附件4：
柳州市小微企业服务补贴券系统
操作手册
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一、企业实名认证（此步骤小微企业、服务机构操作）
1．登录柳州市小微企业服务补贴券申请管理平台http://fwq.smelz.com.cn/，首页，点击右上角登陆窗口界面（如图所示），在登录窗口输入账号、密码登录。（未注册机构请先注册）
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2．点击侧边栏“注册”后，如图所示，注册手机号并设置密码，点击立即注册。
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3．界面弹出“信息提示”，点击“确定”，进入“实名认证”界面，按照要求将所有认证信息如实填写完整，核对所填写信息完整后点击“提交”。
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4．填写企业基本信息确认提交，界面标识为“已提交”系统工作人员将在1-2个工作日内审核。
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5．界面标识显示为“已通过”， 提示认证成功，即完成企业认证流程。
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二、企业领券资格认证（此步骤小微企业操作）
1．登录柳州市小微企业服务补贴券申请管理平台http://fwq.smelz.com.cn/，首页，点击右上角“小微企业后台”（如图所示）。[image: image8.png]B0 | rEelEs | BABSTES | Bl
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2．进入到“小微企业后台”，点击进入到“领券资格认证”，按照要求将所有认证信息如实填写完整，核对所填写信息完整后点击“提交”。
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3．填写企业基本信息确认提交，界面标识为“已提交”系统工作人员将在1-2个工作日内审核。
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4．界面标识显示为“已通过”， 提示认证成功，完成企业领券资格认证流程。
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三、服务机构认证、服务产品发布（此步骤签约服务机构操作）
1．登录柳州市小微企业服务补贴券申请管理平台http://fwq.smelz.com.cn/，按照操作步骤完成：“企业实名认证”、“企业领券资格认证”。
2．首页，点击右上角“小微企业后台”（如图所示）。
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3．进入到“小微企业后台”，点击进入到“领券资格认证”，按照要求将所有认证信息如实填写完整，核对所填写信息完整后点击“提交”。
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4．填写企业基本信息确认提交，界面标识为“已提交”系统工作人员将在1-2个工作日内审核。
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5．界面标识显示为“已通过”， 提示认证成功，完成签约服务机构认证流程。
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6．点击右上角“进入服务机构后台”（如图所示）。
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7．进入服务商城的“服务机构后台”。
[image: image21.png]© EshEEEEE

aEsE
- amERE

EZINE
BRESHASAIE

- EERE

- BEEE

- R

- I

- ElmE
BSEEPL

- iisEsERE
- FEEPE
- EESEREE
SR

- ESUES

- BRI
- E=E

E
=

MR : BINE

MR : BINE





8．添加服务产品，根据自身需求添加服务产品（内容自行编辑），点击“提交”即可。                        
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附注：若商品状态显示“未提交”，请重新点击“提交审核”。
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9.服务产品的上传，点击“待上传列表”，找到需要上传的服务产品，点击“上传”按钮，服务产品上架成功。
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10．若想取消已经上架的服务产品，点击“在售列表”，找到已经上架的服务产品，点击“下架”按钮，服务产品下架成功。
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四、企业申请服务（此步骤小微企业操作）
1．进入柳州市小微企业服务补贴券申请管理平台http://fwq.smelz.com.cn/，点击“服务资源库”下方分类好的12大类服务产品模块，再点击“全部”按钮，进入到各大类产品中详细的服务产品模块，根据企业自身所需选择对应签约服务。
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2．进入服务详细页，点击“立即申请”。
[image: image29.png]BEE : 0772-2830749
HoREE : 0772-2827563

69 St RSB AT ewemwe

SENRIE

ESEN : YRR SEE AW SiRsARER FaHOE
SEPMERALAAT L | SAAESIER 1513157
STETERITES | SHASHEHHN
I, RS TRREE.

|| EBSS1E 1 ¥2000.00 (5 : ¥260600

BsiEsy | Wkdkkok B2 2 A MR

20.2557

[E20Es
3.05h7%

+ ot

FilEdh: S EHEEAR i
HE

BSNE RENFN BBSSCR
N o

PUTEERSBIS LTRSS . HERGNSESRRBREE | \TESATNENEISRe U B, UeSENEsRFRRrsl. s
Usisl. PUUSSBERESRRARIS. BREE. el Rk, NIRRT, 2. ESmss. L.

REHE




3．核对订单信息，若有需要说明的问题，请点击下方“添加订单备注”在方框内说明。核对订单信息无误后点击“确定”，服务界面弹出“您的订单已经提交成功，我们会尽快与您联系”，表示服务申请成功。
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五、在线签订服务合同（此步骤签约机构与小微企业均须操作）
1．【签约服务机构】登录进入服务商城的“服务机构后台”。
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2．【签约服务机构】“服务机构后台”—“合同列表”，合同状态为“待处理”，点击查看，进入合同详细界面-“上传合同附件”，点击“确认”即可。
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3．【小微企业-申请服务补贴券】小微企业确认合同-点击“我的合同订单”，找到“待确定”，查看订单，确认服务券金额，申请服务补贴券，选择付款方式。申请后，请等待管理员审核。
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4．【小微企业】在服务商城后台确认并在线签订合同。（特别提醒，若对合同有异议，可退回合同，让服务机构进行修改，若取消合同则该服务订单结束，须重新申请）
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5．申请成功，等待服务中心工作人员审核，工作人员将在2个工作日内审核完毕。
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六、发放服务补贴券（此步骤服务中心操作）
1．【中小企业服务中心】对小微企业填报的“服务补贴券”信息进行初审，发放服务补贴电子券。若审核不成功，该订单作废，请重新申请服务。审核成功后，服务订单状态变为“待交付”，请提醒签约服务机构确认服务券。
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7、 线下支付合同款（此步骤小微企业操作）
企业登录服务商城使用服务补贴券，并线下支付剩余合同款项。　
八、线下服务（此步骤签约机构操作）
1．点击“合同列表”，在合同状态中筛选出“待交付”，查看订单详情，确定信息无误后，点击“开始服务”。[image: image40.png]aEsE
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2．待服务项目完成后，点击“合同列表”，在合同状态中筛选出“待交付”，查看订单详情，确定信息无误后，点击“结束服务”。
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九、服务确认评价（此步骤小微企业须操作）
1．【小微企业】登录小微企业后台，点击“我的合同订单”，再点击“评价”，对服务进行评价。
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2．【小微企业】评价完成后点击“评价”，企业即完成小微服务补贴券所有操作流程。
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十、机构补贴申报（此步骤签约机构操作）
签约服务机构登录服务补贴券系统，完善服务订单信息（发票等），提交“兑现”申请。
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十一、补贴审核兑现（此步骤服务中心操作）
　　服务中心集中对签约服务机构填报的服务补贴信息进行初审，签约服务机构在初审通过后上报正式书面材料到服务中心。服务中心收到各签约服务机构的申报材料并经审核无误后，报市经信局、市财政局审批后发放服务补贴额。
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