吴中区企业服务平台操作指南
（企业端）
请各企业访问吴中区企业服务平台官网（http://wzqyfw.com）——点击左上方“登录”按钮，选择“法人用户”注册登录——进入“用户空间”——选择“业务征集平台”，在任务列表中找到对应的征集（申报）任务，点击“填报”。详细操作步骤见下文，如需技术支持，联系方式见文末。

一、企业首次登录注册
如首次使用本平台，请企业复制地址http://wzqyfw.com，在电脑端浏览器打开吴中区企业服务平台，点击首页左上角“注册”，选择“法人用户”进行注册。
[image: ]

[image: ]

法人用户注册流程：
第一步：搜索并选择单位。企业可利用关键字搜索单位名称，在库企业可在线注册管理员。
[image: ]
第二步：填写用户信息
企业在相应的单位名称处，点击“注册管理员”，立即跳转到填写用户信息页面。
 [image: ]

请按照系统指引填写相关信息，包括管理员姓名、证件类型、证件号码、登录名、手机号码、验证码、电子邮箱、登录密码、确认密码、下载管理员委托授权模板、上传单位授权委托文件等。
注：管理员委托授权委托书需要加盖公司公章；填写管理员备案信息表时，需要另附管理员身份证复印件一张加盖公章。
[image: ]
信息填写完成后，企业点击“提交注册信息”，等待业务人员审核，审核周期一般半个工作日内。
二．企业登录
法人用户注册成功，企业通过输入用户名、密码、验证码登录吴中区企业服务平台。
登录后请点击左上角“用户空间”进入企业用户空间。
[image: ]

点击“业务征集平台”。
[image: ]

三、信息填报
企业进入“业务征集平台”后，可以查看相关申报任务信息列表，找到对应的征集（申报）任务，点击“填报”。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]点击页面下方的“我要填报”，在“填报内容”板块点击下载模板文件，填写后再上传。
[image: ]
表中标注*的填报选项为必填项。
在表单最后，填写联系人信息。点击右上角“选择联系人”。
[image: ]
首次填报时，点击“联系人管理”，可新增联系人。
[image: ]
[image: ]

三、填报记录查看
信息提交后，如需查看和修改已上传的信息，请登录系统后进入业务征集平台后选择右侧“我的申报”可以查看所有已提交的信息；如提交后发现问题需要修改，可以点击“撤回修改”后，重新修改后提交。

温馨提示：
1.填写前请先仔细阅读填写提示，按提示要求填写；
2.系统使用过程中如有任何问题和故障，请联系技术支持人员。

技术支持联系方式：
工作时间（上午9:00-12:00、下午13:30-17:30）请致电技术支持热线“400-8696-086”，技术人员将及时为您解答、处理；
非工作时间，您可以给微信客服留言，或发邮件至service@wzqyfw.com，技术人员会在工作时间进行处理。感谢您的支持。
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