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一、系统设置 

系统设置模块主要用于维护幂码平台系统基础信息，包含机构管理设置、下属机构管理、

产品参数设置、合同参数设置、费用管理设置、通用模块设置等子模块。 

1.1机构管理设置 

【操作路径】：金融中心>系统设置>机构管理设置 

【操作说明】：机构管理设置主要用于维护机构管理信息和牌照管理信息 

1.1.1 机构信息管理 

【操作路径】：金融中心>系统设置>机构管理设置>机构信息管理 

【操作说明】：机构信息管理主要用于维护放贷机构和合作方机构等信息，可以修改机构信

息、维护机构管理员信息，并可以对机构管理员进行密码重置操作 

 

⚫ 根据提供的机构名称、机构管理员等信息，通过脚本导入系统 

⚫ 可以在维护登录信息页面新增管理员账号及重置管理员账号密码（默认密码 Mm+手机号

后六位） 

⚫ 金融机构管理员可以维护金融机构的岗位、角色、用户、审批流信息 

1.1.2 牌照信息管理 

【操作路径】：金融中心>系统设置>机构管理设置>牌照信息管理 

【操作说明】：牌照信息管理主要用于维护牌照信息，可以查看牌照对应的安心签信息 
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⚫ 根据提供的牌照名称、企业名称等信息，通过脚本导入系统 

1.2下属机构管理 

【操作路径】：金融中心>系统设置>下属机构管理 

【操作说明】：下属机构管理主要用于维护金融中心下属机构岗位、角色、用户和子流程等

信息 

1.2.1 机构管理 

【操作路径】：金融中心>系统设置>下属机构管理>机构管理 

【操作说明】：机构管理主要用于维护金融中心下属机构信息 

 

⚫ 根据提供的金融中心下属机构名称、机构编码编码、机构类型等信息，通过脚本导入系

统 
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1.2.2 岗位管理 

【操作路径】：金融中心>系统设置>下属机构管理>岗位管理 

【操作说明】：岗位管理主要用于维护金融中心下属机构的岗位信息，可以对岗位信息进行

新增、修改、删除操作 

第一步：点击新增按钮，跳转至新增岗位页面 

 

⚫ 所属机构数据来源于机构管理信息 

第二步：选择所属机构、岗位类型、岗位状态，维护岗位编号、岗位名称及岗位描述等信息，

点击保存按钮，岗位数据列表中展示新增的岗位信息 

 

1.2.3 角色维护 

【操作路径】：金融中心>系统设置>下属机构管理>角色维护 

【操作说明】：角色管理主要用于维护金融中心下属机构的角色信息，可以对角色信息进行

新增、修改操作 
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第一步：点击新增按钮，跳转至新增角色页面 

 

第二步：维护角色名称、选择角色类型并维护菜单权限，点击提交按钮，角色数据列表中展

示新增的角色信息 

 

1.2.4 用户维护 

【操作路径】：金融中心>系统设置>下属机构管理>用户维护 

【操作说明】：用户管理主要用于维护金融中心下属机构的用户信息，可以对用户信息进行

新增、修改、删除操作 

第一步：点击新增按钮，跳转至新增用户页面 
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⚫ 所属机构数据来源于机构管理 

⚫ 所属岗位数据来源于岗位管理 

⚫ 选择已有用户是指同一用户需要维护为多个角色时可输入姓名自动带出用户姓名、身份

证号等信息 

⚫ 登录密码默认 Mm+手机号后六位，也可以在编辑密码出手动维护密码 

第二步：选择所属机构、所属岗位，维护用户姓名、身份证号、手机号、登录名、用户有效

期并选择用户角色，点击立即提交按钮，用户数据列表中展示新增的用户信息 

  

1.3产品参数设置 

【操作路径】：金融中心>系统设置>产品参数设置 

【操作说明】：产品参数主要用于维护产品信息并配置产品审批流 



 

业财一体化平台系统操作手册(金融中心 PC) 

 9 / 49 
 

1.3.1 产品信息维护 

【操作路径】：金融中心>系统设置>产品参数设置>产品信息维护 

【操作说明】：产品信息维护主要用于维护产品信息并设置产品参数 

第一步：选择合作机构，点击维护产品信息按钮，跳转至维护产品信息页面 

 

第二步：点击新增按钮，跳转至新增页面

 

⚫ 产品参数设置确定了产品状态、使用客户类型、适用牌照、额度占用规则、额度业务/

提款业务发起方及审核事业群等信息 

第三步：维护产品基础参数、产品介绍、额度参数、提款参数、附件资料等信息，点击提交

按钮，产品信息数据列表中展示新增的产品信息 
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1.3.2 审批流程设置 

【操作路径】：金融中心>系统设置>产品参数设置>审批流程设置 

【操作说明】：审批流程设置主要用于维护产品审批流程 

第一步：点击新增按钮，跳转至新增流程页面 

 

第二步：维护业务流程类型、融资产品及所属合作方，点击下一步按钮，展示全流程信息 
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⚫ 默认申请子流程、金融事业部审核和房贷机构审核 

第三步：可以对默认流程进行增加及删除，点击提交按钮，完成流程设置，业务流程数据列

表中展示新增的流程信息 

 

 

1.4合同参数设置 

【操作路径】：金融中心>系统设置>合同参数设置 

【操作说明】：合同参数主要用于维护合同模板、签署方案及签署顺序 

1.4.1 合同模板申请 

【操作路径】：金融中心>系统设置>合同参数设置>合同模板申请 

【操作说明】：合同模板申请主要用于申请借款合同、抵押合同、反担保合同等合同模板，

可以进行新增、修改、作废和预览合同模板操作 
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第一步：点击新增按钮，跳转至新增合同模板页面 

 

第二步：维护合同模板基础信息、编辑合同模板内容、预览并提交审核，合同模板数据列表

页面展示新增的审核中状态的合同模板信息 

 

1.4.2 合同模板审核 

【操作路径】：金融中心>系统设置>合同参数设置>合同模板审核 

【操作说明】：合同模板审核主要用于审核提交的合同模板信息，可以审核通过和审核否决，

审核否决状态的合同模板信息可以在修改后再次提交审核 
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1.4.3 签署方案设置 

【操作路径】：金融中心>系统设置>合同参数设置>签署方案设置 

【操作说明】：签署方案设置主要用于维护合同签署方案，设置签署方及签署位置等信息 

 

1.5通用模块设置 

【操作路径】：金融中心>系统设置>通用模块设置 

【操作说明】：通用模块设置主要用于维护假期设置等通用信息 
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1.6费用管理设置 

【操作路径】：金融中心>系统设置>费用管理设置 

【操作说明】：费用管理设置主要用于维护费用类型及收费标准 

1.6.1 费用类型设置 

【操作路径】：金融中心>系统设置>费用管理设置>费用类型设置 

【操作说明】：费用类型设置主要用于维护系统费用类型 

 

⚫ 目前费用类型通过脚本导入 
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1.6.2 收费标准管理 

【操作路径】：金融中心>系统设置>费用管理设置>收费标准管理 

【操作说明】：收费标准管理主要用于设置费用标准参数，可以进行编辑、启用、禁用等操

作 

 

⚫ 启用状态允许修改收费比例、收费上下限、计费模式等参数 

⚫ 收费标准确认之后，担保合同按照设定的收费标准计算担保费 

 

 

二、客户管理 

【操作路径】：金融中心>客户管理 

【操作说明】：客户管理模块主要用于查看客户基本信息、创建客户账号、变更关键信息和

客户生命周期管理。 

2.1基本信息管理 

【操作路径】：金融中心>客户管理>基本信息管理 

【操作说明】：基本信息管理主要用于维护客户账号、查看客户信息及客户关键信息变更 

2.1.1 基本信息查询 

【操作路径】：金融中心>客户管理>基本信息管理>基本信息查询 

【操作说明】：基本信息查询主要用于查看客户信息并维护个人、企业客户账号及企业财务

信息 

第一步：点击新增按钮，跳转至新增页面 
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第二步：维护客户类型及登录相关信息，点击注册按钮，客户基本信息数据列表中展示新增

的客户信息 

 

⚫ 帮助客户注册账户之后客户登录系统可以进行实名认证操作 

⚫ 维护的财务信息会在后期管理中被引用 

2.1.2 关键信息变更 

【操作路径】：金融中心>客户管理>基本信息管理>关键信息变更 

【操作说明】：客户关键信息发生变化之后，客户无法进行额度申请及提款申请操作，金融

中心人员查询并同步变更后的客户关键信息，客户重新实名认证之后可以再次在系统中进

行额度申请及提款申请等操作 
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2.1.3 线下认证申请 

【操作路径】：金融中心>客户管理>基本信息管理>线下认证申请 

【操作说明】：客户信息新增之后，可以在此页面进行线下认证 

第一步：点击线下认证按钮，跳转至线下认证申请页面 

 

第二步：补充企业信息及法人信息，点击提交按钮，完成线下认证申请 
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⚫ 线下申请：客户经理帮助客户创建账号及实名认证，审核通过之后可以进行额度及提款

业务操作 

2.1.4 线下认证审核 

【操作路径】：金融中心>客户管理>基本信息管理>线下认证审核 

【操作说明】：有权限的角色可以在此页面进行线下认证审核 

 

2.2客户业务冻结 

【操作路径】：金融中心>客户管理>客户业务冻结 

【操作说明】：客户业务冻结主要用于在产品维度冻结和解冻客户业务，即冻结产品对应的

额度申请和提款申请信息，客户不允许进行被冻结的产品业务操作，但允许进行未冻结产

品业务的操作 

第一步：点击新增按钮，跳转至新增冻结页面 
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第二步：维护客户名称、冻结产品、业务、冻结时间、冻结原因等信息，点击提交按钮，完

成冻结操作 

 

⚫ 提交之后即生效，客户不允许发起被冻结产品的相应业务操作 

⚫ 当前日期大于冻结日期，冻结自动取消，客户允许再次发起业务操作 

⚫ 可以编辑冻结到期日期 

2.3生命周期管理 

【操作路径】：金融中心>客户管理>生命周期管理 

【操作说明】：生命周期管理主要用于冻结和解冻客户信息，被冻结的客户不允许进行额度

申请及提款申请等操作 

第一步：选择正常状态下的客户信息，点击冻结按钮，跳转至冻结申请页面 
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第二步：维护冻结原因，点击提交按钮，冻结解冻审核数据列表中展示审核中的客户信息 

 

第三步：审核通过，被冻结的客户不允许进行额度申请和提款申请等操作 

三、业务管户分配 

【操作路径】：金融中心>业务管户分配 

【操作说明】：业务管户分配主要用于业务部负责人、风控部负责人将额度申请和提款申请

的业务信息分配给部门内的客户经理和风险经理，由被分配的客户经理和风险经理补充资

料或审核 

3.1管户分配 

【操作路径】：金融中心>业务管户分配>管户分配 

【操作说明】：管户分配主要用于风控部负责人将额度申请和提款申请的业务信息分配给部
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门内的风险经理，由被分配的风险经理进行数据核对和审核 

 

3.2业务分配 

【操作路径】：金融中心>业务管户分配>业务分配 

【操作说明】：业务分配主要用于业务部负责人将额度申请和提款申请的业务信息分配给部

门内的客户经理，由被分配的客户经理进行补充资料 

 

四、额度管理 

【操作路径】：金融中心>额度管理 

【操作说明】：额度管理主要用于客户经理帮客户发起额度申请、补充资料及审核角色审核

额度申请单据 
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4.1额度申请 

【操作路径】：金融中心>额度管理>待处理> 新增申请 

【操作说明】：额度申请主要用于客户经理帮助客户发起额度申请并维护申请信息 

以下以企业贷为例，客户经理代客户发起额度申请（客户发起额度申请，业务部负责

人先进行业务分配，然后由指派的客户经理补充资料并提交审核）。 

第一步：点击新增申请按钮，跳转至新增申请页面 

 

第二步：点击请选择按钮，跳转至选择客户页面 

 

第三步：选择客户，返回额度申请页面 
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第四步：选择产品并发起额度申请 

 

第五步：维护申请额度、申请融资期限、融资用途，选择融资机构及客户经理 B，点击已阅

按钮，跳转至历史额度信息页面 

 



 

业财一体化平台系统操作手册(金融中心 PC) 

 24 / 49 
 

第六步：点击已阅按钮，跳转至风险信息页面 

 

第七步：点击已阅按钮，跳转至涉诉处罚页面，可以添加和查看涉诉处罚信息 

 

第八步：点击已阅按钮，跳转至客户信息（基本信息）页面，可以维护实际经营地址、邮政

编码、成立时间、注册资本、所属行业等信息 
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第九步：点击已阅按钮，跳转至客户信息（法定代表人/实际控制人信息）页面，可以维护

法人婚姻状况及实际控制人基本信息 

 

第十步：点击已阅按钮，跳转至客户信息（股东信息）页面，可以新增股东信息 
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第十一步：点击已阅按钮，跳转至客户信息（资产情况）页面，可以新增资产信息 

 

第十二步：点击已阅按钮，跳转至经营信息页面，可以新增近 3 年每年的前五大供应商、近

3 年每年的前五大客户、近 3 年每年的产量、产能/产量等信息 
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第十三步：点击已阅按钮，跳转至增信信息（抵质押）页面，可以新增抵质押信息 

 

⚫ 存在抵质押时，提款合同线上签署时需要抵质押人在系统中注册并签署安心签，签署相

关合同 

第十四步：点击已阅按钮，跳转至增信信息（保证）页面，可以添加保证人信息 
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⚫ 存在保证人时，提款合同线上签署时需要保证人在系统中注册并签署安心签，签署相关

合同 

第十五步：点击已阅按钮，跳转至文档信息页面，可以上传营业执照等附件信息 

 

第十六步：点击已阅按钮，跳转至审批意见页面，需要维护本节点批复金额，可以维护落实

条件，点击提交按钮，完成额度申请操作，额度申请进入审批环节 
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⚫ 本节点批复金额不允许大于申请金额 

4.2额度审核 

【操作路径】：金融中心>额度管理>待处理> 审核 

【操作说明】：额度审核主要用于产品审批流中金融中心和资方设置的相关角色进行额度审

核操作 

以下以企业贷为例，客户经理代客户发起额度申请（客户发起额度申请，业务部负责

人先进行业务分配，然后由指派的客户经理补充资料并提交审核） 

 

⚫ 审核否决流程结束 

⚫ 审核退回，客户经理可以修改资料后再次提交审核 

⚫ 资方审核通过之后额度生效，客户或客户经理可以发起提款申请 
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4.3额度查询 

【操作路径】：金融中心>额度管理>额度查询 

【操作说明】：额度查看主要用于查看产品额度申请信息及当前阶段 

 

五、提款管理 

【操作路径】：金融中心>提款管理 

【操作说明】：提款管理主要用于客户经理帮客户发起提款申请、补充资料及审核角色审核

提款申请单据 

5.1提款申请 

【操作路径】：金融中心>提款管理>待处理> 新增申请 

【操作说明】：额度申请主要用于客户经理帮助客户发起额度申请并维护申请信息 

以下以企业贷为例，客户经理代客户发起提款申请（客户发起提款申请，业务部负责

人先进行业务分配，然后由指派的客户经理补充资料并提交审核）。 

第一步：点击新增申请按钮，跳转至提款申请页面 
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第二步：点击请选择按钮，跳转至选择客户页面 

 

第三步：选择客户，返回提款申请页面 
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第四步：选择产品并发起提款申请 

 

⚫ 提款金额不允许大于产品参数设置的单次提款上线 

⚫ 提款金额不允许大于剩余可用额度 

第五步：维护提款金额、借款期限、借款用途，选择融资机构、维护账户信息，点击已阅按

钮，跳转至历史提款信息页面 

 

第六步：点击已阅按钮，跳转至金融信息页面，需要维护综合年化率、还款方式、还款日等

参数 
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第七步：点击已阅按钮，跳转至文档信息页面，上传营业执照等附件信息 

 

第八步：点击已阅按钮，跳转至审批信息页面，点击提交按钮，完成提款申请操作，提款申

请单据进入审批流 

5.2提款审核 

【操作路径】：金融中心>提款管理>待处理> 审核 

【操作说明】：提款审核主要用于产品审批流中金融中心和资方设置的相关角色进行提款审

核操作 

以下以企业贷为例，客户经理代客户发起提款申请（客户发起提款申请，业务部负责

人先进行业务分配，然后由指派的客户经理补充资料并提交审核）。 
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⚫ 审核否决流程结束，额度释放 

⚫ 审核退回，客户经理可以修改资料后再次提交审核 

⚫ 资方审核通过之后客户经理可以发起合同生成操作 

⚫ 审批通过金额若小于客户申请金额，剩余可用额度=当前可用额度-审批通过金额 

5.3提款查询 

【操作路径】：金融中心>提款管理>提款查询 

【操作说明】：提款查询主要用于查看产品提款申请信息及当前阶段 

 

六、合同管理 

【操作路径】：金融中心>合同管理 

【操作说明】：合同管理主要用于合同生成、合同签署和合同查询 
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6.1合同生成 

【操作路径】：金融中心>合同管理>合同生成 

【操作说明】：合同生成主要用于额度合同生成（正向保理）和提款合同生成 

6.1.1 额度合同生成 

【操作路径】：金融中心>合同管理>合同生成>额度合同生成 

【操作说明】：产品参数设置时可以确定额度合同是否需要生成，目前只有正向保理产品需

要生成额度合同 

第一步：额度申请单据审核通过之后，额度合同生成页面展示待生成合同的额度单据 

 

第二步：点击生成合同按钮，跳转至生成合同页面 

 

第三步：选择合同，点击生成合同按钮，跳转至生成合同页面，可以维护合同签署日期、所

需附件、合同数量、签署方式等信息 
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⚫ 线上签署需要合同有权签署人签署，签署成功之后合同自动用印 

⚫ 线下签署需要线下打印合同，合同有权签署人手动用印，客户经理上传附件之后签署完

成 

第四步：合同生成之后点击确定并推送合同按钮，合同信息进入合同签署页面 

 

6.1.2 提款合同生成 

【操作路径】：金融中心>合同管理>合同生成>提款合同生成 

【操作说明】：提款合同生成主要用于生成提款合同 

第一步：提款申请单据审核通过之后，提款合同生成页面展示待生成合同的提款单据 
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⚫ 补充合同无需签署，提交之后直接添加至对应的额度/提款记录中 

第二步：点击生成合同按钮，跳转至生成合同页面 

 

第三步：选择借款合同，点击生成合同按钮，跳转至生成合同页面，维护借款开始日期、送

达条件、合同数量、签署方式等信息
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⚫ 线上签署需要合同有权签署人签署，签署成功之后合同自动用印 

⚫ 线下签署需要线下打印合同，合同有权签署人手动用印，客户经理上传附件之后签署完

成 

第四步：合同生成之后点击确定并推送合同按钮，合同信息进入合同签署页面 

 

6.2合同签署 

【操作路径】：金融中心>合同管理>合同签署 

【操作说明】：合同签署页面主要用于查看合同签署信息及签署线下合同 
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⚫ 合同签署完成之后可以发起放款结果登记操作 

6.3合同查询 

【操作路径】：金融中心>合同管理>合同查询 

【操作说明】：合同查询主要用于查看合同签署状态及签署信息 

 

七、放款管理 

【操作路径】：金融中心>放款管理 

【操作说明】：放款管理主要用于自定义场景的还款计划维护，还款计划审核、非自定义场

景的放款结果登记、放款结果审核及放款记录查询 
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7.1还款计划维护 

【操作路径】：金融中心>放款管理>还款计划维护 

【操作说明】：提款申请中还款方式为自定义时，放款登记之后可以在还款计划维护页面维

护还款计划信息 

第一步：选择一笔放款审核通过的提款单据，点击添加按钮，跳转至添加还款计划页面 

 

⚫ 贷款余额=每期还本金额之和 

⚫ 还款日期必须在贷款起息日和贷款到期日之间 

⚫ 提交之后自动计算还款期数和本期还息金额 

第二步：添加还款期数、维护还款日期及本期还本金额，选择本期是否还息，点击提交按钮，

完成登记 

7.2还款计划审核 

【操作路径】：金融中心>放款管理>还款计划审核 

【操作说明】：还款计划审核主要用于审核还款计划信息 
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⚫ 审核不通过时允许客户经理再次修改提交还款计划 

7.3放款结果登记 

【操作路径】：金融中心>放款管理>放款结果登记 

【操作说明】：放款结果登记主要用于登记放款结果 

第一步：选择一笔审核通过的待放款提款单据 

 

第二步：点击放款登记按钮，跳转至放款登记页面，维护放款金额，放款日期及到期日，点

击提交按钮，完成当款登记操作 
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7.4放款结果登记 

【操作路径】：金融中心>放款管理>放款结果审核 

【操作说明】：放款结果审核主要用于审核放款结果 

 

⚫ 审核通过之后自动生成还款计划 

⚫ 审核否决之后允许修改之后再次提交审核 

7.5放款记录查询 

【操作路径】：金融中心>放款管理>放款记录 

【操作说明】：放款记录查询主要用于查看放款记录信息 
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八、还款管理 

【操作路径】：金融中心>还款管理 

【操作说明】：还款管理主要用于外部还款登记、外部还款审核、内部还款登记、内部还款

审核、内部红冲登记、内部红冲审核，还款记录查询和还款计划查询等 

8.1外部还款登记 

【操作路径】：金融中心>还款管理>外部还款登记 

【操作说明】：外部还款登记主要用于登记担保产品的借款余额及还款日期 
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8.2外部还款审核 

【操作路径】：金融中心>还款管理>外部还款审核 

【操作说明】：外部还款审核主要用于审核外部还款登记信息 

 

⚫ 审核否决时允许再次提交审核 

8.3内部还款登记 

【操作路径】：金融中心>还款管理>内部还款登记 

【操作说明】：内部还款登记主要用于登记内部还款、还款登记人工处理 

第一步：选择一笔提款单据 

 

第二步：点击登记按钮，跳转至内部还款登记页面，维护还款金额、还款日期等参数，点击

确定按钮，完成内部还款登记申请操作 
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8.4还款登记人工处理 

【操作路径】：金融中心>还款管理>还款登记人工处理 

【操作说明】：还款登记人工处理主要用于人工处理内部还款数据，进行提前还款，正常还

款、退款等操作 

第一步：选择一笔提款单据 

 

⚫ 提前还款时只还本金，不还利息 

⚫ 正常还款时先还利息再还本金 

第二步：点击提前还款按钮，跳转至提前还款页面，维护提前还款金额点击提交按钮，完成

提前还款申请操作 
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8.6内部还款审核 

【操作路径】：金融中心>还款管理>内部还款审核 

【操作说明】：内部还款审核主要用于审核内部还款单据 

 

⚫ 审核通过之后还款计划自动调整 

8.7内部红冲登记 

【操作路径】：金融中心>还款管理>内部红冲登记 

【操作说明】：内部红冲登记主要用于退款操作 

第一步：选择一笔提款单据 
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第二步：点击登记按钮，跳转至红冲登记页面，维护应收本金、应收利息、应收罚息、已收

本金、已收利息、已收罚息、还款日期等信息，点击确定按钮，完成红冲登记申请 

 

8.8内部红冲审核 

【操作路径】：金融中心>还款管理>内部红冲审核 

【操作说明】：内部红冲审核主要用于审核内部红冲单据 
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8.9还款记录查询 

【操作路径】：金融中心>还款管理>还款记录查询 

【操作说明】：主要用于查询还款记录信息 

 

8.10还款计划查询 

【操作路径】：金融中心>还款管理>还款计划查询 

【操作说明】：主要用于查询还款计划信息及还款明细 



 

业财一体化平台系统操作手册(金融中心 PC) 

 49 / 49 
 

 


