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第一部分：客户操作 

1. 如何获取在线帮助？ 

1.1. 如何获取机器人客服 

可以点击官网右侧的在线客服按钮。或在登录后，点击左侧菜单：帮助中心——在线咨询。 

 

部分浏览器，可能出现弹窗被拦截情况，需要选择允许弹窗。 

 
1.2. 如何获取人工帮助 

默认由机器人提供服务，当遇到机器人无法回复的问题，或者输入“转人工”时，会弹出

人工服务按钮，可直接与客服开始沟通。 
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注：如客服全部不在线，则提供留言服务。 

2. 开始委托前需要做什么？用户注册、登录与实名认证 

2.1. 无法收到注册验证码？ 

每小时最多发送 3 条验证码，如果不慎超过，可稍等 1 小时后重试。 

 

2.2. 如何登陆？ 

2.2.1. 登录方式 

新客户注册完毕后，系统会反馈分配的用户名和初始密码，请妥善保存，如果遗忘，可

使用短信方式登录。系统支持使用手机号、邮箱或用户名+密码登录，也支持手机号短信登

录。 

 

部分老系统迁移用户可能遇到无法使用邮箱、手机号登录的情况，原因是系统内可能有

多个用户使用了相同的邮箱号或手机号，造成系统无法识别，此时使用原“客户编号”登录，

即可。 
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2.2.2. 是否支持原“网上业务系统”中老账号登陆？ 

系统支持原“网上业务系统”中“客户编号+密码”登录，无需重新注册。 

 
2.3. 注册完毕还不能委托？ 

2.3.1. 修改默认密码 

新客户注册完毕后，首次登录必须把默认密码修改，密码强度暂无要求。 

 

2.3.2. 加入单位 

注册后还不能立刻委托，需要先加入单位： 
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2.4. 如何完成实名认证？为什么要完成实名认证？ 

部分委托，必须实名认证才能提交 

 

所有委托，必须完成基础实名认证，才能取报告。 

实名认证完成后，申请人自动变为该机构管理员，有权限创建、管理本单位下的部门及

子账户。 
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3. 如何让委托更便利？ 

3.1. 部门维护 

 

3.2. 子账号维护 

 

3.3. 常用信息维护 
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3.3.1. 常用单位 

 

3.3.2. 常用地址 

 
3.3.3. 常用发票 

 

3.4. 账户安全 

3.4.1. 邮箱、手机修改 
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3.4.2. 微信绑定 

 

3.5. 信息完整程度 

在线客服 试一试 

加入单位 √ 

实名认证 ╳ 

常用单位 ╳ 

常用地址 √ 

常用发票 ╳ 

账户安全 ╳ 

3.6. 修改门户图标 

点击右上角的 图标，可以根据需要，修改门户桌面上的常用图标。 
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4. 委托 

4.1. 如何填写委托？ 

4.1.1. 在委托中心中，填写对应业务的委托单 

 
发起委托后，根据委托单内的提示填写，即可。 

 
4.2. 委托后是否能立即支付？ 
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委托后，可以立即支付，也可加入购物车，合并提交订单。 

点击右上角 3 个图标，生成订单，或加入购物车。 

 

 

 

4.3. 加入购物车 

将委托加入购物车，可以多份委托合并结算： 

 

4.4. 快递费逻辑如何计算？ 
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4.5. 快速复制一份委托 

 
4.6. 合同客户委托 

4.6.1. 客户在委托时，如果有与化工院签署的业务合同，支持自动带入优惠合同，或者手

动带入专款合同。 
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注：每个单位只允许建立一个优惠合同，可建立多个专款合同。 

5. 支付 

5.1. 支付方式 

支持以下 3 种支付方式： 

 
个人在线与公司在线（B2B 网银）支付，均为在线支付方式，完成后可立即完成订单的结算。 
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如采用线下支付方式，则需先完成转账，经化工院确认后，费用会进入账户余额，用户可在

账户余额内扣款完成支付。 

5.2. 查看余额与资金流水 

可在支付管理-我的账户内查看当前余额与资金明细 

 

 

5.3. 订单可在以下几个位置发起支付： 

委托完成后，直接提交结算： 

 
购物车内——支持多个委托合并支付 
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已生成订单的委托，可在订单提交界面支付 

 

6. 开票 

在资金流水中，可查看入账流水，并申请开票： 
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经财务人员审核后，可开具普通发票（电子票）或专用发票（纸质票）。 

 

 

===========================以下空白========================== 


