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1 引言 

1.1 概述 

本文档是融资租赁业务管理系统的用户操作手册。 

1.2 目的 

编写本手册的目的是为了让用户快速全面了解并掌握系统的

使用。 

1.3 用户范围 

用户：业务管理员、业务操作员。 

2 登录及主界面 

2.1 系统登录 

2.1.1 功能介绍 

登录系统。 

2.1.2 操作说明 

登录浏览器：建议使用谷歌浏览器 chrome 获得最佳的操作体验。 
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登录界面： 

 

2.2 系统主界面 

2.2.1 功能介绍 

系统主界面，左边区域为功能菜单区，右上角为常用功能区（个人

中心、布局设置、退出登录），右下角为业务功能操作区。 

2.2.2 操作说明 

登录系统后，首先看到本界面。 

本文档中，左边的功能菜单区为业务管理员的功能菜单。业务操

作员的权限依据其操作的业务会有权限限制，其菜单功能项会少

于本文档的功能。 
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2.3 首页 

2.3.1 功能介绍 

系统列出需要登录者处理的审批列表。 

2.3.2 操作说明 

功能列表 
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3 系统管理 

3.1 用户管理 

3.1.1 功能介绍 

对系统用户进行维护管理。 

3.1.2 操作说明 

管理员可在本页面搜索、新增、修改、删除、导入、导出、重置用户信息。  

 

 

3.2 角色管理 

3.2.1 功能介绍 

对系统中的角色进行维护管理。 
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3.2.2 操作说明 

管理员可在本页面搜索、删除、导出系统角色信息，新增、修改可设置角色可以查看

的功能菜单，数据权限可设置角色可查看的数据  

 

 

 

3.3 菜单管理 

3.3.1 功能介绍 

对系统中的功能菜单进行维护 
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3.3.2 操作说明 

可通过修改选择停用功能菜单  

 

 

3.4 部门管理 

3.4.1 功能介绍 

对系统使用者的公司部门进行维护管理。 

3.4.2 操作说明 
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3.5 岗位管理 

3.5.1 功能介绍 

对系统使用者的公司内部岗位进行维护管理。 

3.5.2 操作说明 

 

3.6 字典管理 

3.6.1 功能介绍 

对系统用到的数据字典进行维护管理。 
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3.6.2 操作说明 

 

 

 

3.7 通知公告 

3.7.1 功能介绍 

对系统通知进行维护管理。 
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3.7.2 操作说明 

 

3.8 日志管理 

3.8.1 功能介绍 

记录用户的操作信息与登录信息，便于查看用户操作是否违规 

3.8.2 操作说明 
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4 我的办公 

4.1 待办任务 

4.1.1 功能介绍 

本功能是对用户待办审批流程进行处理，用户可选择同意或不同

意，同意流程继续提交给下一处理人，不同意则退回流程到发起

人。 

4.1.2 操作说明 
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4.2 已办任务 

4.2.1 功能介绍 

本功能是对用户已审批流程的查看 

4.2.2 操作说明 

 

5 客户管理 

5.1 客户信息 

5.1.1 功能介绍 

本功能对公司客户进行维护处理，分为个人客户与企业客户。 
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5.1.2 操作说明 

 

新增客户信息时需选择客户类型，个人客户或企业客户，二

者客户信息维护内容不同，保存完基础信息方可维护其他信息。 

 

 

客户拉黑处理添加后可在【客户黑名单】查看进行下步操作 
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客户授信添加后可在【授信记录】功能查看操作 

 

5.2 授信记录 

5.2.1 功能介绍 

对【客户信息】功能添加过来的授信记录进行处理。 
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5.2.2 操作说明 

同一用户只有一条激活授信，存在激活授信时，新增授信审批通过后上条授信记录会

失效，已使用授信额度同步到新增授信记录 

操作列表： 

 修改：授信未发送时可修改授信信息 

 发送：生成工作流，由领导审批 

 授信详情：查看客户授信记录，授信使用情况信息 

 删除：授信未发送时可删除授信记录 

 审批详情：查看授信审批记录 

 撤回：授信发送下级领导未审批前可撤回 

 

 

 

5.3 客户黑名单 

5.3.1 功能介绍 

对【客户信息】功能添加过来的黑名单记录进行处理。 
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5.3.2 操作说明 

 

6 项目管理 

6.1 立项管理 

6.1.1 项目立项 

6.1.1.1 功能介绍 

业务员可为客户新增立项申请，查看项目列表 

6.1.1.2 操作说明 

新增立项申请，  
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项目列表  

 

6.1.2 项目变更 

6.1.2.1 功能介绍 

对【项目立项】功能中已审核通过的立项信息进行操作  

6.1.2.2 操作说明 

项目列表  
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变更申请  

 

变更记录  
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6.2 合同管理 

6.2.1 功能介绍 

对【项目立项】功能中已审核通过的立项信息进行合同添加操作 

6.2.2 操作说明 

项目列表  

 

合同列表  
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7 清算管理 

7.1 付款管理 

7.1.1 付款申请 

7.1.1.1 功能介绍 

对【合同管理】功能中已添加合同并审核通过的项目进行放款申

请、审批等操作。 

7.1.1.2 操作说明 

合同列表：已添加合同并审核通过的项目列表  

 

放款列表：已提交申请的放款列表，未发送前需先发送审核  
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7.1.2 付款确认 

7.1.2.1 功能介绍 

对【付款申请】功能中已审核通过的放款进行确认操作。 

7.1.2.2 操作说明 

未确认：放款申请审核通过后未确认的放款列表  
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已确认：放款申请审核通过后已确认的放款列表  

 

7.1.3 已确认放款列表 

7.1.3.1 功能介绍 

对【付款确认】功能中已进行付款确认的放款列表进行查看 
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7.1.3.2 操作说明 

 

7.2 收款管理 

7.2.1 按期逾期还款录入 

7.2.1.1 功能介绍 

对【付款管理】功能中已成功放款的放款记录进行还款录入操作。 

7.2.1.2 操作说明 

一般业务回收申请：  

申请：放款每次只能发起一次还款申请，该还款申请确认结束后可继续发起  

维护：查看该放款的还款记录列表  
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一般业务收款列表：  

已发起的收款列表查看，已退回的还款确认信息需先删除后才可继续申请  

 

7.2.2 按期逾期还款确认 

7.2.2.1 功能介绍 

对【按期逾期还款录入】功能中已录入的还款申请进行确认操作。 

7.2.2.2 操作说明 

未确认：  

已录入的还款申请进行确认，已确认列表中撤回的还款申请可进行退回操作  
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已确认：  

已确认的还款申请列表可查看，可撤回，撤回后可在未确认列表中查看  

 

7.2.3 提前还款申请 

7.2.3.1 功能介绍 

对【付款管理】功能中已成功放款的放款记录进行提前还款录入

操作。 

7.2.3.2 操作说明 

一般业务提前收回申请：  

申请：放款每次只能发起一次还款申请，该还款申请确认结束后可继续发起  

维护：查看该放款的还款记录列表  
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一般业务提前收款列表：  

已发起的收款列表查看，已退回的还款确认信息需先删除后才可继续申请  

 

7.2.4 提前还款确认 

7.2.4.1 功能介绍 

对【提前还款申请】功能中已录入的还款申请进行确认操作。 

7.2.4.2 操作说明 

未确认：  

已录入的还款申请进行确认，已确认列表中撤回的还款申请可进行退回操作  
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已确认：  

已确认的还款申请列表可查看，可撤回，撤回后可在未确认列表中查看  

 

7.2.5 收款记录列表 

7.2.5.1 功能介绍 

对所有已录入的还款申请并确认了的列表进行操作 

7.2.5.2 操作说明 

查看还款申请信息，可进行撤回操作，还款申请回到原确认列表。  
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7.3 收费管理  

7.3.1 收费信息 

7.3.1.1 功能介绍 

对已审核通过得放款项目中的收费项（除保证金）进行收费操作。 

7.3.1.2 操作说明 

收费列表：已审核通过得放款项目中的收费项列表  

 

维护列表：已发起的收费列表  
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7.3.2 收费确认 

7.3.2.1 功能介绍 

对【收费信息】功能中录入的收费记录进行确认收费操作。 

7.3.2.2 操作说明 

可搜索，查看，确认收费信息  

  

7.4 退费管理 

7.4.1 退费申请 

7.4.1.1 功能介绍 

对【收费管理】功能中录入的收费记录并确认的数据进行退费申

请操作。 

7.4.1.2 操作说明 

退费申请：对已收费用信息进行退费申请  
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退费维护：退费记录列表，需要工作流审批  

查看：查看退费详细信息  

修改、删除：未发送前可操作  

发送：发送审批流，不可重复发送  

审批详情：查看审批进度  

 

7.4.2 退费确认 

7.4.2.1 功能介绍 

对【收费申请】功能中录入的收费记录并审批通过的退费列表。 

7.4.2.2 操作说明 

退费确认：  
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录入的收费记录并审批通过的退费列表进行确认 

 

7.5 保证金管理 

7.5.1 保证金收款录入 

7.5.1.1 功能介绍 

对已审核通过得放款项目中的保证金收费项进行收费操作。 

7.5.1.2 操作说明 

项目列表：含有保证金的放款项目记录列表  

收费：新增保证金收费记录，有未确认保证金收费记录时不可发起新收费。  

 

维护列表：已添加的保证金收费列表  

查看：查看保证金收费信息  

发送：发送到收款确认列表进行确认  

修改、删除：未发送前可执行修改删除操作  

撤回：发送到收款确认列表时未确认时可以撤回  
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7.5.2 保证金收款确认 

7.5.2.1 功能介绍 

对【保证金收款录入】功能录入并发起确认的保证金收费进行确

认操作。 

7.5.2.2 操作说明 

查看：查看保证金收费信息  

确认：确认保证金收费信息  

】撤回：未确认前不可撤回  

 

7.6 减免申请 

7.6.1 功能介绍 
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对已审核通过且通过放款的项目的减免操作 

7.6.2 操作说明 

减免申请：放款项目列表  

申请：减免申请添加，需要走工作流审批  

维护：数据减免申请列表  

 

减免维护：减免申请列表  

查看：查看减免申请信息  

发送：发送工作流申请  

修改、删除：未发送前可执行修改删除操作  

审批详情：审核记录  

 

7.7 利率调整 
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7.7.1 功能介绍 

对已审核通过且通过放款的项目进行利率调整操作，改变还款

计划表。 

7.7.2 操作说明 

放款列表：  

申请变更：发起利率变更申请  

变更记录：查看项目利率调整记录  

 

利率调整记录：  

发送：发送工作流申请，审批通过后生效  

修改、删除：未发送前可执行修改删除操作  

审批详情：审核记录  
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7.8 银行账户维护 

7.8.1 功能介绍 

平台放款银行账户信息维护 

7.8.2 操作说明 

 

8 贷后管理 

8.1 放款资料补充 

8.1.1 功能介绍 

已完成放款项目可补充放款资料 
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8.1.2 操作说明 

 

工单详情 

 

流程信息 
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8.2 贷款到期提醒 

8.2.1 功能介绍 

根据剩余到期天数等条件可获取到快要到期的项目列表，向业务

员，客户发起通知提醒，告知用户项目最新情况。 

8.2.2 操作说明 

项目列表：  

发送提醒：向业务员或客户发送消息提醒  

提醒记录：查看该项目发出的全部提醒记录  

还款计划情况：查看放款项目目前还款情况明细  
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提醒记录：  

查看：查看提醒信息  

删除：删除提醒记录  

 

 

8.3 贷款业务处置 

8.3.1 功能介绍 

对已逾期项目的抵押物进行处理 

8.3.2 操作说明 

项目处置：对项目抵押物进行处理  

处置维护：项目抵押物处理记录  
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处置维护列表：  

查看：查看减免申请信息  

发送：发送工作流申请  

修改、删除：未发送前可执行修改删除操作  

审批详情：审核记录  

撤回：发送未开始审核可以撤回  

 

8.4 贷后回访 

8.4.1 功能介绍 

对系统客户进行回访操作 

8.4.2 操作说明 

客户列表：  

回访：记录客户回访信息  

回访记录：客户回访记录  
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回访记录：  

查看：查看回访信息  

发送：发送工作流申请  

修改、删除：未发送前可执行修改删除操作  

 

8.5 贷后预警 

8.5.1 功能介绍 

对客户进行项目预警操作 

8.5.2 操作说明 

项目列表：  
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预警：发起预警  

 

预警记录：  

查看：查看预警信息  

发送：发送工作流申请  

修改、删除：未发送前可执行修改删除操作  

 

 

8.6 贷后五级分类 

8.6.1 功能介绍 

对放款项目进行五级分类，可由系统或人工评定 

8.6.2 操作说明 

项目列表：放款项目列表  

机器：系统自动评定  

人工：人工评定分类  
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分类记录：  

 

8.7 贷后业务展期 

8.7.1 功能介绍 

放款项目展期申请操作。 

8.7.2 操作说明 

展期申请列表：放款项目列表  

展期申请：新增展期申请信息  

展期记录：项目展期记录列表  
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展期记录列表：  

查看：查看展期申请信息  

发送：发送工作流申请  

修改：未发送前可修改  

审批详情：审核记录  

 

8.8 逾期催收管理 

8.8.1 贷款业务电话催收 

8.8.1.1 功能介绍 

对放款项目进行电话催收提醒客户及时还款。 
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8.8.1.2 操作说明 

项目列表：放款项目列表  

电话催收：电话催收信息记录  

 

催收记录：  

 

8.8.2 贷款业务上门催收 

8.8.2.1 功能介绍 

对放款项目进行上门催收提醒客户及时还款。 

8.8.2.2 操作说明 

项目列表：放款项目列表  

上门催收：上门催收信息记录  
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催收记录：  

 

8.8.3 催收推进计划管理 

8.8.3.1 功能介绍 

对放款项目添加计划推进催收。 

8.8.3.2 操作说明 

项目列表：放款项目列表  

填写计划：选择放款记录添加推进计划  

 

推进计划：  
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推进结果：维护推进计划结果  

 

8.8.4 推进计划情况检查 

8.8.4.1 功能介绍 

对【催收推进计划管理】功能中录入的推进计划进行检查 

8.8.4.2 操作说明 

 


