业务办理须知
尊敬的用户朋友您好，感谢您选择我公司电子签章认证服务，为了更好的提高用户体验，我们为平台客户提供线上和线下两种业务办理模式，以下为业务办理要求，请大家认真阅读，如有任何问题或疑问随时跟我们沟通联系。
1、 资料准备阶段
    1、申请单位印章必备资料：（以下材料收集齐全请统一盖章扫描以备在线上传，请统一保存为JPG格式，300万以上像素，2M以内大小）
1）、单位印章印模收集表；（加盖单位公章，印模需清晰可见，标尺寸）
2）、法人身份证复印件； （正反面复印在同一张纸上,加盖单位印章）
3）、机构证书申请表；（打印出来填写并加盖单位印章，带“※”项为必填项）
4）、企业营业执照复印件；（加盖单位印章）
2、申请个人印章必备资料（以下材料收集齐全请统一盖章扫描以备在线上传，请统一保存为JPG格式，300万以上像素，2M以内大小）
1）、执业印章及个人签名印模收集表（执业印章及手写签名要清晰可见，签名最好用黑色粗笔签名，标尺寸）
2）个人证书申请表（填写后打印出来签字并盖章，带“※”项为必填项）
3）、个人身份证复印件（正反面复印在同一张纸上，加盖企业公章）
二、电子印章业务办理
1） 、通过平台在线完成企业及个人实名身份鉴证作为后期唯一申请办理入口，避免违规申请，用章管理安全可控；（安全）
2） 、从注册到申请印章及在线付费您只需操作六步。（快捷）
3） 、首次申请后，后续新增印章/签名无需重复提交机构信息，操作简单让您更省心。（方便）
4） 、在线申请办理并通过微信/支付宝付款，资料审核通过后将安排12小时内闪电发货。（发货快）
本文件附有《平台业务办理流程图》及《新用户业务办理流程示范》供您参考，申请过程中如有任何问题或疑问欢迎随时拨打我们的客服热线：400-811-1965。






三、售后服务支持
请尽快加入售后服务群，我司各服务群均配备了专业的技术服务支持人员，有需要技术支持您可@群内“安证通技术人员”给您提供技术支持，若群内技术人员不能第一时间支持则我们客服支持人员将会迅速将您的需求返回至技术服务中心统一协调安排，请您耐心等待我们将尽快给您提供服务。
如尚未添加固定服务群，请加技术服务QQ:2214223082，如有疑问请电询：400-811-1965。








新用户业务办理流程示范
1、登录首页
第一步：登录统一业务办理平台，新用户首次办理进入网站首页后请点击“注册”按钮先完成新用户注册申请；
[image: 登录首页]
2、新用户注册
第二步：在新用户注册页面录入公司相关信息后单击“注册”按钮保存公司注册信息，完成新用户注册操作。
[image: 新用户注册]


3、完善资料并实名认证
   第三步：新用户注册后，使用注册时的手机号码作为登录账号重新登录业务办理平台，首次申请电子印章需先完善资料并完成实名认证，在此页面准确录入机构信息及经办人详细信息后单击“保存”按钮，完成企业实名。

[image: 完善企业资料并实名认证]
4、申请电子印章
第四步：①、点击“申请单位印章”，在此页面确认所录入的信息无误后点击“保存”按钮即可完成单位印章申请操作。
[image: 申请单位印章ok]

②、同理，点击“申请个人印章”在此页面录入个人印章使用人相关信息后单击“保存”按钮即可完成个人印章申请。
[image: 申请个人印章ok2]

5、在线材料提交
第五步：所需电子印章申请完后，点击“在线提交材料”将之前准备好的JPG格式电子版材料上传至平台，单击“提交”按钮即可。
[image: 在线材料提交2]

[bookmark: _GoBack]6、在线支付费用
第六步：单击“在线支付”按钮，在需要支付的订单后面点击“支付”，支付完成后如“缴费状态”没更换，可以点击“查询”按钮进行手动查询更新。
[image: ]


以上为电子印章业务办理平台在线申请办理全流程操作截图，如在申请过程中有任何问题或疑问，欢迎您随时跟我们取得联系。客服热线：400-811-1965（工作日9:00—18:00）,24小时客服热线：17749621085，技术支持值班热线：15224006263
24小时服务热线：400-811-1965、0731-85782329、17749621085，客服咨询QQ：2809734070，技术支持QQ：2214223082
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