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1 登录

1.1 系统功能

用于事务所用户登录系统
1.2 操作要点

1、 打开浏览器（注：火狐和IE11），输入“业务报备系统”访问网址，打开登录页面
[image: image1.png]HPER oo

Release Version Build 20157





2、 登录：输入用户名（执业资格证书号码）和密码（默认为：111111）及验证码，点击“登录”按钮，进入系统首页
3、 重置：清空所填写的登录信息
2 业务管理
2.1 业务报备

2.1.1 系统功能

用于业务数据新增、打印、查看等功能
2.1.2 操作要点

1、 打开功能：点击系统主菜单的“业务管理-业务报备”项，进入“业务报备”页面
2、 新增：点击“新增”按钮，进入“新增报备项目”页面
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3、 新增业务报备数据：按要求填写各项信息，点击“确认无误，提交报备信息”按钮
4、 查看报备信息：在业务报备页面，选择任意一条报备信息，点击其后的“查看详情”图片
查看详情页面：
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5、 编辑收费：在“查看详情”页面，底端点击“编辑收费”按钮（修改或编辑收费信息）
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6、 撤销报备：在“查看详情”页面，底端点击“撤销报备”按钮（报错后撤销重填的作用）
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7、 封皮打印：在业务报备页面，选择任意一条报备信息，点击其后的“封皮打印”图片，查看打印预览
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打印预览页面如下图：（点击“打印”图标后，方可打印）
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8、 手机扫描二维码：
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9、 查询：按查询条件筛选数据。
查询条件：关键字（查询出含有“关键字”内容的数据）、收费类型（包含：不限收费、有收费、未收费、异常报告）
3 基础信息

3.1 事务所信息维护
3.1.1 系统功能

随事务所信息的变更，而进行维护
3.1.2 操作要点

1、 打开功能：点击系统菜单中的“基础信息—事务所信息维护”项
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2、 修改事务所信息（事务所用户不能修改“事务所名称”、“事务所执业资格证书号码”、“注册地区”、“主任会计师姓名”等字段）
3、 点击“更新事务所信息”按钮，更新数据
3.2 会计师信息维护

3.2.1 系统功能

维护事务所会计师信息
3.2.2 操作要点

1、 打开功能：点击系统菜单中的“基础信息—会计师信息维护”项
2、 编辑：修改会计师信息（其中姓名、当前状态、所属事务所、执业证编号、批准文号不可修改）
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3、 查询：按条件筛选数据（查询条件为：姓名、执业证编号）
4、 清空：清空查询条件内容
4 个人设置

4.1 修改密码

4.1.1 系统功能

用户修改用户密码
4.1.2 操作要点

1、 打开功能：点击系统菜单中的“个人设置—修改密码”项
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2、 保存：修改密码成功
3、 重置：清空所填写内容

5 打印设置（针对IE11）
1、 打开打印“页面设置”：
方法一：
打开IE11浏览器，点击右上角“工具”图标，选择“打印-页面设置”，打开“页面设置”窗口
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“页面设置”窗口：
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方法二：
点击键盘“Alt”键，出现工具菜单，选择“文件-页面设置”，打开“页面设置”窗口
2、 打印项设置，见下图：
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6 退出
点击右上角“退出”，退出系统到登录页面
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