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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG DỊCH VỤ OMNI

KHDN

MỤC LỤC

Quý khách có thể click vào

biểu tượng này cuối mỗi trang để về MỤC LỤC
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1. Giao dịch chờ duyệt

2. Duyệt chuyển tiền tương lai

3. Duyệt chi lương bảo mật

4. Duyệt tài khoản định danh

5. Duyệt chuyển tiền quốc tế

6. Duyệt mua ngoại tệ

7. Duyệt yêu cầu tra soát

1. Đăng Nhập

2. Thông tin tổng quan

3. Thông tin tài khoản

4. Thông tin khác

A CHỨC NĂNG CHUNG

B CHỨC NĂNG CẤP TẠO GIAO DỊCH

1. Chuyển tiền

2. Thanh toán

3. Hợp đồng tiền gửi

4. Chuyển tiền tương lai

5. Chi lương bảo mật

6. Tài khoản định danh

7. Chuyển tiền quốc tế

8. Mua bán ngoại tệ

C  CHỨC NĂNG CẤP DUYỆT GIAO DỊCH
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1. ĐĂNG NHẬP

1.1. ĐĂNG NHẬP LẦN ĐẦU

Bước 1.a: Người dùng truy cập website Ngân hàng Phương Đông: https://www.ocb.com.vn/,

chọn Đăng nhập OCB OMNI, chọn Doanh nghiệp.

Bước 1.b: Hoặc truy cập qua đường link: https://omnicorp.ocb.com.vn
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Bước 2:

Nhập Mã người dùng, chọn Tiếp tục.
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Bước 4: Thay đổi mật khẩu mới trước khi sử dụng các dịch vụ cung cấp qua OMNI KHDN.

Bước 3:

Nhập mật khẩu kích hoạt (theo thông tin OCB gửi

tới Số điện thoại đăng ký dịch vụ OCB OMNI), chọn

Đăng nhập.

Bước 5: Quý khách đăng nhập lại OMNI KHDN với tên đăng nhập và mật khẩu mới để sử

dụng dịch vụ trên OMNI KHDN.
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1.3. CẤP LẠI MẬT KHẨU

Bước 1: Người dùng chọn Quên mật khẩu để chuyển tới trang cấp lại mật khẩu.

Bước 2: Chọn KHÁCH HÀNG DOANH NGHIỆP, nhập thông tin để xác thực, chọn Tiếp tục.

Hệ thống sẽ gửi lại Mật khẩu cho Người dùng qua số điện thoại đăng ký với OCB.

Bước 3: Người dùng đăng nhập và đổi mật khẩu mới theo mục 1.1 Đăng nhập lần đầu.

http://www.omnicorp.ocb.com.vn/


Hướng dẫn sử dụng dịch vụ OMNI KHDN

www.omnicorp.ocb.com.vn 7

1.2. ĐĂNG NHẬP LẦN TIẾP THEO

Bước 1: Người dùng truy cập vào OCB OMNI theo 1 trong 2 cách sau:

a. Truy cập website Ngân hàng Phương Đông: https://www.ocb.com.vn/, chọn Đăng

nhập OCB OMNI, chọn Doanh nghiệp hoặc;

b. Truy cập đường link: https://omnicorp.ocb.com.vn

Bước 2: Nhập Mã người dùng và Mật khẩu để vào Màn hình chính của OMNI KHDN.

Lưu ý: Chỉ cho phép đăng nhập sai mật khẩu tối đa 5 lần. Nếu sai quá 5 lần tài khoản của 

khách hàng sẽ bị khóa cần đến chi nhánh/ PGD OCB để mở khóa

http://www.omnicorp.ocb.com.vn/
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2. THÔNG TIN TỔNG QUAN

Màn hình chính hiển thị tổng hợp các thông tin về giao dịch của Doanh nghiệp tại OCB:

THANH THÔNG BÁO:

 Giao dịch thu gần nhất

 Giao dịch chi gần nhất

 Tổng số hợp đồng tiền

gửi hiện tại.

TIỆN ÍCH KHÁC:

 Cập nhật tỷ giá

 Tìm kiếm ATM

 Chương trinh ưu đãi

 Tên người dùng

 Tên Khách hàng

 Hotline

 Hòm thư cập nhật
thông tin từ OCB tới
Khách hàng

TRUY CẬP NHANH

CHỨC NĂNG

 Chuyển tiền

 Mở Hợp đồng tiền

gửi

 Quản lý giao dịch chờ

duyệt

 Thanh toán hóa đơn

TRUY CẬP

NHANH VÀO CÁC

TÀI KHOẢN

CONG TY X

CONG TY X

NGUYEN VAN A

DANH MỤC CÁC CHỨC NĂNG

Người dùng vào Danh mục các tính năng để chọn loại giao dịch muốn thực hiện.

THÔNG TIN NGƯỜI DÙNG
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3. THÔNG TIN TÀI KHOẢN

3.1. DANH SÁCH TÀI KHOẢN

Chọn Thông tin tài khoản > Danh sách tài khoản

 Là chức năng hiển thị các thông tin về các tài khoản hiện có

mà Người dùng được truy cập. Người dùng có thể xem: số

dư, số dư khả dụng, hạn mức thấu chi của tài khoản.

 Từ màn hình này, Người dùng có thể mở ra trang: Sao kê tài

khoản hoặc Mở Hợp đồng tiền gửi của tài khoản được truy

cập.

Để xem chi tiết của một tài khoản, Người dùng nhấn (như hình trên). 

Chi tiết tài khoản gồm các thông tin:Tên chủ tài khoản, Loại tiền tệ, Ngày mở tài khoản 

("Ngày mở"), Hình thức nhận sao kê….

• Các giới hạn giao dịch, lãi suất định kỳ (nếu có)

•Các ghi chú đặc biệt như tài khoản có bị "Phong tỏa giao dịch" hay không.

http://www.omnicorp.ocb.com.vn/
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3.2. SAO KÊ TÀI KHOẢN

Bước 1: Chọn Thông tin tài khoản > Sao kê tài khoản

Bước 2: Chọn số tài khoản cần xem thông tin truy vấn

Thông tin chi tiết sao kê hiển thị như hình bên dưới

• Chức năng TẢI VỀ: người dùng tải về sao kê tài khoản theo các định dạng file *.xls,

*.xlsx.. *.pdf.

• Chức năng TẢI VỀ CHI TIẾT: cung cấp giấy báo nợ, giấy báo có dưới dạng file

*.pdf. Người dùng được tải về tối đa 10 giấy báo nợ, giấy báo có 1 lần. Các chứng

từ được tải về trong vòng 90 ngày kể từ thời điểm phát sinh giao dịch.

http://www.omnicorp.ocb.com.vn/


Hướng dẫn sử dụng dịch vụ OMNI KHDN

www.omnicorp.ocb.com.vn 11

Lưu ý:

• Có thể nhập thêm từ khóa vào ô tìm kiếm để hệ thống chỉ hiển thị các giao dịch có thông

tin có chứa từ khóa.

• Trong chức năng Tìm kiếm nâng cao, Người dùng có thể chọn khoảng thời gian cần

tìm kiếm các giao dịch, chọn sắp xếp tăng giảm theo thời điểm, lọc theo ngày tạo, ngày

thực hiện và chọn số tiền của các giao dịch.

• Sao kê xuất theo ngày tạo và ngày thực hiện sẽ khác nhau.

Phân biệt Sao kê lọc theo Ngày tạo và Ngày thực hiện:

Sao kê xuất theo Ngày tạo Sao kê xuất theo Ngày thực hiện

Định

nghĩa

Ngày tạo: là ngày khách hàng hoàn

tất phê duyệt giao dịch.

Ngày thực hiện: là ngày OCB thực

hiện giao dịch, thường là trong

thời gian làm việc của Ngân hàng.

Bản xuất

dữ liệu

Do xuất theo Ngày tạo, có thể giao

dịch chưa được thực hiện nên chứng

từ sao kê không có trường Số dư

đầu kỳ, Số dư cuối kỳ

Đầy đủ các trường thông tin

Giao diện

OMNI

Không hiển thị Số dư đầu kỳ, Số dư

cuối kỳ.

Đầy đủ các trường thông tin

http://www.omnicorp.ocb.com.vn/
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3.3. GIAO DỊCH PHONG TỎA

Bước 1: Chọn Thông tin tài khoản > Giao dịch phong tỏa

Bước 2: Chọn số tài khoản cần xem thông tin phong tỏa

Thông tin chi tiết hiển thị như hình bên dưới

3.4. HÓA ĐƠN ĐIỆN TỬ

Bước 1: Chọn Thông tin tài khoản > Hóa đơn điện tử

Bước 2: Chọn thời gian cần xuất hóa đơn để xem chi tiết từng 

giao dịch và tải xuống hóa đơn giao dịch (theo định

dạng *.xml hoặc *.pdf).



Hướng dẫn sử dụng dịch vụ OMNI KHDN

13

3.5. TRA SOÁT- GÓP Ý

1. Tạo yêu cầu tra soát

Khách hàng (KH) có thể tra cứu trực tuyến thông tin, tiến độ, kết quả xử lý 

tra soát, xử lý khiếu nại cho giao dịch chuyển tiền, giao dịch thẻ

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Chọn Thông tin tài khoản > Tra soát - góp ý > Tra soát

Bước 2: 

- Nhập mã FT cần tra soát, Hệ thông sẽ tự động cập nhật các thông tin số

tài khoản, số tiền, thời gian, nội dung giao dịch liên quan đến đó

Lưu ý: Những FT phải là GD Thanh toán (NAPAS/CITAD/BIDV/NỘI BỘ) có 

thời gian giao dịch không quá 60 ngày.

- Khách hàng tiếp tục nhập email, số điện thoại, lý do tra soát, nội dụng, để 

nhận kết quả tra soát. Khách hàng cũng có thể định kèm file hình ảnh để 

bổ sung thông tin

- Khách hàng Ấn tiếp tục để tới bước tiếp theo hoặc Thoát để hủy yêu cầu
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Bước 3: Xác thực thông tin yêu cầu tra soát

- Ấn Tiếp tục để hoàn thành tạo yêu cầu tra soát

- Ấn Trước để trở về chỉnh sửa thông tin

- Ấn Thoát để hủy yêu cầu tạo tra soát

Bước 4: Thông báo tạo yêu cầu tra soát thành công và sẽ gửi và trong danh

sách chờ duyệt
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2. Tra cứu yêu cầu tra soát – Góp ý

Khi tạo và duyệt yêu cầu thành công, Khách hàng có thể vào để xem lịch sử trạng thái xử lý giao

dịch tra soát

Bước 1:

- Vào Tra soát – Góp ý >> Tra cứ yêu cầu tra soát – Góp Ý

Bước 2:

Ấn xem chi tết để vào xem thông tin chi tiết của yêu cầu.

Ấn Thoát để trở lại trang danh sách
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4. THÔNG TIN KHÁC

4.1. KHOẢN VAYăng khác

Người dùng có thể tra cứu thông tin về các khoản vay đang giao

dịch với OCB tại Danh sách khoản vay và Lịch sử trả nợ vay.

4.2. CÔNG CỤ TIỆN ÍCH

Cung cấp cho Người dùng các thông tin về:

• Vị trí ATM và Chi nhánh: tra cứu địa điểm máy ATM và địa

điểm giao dịch của OCB theo địa bàn.

• Tỷ giá: cập nhật tỷ giá ngoại tệ của OCB theo thời điểm truy

cập.

• Công cụ tính toán: giúp Người dùng biết được lãi khi mở hợp

đồng tiền gửi.

• Lãi suất: Tra cứu Lãi suất của các sản phẩm tiền gửi.

4.3. CÀI ĐẶT

Người dùng có thể tùy chỉnh thông tin cá nhân như

• Đổi mật khẩu: Người dùng có thể thay đổi mật khẩu tại đây.

• Dữ liệu cá nhân: Người dủng có thể thay đổi tên đăng nhập tại

đây

• Lấy lại mã kích hoạt OCB iOTP CORP.: NSD có thể lấy lại OTP

• Cài đặt mặc định: thiết lập tài khoản mặc định sẽ sử dụng 

cho các dịch vụ chuyển tiền.

• Thông tin liên lạc: Thông tin liên lạc hỗ trợ của OCB.

• Quản lý ảnh: chức năng dùng để thay đổi ảnh đại diện

www.omnicorp.ocb.com.vn 16
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG DỊCH VỤ OMNI

KHDN

B. CHỨC NĂNG 

CẤP TẠO GIAO DỊCH
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1. CHUYỂN TIỀN

1.1. CHUYỂN KHOẢN THEO MÓN

Chọn chức năng này để thực hiện:

- Chuyển khoản trong hệ thống,

- Chuyển khoản liên ngân hàng

- Chuyển tiền nhanh NAPAS 247.

• Chọn Tạo mới để lập lệnh chuyển tiền cho người thụ hưởng chưa được lưu trong Danh sách

người thụ hưởng.

• Chọn Chuyển tiền > Chuyển khoản theo món

• Chọn Chuyển khoản từ Danh sách người thụ hưởng đã lưu, hoặc

http://www.omnicorp.ocb.com.vn/
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Khi chọn Tạo mới, người dùng sẽ thực hiện giao dịch theo 1 trong các hướng sau:

1.1.1. Chuyển khoản trong hệ thống

Bước 1: Chọn biểu tượng ngân hàng OCB

Bước 2: Nhập Số tài khoản nhận tiền > Chọn Chuyển tiền cho người thụ hưởng.

Chọn Lưu người thụ hướng nếu muốn thêm thông tin vào Danh sách người thụ hưởng.

http://www.omnicorp.ocb.com.vn/
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Bước 4: Kiểm tra thông tin và chọn Chấp nhận để tạo lệnh chuyển tiền.

Người dùng có thể chọn Hủy để bỏ giao dịch hoặc chọn Thay đổi để chỉnh sửa lại nội

dung đã nhập.

Bước 3: Nhập Số tiền, Nội dung chuyển tiền, Ngày thực hiện chọn Chuyển tiền.

- Nếu chọn Ngày thực hiện = Ngày hiện tại Lệnh chuyển tiền thường 

- Nếu chọn Ngày thực hiện > Ngày hiện tại Lệnh chuyển tiền tương lai

Trường hợp lập Lệnh chuyển tiền tương lai, nếu đến ngày thực hiện mà tài khoản không

có đủ số dư để xử lý, hệ thống sẽ thông báo qua tin nhắn SMS hoặc email đến người dùng

về việc không thể thực hiện giao dịch do số dư không đủ.

http://www.omnicorp.ocb.com.vn/
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Bước 5: Hệ thống ghi nhận giao dịch và chuyển tới Cấp duyệt.

Chọn Hoàn tất để trở về màn hình Danh sách người thụ hưởng.

Chọn In báo cáo để in thông tin của giao dịch mới được tạo

1.1.2. Chuyển khoản ngoài hệ thống

a. Chuyển tiền liên ngân hàng:

Bước 1: Chọn biểu tượng ngân hàng thụ hưởng

Bước 2: Chọn Chuyển tiền thường

Lưu ý: Nếu ngân hàng thụ hưởng không kết nối với dịch vụ Chuyển tiền nhanh

NAPAS 247 thì hệ thống sẽ không hiển thị lựa chọn Chuyền tiền thường/Chuyển tiền nhanh

NAPAS 247 khi Người dùng tạo lệnh chuyển tiền tới ngân hàng thụ hưởng đó

http://www.omnicorp.ocb.com.vn/
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Bước 3: Nhập số tài khoản, tên người thụ

hưởng. Chọn Tỉnh/TP, CN/PGD Ngân hàng

cần chuyển tiền tới. Chọn Chuyển tiền

cho người thụ hưởng.

Chọn Lưu người thụ hướng nếu muốn

thêm thông tin vào Danh sách người thụ

hưởng.

Bước 5: Kiểm tra thông tin và chọn

Chấp nhận để tạo lệnh chuyển tiền.

Người dùng có thể chọn Hủy để bỏ

giao dịch hoặc chọn Thay đổi để chỉnh

sửa lại nội dung đã nhập.

Bước 6: Hệ thống ghi nhận giao dịch và

chuyển tới Cấp duyệt.

Chọn Quay lại danh sách để trở về màn hình

Danh sách người thụ hưởng.

Chọn In báo cáo để in thông tin của giao dịch

mới được tạo

Bước 4: Nhập số tiền, nội dung chuyển

tiền, ngày thực hiện. Chọn Chuyển tiền

Nếu chọn Ngày thực hiện = Ngày hiện tại

=> Lệnh chuyển tiền thường

Nếu chọn Ngày thực hiện > Ngày hiện tại

=> Lệnh chuyển tiền tương lai
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b. Chuyển tiền nhanh NAPAS 247:

Bước 1: Chọn biểu tượng ngân hàng thụ hưởng

Bước 2: Chọn Chuyển tiền nhanh NAPAS 247

Bước 3: Chọn Đến số tài khoản/Đến thẻ và nhập Số tài khoản/Số thẻ 

chọn Chuyển tiền cho người thụ hưởng.

Chọn Lưu người thụ hưởng nếu muốn lưu thông tin vào Danh sách người thụ hưởng.
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Bước 5: Kiểm tra thông tin và chọn

Chấp nhận để tạo lệnh chuyển tiền.

Người dùng có thể chọn Hủy để bỏ

giao dịch hoặc chọn Thay đổi để chỉnh

sửa lại nội dung đã nhập.

Bước 4: Nhập số tiền, mô tả và

chọn Chuyển tiền.

Chọn Thêm vào danh sách thụ

hưởng nếu muốn lưu thông tin vào

Danh sách người thụ hưởng.
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Bước 6: Hệ thống ghi nhận giao dịch và

chuyển tới Cấp duyệt.

Chọn Quay lại danh sách để trở về màn

hình Danh sách người thụ hưởng.

Chọn In báo cáo để in thông tin của giao

dịch mới được tạo.
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1.2. CHUYỂN KHOẢN THEO LÔ/CHI LƯƠNG

Chọn chức năng Chuyển khoản theo lô/chi lương để thực hiện

chuyển khoản theo lô/chi lương trong hoặc ngoài hệ thống.

Bước 1:

 Chọn Loại giao dịch (Chuyển lô

trong hệ thống/Chuyển lô ngoài

hệ thống/ Chuyển lô tương lai/

Chuyển lô 247)

 Chọn Tài khoản phụ (nếu cần)

 Chọn Tiếp tục.

Bước 2:

 Nhập mô tả cho giao dịch,

 Chọn dấu + để thêm tệp danh

sách người thụ hưởng (tệp nhập

nội dung theo mẫu)

 Chọn Đăng tải để tải tệp lên hệ

thống.

Lưu ý: Sử dụng đúng mẫu tệp tin mà chương trình yêu cầu. Người dùng có thể tải tệp tin

tại trang chủ dịch vụ OMNI KHDN hoặc tại dòng chữ màu cam “Nhấn vào đây để tải mẫu

nhập danh sách thanh toán". Đối với Mã ngân hàng, Người dùng xem tại Trang chủ

OMNI KHDN > Biểu mẫu chuyển tiền theo danh sách.
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Lưu ý:

- Chọn Ngày thực hiện = Ngày hiện tại Lệnh chuyển tiền thường

- Chọn Ngày thực hiện > Ngày hiện tại Lệnh chuyển tiền tương lai
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Bước 3: Kiểm tra lại thông tin đã đăng

tải, chọn Tiếp tục.

Chọn Quay lại để thực hiện lại.

Bước 4: Kiểm tra thông tin giao dịch 

chọn Tiếp tục để tạo lệnh.

Bước 5 : Hệ thống ghi nhận giao dịch

và chuyển tới Cấp duyệt.

Chọn Quay lại danh sách để sang

màn hình chờ duyệt và kiểm tra lệnh

mới tạo
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1.3. CHUYỂN TIỀN ĐỊNH KỲ

Chọn chức năng Chuyển tiền định kỳ để thực hiện đặt lệnh chuyển tiền

tới một tài khoản trong hệ thống OCB trong một khoảng thời gian nhất

định liên tục cho tới thời gian đặt kết thúc lệnh.

Bước 1: Chọn Tạo mới để bắt đầu tạo lệnh.

Bước 3: Kiểm tra thông tin lệnh giao

dịch, chọn Chấp nhận để tạo lệnh giao

dịch.

Người dùng có thể chọn Hủy để bỏ giao

dịch hoặc chọn Thay đổi để chỉnh sửa lại

nội dung đã nhập.

Bước 4: Hệ thống ghi nhận giao dịch và

chuyển tới Cấp duyệt

Chọn Quay lại danh sách để trở lại màn

hình chính của Giao dịch định kì.
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Bước 2:

 Nhập thông tin theo yêu cầu (Tên

giao dịch, Tài Khoản người nhận,

Nội dung, Số tiền, Số kì)

 Chọn Tài khoản trích tiền, Ngày

thực hiện đầu tiên, kì thực hiện

giao dịch (ngày/tuần/tháng),

Ngày kết thúc.

 Chọn Tiếp tục.
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Lưu ý:

• Chức năng Tải chứng từ giao dịch > Giấy báo nợ cung cấp định dạng file: *.pdf.

• Chức năng Tải chứng từ giao dịch > Bảng kê cung cấp định dạng file: *.xlsx và *.pdf.

1.4 CHỨNG TỪ GD TRỰC TUYẾN

Chọn chức năng Chứng từ GD trực tuyến để tìm kiếm và hiển thị

thông tin các giao dịch trích nợ từ tài khoản thanh toán khách

hàng và phát sinh từ kênh OMNI KHDN

 Chọn loại giao dịch (không chọn thì mặc định truy vấn tất cả loại

giao dịch)

 Chọn Tài khoản

 Chọn khoảng thời gian truy vấn

 Nhấn Tìm kiếm
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2. THANH TOÁN

www.omnicorp.ocb.com.vn 29

2.1. THANH TOÁN HÓA ĐƠN

Chọn chức năng Thanh toán hóa đơn để thanh toán hóa đơn cho

các dịch vụ ADSL, Nước , Điện, Điện thoại cố định, Di động trả sau,

Vé máy bay.

Bước 1: Chọn loại dịch vụ cần thanh toán.

Bước 2: Chọn nhà cung cấp dịch vụ. Nhấn Tiếp tục.

Bước 3: Nhập Mã khách hàng/Mã hóa đơn/ Mã thanh toán. Nhấn Kiểm tra hóa đơn.

Bước 4: Kiểm tra thông tin và chuyển tới Cấp duyệt
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2.3. LỊCH SỬ THANH TOÁN HÓA ĐƠN

Chọn chức năng Lịch sử thanh toán hóa đơn để tra cứu hóa đơn đã

thanh toán.
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2.2. ĐĂNG KÝ THANH TOÁN HÓA ĐƠN ĐIỆN TỰ ĐỘNG

Chọn chức năng này để tự động thanh toán định kỳ hóa đơn

điện của Khách hàng.

Bước 1: Chọn Tạo mới.

Bước 2: Nhập thông tin Mã KH & chọn Tài khoản trích tiền, nhà cung cấp dịch vụ, thời hạn

đăng ký dịch vụ. Chọn Tiếp tục.

Bước 3: Kiểm tra thông tin, xem Điều kiện và điều khoản, Chọn “Tôi xác nhận đã đọc,

hiểu và đồng ý với Điều kiện và điều khoản sử dụng dịch vụ Thanh toán hóa đơn

điện tự động tại OCB”, chọn Tiếp tục để chuyển giao dịch tới cấp duyệt
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3. HỢP ĐỒNG TIỀN GỬI

3.1. MỞ HỢP ĐỒNG TIỀN GỬI

Chọn chức năng Mở hợp đồng tiền gửi để mở hợp đồng tiền 

gửi online.

Bước 1: Chọn Tài khoản trích tiền, Tài khoản nhận gốc và lãi, kỳ

hạn, tự động tái tục;  nhập Số tiền mở tiền gửi. Chọn Tiếp tục.

Bước 2: Kiểm tra thông tin và nhấn xác nhận “Tôi xác nhận rằng tôi

đã đọc và hiểu ĐIỀU KIỆN ĐIỀU KHOẢN SẢN PHẨM TIỀN GỬI CÓ 

KỲ HẠN TRỰC TUYẾN.” Nhấn Tiếp tục để gửi giao dịch tới cấp

phê duyệt.

3.2. DANH SÁCH HỢP ĐỒNG TIỀN GỬI

Chọn chức năng Danh sách hợp đồng tiền gửi để tra cứu về thời hạn của những hợp

đồng tiền gửi đã mở và có thể tạo lệnh tất toán những hợp đồng tiền gửi online đã mở.
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3.3. RÚT MỘT PHẦN TIỀN GỬI

Khách hàng có thể rút một phần tiền gửi trước hạn từ

những hợp đồng tiền gửi đã tạo trong Danh sách

tiền gửi.

Bước 1: Vào Danh sách tiền gửi, Chọn Hợp đồng tiền

gửi muốn rút trước hạn và nhấn Rút một phần tiền gửi

trước hạn

Bước 2: Chọn Số tài khoản để nhận tiền rút về và

Thông tin số tiền muốn rút. Sau đó Ấn Tiếp tục

Lưu ý: Số tiền rút về không được lớn hơn số tiền trong

Hợp Đồng Tiền Gửi

Bước 3: Kiểm tra thông tin giao dịch, Chọn Tiếp tục sau

khi xác thực thông tin

Bước 4: Thông tin giao dịch sẽ nằm trong Giao dịch

chờ duyệt >> Hợp đồng tiền gửi khi giao dịch được tạo

thành công
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3.4. Tất toán Hợp đồng tiền gửi

Khách hàng có thể rút một phần tiền gửi trước hạn từ

những hợp đồng tiền gửi đã tạo trong Danh sách

tiền gửi.

Bước 1: Vào Danh sách tiền gửi, Chọn Hợp đồng tiền

gửi muốn rút trước hạn và nhấn Tất toán

Bước 2: Kiểm tra thông tin giao dịch, Chọn Tiếp tục sau

khi xác thực thông tin

Bước 4: Thông tin giao dịch sẽ nằm trong quản lý Giao dịch chờ duyệt >> Hợp đồng tiền gửi

khi giao dịch được tạo thành công
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4. CHI LƯƠNG BẢO MẬT

4.1. CHUYỂN KHOẢN CHI LƯƠNG BẢO MẬT

Sử dụng tín năng chi lương bảo mật để tăng cường mức độ bảo

mật thông tin giao dịch. Chỉ người tạo và người duyệt được phân

quyền sử dụng giao dịch chi lương bảo mật mới thấy được thông

tin người thụ hưởng.

Bước 1: Chọn Chi lương bảo mật> Chuyển khoản chi lương

bảo mật.

Bước 2: Chọn Tài khoản nguồn, loại GD: trong/ngoài hệ thống,

24/7, tài khoản phụ (bắt buộc). Chọn Tiếp tục.

Bước 3: Thực hiện các bước tương tự

tính năng Chuyển khoản theo lô/ chi

lương
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4.2. CHỨNG TỪ CHI LƯƠNG BẢO MẬT

Người dùng thuộc nhóm nhập chi lương bảo mật có thể truy vấn

chi tiết giao dịch tại Chứng từ chi lương bảo mật.

Bước 1: Chọn số tài khoản cần xem thông tin truy vấn

Bước 2: Chọn khoảng thời gian truy vấn (có thể không chọn).

Bước 3: Nhấn Tìm kiếm.
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5. TÀI KHOẢN ĐỊNH DANH

5.1. DANH SÁCH TÀI KHOẢN ĐỊNH DANH

Bước 1: Chọn Tài khoản định danh> Danh sách tài khoản

định danh để truy cập chức năng truy vấn danh sách và tạo mới

tài khoản định danh.

Bước 2: Chọn Trạng thái, Tài khoản, nhấn Tìm kiếm.

Hoặc nhấn nút Tạo mới để tạo tài khoản định danh mới

Bước 3: Chọn tài khoản định danh cần điều chỉnh số tài khoản chuyên thu (Sửa) hoặc

xóa tài khoản định danh (Xóa)
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5.2. LỊCH SỬ GIAO DỊCH QUA TÀI KHOẢN ĐỊNH DANH

Bước 1: Chọn Lịch sử giao dịch qua tài khoản định danh để thực

hiện truy vấn lịch sử giao dịch tài khoản thông qua ghi có tài

khoản định danh

Bước 2: Chọn Tài khoản, Loại giao dịch, trạng thái giao dịch. Chọn Tìm kiếm.
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Chon chức năng Chuyển tiền quốc tế để OCB tư vấn hồ sơ,

thực hiện chuyển tiền quốc tế và bổ sung hồ sơ sau giao dịch

6.1. TẠO GIAO DỊCH CHUYỂN TIỀN QUỐC TẾ

Bước 1: Nhấn Tạo mới để tạo giao dịch chuyển tiền quốc tế.
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6. CHUYỂN TIỀN QUỐC TẾ

Bước 2: Nhập thông tin

 Chi tiết về giao dịch,

 Ngân hàng trung gian (nếu có),

 Ngân hàng người thụ hưởng,

 Người thụ hưởng

Bước 3: Tải Hồ sơ cung cấp

 Người dùng chọn loại chứng từ trong

Danh sách tương ứng, trường hợp

chọn “Chứng từ khác”, bắt buộc nhập

tên loại chứng từ cung cấp (nhập tiếng

Việt viết hoa có dấu, tối đa 100 ký tự)

 Nhấn Upload Files để tải hồ sơ (Dung

lượng mỗi file tối đa 5MB, tổng dung

lượng các file tải lên 50 MB. Loại file:

JPEG, JPG,GIF,PNG, PDF.

 Chọn dấu + để tải thêm hồ sơ chứng

minh mục đích chuyển tiền.
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5

Nếu cần bổ sung hồ sơ sau giao dịch chuyển tiền, tích chọn ô CÁC HỒ SƠ BỔ

SUNG SAU GIAO DỊCH, SẼ ĐƯỢC CUNG CẤP TRƯỚC NGÀY:

 Nhập ngày bổ sung (theo định dạng dd.mm.yyyy) hoặc chọn từ lịch: tối đa không

quá 06 tháng tính từ ngày hiện tại.

 Chọn loại chứng từ cần bổ sung, trường hợp chọn “Chứng từ khác”, phải nhập tên loại

chứng từ cung cấp. Tối đa 500 ký tự, tiếng Việt có dấu. Ký tự A- Z.

5
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Bước 4: Chọn Phí dịch vụ:

 SHARE: Người chuyển chịu phí ngân hàng OCB, người thụ hưởng chịu phí các

ngân hàng trung gian, ngân hàng người thụ hưởng.

 OUR: Người chuyển chịu phí ngân hàng OCB và phí các ngân hàng trung gian,

người thụ hưởng chịu phí ngân hàng người thụ hưởng.

 BEN: Người thụ hưởng chịu phí OCB, ngân hàng trung gian, ngân hàng người thụ

hưởng. Số tiền phí sẽ được OCB trừ trực tiếp trên số tiền chuyển đi.

Bước 5: Chọn Tiếp tục để chuyển sang màn hình XÁC NHẬN GIAO DỊCH hoặc Lưu

để lưu thông tin giao dịch và gửi sau.

7
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Bước 6: Kiểm tra lại toàn bộ thông

tin đã nhập và hồ sơ tải lên

 Chọn Gửi hồ sơ để chuyển giao

dịch đến OCB kiểm tra.

 Chọn Quay lại để điều chỉnh

thông tin chuyển tiền (nếu cần)

hoặc In để tải file PDF các dữ

liệu đã nhập.
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Bước 7: Gửi hồ sơ đến OCB kiểm tra:

Hồ sơ được gửi tới OCB để kiểm tra

hệ thống hiển thị tình trạng giao dịch:

a. Giao dịch gửi tới OCB thành công:

Chọn Hoàn tất để trở về màn hình

chính.

b. Giao dịch bị lỗi, chọn Thực hiện lại

giao dịch, để gửi lại giao dịch.

Chọn Quay về màn hình chính để

trở về màn hình chính.
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OCB sẽ xử lý giao dịch sau khi tiếp nhận hồ sơ và gửi phản hồi đến email người

dùng đã đăng ký sử dụng dịch vụ.

6.2. THỰC HIỆN CHUYỂN TIỀN QUỐC TẾ

Bước 1: Chọn Chuyển tiền quốc tế > Giao dịch đang xử lý để thực hiện chuyển tiền.

Khi giao dịch có trạng thái OCB Hoàn tất kiểm tra – Chờ KH chuyển tiền. Nhấp tại

cột xử lý của giao dịch cần chuyển tiền, màn hình mở ra thông tin chi tiết về giao dịch OCB

đã hoàn tất kiểm tra, Người dung bổ sung thêm thông tin tài khoản để thực hiện chuyển tiền

quốc tế.
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Bước 2 : Chọn tài khoản thực hiện giao

dịch.

 Chọn Tài khoản trích tiền thu phí.

 Chọn “MUA…”: tỷ giá sẽ tự động hiển

thị theo giá đã thỏa thuận với OCB và

chọn tài khoản VND để trích tiền mua

ngoại tệ hoặc, chọn “TRÍCH…” để trích

ngoại tệ sẳn có của Khách hàng, chọn

Tài khoản ngoại tệ.

 Chọn Cập nhật để xử lý tiếp giao dịch,

hoặc chọn Đóng để quay về màn hình

chính, chưa thực hiện giao dịch.
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Bước 3: Xác nhận thông tin

Người dung kiểm tra lại thông tin đã nhập.

 Chọ Quay lại để quay lại màn hình

NHẬP THÔNG TIN.

 Chọn In để tải file PDF các dữ liệu đã

nhập.

 Chọn Chuyển phê duyệt để chuyển

giao dịch đến cấp duyệt của KH.

HỆ THỐNG HIỂN THỊ

 Giao dịch đã gửi tới cấp phê duyệt.

 Chọn Hoàn tất để trở về màn hình 

chính.
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 Chọn tại giao dịch cần gia hạn hồ sơ sau chuyển tiền.

 Màn hình mở ra thông tin chi tiết về giao dịch cần được gia hạn.

6.3. GIA HẠN BỔ SUNG HỒ SƠ CHUYỂN TIỀN QUỐC TẾ

Vào tính năng CHUYỂN TIỀN QUỐC TẾ, mục BỔ SUNG HỒ SƠ SAU CHUYỂN

TIỀN, chọn dấu để mở ra danh sách các giao dịch đã chuyển tiền nhưng chưa bổ

sung hồ sơ sau khi thực hiện giao dịch.
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Tại mục HỒ SƠ BỔ SUNG:

 Nhập ngày cam kết bổ sung mới (theo định dạng dd.mm.yyyy) hoặc chọn từ lịch.

 Nhập lý do đề nghị gia hạn: Viết hoa có dấu, tối đa 1000 ký tự.

 Chứng từ cung cấp bổ sung:

 Nhập tên loại chứng từ: chữ viết hoa có dấu, tối đa 100 ký tự.

 Nhấn Upload Files để hiển thị đường dẫn đến hồ sơ cần tải lên. (Lưu ý: Dung

lượng mỗi file tối đa 5MB. Loại file: JPEG, JPG,GIF,PNG, PDF)

 Nhấn Chuyển phê duyệt để chuyển giao dịch đến cấp duyệt của KH.
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Hệ thống hiển thị “Đã bổ sung hồ sơ thành công”.

Chọn Đồng ý để quay trở lại màn hình chinh hoặc chọn Đóng để quay trở lại màn hình chính.
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Hệ thống hiển thị Đã bổ sung hồ sơ thành công  Chọn Đồng ý để quay trở

lại màn hình chinh hoặc chọn Đóng để quay trở lại màn hình chính.

6.4. BỔ SUNG HỒ SƠ SAU GIAO DỊCH

Chọn Chuyển tiền quốc tế > Bổ sung hồ sơ sau chuyển tiền, chọn để mở ra

danh sách các giao dịch đã hoàn thành xử lý nhưng chưa bổ sung hồ sơ sau khi thực

hiện giao dịch.

Vào giao dịch cần bổ sung chứng từ tương tự như vào giao dịch cần gia hạn hồ sơ bổ sung

tại mục 6.3 GIA HẠN BỔ SUNG HỒ SƠ CHUYỂN TIỀN QUỐC TẾ.

Tại mục Hồ sơ bổ sung: Màn hình hiển thị những hồ sơ đã cam kết bổ sung.

 Nhấn Upload Files để tải hồ sơ tương ứng. Nhấn dấu để tải thêm hồ sơ (nếu

cần): Dung lượng mỗi tệp tối đa 5MB, tổng dung lượng các tệp tải lên 50 MB, định dạng:

*.jpeg, *.jpg,*.gif,*.png, *.pdf.

 Nhấn Chuyển phê duyệt để chuyển giao dịch đến cấp duyệt.
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6.5. IN ĐIỆN MT103

 Chọn Chuyển tiền quốc tế > Giao dịch hoàn thành/ Bổ sung hồ sơ sau chuyển tiền.

 Chọn giao dịch cần in điện, nhấn vào Số tham chiếu của giao dịch cần in điện MT103
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Trong màn hình thông tin chi tiết của giao dịch cần in điện, Chọn In điện MT103 để in 

hoặc lưu điện chuyển tiền thành công của giao dịch.
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6.6. SAO CHÉP GIAO DỊCH

Cho phép người dùng sao chép thông tin từ giao dịch đã thực hiện để tạo giao dịch mới.

 Chọn Chuyển tiền quốc tế > Giao dịch hoàn thành/ Bổ sung hồ sơ sau chuyển tiền.

 Tại giao dịch cần sao chép, nhấn tại cột Xử lý.

 Nhấn Tạo mới, màn hình lúc này tạo một giao dịch mới với toàn bộ thông tin của giao dịch

đã sao chép.

 Người dùng bổ sung các thông tin khác và tải hồ sơ lên để tạo giao dịch mới.

6.7. TÌM KIẾM

 Chọn Chuyển tiền quốc tế > Tìm kiếm/ Tìm kiếm nâng cao.

 Nhập thông tin cần tìm kiếm.
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Người dùng có thể tìm kiếm nâng cao với các tiêu chí như sau:

 Thời gian: Theo số ngày/tháng tính đến thời điểm tìm hoặc theo khoảng thời

gian cụ thể.

 Giá trị giao dịch: Tìm kiếm theo giá trị, loại tiền.

 Trạng thái: chọn trong danh sách (Xem thêm về trạng thái ở dưới).

 Nội dung khác: Mã giao dịch/Người thụ hưởng/ Tài khoản thụ hưởng/ Ngân hàng

người thụ hưởng.
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 Khởi tạo: Người dùng đang tạo giao dịch, chưa chuyển đến OCB.

 OCB – Kiểm tra hồ sơ: Hồ sơ hoàn tất khởi tạo, đã gửi tới OCB kiểm tra.

 OCB – Yêu cầu sửa đổi: OCB đã kiểm tra hồ sơ và yêu cầu bổ sung.

 OCB Hoàn tất kiểm tra – Chờ KH chuyển tiền: OCB hoàn tất kiểm tra hồ sơ, người

dùng chốt giá, phí và yêu cầu thực hiện giao dịch.

 Chuyển tiền – Chờ kiểm soát duyệt: Giao dịch đang chờ Cấp duyệt Khách hàng xử lý.

 OCB – xử lý chuyển tiền: Hồ sơ đang được xử lý tại OCB

 Giao dịch hoàn thành: Giao dịch chuyển tiền hoàn thành.

 OCB Hoàn tất chuyển tiền – Chờ BS hồ sơ: Giao dịch chuyển tiền hoàn thành. Giao

dịch cần bổ sung chứng từ sau chuyển tiền.

 Từ chối giao dịch: Hồ sơ chưa phù hợp để thực hiện.

 OCB – Yêu cầu sửa đổi hồ sơ BS: OCB đã kiểm tra hồ sơ gia hạn/ bổ sung và yêu

cầu điều chỉnh.

 OCB - kiểm tra hồ sơ BS: OCB đang kiểm tra hồ sơ gia hạn/ bổ sung.

 Hồ sơ BS – Chờ kiểm soát duyệt: Hồ sơ gia hạn/ bổ sung đang chờ cấp duyệt

Khách hàng xử lý.
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7.1 MUA NGOẠI TỆ

Chọn tính năng mua ngoại tệ khi có nhu cầu mua ngoại tệ từ

OCB để thanh toán LC, Nhờ thu, trả nợ vay tại OCB hoặc thanh

toán cho các mục đích được phép tại Ngân hàng khác

Bước 1: Chọn Mua bán ngoại tệ > Mua ngoại tệ

Bước 2: Chọn Tạo mới hồ sơ. 

Lưu ý: tính năng cần Cấp duyệt của KH duyệt bằng chữ ký số.
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7. MUA BÁN NGOẠI TỆ

Bước 3: Nhập thông tin

 Loại giao dịch: Thanh toán tại OCB hoặc ngân hàng khác

 Mục đích mua ngoại tệ: chọn loại mục đích giao dịch tương ứng với loại giao dịch.

 Thanh toán tại OCB: LC, Nhờ thu, trả nợ vay. 

 Thanh toán tại ngân hàng khác : TT(trả sau tiền hàng/ trả nợ vay nước

ngoài/chuyển vốn, lợi nhuận, thu nhập hợp pháp), LC, Nhờ thu, trả nợ vay.

 Nội dung khác: Loại tiền, Số lượng ngoại tệ, Số tham chiếu (nếu thanh toán tại OCB) 

Ngày thanh toán, Tài khoản trích nợ, Tài khoản thụ hưởng (nếu thanh toán tại ngân

hàng khác).

 Chọn Tiếp tục.
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Bước 4: Với loại giao dịch Thanh toán tại

ngân hàng khác, người dung tải hồ sơ theo

yêu cầu của từng mục đích giao dịch.

Với những hồ sơ cung cấp sau giao dịch,

người dụng chọn “Bổ sung sau”.

Chọn Tiếp tục.

Bước 5: Kiểm tra lại thông tin đã nhập và hồ sơ đã tải lên trên màn hình “XÁC NHẬN 

THÔNG TIN”:

- Chọn Gửi hồ sơ để chuyển giao dịch đến OCB kiểm tra.

- Chọn Quay lại để trở lại màn hình Nhập thông tin và điều chỉnh thông tin (nếu cần).
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Sau khi tiếp nhận, OCB sẽ xử lý giao dịch và gửi phản hồi đến email đã đăng ký sử

dụng dịch vụ của Người dùng.

Ngoài ra, Người dùng cũng có thể vào màn hình Danh sách hồ sơ mua ngoại tệ để xem

thông tin cập nhật tình trạng xử lý giao dịch
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Bước 6: Người dùng theo dõi giao dịch tại màn hình chính của tính năng mua ngoại tệ, mục

trạng thái hồ sơ

Nếu hồ sơ cung cấp phù hợp, giao dịch sẽ được trả về OMNI với trạng thái “Hồ sơ

hợp lệ - chờ KH mua ngoại tệ”.

Tại màn hình danh sách hồ sơ mua ngoại

tệ, Người dung chọn giao dịch cần thực

hiện, chọn biểu tượng >>>, chọn “Thực

hiện mua ngoại tệ”, chọn “Trình duyệt”

để chuyển giao dịch tới cấp duyệt.
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Nếu hồ sơ cần bổ sung, giao dịch sẽ được

trả về OMNI với trạng thái “OCB – Yêu cầu

bổ sung”. Người dùng chọn biểu tượng

“>>>”, chọn “Bổ sung hồ sơ”, thực hiện tải lại

hồ sơ bổ sung theo yêu cầu, thực hiện tiếp

tục từ Bước 4.

7.2. BÁN NGOẠI TỆ

Chọn tính năng Bán ngoại tệ khi có nhu cầu bán ngoại tệ sẵn có

trên Tài khoản thanh toán cho OCB.

Bước 1: Chọn Mua bán ngoại tệ > Bán ngoại tệ

Bước 2: Nhập thông tin Số tài khoản (trích ngoại tệ), Số ngoại tệ

cần bán, Tài khoản nhận tiền.

Kiểm tra thông tin về tỷ giá bán, số tiền nhận được (VND)….

Chọn Tiếp tục.
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Bước 3: Kiểm tra lại thông tin giao dịch

Chọn “Tôi xác nhận đã đọc, hiểu và

đồng ý với Điều kiện và điều khoản sử

dụng dịch vụ Mua bán ngoại tệ trực

tuyến tại OCB”, chọn Chấp nhận để

chuyển giao dịch tới Cấp duyệt xử lý.

Chọn Thay đổi để điều chỉnh thông tin

phù hợp.

7.3. TRA CỨU GIAO DỊCH

 Chọn tính năng Tra cứu giao dịch để truy vấn thông tin giao dịch

ngoại tệ đã thực hiện với OCB.

 Chọn Loại giao dịch/ Đồng tiền giao dịch/ Thời gian

 Chọn Tìm kiếm
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8.1 Chuyển lô tương lai

Chọn chức năng Chuyển lô tương lai để thực hiện chuyển khoản

theo lô/chi lương trong hoặc ngoài hệ thống trong tương lại.

Bước 1:

 Chọn tài khoản cần giao dịch

 Loại giao dịch được mặc định là

chuyển lô tương lai

 Chọn Tiếp tục.

Bước 2:

 Nhập Mã tham chiếu lô,

 Nhập mô tả cho giao dịch

 Ấn dòng chữ màu cam cam “Nhấn

vào đây để tải mẫu nhập danh sách

thanh toán“ để tải tệp thông tin về để

nhập thông tin

 Chọn Đăng tải để tải tệp lên hệ

thống.

Lưu ý:

- Ở tệp thông tin chuyển tiền trong tương lai Ngày yêu cầu phải lớn hơn ngày hiện tại

- Tệp thông tin chuyển tiền trong tương lai có thể nhập lô hỗn hợp bao gồm trong hệ thống,

ngoài hệ thống và lô 247
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8. CHUYỂN TIỀN TƯƠNG LAI
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG DỊCH VỤ OMNI

KHDN

C. CHỨC NĂNG 

CẤP DUYỆT GIAO DỊCH
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NGƯỜI DÙNG THUỘC NHÓM:

- KIỂM SOÁT;

- KẾ TOÁN TRƯỞNG/NGƯỜI PHỤ TRÁCH KẾ TOÁN;

- CHỦ TÀI KHOẢN
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1. GIAO DỊCH CHỜ DUYỆT

Bước 2: Tích chọn giao dịch cần duyệt  chọn Duyệt/Từ chối.

Lưu ý: Người dùng có thể tích chọn nhiều giao dịch cùng loại để Duyệt/Từ chối cùng lúc.
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1.1. GIAO DỊCH CHUYỂN KHOẢN VÀ THANH TOÁN

Áp dụng để duyệt các loại giao dịch sau:

 Chuyển khoản theo món

 Chuyển khoản theo lô/chi lương

 Thanh toán hóa đơn

 Mua bán ngoại tệ

Bước 1: Chọn Giao dịch chờ duyệt > Giao dịch chuyển khoản và thanh toán
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a. Duyệt bẳng phần mềm xác thực iOTP CORP 

Bước 1: Chọn Lấy Mã Giao Dịch.

Bước 3: Nhập mã OTP vào ô Nhập OTP của giao dịch cần duyệt Tiếp tục để xác thực

giao dịch. 

Lưu ý: Download app OCB iOTP CORP tại AppStore hoặc Google Store.

Bước 2: Hệ thống hiển thị mã giao dịch bí mật

Quét hoặc Nhập mã giao dịch bí mật vào app iOTP CORP Xác nhận app iOTP CORP

hiển thị mã OTP.
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b. Duyệt dùng Chữ Ký Số: 

Bước 1: Chọn giao dịch cần phê duyệt

Bước 2: Chọn Chữ Ký Số  Chọn OK.

Bước 3: Chọn Tiếp tục để xác thực giao dịch.

Lưu ý: Để duyệt giao dịch bằng chữ ký số, trước tiên Người dùng cần tải file

OCBSignPlugin.exe tại trang chủ dịch vụ OMNI KHDN: https://omnicorp.ocb.com.vn, mục

Có thể bạn cần> Tải phần mềm cài đặt chữ ký số.
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1.2. GIAO DỊCH HĐTG CÓ KỲ HẠN

Áp dụng để duyệt các giao dịch mở HĐTG có kỳ hạn, rút một phần

HĐTG, tất tóan HĐTG.

Bước 1: Chọn Giao dịch chờ duyệt > Giao dịch HĐTG có kỳ hạn.

Các bước tiếp theo tương tự duyệt Giao dịch chuyển khoản và thanh toán.

LƯU Ý:

Khi giao dịch đã chuyển tới Cấp duyệt, nếu chọn Từ chối duyệt, giao dịch sẽ được trả về

cấp tạo. Người tạo giao dịch có thể xóa các giao dịch ở trạng thái Từ chối duyệt. Các

bước thực hiện như sau:

Bước 1: Chọn Giao dịch chờ duyệt> Giao dịch chuyển khoản và thanh toán/Giao dịch

HĐTG có kỳ hạn.

Bước 2: Chọn Trạng thái giao dịch là Từ chối duyệt > chọn Tài khoản> Tìm kiếm.

Bước 3: Chọn giao dịch cần xóa (có thể chọn nhiều giao dịch) > Xóa.
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2. DUYỆT CHUYỂN TIỀN TƯƠNG LAI

2.1. GIAO DỊCH CHỜ DUYỆT CHUYỂN TIỀN TƯƠNG LAI:

Loại giao dịch áp dụng:

 Chuyển tiền món tương lai

 Chuyển tiền theo lô/chi lương tương lai

Bước 1: Chọn Chuyển tiền tương lai > Giao dịch chờ duyệt

chuyển tiền tương lai

Bước 2: Chọn Trạng thái giao dịch, Tài khoản > Tìm kiếm.

Bước 3: Chọn giao dịch cần duyệt > Duyệt.

Các bước duyệt sử dụng phương thức iOTP Corp hoặc Chữ ký số tương tự hướng

dẫn tại phần Giao dịch chuyển khoản và thanh toán ở mục 1.1. (trang 49-50).
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2.2. QUẢN LÝ GIAO DỊCH CHUYỂN TIỀN TƯƠNG LAI

Chức năng này có dùng để tra cứu hoặc quản lý các giao

dịch chuyển khoản đã được tạo và duyệt trước để thực

hiện trong tương lai.

Bước 1: Chọn Chuyển tiền tương lại > Quản lý giao dịch

chuyển tiền tương lai

Bước 2: Chọn Tài khoản, Loại giao dịch, trạng thái giao dịch > Tìm kiếm.
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3.1. GIAO DỊCH CHỜ DUYỆT CHI LƯƠNG BẢO MẬT

Cấp duyệt: Người dùng đăng ký duyệt chi lương bảo mật

Chỉ người dùng được phân quyền duyệt chi lương bảo mật mới

thấy được thông tin người thụ hưởng.

Bước 1: Chọn chức năng Chi lương bảo mật > Giao dịch chờ

duyệt chi lương bảo mật

Giao dịch chờ duyệt chi lương bảo mật để truy cập danh sách

các giao dịch chờ duyệt chuyển khoản chi lương bảo mật.
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3. DUYỆT CHI LƯƠNG BẢO MẬT

Màn hình cấp duyệt không được phân quyền

Màn hình cấp duyệt được phân quyền
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Bước 2: Chọn Trạng thái giao dịch, chọn tài khoản > Tìm kiếm.

Các bước duyệt sử dụng phương thức iOTP Corp hoặc Chữ ký số tương tự hướng 

dẫn tại phần Giao dịch chuyển khoản và thanh toán ở mục 1.1. (trang 49-50).
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Bước 3: Chọn giao dịch cần duyệt > Duyệt.
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3.2  CHỨNG TỪ CHI LƯƠNG BẢO MẬT

Người dùng thuộc nhóm nhập chi lương bảo mật và người

kiểm soát/phê duyệt được phân quyền Truy vấn chi tiết GD bảo

mật có thể xem Chứng từ chi lương bảo mật.

• Bước 1: Chọn Chi lương bảo mật > Chứng từ chi lương bảo mật

• Bước 2: Chọn Số tài khoản, khoảng thời gian truy vấn (nếu cần) 

> Tìm kiếm.

• Đối với Người dùng không được phân quyền Giao dịch chi lương bảo mật, màn hình

OMNI CORP hiển thị như sau:
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4.1. DANH SÁCH TÀI KHOẢN ĐỊNH DANH CHỜ DUYỆT

Tính năng cho phép truy vấn và thực hiện phê duyệt tài khoản

định danh trong danh sách chờ duyệt.

Bước 1: Chọn Tài khoản định danh > Danh sách chờ duyệt

tài khoản định danh chờ duyệt

Bước 2: Chọn Trạng thái, Tài khoản > Tìm kiếm.

Bước 3: Chọn tài khoản định danh cần duyệt > Duyệt

Các bước duyệt sử dụng phương thức iOTP Corp hoặc Chữ ký số tương tự hướng 

dẫn tại phần Giao dịch chuyển khoản và thanh toán ở mục 1.1. (trang 49-50).
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4. TÀI KHOẢN ĐỊNH DANH
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Bước 2: Chọn nút Duyệt tại dòng giao dịch cần duyệt (giao dịch có trạng thái Chuyển tiền –

Chờ kiểm soát duyệt)

5.1. DUYỆT GIAO DỊCH

Tính năng cho phép duyệt các giao dịch:

- Chuyển tiền quốc tế

- Bổ sung chứng từ

- Gia hạn bổ sung chứng từ

5.1.1 Duyệt giao dịch chuyển tiền quốc tế

Bước 1: Chọn Chuyển tiền quốc tế> Duyệt giao dịch
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5. DUYỆT CHUYỂN TIỀN QUỐC TẾ
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Bước 3: Kiểm tra toàn bộ thông tin của giao dịch (tỷ giá, số tiền, hồ sơ cung cấp).

 Chọn Phê duyệt để duyệt giao dịch. Các bước duyệt sử dụng phương thức iOTP Corp

hoặc Chữ ký số tương tự hướng dẫn tại phần Giao dịch chuyển khoản và thanh toán ở

mục 1.1. (trang 49-50).

 Chọn Thoát nếu chưa duyệt hồ sơ, và quay về màn hình duyệt giao dịch.

 Chọn Trả cấp nhập điều chỉnh để trả giao dịch về cấp nhập điều chỉnh (nếu cần).
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a. Trường hợp hệ thống thực hiện thành công giao

dịch bán ngoại tệ/ trích từ tài khoản ngoại tệ,

giao dịch chuyển đến OCB để xử lý. Chứng từ

“ĐỀ NGHỊ MUA NGOẠI TỆ KIÊM CHUYỂN

NGOẠI TỆ” được xuất với các thông tin giao

dịch và thể hiện tên người nhập, người duyệt và

ngày duyệt.
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b. Trường hợp giao dịch bị lỗi, hệ thống

hiển thị thông báo “Giao dịch chưa thành

công, vui lòng duyệt lại giao dịch."

Chọn Quay lại danh sách để trở về màn

hình chính, KH cần vào lại giao dịch để

thực hiện phê duyệt lại.

c. Thông báo khác:
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THÔNG BÁO XỬ LÝ

“Bạn không thể thực hiện giao dịch do số

dư tài khoản không đủ”

Bổ sung số dư hoặc Cấp duyệt trả giao

dịch về cho cấp nhập chọn lại tài khoản

thực hiện giao dịch.

“Bạn không thể thực hiện do vượt quá

hạn mức phê duyệt”

KH liên hệ OCB để được hỗ trợ

5.1.2 Duyệt giao dịch bổ sung chứng từ/ Gia hạn bổ sung chứng từ

Bước 1: Chọn Chuyển tiền quốc tế> Duyệt giao dịch

Bước 2: Chọn nút Duyệt tại dòng giao dịch cần duyệt (giao dịch có trạng thái Hồ sơ BS –

Chờ kiểm soát duyệt)
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Bước 3: Kiểm tra toàn bộ thông tin và hồ sơ bổ sung của giao dịch.

 Chọn Phê duyệt để duyệt giao dịch. Các bước duyệt sử dụng phương thức iOTP Corp

hoặc Chữ ký số tương tự hướng dẫn tại phần Giao dịch chuyển khoản và thanh toán ở

mục 1.1. (trang 49-50). Sau khi phê duyệt thành công, màn hình hiển thị “Giao dịch đã

được chuyển tới OCB xử lý.” Trường hợp gia hạn bổ sung chứng từ Chứng từ

“ĐỀ NGHỊ GIA HẠN BỔ SUNG CHỨNG TỪ”, được xuất với các thông tin gia hạn bổ

sung chứng từ, hồ sơ cung cấp và thể hiện tên người nhập, người duyệt và ngày duyệt.

 Chọn Thoát nếu chưa duyệt hồ sơ, và quay về màn hình duyệt giao dịch.

 Chọn Trả cấp nhập điều chỉnh để trả giao dịch về cấp nhập kiểm tra lại hồ sơ và

điều chỉnh (nếu có).
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Tính năng cho phép thực hiện phê duyệt giao dịch bán

ngoại tệ trong danh sách chờ duyệt.

Bước 1: Chọn Mua bán ngoại tệ > Mua ngoại tệ

Bước 2: Tại giao dịch cần duyệt có trạng thái “Chờ 

duyệt”, chọn biểu tượng >>> và chọn “Duyệt mua

ngoại tệ”

Bước 3: Cấp duyệt chọn giao dịch cần duyệt trong Danh sách giao dịch đang chờ duyệt > 

Duyệt

Người duyệt kiểm tra lại thông tin giao dịch, giấy đề nghị mua bán ngoại tệ giao ngay

thanh toán trong ngày và chọn:

- Xác nhận các điều khoản và thực hiện ký số để duyệt giao dịch hoặc

- Từ chối duyệt giao dịch
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6. DUYỆT MUA NGOẠI TỆ
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Khi thực hiện ký số và duyệt thành công, màn hình hiển thị “Giao dịch thực hiện

thành công”.

Với các giao dịch không có hồ sơ bổ sung sau, màn hình Omni thể hiện trạng thái

hồ sơ “Giao dịch thành công”.

Với giao dịch có hồ sơ bổ sung sau, màn hình Omni hiển thị trạng thái hồ sơ “Mua

ngoại tệ thành công – Chờ bổ sung hồ sơ sau”. Khách hàng liên hệ với RM để bổ

sung hồ sơ theo quy định để thực hiện giao dịch tiếp theo.
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Tính năng cho phép thực hiện phê duyệt các yêu cầu tra

soát

Bước 1: Chọn Tra soát – góp ý >> Duyệt yêu cầu tra soát

Bước 2: Chọn mã giao dịch cần tra soát và ấn duyệt
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7. DUYỆT YÊU CẦU TRA SOÁT

Bước 3: Kiểm tra thông tin và xác thực duyệt bằng iOPT như duyệt chuyển tiền

Chọn Từ chối và nhập lý do từ chối để Hủy yêu cầu

Bước 4: Khi duyệt yêu cầu thành công, danh sách yêu cầu sẽ chuyển vào trong 

Tra cứu yêu cầu tra soát – Góp ý
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