[bookmark: _MailOriginal]尊敬的中国能建供应商： 
感谢购买天威诚信公司电子钥匙，您的电子钥匙即将过期，为避免您的电子钥匙过期后影响使用，请按照以下流程尽快办理，天威诚信会在收到合格订单和汇款之后开始处理。
一、电子钥匙更新办理须知
1. 如果钥匙里证书已过期（打开天威盾，双击公司名称即可查看证书有效期），不能更新，请重新购买电子钥匙（购买网址https://ixin.itrus.com.cn/s/ceec）
1. 天威诚信主要提供【增值税电子普通发票】，如需要快递纸质发票，请提交订单时选择【增值税普通发票】。
二、登录i信平台
请访问https://ixin.itrus.com.cn/，插入电子钥匙，点击U盘图标，选择要更新的证书，登录。如下：
[image: cid:image001.png@01D215AB.967B0040]
登录用户口令为电子钥匙密码。
三、提交更新请求
登录成功后，按照网页提示，完成信息填写
[image: ]
填写企业基础信息，提交，进入更新，如下：
[image: ]
点击【更新】，进入更新订单提交页面，按照网页提示完成信息填写及订单提交。
提醒：如没有进入上述页面，请登录后点击公司名称进入账户管理，再点击【安全服务】进入。
订单提交后，完成付款，可以在线支付（支付宝、微信），也可银行汇款后上传汇款凭证。
[image: ]
完成付款后等待我公司认证同事审核，请您随时关注您的订单状态，订单查询网址：https://ixin.itrus.com.cn/， 登录后点击公司名称进入订单信息查看。
四、更新证书
[bookmark: _GoBack]您的订单审核通过后进入【待更新】阶段，请使用【IE浏览器】登录i信平台https://ixin.itrus.com.cn/， 完成证书更新。
提醒：证书更新只支持32位【IE浏览器】。
1. 登录后，进入【订单信息】——点击【立即更新】——点击【更新证书】
[image: ]
[image: ]
[image: ]
1. 如上，点击【立即更新】，完成更新，更新过程请不要拔出电子钥匙。更新完成如下：
[image: WM(W$)LE3[3FKKAP4`3{6%7]
注：如提示【更新失败】，请不要关闭网页，点击【重试】重新更新，直至更新成功。
五、电子发票下载
登录i信平台：https://ixin.itrus.com.cn/，点击公司名称进入，点击【订单信息】——【已完成订单】——【查看订单详情】
[image: ]
订单信息——发票信息——下载电子发票
[image: ]
六、联系信息
若供应商对电子钥匙办理流程有任何疑问，请点击网页右侧【在线咨询】与我们联系。
在线咨询：QQ公众号4006663999，请点击【在线客服咨询】
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