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第 1 章 签章申请

1.1 资料提交

第一步：点击“首营交换-签章申请”，填写资料并上传证件后，点击“提交”，另将纸质证件邮寄给平台（注意：打 * 的为

必填项，邮寄证件需盖鲜章）

图 1签章申请
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1.2 资料变更

第一步：点击“首营交换-签章审核-变更”，填写资料后，点击“提交”，另将纸质证件邮寄给平台（注意：打 * 的为必填

项，邮寄证件需盖鲜章）

图 2签章变更
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图 3签章变更



T : 400-114-9999 P : 福建省莆田市政南广场国投 2 号楼 5 层

第 6 页 共 28 页

第二步：办理完成后，点击“首营交换-签章申请-下载签章客户端”，可查看证件已签章的样图；

图 4下载签章客户端
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第 2 章 首营企业

2.1 我的资质

①首营企业的机构类型会根据注册时的类型进行匹配，将匹配出相对应的证件；

若企业为三证合一，请勾选三证合一的选项，机构类型支持多选、修改、变更，根据所选的机构类型匹配相对应的证件；

图 5我的资质
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第二步：点击“上传”，填写信息并上传证件图片，点击“确认”；默认证件不支持删除且证件名称不可修改；

图 6上传证件
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第三步：点击“下载”，下载证件图片；只支持已维护证件下载，未进行维护不支持下载；

图 7下载证件
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第四步：点击“新增证件”，选择证件信息并上传证件图片，点击“确认”，打“*”为必填项；

图 8新增证件
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第五步：点击“更新发送给平台”，将首营证件自助发送给平台进行备份，该功能只支持已开通首营签章；

只支持已维护证件发送，未进行维护不支持发送；

图 9发送证件
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第 3 章 发送首营

3.1 发送首营

注：未开通首营签章，不支持发送首营功能；

图 10 发送首营
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第一步：点击“首营交换-发送首营”，选择企业资料/品种资料，输入客户名称或选择客户名称；

图 11 选择发送客户
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第二步：选择客户后，点击“更换企业”，输入企业名称，更换企业成功；

图 12 更换企业
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第三步：点击“添加证件”，选择证件后，点击“确认”，添加证件成功；

图 13 添加证件



T : 400-114-9999 P : 福建省莆田市政南广场国投 2 号楼 5 层

第 16 页 共 28 页

第四步：点击“确认发送”，弹框提示输入首营签章验证码及密码，点击“确认”资料发送成功；

图 14 发送首营



T : 400-114-9999 P : 福建省莆田市政南广场国投 2 号楼 5 层

第 17 页 共 28 页

3.2 发送记录

第一步：根据对方操作的结果显示，支持查看、下载、补发、取消等功能；（各状态显示操作状态也不同）

（1）接收中：发送首营-发送记录，自动发送给对方，对方还未接收证件资料，支持查看、下载、补发、取消；

（2）已接收：发送首营-发送记录，自动发送给对方，对方已接收证件资料，支持查看、下载；

（3）未通过：发送首营-发送记录，自动发送给对方，对方接收证件资料时，存在某个证件被否决或是存在资料缺少的情

况，支持查看、下载、修改、补发；

（4）已取消：发送首营-发送记录，自动发送给对方，对方接还未接收证件资料前取消，支持查看、下载、提交；

（5）被拒绝：发送首营-发送记录，自动发送给对方，对方拒绝接收证件资料，支持查看、下载
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图 15 发送记录
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第二步：点击对应证件“查看”，可查看证件签章后的效果；

图 16 签章证件效果图
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第三步：发送首营-发送记录-证件到期提醒，该条所发送记录存在过期证件将会提示存在过期

企业资料新增已过期，发送给用户-证件到期提醒为存在过期

图 17 证件过期提醒
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第 4 章 索取首营

4.1 索取首营

第一步：点击“首营交换-索取首营”，输入客户名称，点击“索取企业/索取品种”；

图 18 索取首营
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第二步：搜索已选择证件或点击“添加证件”，

可向供应商索取该供应商的首营资质及厂家资质，只支持查看证件名称；

图 19 添加证件
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第三步：添加证件后，点击“提交申请”，索取企业资料成功；

查看记录：提交申请-查看记录，页面跳转到我的索取记录；

返回索取首营：提交申请-查看记录，页面跳转到索取首营；

注：不支持无数据提交申请；

图 20 索取首营
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4.2 索取记录

第一步：根据对方操作的结果显示，支持查看、下载、接收、拒绝等功能；（各状态显示操作状态也不同）

（1）索取中：索取首营-我的索取记录，向对方索取证件资料，对方还未发送证件资料，支持查看、取消索取

（2）接收中：索取首营-我的索取记录，向对方索取证件资料，对方发送证件资料，支持查看、下载、接收、拒绝；

（3）已接收：索取首营-我的索取记录，向对方索取证件资料，对方发送证件资料且用户已接收资料，支持查看、下载；

（4）未通过：索取首营-我的索取记录，向对方索取证件资料，对方发送证件资料且用户接收证件资料时，存在某个证件被

否决或是存在资料缺少的情况，支持查看、下载；

（5）已取消：索取首营-我的索取记录，向对方索取证件资料，对方还未发送证件资料前取消，支持查看；

（6）被拒绝：①索取首营-我的索取记录，向对方索取证件资料，对方拒绝发送证件资料，支持查看、重新索取；

②索取首营-我的索取记录，向对方索取证件资料，对方发送证件资料，用户拒绝接收证件资料，支持查看；

注：我的索取记录数据来源于向发送方索取及发送方主动发送给索取方，只支持向供应商索取证件（企业资料、品种资料）

客户索取记录数据来源于对方向用户索取，只支持索取证件为企业资料
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图 21 索取记录
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第二步：索取首营-我的索取记录-证件到期提醒，该条所发送记录存在过期证件将会提示存在过期；

企业资料新增已过期，发送给用户-证件到期提醒为存在过期

图 22 索取记录
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第 5 章 归档档案

5.1 归档档案

第一步：点击“首营交换-归档档案”，搜索相关信息，点击“查看”进入；

①数据来源于我的索取已通过的证件

②搜索框：输入条件进行搜索，搜索结果与条件一致；支持查看、删除；

图 23 归档档案
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第二步：查看已归档的证件（企业档案、供应商档案、品种档案）；支持查看、下载、删除；

图 24 归档档案
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