附件：

第五届进博会证件申请等事项明细
展会信息

展会时间：11月5－10日（可参观日期为6-10日）
展会地点：上海虹桥国家会展中心（青浦区菘泽大道333号）
报名网址：https://www.ciie.org（建议使用火狐浏览器）

特别提示

报名截止9月30日
证件费用由各单位承担，第三届即2020年（含）以后办理的证件可以激活复用，但要收取一定费用，半程（8-10日）费用80元，全程（6-10日）费用160元。其它旧证件不能复用，收费标准跟新证件相同，半程费用100元，全程费用200元。2022年收费有部分优惠，优惠标准以大会通知为准。

证件将以快递方式寄出，请一定要填写您自己正确的收件地址。
务必填写推荐码Q2021593，“交易团/分团”都选择厦门交易团。
证件相关信息在点“提交”以后便不能再修改，经大会复审未通过将无法重新申请，请认真填写相关信息。

信息点“保存”的要在报名截止时间前点“提交人员信息”，否则信息无法进入审核通道，证件无法审核制作。

审核过程，工作人员将会申请加联系人微信并拉进第五届群，请予以通过，以便之后接收相关通知。

8、工作人员电话：5169022  5169021  2855853
信息填写要求

（一）注册信息填写要求
1、“统一社会信用代码”就是您单位的用户名，一定要填写正确，审核时发现有误将给予删除全部信息，重新注册；

2、联系人手机号就是以后的联系号码，联系人和联系号码要准确一致；

3、营业执照上面的“营业期限”要在有效期内，营业执照要彩色扫描件或是黑白复印件加盖红章；

（二）人员信息填写要求
1、户籍地址、居住地址都要详细到门牌号；

2、姓名一定要与身份证上面的一致，中文姓名每个字之间不要有空格，姓名拼音要全拼大写（如：WANG  XIAOMING)，姓与名之间空一格，名之间不要空格；个人信息填写不规范或不真实、漏填、错填、少填、多填等情况，将直接影响审核结果，所以，信息填写完请先认真核对后再确认提交，以免影响参观采购。

3、上传的照片要求蓝底或白底，必需是近6个月内的2寸证件照，像素不小于480*640， dpi不小于80，宽高比例3：4， JPG格式，清晰度、辨识度高，无明显的拉伸变形，只能化淡妆，面部占整个照片的15－40%。

照片上传之前先直接点开照片，点右键，选择最下方的“属性”，再点 “详细信息”，可以看到照片的像素、尺寸、dpi值，如果不符合要求，建议用PS软件修一下照片，调整一下相应的值，这样提交的成功率就很高。

具体操作流程

一、新用户操作流程 （*号项都必需填写）
1、登录系统以后选择“企业商业展”→ 参观预登记→单位观众分类→ 本人已阅读并同意隐私条款→新用户注册→输入单位统一信用代码（即以后的登录账号）→如实填写相关信息后拉到页面最下面→保存，进入下一步→填写采购意向等信息→保存，继续填写人员→填写人员证件资料(按页面提示要求填写)→ 选择证件领取方式（一定要填写您自己的收件地址，不要选择交易团代领）→保存→ 拉到最下方→预登记信息预览→确认提交→ 提交成功，页面上方会显示“提交成功”→ 厦门初审→大会复审→ 复审通过以后人员状态将变为“待支付”，操作人员将收到短信和邮件通知→ 点“提交办证（付费）”进行支付→申请开发票（付款、开票详见后面问题解决方法）。

2、审核有问题将通过发邮件、短信提示修改，请及时修改（详见后面问题解决方法）
3、重新登录系统请选择“观众登录”，不要再选择“参观预登记”，登录后将可以看到证件的审核进度。

二、老用户操作流程
（一）第三届即2020年（含）以后办理的证件可以激活复用
在确认旧证件存在并保存完好以后才可选择“激活复用”，若经确认证件找不到或已破损，请选择“重新申办”，具体操作方法如下：

1、首页 “企业商业展”→参观预登记→单位观众分类→勾选“ 本人已阅读并同意隐私条款”→我是往届进博会观众→输入专业观众账号（贵单位的统一信用代码）、密码→如果忘记密码，请点下方“切换验证方式”重设密码（本届操作人员与去年不同的，务必联系之前的操作人员，请对方在收到验证码后要告知）→选择“交易团/分团”（均选厦门）→填写推荐码Q2021593→检查单位信息，联系人等相关信息有变更的可在这一步完成修改→保存，进入下一步→填写采购意向等信息（*号项必填）→保存，继续填写人员→如果证件收件地址有变化，请选择“管理证件快递常用地址”进行修改→点“往届专业观众人员”→在“往届”查找出人员名单→在相应人员左边方框打勾→点击右边“证件复用”或“重新申办”第三届可以找出已经办理过证件的人员名单，选中对应人员→点右边的“证件复用”→关闭名单→点右边的“编辑”，需要修改个人信息请在这里完成，不需要修改信息的，确认信息完善无误以后点下方的“提交”→名单中人员状态将显示“已提交”→选中要提交的人员→勾选同意条款→点下方的“预登记信息预览”，核对检查信息→点下方“确认提交”→页面上方会提示“提交成功”→厦门初审→大会复审→ 复审通过以后人员状态将变为“待支付”，操作人员将收到短信和邮件通知→在人员证件申办栏中选择需要办证的人员，点“提交办证（付费）”进行付款→申请开发票（方法详见后面问题解决方法）。

2、审核有问题将通过发邮件、短信提示修改，请及时修改（方法详见后面问题解决方法）。
3、从第二次登录开始，请选择“观众登录”，不要再选择“参观预登记”，登录后将可以看到证件的审核进度。

修改入场日期

申请复用的同时不能修改入场日期，若要修改日期需直接选择“重新办理”。若已提交复用，可在工作人员未审核之前选中对应人员，再点名单上方的“修改入场日期”，进入重新申请流程，费用按全额收，操作流程同“新用户操作流程”，系统将制作新的证件，原证件作废。
其它旧证件
第一、二届办理的证件不能复用，只能先按上面方法登录后，在“往届”选择对应届数，名单出来以后，点右边的“重新办理”，接下去按新用户操作流程进行操作

相关问题解决方法
付款方式

扫码支付：支持支付宝、微信、银联扫码支付

B2B网上支付：公对公网银转账，覆盖国内大部分银行，汇款后无须上传凭证，自动确认及时更新订单付款状态（适用于已开通B2B网上支付业务的单位）。该方法网上支付或单位转账支付开发票时，单位信息将自动带出，与付款单位一致，不可调换。

转账支付：转账到页面指定账户，完成后须在线填写提交汇款信息及上传汇款凭证后，待账务审核后确认。

开票方式

申请方法：登录以后点页面在边“人员证件订单”填写相关开

票信息，点“确认开票”，提交后可点“查看发票”查看电子发票，点“查看物流”则可以查看纸质发票快递信息。

发票类型：增值税普通发票（电子发票，自行打印）、增值税

专用发票（纸质发票，邮寄）

退款

人员证件审核不通过或被注销的才可以申请退款，已开票的要

先完成退票再申请退款。登录系统后选中审核未通过或被注销的人员旁边“申请退款”，提交申请以后状态为“退款中”，退款成功则状态为“已退款”。电子发票退票后，系统将开具红冲发票，请注意查收邮件。

四、修改操作方法

1、企业信息修改：企业信息填写有误的，经初审退回修改，可直接登录进行修改，初审通过以后则不能再修改。具体修改方法：登录以后能看到“交易团（分团）审核”旁边显示“退回修改”，同时下面会显示存在问题，点击“退回修改”，按审核意见进行修改→ 拉到页面最下方，点“保存，继续填写人员”→勾选同意条款→点“预登记信息预览”再次检查→ 确认无误后拉到页面最下方，点“确认提交”，提交成功以后，页面最上方左边会显示“提交成功”，修改完成；
2、人员信息修改：人员信息填写有误的可在初审通过前进行删除并重新提交，初审通过后，则要等大会复审时退回修改才可以进行修改，这需要等比较长的时间，所以填写一定要细心。具体修改方法：登录以后能看到“交易团（分团）审核”旁边显示“退回修改”，同时下面会显示存在问题，点击页面左上方的“参观预登记”→ 拉到页面最下方，点人员名单最右边的“编辑”，按审核意见进行修改→ 拉到页面最下方，点“确认提交”，提交成功以后，页面最上方左边会显示“提交成功”，修改才算成功。

五、分步操作方法
注册以后，没有马上提交人员信息或人员信息只点“保存”的，要进一步完善并确认提交，否则审核人员无法进行审核，证件不能制作。具体操作方法如下：

点页面左边的“参观预登记”→ 拉到页面最下方，点“保存，进入下一步”→拉到页面最下方，点“保存，继续填写人员”→拉到页面最下方，勾选人员，点下方的“预登记信息预览”→点最下方的“确认提交”，提交成功以后，页面最上方左边会显示“提交成功”，到此操作才算成功。

六、新增报名人员方法

人员资料可以分批提交，要增加人员，登录以后请选择页面中间蓝色框中的“+新增人员”，然后选择对应的人员类别进行添加并保存即可。

七、人员信息删除

点“保存”的人员信息才可以删除，要把人员信息删除，请登录以后选中要删除的人员，然后拉到页面下方，点“删除”即可。
八、忘记密码

用户名一般是社会统一信用代码，如果密码忘记了，可以点击登录页面右下方的“点击找回”。正常的修改密码则在登录以后点左边的“账户管理”进行操作。

九、证件领取
人员信息通过厦门交易团初审后要再由大会复审，复审通过以后大会会将证件发给大家。为了方便大家，证件将采用快递邮寄方式直接寄达您手中，交易团不再统一代领。因此，请在填写证件“领取方式”时，一定要填写您自己的收件地址（确保六个月内有效的中国大陆地区地址），收件人信息请一定填写正确，丢失将无法补办。

