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5
为了提升方正代理商的用户体验，方正唯一指定USBKEY办理厂商——北京天威诚信电子商务服务有限公司（以下简称天威诚信），将全程为您提供优质的服务。
[bookmark: _Toc458092051]前言
初次/追加定义
代理商初次向天威诚信申请办理方正代理商平台USBKEY或需要追加USBKEY，称为初次/追加。
编写目的
本文档为方正代理商平台USBKEY初次/追加办理指南。目的是为指导方正代理商平台正确申请、管理和使用USBKEY。
适用范围
本文档适用于方正代理商平台所有初次/追加申请USBKEY的代理商。初次/追加申请USBKEY前，代理商应仔细阅读本指南，当遇到问题时，可通过本指南中所列联系方式与天威诚信取得联系，并获得相应的支持。
[bookmark: _Toc458092052]USBKEY初次/追加办理须知
申请USBKEY前，请确认已获得方正代理商平台代理商资格。


[bookmark: _Toc458092053]USBKEY初次/追加办理流程图


























[bookmark: _Toc458092054]USBKEY初次/追加办理流程
填写申请信息
注册
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]重要提示：为了确保您成功提交订单，建议您使用IE8、9、10、11版本的浏览器！！！
代理商登录天威诚信i信平台，注册地址：https://ixin.itrus.com.cn/founder ，在线填写信息，如图1：
代理编号为T字母开头的选择：方正通用初购；
[bookmark: _GoBack]代理编号其他字母开头的选择：广州方正初购；
[image: ]
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图1
    用户注册时，请务必填写真实有效的手机号，否则后续相关业务将无法进行。
    注册成功后，再次登录点击立即登录，跳转至登录页面，输入手机号码和登录密码，即可进入网站，如图2：
[image: ]
图2
购买产品
进入购买产品页面，按照页面要求完整填写“企业信息”、“代理人信息”、“配送信息”。其中“*”均为必填项。如图3：

[image: ]
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                         图3
购买产品信息：默认为1年期
点击“+”或“-”按钮可对产品的数量进行修改：默认为1张。
企业信息：“企业名称”需与营业执照上企业名称保持一致，选择企业所属性质、所属行业。
企业性质：包括企业、个体工商户、政府机关/事业单位。
代理人信息：填写代理人的姓名，手机号为注册时所使用的手机号（不可修改），输入电子邮件、固定电话、选择公司岗位。
代理商编码：请填写前八位代理商编码。
配送信息：方正项目支持申通快递和顺丰快递，申通快递由天威诚信承担费用，顺丰快递由客户承担费用。
本页面信息填写完整后，点击“下一步”进入实名认证页面。
实名认证
     进入实名认证页面，按照页面要求完整填写“企业信息认证”、“实名认证授权书”相关信息和提示需要提交的资料内容，资料以图片形式上传（上传图片格式必为.jpeg、.jpg、.png），支持微信扫码上传。如图4：
[image: ]
图4
当用户在上一步中选择的企业性质为企业时，认证信息如下：
企业信息认证：
[bookmark: OLE_LINK3]企业名称默认填写为上一步骤中填写的企业名称，企业名称需与营业执照一致；根据企业是否已经完成三证合一变更，选择是否已三证合一：当企业已完成三证合一时，点击“是”，填写营业执照上18位统一社会信用代码，并上传大小不超过2M的营业执照图片。
当企业未完成三证合一时，点击“否”，依次填写15位营业执照号、9位组织机构代码号，并上传相应认证项图片，图片大小不超过2M。
授权书认证
		 点击“下载实名认证申请授权书”，下载PDF版授权书后打印或在线直接打印，如图5，打印完成加盖公章，将加盖公章的授权书图片上传至平台。
[image: ]
图5
授权书的信息不可更改，更改后的信息无效，无法通过实名认证。
提交订单
   点击“提交信息”按钮，页面自动跳转至成功页面。耐心等待管理员审核，点击查看订单状态即可进入订单信息页面，如图6。
[image: ]
图6 
接收USBKEY
天威诚信收到代理商提交的订单后需要进行审核工作，自收到合格订单后3个工作日内，将制作好的USBKEY（含证书）快递给代理商并短信通知。    
代理商接收天威诚信快递的USBKEY后，进行使用。
[bookmark: _Toc458092055]订单状态查询
登录的地址为：https://ixin.itrus.com.cn/s/founder ，点击“立即登录”，如图7：
[image: ]
图7
输入正确的手机号及登录密码，登录平台，如图8：
[image: ]
图8
   登录平台后点击需要查询订单状态的企业名称，如图9：
[image: ]
图9
   进入账户信息页面，选择“订单信息”，查看当前企业订单状态，如图10：
[image: ]
图10
    进入订单信息页面后，点击“查看订单详情”，查看订单的具体情况，如图11：
[image: ]
图11
如遇订单审核拒绝：进入订单信息后点击“立即修改”，如图12-13：
[image: ]
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图12-13
温馨提示：提交的订单在以下状态时，天威诚信将以短信的方式提醒：
审核拒绝
USBKEY快递

[bookmark: _Toc267644383][bookmark: _Toc388738344][bookmark: _Toc396736106][bookmark: _Toc458092056]USBKEY使用注意事项
代理商应提供真实、准确、完整的信息，当信息有变更时，应及时通知天威诚信进行相应的变更；
代理商应在规定的范围内正确的使用USBKEY，操作工作完成后，应马上拔下USBKEY；
禁止摔或使用硬物砸USBKEY；
代理商应妥善保管自己的USBKEY，企业内部应严格的USBKEY使用规范和管理规定（具体内容可参考公司公章使用规范和管理规定），禁止私自借给他人使用或保管；
代理商应确保USBKEY及证书密钥的安全，当发生损毁、丢失、泄露的情况时，应主动联系天威诚信，将USBKEY注销，并申请补办USBKEY；
代理商应在有效期限内使用USBKEY，当USBKEY即将到期时，应主动联系天威诚信办理USBKEY的更新手续；
代理商不得将USBKEY用于违法、犯罪活动；
代理商在使用USBKEY时，如遇到问题，可拨打服务电话进行咨询。
    如您在申请过程中有任何疑问，请咨询天威诚信QQ公众号：400-666-3999（服务时间9:00-17:30）
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