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[bookmark: _Toc3280]1.引言
本手册主要面向客户及会计师事务所，介绍如何使用电子函证平台完成函证工作。电子函证平台的业务办理流程图如下。


[bookmark: _Toc256000006][bookmark: scroll-bookmark-8][bookmark: _Toc31770]2.函证授权管理（客户部分）
该部分主要介绍客户如何通过客户端为会计师事务所生成登录电子函证平台的账号密码，以及如何查询会计师事务所的函证情况。
[bookmark: _Toc1913]2.1.新增授权及登录账号密码获取
[bookmark: _Toc256000012][bookmark: scroll-bookmark-14][bookmark: _Toc12881]2.1.1.功能介绍
客户可通过新增授权功能，为会计师事务所生成登录电子函证平台的账号密码。
[bookmark: _Toc219]2.1.2.新增授权
由客户登录Web端交易系统，打开【函证业务】下的【函证授权管理】界面，并点击【新增函证申请】。
[image: ]
进入授权界面后，客户需录入会计师事务所的基本信息以及函证信息。
会计师事务所的基本信息包括名称、经办人姓名、经办人手机号。其中会计师事务所的名称及经办人姓名将展示在最终函证文件的抬头，经办人手机号将用于接收电子函证平台的账号。
函证信息包括函证时点和函证项目。函证时点可选择2022年12月31日及之后的任意日期。若需函证多个时点的金额，可点击下图中的【新增函证】，新增函证时点，并再次选择函证项目。
完成上述信息填写后，客户可查看函证项目在郑商所账面的金额，确保双方对函证项目的口径理解一致。确认后可点击页面下方的提交完成函证授权。
[image: ]
[bookmark: _Toc17977]2.1.3.获取函证平台登录账号
提交函证授权申请后，会计师事务所经办人将收到郑商所发送的短信，短信内容如下图，包含函证时点、函证平台网址及登录账号。
[image: ]
[bookmark: _Toc18590]2.1.4.获取函证平台登录密码
客户返回【函证授权管理】界面后，将看到函证授权列表新增一条授权信息。点击最右侧操作的【查看密码】选项，将出现该项函证对应的函证平台登录密码，客户需将密码及时告知会计师事务所经办人。
[image: ]
[bookmark: _Toc22943]2.1.5.注意事项
一是若多家会计师事务所均需对同一家客户进行函证，则客户需要逐一对每一家会计师事务所授权。
二是每次新增授权最多可函证5个时点。
三是若授权多个函证时点，会计师事务所将收到多条短信，每个函证时点均产生一个登录账号，相应的，客户将查询到多条授权信息以及多个登录密码。
[bookmark: _Toc28414]2.2.查询及变更授权状态
[bookmark: _Toc25323]2.2.1.功能介绍
客户可通过查询及变更授权状态，了解会计师事务所当前的函证情况或进行变更操作。
[bookmark: _Toc882]2.2.2.函证账号使用限制
时间限制：会计师事务所需在收到函证短信的12小时内完成此次函证。函证次数限制：会计师事务所拥有3次函证机会。超过时间或函证次数后，若会计师事务所还有函证需求，客户需再次对会计师事务所授权。
客户可在【函证授权管理】界面的授权列表中查看会计师事务所的函证次数及账号剩余使用时间。
[image: ]
[bookmark: _Toc9124]2.2.3.作废账号
函证授权未过期时，若因会计师事务所基本信息录入错误等原因需要作废该授权，客户可在【函证授权管理】界面点击【作废】操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc6572]2.2.4.重发账号
函证授权未过期时，若因会计师事务所未收到密码等原因需要重发该授权，客户可在【函证授权管理】界面点击【重发】操作。
[image: ]
账号有效期内最多可重发3次账号，且每次账号重发操作间相隔最短为10分钟。请查看【重发记录】中的账号状态，确认账号是否重发成功。
[bookmark: _Toc24555]2.2.5.注意事项
若在账号有效期内向同一个经办人手机号授权函证同一时点，上次授权产生的账号将自动过期。
[bookmark: _Toc20376]3.函证平台使用（会计师事务所部分）
[bookmark: _Toc18186]3.1.功能介绍
该部分主要介绍会计师事务所如何通过函证平台函证已授权时点的项目金额，并自行下载加盖郑商所电子章的询证函。
[bookmark: _Toc9272]3.2.操作步骤
[bookmark: _Toc15693]3.2.1.登录函证平台
会计师事务所可在互联网输入网址：https://open.czce.com.cn/或登录郑商所官网，点击【会员服务】下的【电子函证平台】模块进入电子函证平台，并在登录界面输入授权短信中显示的账号、客户告知的密码，以及相应的验证码，登录电子函证平台。
[bookmark: _Toc11932]3.2.2.函证信息确认
登录电子函证平台后，系统将进入函证信息确认模块。会计师事务所需选择函证对象类型为客户，并输入函证对象编码（即客户在郑商所的13位客户号），点击页面下方的【提交】，进入函证生成页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc31161]3.2.3.函证过程
会计师事务所应根据客户提供的账面金额填写函证信息，填写完成后点击页面下方的【提交函证】选项。
[image: ]
提交后，系统将自动比对客户账面金额与郑商所账面金额是否一致，并核对结果栏给出相符或不符的结果。
[image: ]
[bookmark: _Toc32059]3.2.4.再次函证
若会计师事务所录入了错误的客户账面金额，可点击右侧的【再次函证】选项。
[image: ]

点击后将在页面下方出现函证信息2，会计师事务所可在函证信息2中再次填写客户相应项目的账面金额，并点击页面下方的提交函证选项进行比对。
[image: ]
[bookmark: _Toc15962]3.2.5.下载函证
若会计师事务所获得了满意的函证结果，可点击相应函证信息右侧的【下载函证结果】选项。
[image: ]
下载后可获得如下图的PDF版本询证函，会计师事务所可根据需要自行打印。
[image: ]
[bookmark: _Toc27003]3.2.6.查询函证结果
若会计师事务所在账号有效期内想再次查看或下载之前的函证结果，可再次登录函证平台，进入【函证信息确认】页面，选择函证对象类型并录入客户编号，选择【历史函证记录查询】选项。
[image: ]
会计师事务所可在函证生成记录中查看该账号全部函证情况，并点击右侧下载函证结果。
[image: ]
[bookmark: _Toc26698]3.3.注意事项
一是会计师事务所在函证信息确认界面最多可输错10次函证对象信息，超过次数后该账号将自动作废。
二是会计师事务所使用同一账号最多可函证3次金额，超过3次后无法再次函证。
三是函证生成记录只能在账号有效期内查询，会计师事务所应及时下载函证结果。
[bookmark: _Toc18485]4.备注
客户及会计师事务所若对电子函证平台功能使用或函证项目金额存在疑问，可联系郑商所结算部。
[bookmark: _GoBack]结算部电话：0371-65613170  0371-65612930
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郑州商品交易所电子函证平台操作流程

被审计单位 （ 期货公司 、 交割

仓库 、 场外客户等 ）

会计师事务所 郑州商品交易所

（ 1） 通过会员服务系统 、

综合业务平台等业务平台发

起函证申请

（ 2） 会员服务系统 、 综合业务

平台自动审批函证申请 ， 短信

通知事务所电子函证平台临时

账号 ， 被审计单位告知事务所

电子函证平台临时密码

（ 3） 登录电子函证平台 ，

录入审计需核对的保证金 、

仓库资金 、 会员资格费 、 场

外平台权益等项目数额

（ 4） 函证平台按照预设口

径 ， 自动比对事务所录入的数

据和生产系统提出数据

（ 5） 根据数据比对情况自动

生成函证结果 ， 并加盖交易所

财务结算专用章 （ 电子 ）

（ 6） 下载打印函证结果 ，

完成函证
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