附件

小微企业通过“中国国际贸易单一窗口”线上申领出口信用保险保单的操作指引及常见问题解答

一、操作指引

1、首先登录中国国际贸易单一窗口http://www.singlewindow.cn，建议使用谷歌浏览器，如后续遇到页面显示不全和加载不了的情况，可尝试更换浏览器。选择“金融服务”菜单下“出口信用”板块中的“小微投保”进入登录页面。
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图1：门户网站

2、使用电子口岸法人卡插卡进入，点击卡介质，输入密码（如果没改过密码就是8个8或8个0），如果系统提示安装控件则点击下载安装。
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图2：“单一窗口”标准版登录

3、登录成功后，在“信用保险服务中心”内，点击列表企业投保栏的“待确认投保单”菜单，进入投保申请信息确认页面（如下图）。
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图3：系统首页（企业投保）

4、如实录入主要联系人姓名、主要联系人电话、主要联系人手机、主要联系人邮箱等信息。在单证列表中，点击操作一栏内的“查看单证”蓝色字样，查看小微企业投保信息。并在投保声明栏中确认“已认真阅读以上内容并同意”后，提交“确认投保”操作。
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图4：投保申请

小微企业投保信息PDF格式数据（如下图）。如果是新签投保单，单证名称显示“中小企业综合保险投保单（小微企业适用）”；如果是续转申请单，单证名称显示“中小企业综合保险续转单证（小微企业适用）”。
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图5:小微企业投保单（申请）预览/打印

5、完成第一步“确认投保”操作后将进入第二步“制章”操作阶段（如下图）点击“保存印章并生成协议”。
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图6：制章界面
点击“保存印章并生成协议”，将进入第三步“协议签署”（签约）阶段（如下图）。勾选“我确认协议条款”，然后点击确认。[image: image7.png]ERGRERSR
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图7：三方协议签署界面
6、完成第四步投保操作（如下图），再点击“确定”，至此完成整个投保操作流程
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图8：投保成功界面
7、中国出口信用保险公司（下称“中国信保”）完成保单审核后，将把生效的电子保单发送到“单一窗口”平台。您可以在“保险单”页签内查看、下载电子保单，并在线完成“收悉”操作。（如下图）。 
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图9：收悉保单界面

常见问题解答

1、投保类常见问题

	系统环境要求
	问： 无法正常登录，版本不足、网页很慢无法跳转、花屏等，如何操作？

	
	答：请检查当前电脑或浏览器是否符合系统环境的要求。操作系统：Windows7或10（32位或64位操作系统均可），不推荐windowsXP系统。浏览器 Chrome20及以上版本，IE9及以上版本（推荐使用IE10或11版本）。或许还需要下载并安装“中国电子口岸客户端控件”，选择金税盘并按照提示安装后，重启电脑后重新打开浏览器进行登录。

	如何投保
	问：单一窗口上如何投保？

	
	答：搜索进入“中国国际贸易单一窗口”官网——企业注册管理员账号并实名认证——金融服务——出口信用——小微投保——投保申请。

	如何注册
和认证
	问：如何在单一窗口注册和认证？

	
	答：使用电子口岸法人卡和读卡器进入“有卡用户”操作。

	投保页面在哪
	问：登录网页以后，在哪里确认投保？

	
	答：登录以后，点击左上角中国国际贸易单一窗口logo—金融服务—出口信用—小微投保—投保申请。

	账户分辨
	问：如何分辨操作员账户及管理员账户？

	
	答：点击右上角用户名，查看左边第一行是企业管理员信息就代表是管理员账户，企业操作员信息就代表是操作员账户。

	手机能否操作
	问：手机登录网页版单一窗口如何操作投保？

	
	答：登录www.singlewindow.cn，点击右下角电脑端，再点击右上角登录按钮，输入用户名密码登录即可。（由于填写信息较多，不建议手机端操作）

	单一窗口APP
	问:手机版单一窗口APP可以进行投保吗？

	
	答：不可以，单一窗口线上投保必须使用网页版登录。

	查询代码
	问：如何查询统一社会信用代码及老版本的九位组织机构代码？

	
	答：查询统一社会信用代码：https://www.cods.org.cn/查询组织机构代码：BIZ-信保通服务-电子签名管理-账户管理-企业银行账户维护-输入中文名称即可查看。                      

	邮箱格式错误
	问：为什么确认投保界面输入邮箱提示邮箱格式错误？

	
	答：邮箱不可以有下划线或中划线及其他特殊符号，建议更换其他符合条件的邮箱。

	待确认投保单无显示
	问：为什么待确认投保单无数量显示，无保单可以查看？

	
	答：1、请确认网址是www.singlewindow.cn，不能登录地方单一窗口网址。 2、请确认进入路径：金融服务 - 出口信用 - 小微投保。  3、请与中国信保联系确认是否符合申请资格、保单是否发布。

	异常提示
	问：安装控件重新打开单一窗口登录界面时系统提示：“下列安全认证相关地址无法访问：sl.symcb.com的80端口。请您联系您网络部门的工作人员，开放对上述地址的访问。”

	
	答：该提示不影响本次操作确认保单，可以正常操作。

	用哪张卡
	问：我电子口岸卡有法人卡和操作员卡，应该用哪个？

	
	答：请使用法人卡。

	操作员卡
可以吗
	问：操作员卡可以进行投保吗？

	
	答：不可以。

	读卡错误
	问：插入卡片显示读卡错误，U盾卡闪红灯/提示“[读卡器底层库] 打开读卡器失败：错误码=xxxxx”怎么办?

	
	答：将读卡器和卡片都拔下重新插入，如果还是显示读卡错误，换一台电脑重试，如果排除不是电脑的原因，可能需要换一个读卡器。

	卡片无效
	问：系统提示“卡片无效”，该如何操作？

	
	答：因投保确认有时间限制，如还未注册认证的，选择“无卡用户”操作。
    卡的问题可向当地电子口岸制卡中心咨询。

	法人卡过期
	问：插入法人卡提示法人卡已过期

	
	答：卡的问题可向当地电子口岸制卡中心咨询办理。

	法人卡被锁定
	问：法人卡已被锁定怎么办？

	
	答：卡的问题可以向当地电子口岸制卡中心咨询办理。办理解锁后，密码恢复成初始密码8个8，还需要进入电子口岸中将密码修改为其它的8位数字作为新的IC卡密码，并且将新密码牢记再次重新登录电子口岸即可进入子系统进行业务操作。

	组织机构代码
已存在
	问： 注册单一窗口时提示“组织机构代码已存在”如何操作？

	
	答： 贵公司之前已经注册过单一窗口了，可以与同事核实到用户名和密码后直接登录；如无法核实到用户名和密码，可选择忘记用户名和忘记密码找回登录（等待时间1-3天）。

	忘记用户名
	问：注册过的，用户名忘记了怎么办？

	
	答：在登录页面点击“忘记用户名”去找回用户名。建议使用原先绑定的手机号可即刻找回用户名，如果忘记当时使用的手机号，点击“人工资料审核”，等待时间1-3天。

	忘记密码
	问：卡插进去了，密码忘了怎么办？

	
	答：卡的初始密码通常为8个8，可以试试。注意密码错误超过次数（3-5次，各地不一样），卡就会被锁定。
    实在忘记了需要点击“忘记密码”去找回密码。建议使用原先绑定的手机号可即刻恢复密码，如果忘记当时使用的手机号，点击“人工资料审核”，等待时间1-3天。

	身份认证
第三步失败
	问：输入口令时提示“身份认证第三步失败，输入数据有误”怎么办？

	
	答：请查看计算机系统日期和时间是否与当前时间相符，如不符，请调整到当前时间。

	企业未实名
认证
	问：好像已经认证过了，确认投保时仍提示“没认证成功”，如何操作？

	
	答：（1）右上角点击“用户名”，进入管理员账号信息管理页面，点击“企业实名认证”，看下三种认证方式是否有一项已显示认证成功。（2）点击“补充企业信息”再认证一下；或者点击页面左上角“企业管理员信息”检查是否有法人等信息变更，如有变更需点击“修改”。（3）检查企业是否在用操作员卡登录（可在账户信息页面查看是用法人卡还是操作员卡登录），如是在用操作员卡登录，请确认其对应法人卡已完成企业身份认证。（4）清理一下浏览器缓存。

	认证页面在哪
	问：登录网页以后，点击确认保单，提示“企业未认证”，应如何操作？

	
	答：如果处于“小微投保”页面，直接点击右上角用户名，然后点击左边“企业实名认证”。

	系统信息有误
	问：注册或实名认证时已填写好基本信息后，系统提示组织机构代码，法人姓名和法人证件号码与库中信息不匹配时如何操作？

	
	答：联系单一窗口客服，客服电话12360/010-95198。

	
	问：组织机构代码自动识别有误时如何操作？

	
	答：联系单一窗口客服，客服电话12360/010-95198。

	账户提示需激活
	问：输入账号密码登录后提示账号未激活，请用对应的卡介质登录激活。

	
	答：企业有使用过电子口岸卡卡介质登录，系统自动生成默认账号。实际上企业并未使用电子口岸卡进行过注册，企业需要使用电子口岸卡登录激活账号，设置密码，才能使用用户名加密码的形式登录。

	网上确认完成
保单在哪查询
	问：使用单一窗口完成投保确认后如何查看保单？

	
	答：中国信保将在完成保单审核后约2个工作日，把生效的电子保单发送到“单一窗口”平台保单将发布至至单一窗口，路径如下：点击左上角中国国际贸易单一窗口—金融服务—出口信用—小微投保—投保申请—保险单—点击收悉按钮/查看详情。  


2、授权签署类常见问题

（1）企业在进行授权操作时，必须用法人卡登录，如果之前不是用法人卡登录，插入法人卡后请退出登录，重新登录，如何去查看自己登录的卡是否是法人卡？解决方案：点击页面右上角公司名称进入用户系统，查看是否有印章管理菜单，有印章管理菜单，才是法人卡登录的。
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（2）若制章环节发生错误，如下方截图的几类情况，解决方案：可进入用户系统，点击印章管理-印章制作。

若已有印章，则选中印章点击停用印章-再点击删除印章，点击新增印章。

若没有印章，直接点击新增印章

印章制作完成后，请返回信用保险系统-数据授权签署 去签署协议
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（3）若协议打开后显示空白 如下图，解决方案：清除缓存，退出重新登录 或者换个浏览器去签署，清除缓存方法以谷歌浏览器为例 点击设置-清除浏览记录。
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（4）如在登录环节出现卡片无效的提示（如下图），解决方案：1、重新启动客户端控件：在桌面上找到这个“中国电子口岸客户端控件重新启动”的图标，双击，启动后，清除缓存退出重新登录；2、卸载客户端控件，重新下载，再去登录。
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如有未尽之处，可致电中国电子口岸官方客服或中国信保广东分公司营业部小微专员进一步咨询。

联系方式：

中国电子口岸官方客服：010-95198
中国信保广东分公司营业部：何小姐18665679619，白小姐 18820043530



