRT
O xR
© BA
[0 HFEATRERTIED Activet BHITHE
O xR
© BA
O ®#7
[0 HEEFENRERY Activek BHHTIIRLTIN
Oxm
[} Eﬁ

< L]
EEOEVEE

25w





将前三个选项选为“启用”即可。




























































第一步：点击预算期间





第二步：点选相应的预算期间





第一步：选择预算体系





注意：单位是万元





2：点新增，添加预算号





1：选择预算项目





3：录入预算金额





5：保存预算信息。





4：重复二到四步，直到预算录入完毕





6：确保所有预算项目填写正确完整后，点“报批”按钮





确认信息无误后，点“通过”按钮。
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