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系统运行环境要求

平台地址：http://trade.singlewindow.gz.cn
环境要求：

操作系统32位。
浏览器要求：

· 使用IE 9.0-IE 10版本浏览器。
· 浏览器设置弹出窗口不拦截。

系统整体流程：
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整体流程说明：

各经营主体在系统开展业务时先进行企业备案操作，备案审核通过后方可进行下一步的操作。

各经营主体在系统功能

· 商户：企业备案、商品备案、交易登记、生成代理出口协议。

· 外贸公司：企业备案、组货登记、确认代理出口协议、代理出后货物证明生成、免税申报。

· 货代公司：装箱登记、报关/检草稿生成。
· 报关/检公司：报关/检单发送。

具体每个功能是如何操作的，下面会有详细的介绍。
1、商户操作说明

1.1.商户操作流程
用户登录门户网站的主体备案模块选择商户备案一栏进行商户信息填写，确认信息无误后提交，信息通过审核后即可登陆系统进行“基础数据维护”“商品备案”“交易登记”环节的操作。
商户操作总体流程图：
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1.2.门户商户备案介绍
在门户网站点击商户备案，输入企业完整的工商注册号（18位社会统一信用代码），系统会自动调出企业的工商注册信息，如果不能自动调出，则不允许注册，要到工商局导入基本信息，信息补充完整后点击提交，则会将信息提交到监管部门进行核实。

可以在【商户备案进度查询】功能上查询审核进度，审核完成后可以根据填写的登录名登录本系统。
[image: image3.png]FEihEE

(FlacEs

EEEEEHHON
“TRHRS :
AR ©
SENRE :

S :

CBREFH
BT :

feR:

HEEFHRY ¢
AT
s

A |
FHOURES :
LAERSR
SRR
b -

iz A ORI MA TS A /AESERRE, CWCQBAES, M OAWRTRE!

BREEHEES

ThEEHEES

AT
AR :
S

BEA
E

B4R

HEMPEA (BT :
REEE
HRBLAIRZIS
RUCIQEAES :
AR
PEEERUAFAR
FRIERE :
==

R
R

R M|

R

R

&







1.3.商户维护基础数据介绍
基础数据维护类似一个通讯录，它能确保数据在不同的联系人之间正确传送，商户在进行系统操作前务必先把基础数据完善，否则数据将无法传送到指定的对象。商户在进行商品备案登记、交易登记录入的时候会涉及到生产商、采购商、外贸公司这三个对象，下面主要对这三个对象数据维护进行说明。
1.3.1 生产商维护
进入【基础数据维护】下的【生产商维护】页面，填写检索条件点击【查询】，出现生产商相应信息，商户可以对生产商信息进行操作。
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进入【基础数据维护】下的【生产商维护】页面，点击【新增】，可以添加生产商信息。
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1.3.2 采购商维护
进入【基础数据维护】下的【采购商维护】页面，填写查询条件，点击【查询】出现该采购商信息，商户可以对采购商信息进行对应的操作。
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进入【基础数据维护】下的【采购商维护】页面，点击【新增】，可以添加采购商信息。
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1.3.3 外贸公司维护



进入【基础数据维护】下的【外贸公司维护】页面，填写查询条件，点击【查询】出现该外贸公司信息，用户可以对外贸公司信息进行操作。
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进入【基础数据维护】下的【外贸公司维护】页面，点击【新增】，会弹出窗口，点击查询标志，可以通过相关的条件查询企业，添加外贸公司信息。
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1.4.商户商品备案
此处提供两种录入方式，一种是直接“新增”添加数据，一种是模版导入数据。商品信息备案录入提交后，管理方会对商品信息进行审核，审核通过就完成了备案数据环节，若审核不通过则需要在完善商品信息再次提交审核。
直接“新增”添加数据：进入【备案管理】下的【商品备案】，点击【新增】即可在系统逐条逐条录入数据。
[image: image10.png]EEAEE , RETSEDEIET]

w7 ) JMhiERERAKMERES T | ENING

\J
ER | sragr - SRS

EREE (- &
LEIT:] HRPILET e v BEERS v Q =i
HelERER D% X BREESA SR T8
ARRE ARPILER ) ATEMER RS ERESERE e

1 334145 B2 5 BRA i B M 2T

2 705731 B 5 BREA i R M 2T M

3 220702 - B HEIE PR R BT

4 694313 =4 B fEcliog PR R BT R

5 356529 i B fEcliog PR R BT

zEEE
Earee e

H 4% WHAR| » bl | @ BF1-5%. #5%





模版导入数据：进入【备案管理】下的【商品备案】，点击【导入模板下载】下载模板，按照模版的内容完善好数据后，通过【商品信息导入】上传文档即可完成数据导入。注：模版里商品数据最多不超过200条。
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商品备案信息中可上传商品图片信息。
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1.5.企业备案变更
在门户备案时，如果有信息变更，可以在此重新变更。数据修改后点“保存”，后台审核通过数据即可生效。
[image: image13.png]. IHhiREEZENERES B | BXNG
iEswe B | ErmmP ARATRRP LABEEE -
| axEm el
Bt Rt [ EREE @1‘*’?‘% BXING @1@2% S | BHEH
ST o
TS (32011111111 AL g ERFE | SHITE iEMS* 56532323
BRAT g BRFIL 1585002203 s #E
5 EEHHD @ess EHEE 10 P =S T
E )T
SERET EHTEIEE TR RETERSARSLE L AR 45343453 ﬁﬂkﬁ§§
SUERS A (REt PN JETA ‘i
3 elEER) kit yeki BIEEM 20161020
bt 43 i R alcagk
A 2TREE (5 = seaa
=] O 2 o R
ftafE

d fF





1.6.商户进行交易登记

商品完成备案后，即可进行“交易登记”操作。进入【交易管理】下的【交易登记】界面，选择正确的采购商和组货公司（即外贸公司），在“新增商品”里选择并完善商品信息，点击【添加】即可添加新增商品信息。最后点击【保存】即保存该条交易信息，完成交易数据录入。
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1.7.商户填写委托代理协议

商户在【交易管理】下的【委托代理出口协议】下可以【新增】，在弹出的界面选择之前录入的交易单号，系统会在自动带出交易单号内的商品信息，填入协议内容点击【保存】，生成委托代理出口协议。
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2、外贸公司操作说明

2.1.外贸公司操作流程
用户登录门户网站的主体备案模块选择企业备案一栏进行企业信息填写提交，提交后需经常管理方进行审核，审核通过后，外贸公司就以该登录名登录系统，登陆系统后可进行基础数据维护以及组货登记，免税申报操作。
外贸公司操作总体流程图：
[image: image16.png]



2.2.门户企业备案介绍
在门户网站点击主体备案-企业备案模块，输入企业完整的工商注册号（18位社会统一信用代码），系统会自动调出企业的工商注册信息，如果不能自动调出，则不允许注册，要到工商局导入基本信息，信息补充完整后点击提交，则会将信息提交到监管部门进行核实。

可以在【主体备案进度查询】功能中查询审核进度。审核完成后可以根据填写的登录名登录本系统。
填写须知：

· “主体类型”该行是复选框，可以多选，不同的主体类型对应的选项是不一样的；
· “登录名”若企业之前有在单一窗口货物申报开展业务并拥有单一窗口账号的，需在这里录入单一窗口账号；若企业没有在单一窗口开展过业务的，则填写新的登陆账号即可；
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2.3.企业备案变更
外贸公司在门户备案通过后，如果有信息变更，可以在系统“备案管理-企业备案变更”修改数据（如图），修改后点“保存”，数据通过管理方审核后方能生效。
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2.4.外贸公司维护基础数据

基础数据维护类似一个通讯录，它能确保数据在不同的联系人之间正确传送，外贸公司在进行系统操作前务必先把基础数据完善，否则数据将无法传送到指定的对象。在进行组货登记会涉及到货代公司选择，下面主要对这货代公司数据维护进行说明。

进入【基础数据维护】下的【货代公司维护】页面，可进行查询和新建操作。填写查询条件，点击【查询】下方列表显示该企业信息，货代公司可以对该信息进行操作；点击【新增】可在列表中查找企业信息添加进系统界面。
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2.5.组货登记介绍
外贸公司进入【组货管理】下的【组货】，录入组货单信息，点“保存”数据可暂存在系统，点“提交”数据发送给指定的货代公司。（如图）
组货单界面说明：

· 组货单中“采购商”，选择对应的采购商可以关联到该采购商录入的交易单数据；“货代公司”，选择对应的货代公司，可以将此次的组货数据发给相关的货代公司。
· 组货单明细中点击“新增”，系统根据所选择的采购商带出该采购商的交易单号供外贸公司选择。
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2.6.委托代理协议确认
外贸公司可对商户提交的“委托代理出口协议”进行确认。进入【交易管理】下的【委托代理出口协议】，对商户提交的委托代理出口协议进行确认，确认通过后，在【交易管理】下的【代理出口货物证明】里，生成相应的代理出口货物证明；若对该条【委托代理出口协议】有异议，可点击“驳回”，数据返回给商户修改。
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2.7代理出口货物证明
与商户确认“委托代理出口协议”后，待该票数据通过海关审核并处于“已结关”状态时，系统会自动生成“代理出口货物证明”。在“交易管理-代理出口货物证明”模块点“生成”可对上月已结关的报关单生成出口货物证明，点“提交”，该出口货物证明发送给国税部门备案。
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2.8.免税申报介绍

确认了“委托代理协议”完成好“代理出口货物证明”材料提交，即可进行免税申报。在【交易管理】下的【免税申报】，点“生成”即可对上月已结关单证汇总生成相应的免税申报单。
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3、货代公司操作手册
3.1.货代公司操作流程
用户登录门户网站的主体备案模块选择企业备案一栏进行企业信息填写提交，提交后需经常管理方进行审核，审核通过后，货代公司就以该登录名登录系统，进行基础数据维护/装箱登记/生成报关、报检单草稿操作。

货代公司操作流程图：
[image: image34.png]



3.2.门户企业备案介绍
在门户网站点击主体备案-企业备案模块，输入企业完整的工商注册号（18位社会统一信用代码），系统会自动调出企业的工商注册信息，如果不能自动调出，则不允许注册，要到工商局导入基本信息，信息补充完整后点击提交，则会将信息提交到监管部门进行核实。

可以在【主体备案进度查询】功能中查询审核进度。审核完成后可以根据填写的登录名登录本系统。
填写须知：

· “主体类型”该行是复选框，可以多选，不同的主体类型对应的选项是不一样的，此处货代公司应勾选货代选项；
· “登录名”若企业之前有在单一窗口货物申报开展业务并拥有单一窗口账号的，需在这里录入单一窗口账号；若企业没有在单一窗口开展过业务的，则填写新的登陆账号即可；
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3.3.企业备案变更
在门户备案时，如果有信息变更，可以在此重新变更。数据修改后点“保存”，后台审核通过数据即可生效。
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3.4.货代公司维护基础数据

基础数据维护类似一个通讯录，它能确保数据在不同的联系人之间正确传送，货代公司在进行系统操作前务必先把基础数据完善，否则数据将无法传送到指定的对象。在进行装箱登记、报关报检草稿生成发送环节会涉及到报关公司、报检公司这三个对象，下面主要对这两个对象数据维护进行说明。
3.4.1.报关代理维护

进入【基础数据维护】下的【报关代理维护】页面，可进行查询和新建操作。填写查询条件，点击【查询】下方列表显示该企业信息，货代公司可以对该信息进行操作；点击【新增】可在列表中查找企业信息添加进系统界面。
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3.4.2.报检代理维护

进入【基础数据维护】下的【报检代理维护】页面，可进行查询和新建操作。填写查询条件，点击【查询】下方列表显示该企业信息，货代公司可以对该信息进行操作；点击【新增】可在列表中查找企业信息添加进系统界面。
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3.5.货代公司装箱操作

外贸公司把组货单提交后，货代公司即可在【装箱管理】下的【装箱】，进行装箱操作，装箱单据录入后点击“提交”即可完成该环节录入。
装箱单界面说明：

· “代理报关/检企业”须选择正确的企业信息，否则报关单将无法推送给报关/检企业；
· “组货单”选择外贸公司提交的组货单号（可多选），填写好“新建组货单”一栏的数据后点击【添加】，下方即可显示组货单详细数据，完成一个或多个组货单的装箱操作。
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3.6.生成报关报检单草稿

货代公司提交该票装箱单数据后，在【装箱管理】下的【生成报关报检单草稿】页面，查找该票装箱单信息，点击【发送报关/检单草稿】即可将通关单据发送给报关/检公司。

若该页面数据较多，也可通过上方检索条件一栏查询到对应的单子完成报关/检单发送操作。
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4、报关公司操作手册
4.1.报关公司操作流程
用户登录门户网站的主体备案模块选择企业备案一栏进行企业信息填写提交，提交后需经常管理方进行审核，审核通过后，报关公司就以该登录名登录系统，进行报关单报送操作。

报关公司操作流程图：
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4.2.门户企业备案介绍
在门户网站点击主体备案，输入企业完整的工商注册号（18位社会统一信用代码），系统会自动调出企业的工商注册信息，如果不能自动调出，则不允许注册，要到工商局导入基本信息，信息补充完整后点击提交，则会将信息提交到监管部门进行核实。

可以在【主体备案进度查询】功能中查询审核进度。审核完成后可以根据填写的登录名登录本系统。
填写须知：

· “主体类型”该行是复选框，可以多选，不同的主体类型对应的选项是不一样的，此处报关公司勾选报关代理选项；
· “登录名”若企业之前有在单一窗口货物申报开展业务并拥有单一窗口账号的，需在这里录入单一窗口账号；若企业没有在单一窗口开展过业务的，则填写新的登陆账号即可；
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4.3.企业备案变更
在门户备案时，如果有信息变更，可以在此重新变更。数据修改后点“保存”，后台审核通过数据即可生效。
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4.4.报关代理操作

报关公司收到货代公司发送的“报关单草稿”后，进入【报关管理】下的【报关】，进行报关代理操作。
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点击【查询】，可以通过输入的条件查询特定的单据，对该单据可以点击【详细】，查看单据详细信息。
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点击【修改】，可以修改报关单信息，修改完成后点击【保存】
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保存成功后点击【发送】，可以将报关单发送到单一窗口中，系统会自动打开单一窗口报关单详情页，请确保弹出窗口不会被浏览器拦截，如果已经拦截，点击操作栏中“单一窗口”即可完成相应的跳转，直接上载或报关申报。
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点击【查询】，可以通过输入的条件查询特定的单据，对该单据可以点击【查看装箱单】，查看装箱单详细信息。
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5、报检公司操作手册
5.1.报检公司操作流程
报检公司登录门户进行备案提交，提交后市场商务部门核实，在备案时要记住所填写的登录名，监管部门审核通过后，报检公司就以该登录名登录系统，当接收到货代公司生成的报检单草稿时，便可对报检单草稿进行完善，进行报检操作。

报检公司操作流程图：
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5.2.门户企业备案介绍
在门户网站点击主体备案，输入企业完整的工商注册号（18位社会统一信用代码），系统会自动调出企业的工商注册信息，如果不能自动调出，则不允许注册，要到工商局导入基本信息，信息补充完整后点击提交，则会将信息提交到监管部门进行核实。

可以在【主体备案进度查询】功能中查询审核进度。审核完成后可以根据填写的登录名登录本系统。
填写须知：

· “主体类型”该行是复选框，可以多选，不同的主体类型对应的选项是不一样的，此处报检公司应勾选报检代理选项；
· “登录名”若企业之前有在单一窗口货物申报开展业务并拥有单一窗口账号的，需在这里录入单一窗口账号；若企业没有在单一窗口开展过业务的，则填写新的登陆账号即可；

[image: image52.png]FEihEE

BREE

SR

BREEHEES

ThEEHEES TBRERFHL

EREA (B7T)
REEE
HRBLAIRZIS

TR

o R

HMER LEHS CIRAREE LIRISRE

*RAESETR :
AR :
HEAEE

S
YRS

E

[0

BRI
IR

s -
DU :
RWCIQHIES
SRR
PERERERETRE

R
R
R

R

EEE

E





5.3.企业备案变更
在门户备案时，如果有信息变更，可以在此重新变更。数据修改后点“保存”，后台审核通过数据即可生效。
[image: image53.png]. JDIERERZENERTS B DR §pWMGS  MET [

iEswe o | ebaEEE - HE - FEAEEOHR | REHOSHE (| SHER ¢ RXCEES < RERBEP < ¥6 < | SREXESPEE -| BX -
 axmm o) esme
HlerEs ik BT ﬁﬂk‘*’%ﬁ R ORSERAT ﬁﬂﬁi% Sl | R OR S AT
TmElS (32011111112 iﬂ!m@*ﬁ 32011111112 AR BT EHET SHNE i
e (3333332234 BRAT (32011111112 BT 15850022036 s
SBEHP i
R 2 A e R 10
pEE BAdL ) e NESRE £ #EARA (3011111112
SUBEL p EEREE A
5 £ e 1000000011 EREE 1000000021 Sl i
SUERS A (REt PN JETA ‘i
3 aeuEEnn) 2 kit ] jikid] G mEEm 20161020 ]
h . g g
Sl wET e T £ TmEce )
Ey1 Er2
g g g
= £ B Gs £ TEE G L @ 2
E)3 Er4 )5
. LT PR
FEHSHL (320581 BRI v mRdlE L FULEmS =
Rt = ]
naEE . ATERE
o SEAR S ErEx T v
) T (FERT)
& " BB ATHET
| wwwR Jaew g Pt BETT ™
INE ] 7 E4) CHET)
| muem 2R 2 FE PEv ] 1
 mm R s





5.4.报检代理操作

报检公司收到货代公司提交的“报检草稿单”，可进入【报检管理】，打开【报检】窗口，可以通过【搜索】查询到对应的报检单。在【操作】中对报检单数据进行查看/修改/发送/删除/查看装箱单。
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点击【详细】，查看详细信息。
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点击【查看装箱单】，查看装箱单信息。
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广州市场采购贸易联网信息平台—企业端流程
商户
外贸公司
货代公司
报关/检公司

免税申报阶段

通关阶段
企业备案
商品备案
交易登记
组货登记
免税申报
代理出口协议
装箱登记
生成报关/检草稿
发送报关/检草稿
代理出口货物证明
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