


2024消博会独立参展商前台操作手册
一、登录
1. 进入中国国际消费品博览会官网 ，点击【报名】栏中的【参展商登录】
[image: ]
（报名-参展商登录）
2. 输入用户名、密码/验证码点击登录（或使用口令登录）
[image: ]
（用户名、密码/验证码-登录）

[image: 1708671452931]
（口令登录）
二、企业信息维护
【企业信息-修改企业信息】：请完善企业信息
注：带*号内容必填
[image: ]
（企业信息-修改企业信息-完善信息-保存）
**三、展商证件申请
1. 点击【展商证件申请】，可查看到展位面积、展位类型及展位号，可查看到证件申请相关通知信息及可免费申请额度。
[image: ]
（证件申请-查看额度）
（1） 情况一：免费证件额度（可申请证件数量）不为 0 时，选择【新增】/【导入】添加证件信息。
①【新增证件】：选择【新增】填写证件申请信息，点击确定，等待审核即可。
[image: ]
[image: ]
**务必正确填写身份信息，上传清晰头像。
（证件申请-新增-完善信息-确定）
②【转发邀请填写】点击【转发】，发送二维码给展商证件申请人员进行自主信息填写
[image: ]
[image: ]
③【导入证件】：
a、选择【导入】，下载文件模板，根据模板内容填写证件申请信息：
（带*列内容为必填项；*国家/地区列字段填写“China”；）。
[image: ]
b、导入模板信息填写后，点击上传或拖入上传（请将报名表单中的字段和导入文件中的列一一匹配，确保数据能正确导入），点击【开始导入】，设置导入查重（可选择姓名+证件），确定即可导入。

[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（证件申请-导入证件-模板下载-信息填写-上传导入）

C、导入完成后需要批量更新头像：点击【导入】-【头像】，头像照片需严格根据要求命名，打包。上传头像的压缩包后，完成导入即可。
[image: ]

[image: ]

（2）情况二：当免费证件额度（可申请证件数量）为 0 时，代表可免费申领证件已达上限，额外添加需要收费 。新增信息方式同情况一。
【新增】/【导入】根据需求购买更多证件额度，付费完成后，额度即时生效：
[image: ]
（新增/导入-购买更多证件-支付）
已申请证件（未制证状态下）可在当前证件栏后，点击【取消】完成证件申请取消操作，取消后即可返还证件申请额度，也可以进行批量取消操作。
[image: ]
（证件申请-勾选证件-取消）

**四、设置证件领取方式（未设置会影响后续证件制作和发放！）
*添加证件的时候，会选择当前证件的领证方式：邮寄/现场领取
1、 选择邮寄：
证件申请表单内填写邮寄收取人详细信息即可，后续查看邮寄单号；
[image: ]（表单内选择邮寄-填写收件人信息）

若需修改为‘现场领取’：在展商中心【领证记录】-【邮寄领证】里先作废该条领证单，返回展商证件申请列表勾选该证件-【批量编辑】-【设置领证方式】为现场领取，填写领取人信息即可；
[image: ]
[image: ]
（作废需更改的领证单）
[image: ]
（重新设置领证方式为现场领取）

2、 选择现场领取：
证件申请表单内选择领证方式为现场领取后，需要在展商证件申请列表，勾选该批次证件-【批量编辑】-【设置领证方式】-现场领取，填写领取人信息；后续可查看储物柜号等；
[image: ]
（表单内选择现场领取）
[image: ]
（申请列表勾选-批量操作-设置领证方式）
[image: ]
（选择现场领取-填写现场领取人信息）

若需修改为‘邮寄’：在展商中心【领证记录】-【现场领证】里先作废该条领证单，返回展商证件申请列表勾选该证件-【批量编辑】-【设置领证方式】为邮寄，填写邮件收取人信息即可；
[image: ]
（领证记录-现场领取-作废该条领证单）
[image: ]
（重新设置领证方式为邮寄）




3、菜单-【领证记录】：点击【领证记录】可查看各领证方式下的证件发放详情：
[image: ]

[image: ]


不同领取方式下，每行的【明细】也可以查看该批次下的领取证件详情，：
[image: ]


五、开票信息
【我的发票】-【申请发票】：可合并订单申请发票。输入开票相关信息必填项后，点击保存提交即可。会后统一开具。
[image: ]
（开票信息-保存）

六、其他功能
1、 【消息中心】：可查看系统信息，包含企业信息审核、证件申请审核信息等；
2、 【注册信息】：可查看企业注册基本信息；
3、 【个人信息】：可修改当前登录账号（并非企业联系人手机），通过验证解绑重新绑定新账号；
4、 【修改密码】通过原密码/手机邮箱验证即可修改当前账号登录密码。

展商证件申请信息填写注意事项

[bookmark: OLE_LINK1]1. 姓名、证件号码（如身份证号、护照号）务必严格按照本人身份证信息填写。
2. 批量导入时，国别/地区字段国内填写“China”。
3. 证件头像照片用于制作进出展馆的个人证件，要求如下：
[bookmark: _Hlk126698623]请上传一年内正脸免冠彩色照片；
单色背景、画质清晰人像完整、无美颜、勿带墨镜；
大小2M以内；
JPG/PNG格式。
4. 若证件类型为护照、港澳居民来往内地通行证、台湾居民来往大陆通行证，填写信息时，务必严格按照证件信息填写。填写姓名、证件号码时，注意区分大小写字母，请勿输入特殊字符。
5. 需现场领取的证件信息完整录入后，需批量设置现场领取人员的信息。



参展团（包含展商邀请采购商、参展嘉宾VIP等）
前台操作手册

部分展商有邀约嘉宾VIP、采购商等的权限需求，可参考以下操作手册内容

一、登录
1.主办方处得到账号后， 进入中国国际消费品博览会官网 ，点击【报名】栏中的【参展商登录】。
[image: ]
2. 展商登录成功后，左侧菜单点击【嘉宾证件申请】切换至展商的’参展团中心‘，可申请采购商、嘉宾VIP、工作人员等证件。
[image: ]
2、 申请类别
左侧菜单-申请类别：
A、总邀请链接：被邀请人点开后，需自行选择需要报名的对应人员类别。
[image: ]
B、各人员类别邀请链接：可发送对应各人员类别的单独链接，被邀请人点开后，直接进入对应类别的报名表单，填写完成后，自动归入当前团体。
[image: ]
C、证件申请统计：可查看当前参展团体可添加的参展人员类别（参展嘉宾VIP、展商邀请的采购商、参展工作人员等）及对应可报名人数、已报名人数。
[image: ]
D、团体信息：可查看当前团体基本信息，可编辑修改基本信息
[image: ]
[image: ]
三、成员管理
左侧菜单-成员管理：
【成员管理】-【为成员报名】-【添加成员】
点击【添加成员】，选择需添加的参展人群类别，准确填写对应类别的报名人员信息；
（1）报名表单选择领证方式，若选择【邮寄】，需准确填写收件人信息。
完成后，可继续添加或提交信息，等待审核即可。
[image: ]
[image: ]
[image: b64202485f6efcb7bbf8d3ec5ef10ab]
若需修改为‘现场领取’：编辑该成员-领证方式改选为‘现场领取’后（原邮寄单自动作废），再在成员列表勾选该成员--‘设置领证方式’填写现场领取人信息保存。
[image: ]
[image: ]
（2） 报名表单选择领证方式，若选择【现场领取】
添加完成后，勾选该成员--‘设置领证方式’填写现场领取人信息，后续可查看储物柜号等。（现场领取的，可在成员添加完成后，批量勾选设置）；
[image: ]
若需修改为‘邮寄’：在左侧菜单【领证记录】里，先作废该条领证单，然后成员列表再编辑该成员，改领取方式为‘邮寄’，填写收件人信息即可。
[image: ]
[image: ]


四、成员信息管理
【成员管理】：成员管理页面可查看所添加成员的审核状态，制证状态及邮寄单号、储物柜号等。 
[image: 622ded2ff71edefa758d4d7eb4689d8]

5、 返回参展商中心
【展商中心】：点击【展商中心】即可切换至参展商中心页面。
[image: ]




参展人员信息填写注意事项
1. 姓名、证件号码（如身份证号、护照号）务必严格按照本人身份证信息填写。
2. 照片用于制作进出展馆的个人证件，要求如下：
请上传一年内正脸免冠彩色照片；
单色背景、画质清晰人像完整、无美颜、勿带墨镜；
大小2M以内；
JPG/PNG格式。
3.若证件类型为护照、港澳居民来往内地通行证、台湾居民来往大陆通行证，填写信息时，务必严格按照证件信息填写。填写姓名、证件号码时，注意区分大小写字母，请勿输入特殊字符。
4. *领证方式列选择邮寄时，需准确填写“邮寄地址”、“收件人”“收件人手机”等。
[bookmark: _GoBack]*领证方式列选择现场领取时，添加完后，需在成员列表再次勾选该成员--‘设置领证方式’，填写现场领取人信息。（需现场领取的证件，可在添加完成后，批量勾选设置）。
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