CO网上签证具体操作流程

首先，打开IE浏览器（必须升级到IE6.0或以上版本），在地址栏里录入：www.co.ccpit.org ，就可以进入CO网上签证的网站。

账号和密码的获取： 第1步 网上填表   第2步 收取邮件

已经获得出证机构的6位贸促会编码和分配的9位企业注册号的企业，第一次使用“CO网上申领系统”时必须先在网上进行用户注册，以获得系统的账号和密码。点击网页左上方登录区的用户注册图标（如图1示），在打开的新用户申请表格中认真、如实地填写相应的企业信息，表格样式如图2所示：
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上图表中的栏目凡是后面带有“*”号的，都是必填项。其中“所属贸促会”选择您公司申请备案注册时所属的贸促会的名称，“企业注册号”填写贸促会分配给贵公司的9位注册号。“电子邮件”和“联系电话”这两栏请填写正确，点击“提交”后就完成了网上注册，同时会接收到第一封通知邮件；随后帐户将在一个工作日之内完成审核过程，审核通过后，系统会发送第二封包含账号和密码信息的开通通知到您注册的电子邮箱。

打印组件的安装： 第1步 下载组件   第2步 双击安装

首次登陆系统必须安装打印组件，直至出现登陆窗口（如图5示）表示安装成功！

在网页左上方的登录区（如图1示），点击ZForm 4.0（新版），若计算机从未安装过申领系统的打印组件，登陆时系统会自动检测，给出“温馨提示”，如图3示：
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此时请您点击温馨提示中组件的下载地址，将打印组件coprint.exe文件下载到本机后，再双击组件的图标按提示进行安装即可。打印组件的下载地址为：http://www.zoomx.net/service.co/coprint.exe
服务器的选择： 1 主网站    2 镜像网站（适合北方用户的网速）

成功安装打印组件后，请重复以上步骤，点击ZForm 4.0（新版）图标，然后会出现“请选择服务器”页面（如图4示），其中的两个服务器――主网站与镜像网站的功能完全相同，如果您是北方地区的用户，可以尝试点击ZForm 4.0（镜像）进入镜像网站登陆，以获得更好的操作性能。选择后会弹出登录窗口（如图5示）。
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注意：必须成功安装打印组件后才会出现“选择服务器”页面，选择服务器后弹出登陆的窗口，依次在窗口中正确输入四个栏目相应的信息，然后点击“登录”，就可以进入CO网上申领系统的导航页面，如图6所示：
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操作流程： 1 设置  2 制单/保存  3 预览  4 发送  5 查询  6 领证

第一步：设置基础资料

系统在界面的左边和上边面板都有相关功能的设置栏目和功能按钮，首次使用系统制作单据前，必须首先设置好基础资料。操作方法是在屏幕左边面板点击“个人设置”（如图7示）和“系统基础”（如图8示）按钮进入，在相应的栏目里填写就可以了。

手签员资料的增加：在左边面板的“个人设置”栏目下，点击“手签员”按钮增加手签员资料，手签员编码可自行编定，如01、02、03，手签员中文名的输入必须与备案申请时的中文字符保持一致。增加手签员的设置是制作单据和其他参数设置的前提，请作为系统使用的第一步操作动作。

系统登陆密码的修改：在“个人设置”栏目下点击“个人资料”，重复输入新密码确认后即可更改当前登录用户的系统登陆密码。

EDI参数设置：在左边面板的“系统基础”栏目下，点击“EDI参数设置”按钮填写。因“手签员”、“申请地点”、“签发地点”等资料一般都不经常改变，以后每次制单时，系统将自动填写这些设置资料。注意：“申请地点”和“签发地点”必须用英文表述，如GUANGZHOU, CHINA。

其他参数设置：“用户管理”用来管理公司中各个操作人员，通过增加操作用户，以实现每个操作人员独立制作单据，不被其他人修改的多用户权限管理。“公司资料”用来维护公司的相关信息，保持资料更新。其他相应的信息设置，如“受益人管理”、“客户管理”等，都能使用户在制单时减少录入时间，提高制单效率。
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第二步：制作单据

设置完以上基础资料后，您就可以开始制作单据了。请在“导航”页面中点击“新建单据”或在左边面板选择“单据制作”栏目中的“产地证管理”，点击“录入产地证”进行新建单据。

如果您需要通过复制原有单据的数据，可通过点击“单据制作”中的“产地证管理”查询到需要复制的产地证单据进行复制的操作；否则创建一份空白单据。现在以空白单据来说明使用的方法。点击“新建单据”或“录入产地证”后，打开单据编辑界面，出现如图9所示的表格，在表格中填入相应的单据内容。

注意：为避免操作超时而造成录入数据丢失，请务必在10分钟内按“保存并校验”按钮并选择强行保存，养成一边保存一边编辑的良好操作习惯。保存好的单据信息在“产地证管理”列表中可打开继续编辑。
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在编辑页面输入单据信息后，点击“保存并校验”，系统启动自动纠错校验系统，根据系统的提示修改错误后，再次点击“保存并校验”，就制作完成一套包括产地证和发票数据的单据。通过校验并保存成功（包括“强行保存”）后，便进入单据“发送页面”（黄色边框）。

第三步：预览，打印

在发送页面，点击“打印输出”按钮，会弹出打印预览窗口，让您查看打印的实际效果，或输出到打印机，如果发现数据输入有误，请回到发送页面点击“编辑产地证”按钮修改单据信息。


[image: image12.png]‘ AREEFEHIE RIEPHIE

TEIRFITE 7| STt [k

[Certiizate No.

CERTIFICATE OF ORIGIN

OF
THE PEOPLE'S REPUBLIC OF
CHINA

I3 Means of transport and route
[FROM BEIHAI CHINA TO 4 BY SEA

[5For cetifying autharity we anly






第四步：发送产地证

在“打印输出”的预览窗口认真核对完单据内容，确认无误后，点击“发送页面”上的“发送产地证”按钮，系统再次启动自动纠错校验系统在后台对单据做校验，确认后，系统将该单据的发票、产地证数据提交到贸促会审核系统，操作页面转入产地证单据列表。

第五步：查看审核结果

单据发送后，贸促会审核系统对该单据进行自动审核或对部分自动审核不通过的进行人工审核，审核完成后，贸促会把审核结果及时发送给您。

您在导航页面点击“查询/传输/打印”或点击“单据制作”栏目中的“产地证管理”按钮，到单据列表界面，可以在“状态”栏和“处理结果”栏看到单据的实时状态和审核结果，如图11所示。
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如果单据已制作并保存好但没有发送，为“新证”状态，您可以在单据列表中，点击发票号或点击发票号前的“修改”进行编辑、修改，或点击“发送”直接到“发送页面”进行预览、发送等操作。如果已收到贸促会审核合格的通知，为“已发证”状态，此时若发现单据内容仍要改动，就需要做“改证重发”操作：打开一份需要修改的“已发证”状态的单据，到“发送页面”后点击页面左上方“改证重发”按钮，如确实需要修改“已发证”的单据，点击“确认”，单据会随即转变为“新证”状态，然后按系统提示操作完成即可。

第六步：到贸促会领证

确认审核通过后，即点击“产地证管理”后出现的单据列表中状态显示为“已发证”的单据，表示贸促会已同意您的产地证申领，您需要亲自到贸促会领取原产地证正本，我们将进一步推进送证上门的服务。

出证认证业务咨询电话：

大连市贸促会法律部

0411-82815733

技术服务电话：

13700091487  于淼 或 尊网商通资讯科技有限公司

020-38771866-218（CO服务中心热线）
请养成10分钟内保存一次单据数据的好习惯，以免操作超时。





发票号码请不要出现英文单引号‘的字符。





要使用英文字符表述。





要使用英文字符表述。





弹出窗口中红色项目为必选或必填，自动生成语句后可自行编辑。





可以对商品信息进行增加、编辑、删除等操作。





所有日期格式必须在英文半角状态下输入，如2006-03-07





所有日期格式必须在英文半角状态下输入，如2005-12-25





通过“打印输出”预览单据无误后，按此发送产地证。





所有金额输入方式为直接输入数字，不能附加任何币种符号或逗号等。








单据真实“打印预览”效果，点击“打印输出”！





点击这里可随时重新编辑、修改单据。





此为“发送页面”，非预览页面，预览请点击右上方“打印输出”。





请选择大连。





日期格式必须在英文半角状态下输入，如2006-03-06，数字的输入必须在半角状态下进行。





出证贸促会的所属省份。





Email地址非常重要，您及贵公司通过它来收取系统账号密码，请正确填写！





留下您及贵公司最新的联系方式，方便我们随时跟您沟通！





登陆区（图1）





在线注册表（图2）





（图2）





选择服务器页面（图4）





登陆窗口（图5）





（图3）





CO申领系统的导航界面（图6）





“个人设置”中的添加手签员操作（图7）





“系统基础”中的EDI参数设置（图8）





单据录入界面（图9）





（图9）





发送页面（图10）





产地证单据列表（图11）
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