招商银行单位客户自助填单服务系统操作手册
登陆招商银行“一网通”首页（网址www.cmbchina.com）—在线服务—单位客户综合开户服务。

目前，系统有“申请人民币结算账户、申请结算产品服务、历史记录查询”三个操作模块。
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（一）开立账户申请

目前，开户申请仅限于开立人民币结算账户。

1.录入手机号码

录入“申请人手机号码”后点击“获取手机验证码”，验证码有效时间为30分钟。


2.选择开户机构

应录入预开户分行（具体至网点），以便开户网点后续对接相关服务。在网页端预受理网点栏录入关键字，系统将自动展示网点名称或地址中包含该关键字的网点供客户选择。 

3.选择账户类型

客户选择准备开立账户的“账户性质”（即基本、一般、专用、临时）和 “存款人类别”。

4.系统根据“账户性质”和 “存款人类别”选择结果自动提示客户应提供的开户资料清单。

例如：当“账户性质”选择“基本账户”，且“存款人类别”选择“企业法人”或“非企业法人”时，点击“开户提供资料清单查看”，系统提示客户应提供资料清单明细。





5.系统相关提示

（1）系统录入要素填写提示。如：将鼠标放置在“存款人类别”栏目右边是“？”键，系统显示根据《组织机构代码证》“机构类型”栏进行选择：
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（2）操作页面重要提示信息。如：



特别说明：由于同一台电脑上直接访问客户已验证进入的链接可以进去，存在客户信息泄露风险。因此，提示客户在家里等比较安全的网络环境填写申请，勿在公共网络环境，如网吧等填写申请，避免造成信息泄露。

6. 客户登录系统后，先根据申请事项阅读协议及章程并在系统中确认后，方可进行下一步开户或开通功能的信息录入操作。 [image: image7.jpg]EEWFREE
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7.录入单位“基础信息”

（1）单位基础信息包括：单位名称、简称、注册地址、邮箱、地区代码、联系电话、行业分类（按人民银行规定分类）、年销售额、单位证明文件种类及其号码等。

（2）系统设置“单位证明文件”栏目的“营业执照”或“其他证件”必须至少录入其一。
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8.录入单位“成员信息”

（1）单位成员信息包括：控股股东信息、实际控制人信息、法定代表人（单位负责人）信息、被授权代理人信息、支付联系人信息。

（2）系统设置“控股股东”或“实际控制人”信息必须至少录入其一。
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（3）若非法定代表人（单位负责人）办理此项业务的，须填写“被授权代理人”信息。同时，若法定代表人（单位负责人）没有在“申请书”上签章的，须向银行出具法定代表人授权书，该授权书可在网页自行下载并填写、打印和盖章。若当地人行有特殊要求的，按其规定执行（如非法人办理的提供授权书等）。


（4）必须录入两位支付联系人信息，且“姓名”不相同。


9.录入单位“其他信息”

（1）单位其他信息包括：银企余额对账方式、对账单寄送地址、上级法人或主管单位信息。

（2）若“余额对账方式”选择了“纸质对账”方式的，可以直接点击“提交”，完成开户申请。


（3）若“余额对账方式”选择了“电子对账”方式的，客户应填写 “产品服务申请”（系统未限制，客户可以填写纸质申请书），开通“网上企业银行功能”后，再提交业务申请。（开通结算产品服务操作见下述第（二）点）

（4）当客户完成信息填写点击“提交”后，系统弹出对话框，询问客户是否开通结算产品服务，若客户选择“确定”，则前往产品服务申请页面，若客户选择“取消”，则进入开户申请打印页面。 

[image: image16.jpg]TR A N R A HE K P sz 2

i EEIRIRA RIS

RENTHHE Lx]

) EZIHCEATEERG. DUSETH. HSES. 2
12RES & zEreursRs  CEETEERES?

Bl

FMEIRMIE o EREmEAL Etrhrht




10.打印开户申请书

（1）部分地区人民银行允许使用白纸打印使用A4白纸打印“开户申请书”的，点击“功能1”双面打印开户申请书，若打印单据不符合银行业务要求的，开户银行可以拒绝受理。

（2）部分地区人民银行不允许商业银行使用A4白纸打印“开户申请书”，必须填写或打印一式三联印刷版本（压感纸张）的“开户申请书”，因此，客户须根据开户地人行要求，确认能否自行打印。若属于人行限制地区的，须到我行任一网点领取申请书，点击“功能2”打印开户申请，加盖单位印章后，再前往开户网点办理手续。


 
11. 各页面新增“安全退出”按钮，当客户填写过程中需临时退出页面时，可点击该按钮退出登录状态。通过此方法退出时，客户上一页面中填写的信息将保存在该客户登录手机号下，当前页面临时填写的信息不保存。客户再次使用相同手机号登录时，将自动显示已保存的全部信息。
（二）开通结算产品服务

1.客户在申请开户后选择同时开通产品服务申请，开通其他产品功能。
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完成申请后可以添加申请账户，一份申请最多申请3个账户的“结算产品服务”。



（2）打印申请单据



2.客户直接申请开通“结算产品服务”功能。
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客户可以同时申请3个账户的结算产品服务，申请后点击提交。


 
（三）业务查询

客户可以在“一网通”网页自助查询已申请业务的历史记录，选择“在线服务”—单位客户综合开户服务—历史记录查询，录入原业务的“申请人手机号码”，点击“获取手机验证码”，录入验证码后即可查询、打印或修改原申请的业务信息。





客户可以对已提交的业务点击“修改”，修改录入后重新提交打印单据。
鼠标放置问号处，系统显示根据《组织机构代码证》“机构类型”栏进行选择





可输入44个字，以后将改进为88个字，若超过字数，可写“…等”。





可输入33个字，以后将改进为66个字，若超过字数，打印出来后可手写补充。








因各分行地区代码规则根据当地人行规则，此表不适用，此处将改为非必填项，无需录入。 未改进期间，若客户咨询，


录入营业执照上注册号的前6位；若客户经理咨询，请其向网点运营人员了解当地人行的录入要求。





填写“营业执照注册号”
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