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[bookmark: _Toc102135987]一、登陆
登陆地址：
https://baoguan.cftc.org.cn/#/login
[image: ]
注意：如登陆界面30分钟内不进行操作，需重新登陆。

[bookmark: _Toc102135988]二、登陆账号管理
[bookmark: _Toc102135989]1 主承办单位主账号
由展馆销售部创建或修改，用户名为公司名，有且只有一个。主账号主要功能是创建子账号、分配子账号至对应展览。
[bookmark: _Toc102135990]2 主承办单位子账号
由展览机构用主账号创建，可创建多个，账号名为手机号，可选择权限为查看或下单；子账号在激活成功后可进行需求申请。子账号创建成功后，系统自动发送账号密码至对应子账号操作员手机号和邮箱，子账号可通过密码登陆（手机号+密码）或者验证码登陆（手机号+验证码）系统后修改账号密码。
组展方若忘记登陆密码需登陆系统电脑端进行密码找回。
[image: ]
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[bookmark: _Toc102135991]3 主场承建商/主场运输商主账号
由综合管理部统筹科创建或修改，用户名为公司名，有且只有一个。主账号主要功能是创建子账号、分配子账号至对应展览。
[bookmark: _Toc102135992]4 主场承建商/主场运输商子账号
由主场承建商/主场运输商用主账号创建，可创建多个，账号名为手机号，可选择权限为查看或下单；子账号在激活成功后可进行需求申请。子账号创建成功后，系统自动发送账号密码至对应子账号操作员手机号和邮箱，子账号可通过密码登陆（手机号+密码）或者验证码登陆（手机号+验证码）系统后修改账号密码。
主场承建商/主场运输商若忘记登陆密码需登陆系统电脑端进行密码找回。

[bookmark: _Toc102135993]三、登陆界面导航栏各项功能介绍
[bookmark: _Toc102135994]1 信息快道（待完善）
可通过站内信的形式（类似电子邮件）与统筹跟展人收发信息。
[image: ]




[bookmark: _Toc102135995]2 我的待办
所有涉及费用的未读消息均在“我的待办”菜单用红色角标作为提示，点击提示可跳转至相应页面位置。
[image: ]
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[bookmark: _Toc102135996]3 展览资料
[bookmark: _Toc102135997]3.1下载展馆资料
下载展馆现有的相关资料模板，包括并不限于展馆图纸、合同文件等资料。
[image: ]
[bookmark: _Toc102135998]3.2提交展览资料
前期需提交的资料包括并不限于授权书、承诺书、证件样板、样车进馆申请书等内容，在此页面可下载模板后提交相应资料。
注：授权书、承诺书文件仍需提供有签字及盖章的纸质版原件给统筹员备案。
.[image: ]
[bookmark: _Toc102135999]3.3工作执行表
接收统筹员发来的工作执行表，进行各项工作的核对、确认、跟进工作进度等。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136000]3.4展览项目策划书
查阅由统筹员发来的展览项目策划书并进行确认等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136001]3.5展览图纸
可将展览会的相关展位平面图纸、用电平面图等上传给统筹员。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136002]4 展位申请
[bookmark: _Toc102136003]4.1选择标准展位套餐
客户端由展览机构选择对应的展厅及对应的标准展位套餐。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136004]4.2标摊楣板资料上传
客户端由展览机构下载模板并上传标摊的楣板资料等信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136005]4.3特装展位申请
客户端由展览机构下载特装展位汇总表，填妥后可批量导入特装展位资料。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136006]4.4特装展位申请减免
展览机构对已审核通过的特装展位进行申请减免，例如单面背景板展位，空地展位等。
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[bookmark: _Toc102136007]5 服务自主申请
[bookmark: _Toc102136008]5.1服务申请快道
展览机构对个别展位零星服务申请可通过“服务自主申请”下的“服务申请快道”点击“新增”，输入展位号后，即可选择所需的服务项目。待统筹审核通过后即下单完成。注：主要用于批量申请后如有个别变更，可通过服务申请快道进行补充或针对现场零星服务项目增租。
[image: ]
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[bookmark: _Toc102136009]5.2标摊拆改批量申请
展览机构可下载标摊拆改批量申请模板，填好相关信息后导入资料发至统筹员审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136010]5.3标摊水电批量申请
展览机构可下载标摊水电批量申请模板，填好相关信息后导入资料发至统筹员审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136011]5.4电箱（8小时）批量申请
展览机构可下载电箱（8小时）批量申请模板，填好相关信息后导入资料发至统筹员审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136012]5.5电箱（24小时）批量申请
展览机构可下载电箱（24小时）批量申请模板，填好相关信息后导入资料发至统筹员审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136013]5.6宽带批量申请
展览机构可下载宽带批量申请模板，填好相关信息后导入资料发至统筹员审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136014]5.7电话批量申请：
展览机构可下载电话批量申请模板，填好相关信息后导入资料发至统筹员审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136015]5.8加班申请
展览机构可进行加班申请，填好相关信息后发至统筹员审核。加班申请系统根据每天16:00自动识别提前申请价格。
注：
1.加班没有批量申请，只能逐个申请。如有大量加班可统计好面积等信息统一单条申请，线下另附加班统计表给统筹员。
2. 加班申请当天16:00前申报，系统自动识别为提前申请；超过当天16:00申报，系统自动识别为逾期申请。

[image: ]
[bookmark: _Toc102136016]5.9提前进场单项申请
展览机构可进行提前进场单项申请，填好相关信息后发至统筹员审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136017]5.10提前进场批量申请
展览机构可下载提前进场批量申请模板，填好相关信息后导入资料发至统筹员审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136018]5.11会议室申请
展览机构可进行会议室申请，填好相关信息后发至统筹员审核。
注：
1.会议室申请为每场会议逐项填报。
2. 如会议室合并使用，如A区珠散会议室和B区1层会议室，目前申请会议室时使用地点仅支持单选，需在增租项目里删除不使用的会议室。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136019]6 服务代申请
展览机构需对统筹员发起的服务代申请项目进行确认，确认后统筹员可生成业务单至结算模块。

[bookmark: _Toc102136020]7 服务汇总一览
展览机构可在对应界面根据业务单号或其他条件查询查看自主申请服务、代申请服务、展位申请等生成的服务项目明细，并可导出明细表。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136021]8 取消服务申请
取消服务申请分为自主取消（展览机构发起）和代取消（统筹员发起）两种方式，展览机构自主取消需要统筹审核，统筹代取消需展览机构确认。
[bookmark: _Toc102136022]8.1自主取消操作列表
通过展览机构自主申请提出的服务并已被统筹员审核及生成业务单的项目会显示在此列表。展览机构可选择需取消的项目，发起自主取消申请至统筹员审核。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc102136023]8.2自主取消确认列表
已发至统筹员审核的自主取消项目会出现在自主取消确认列表，同时自主取消操作列表中该项目记录将消失，而统筹员对应的自主取消审核界面会出现这条项目记录以待审核，审核后统筹员可生成业务单至结算模块。
[image: ]

[bookmark: _Toc102136024]8.3代取消确认
由统筹员发起的代取消申请至展览机构确认，确认后将反馈至统筹员，以便统筹员进一步操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc102136025]9 结算
展览结算单由统筹员生成，除在线上系统的操作外，线下操作仍按以往惯例，打印纸质版让主承办单位或主场承建商签字确认并提交原件给中心财务。
2
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