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第1章  主要功能介绍 

1.1 企业能做 

企业用户在财务系统能做： 

1、 浏览本企业信息。 

2、 查看、管理企业开票信息。 

3、 查询、浏览交易服务费发票信息。 

4、 缴纳交易服务费（目前支持三种交费方式：现场交费、银行汇款、

网银支付）。 

5、 交易服务费代交确认。 

6、 联合体交易服务费拆分。 

1.2 使用前提 

 

1、只有企业主锁才允许使用财务系统。 

2、如果企业还想多个用户使用财务系统，请单独办理企业财务锁。 

3、企业新办、变更、续费企业主锁和财务锁时，必须主动激活财务系

统，否则不能使用。 

4、系统技术咨询 010-83521515-6081;  

5、颐信身份认证锁办理:010-62340645（总包）/83532282（专业）;  

北京 CA身份认证锁办理:010-62340312(总包)/63550114（专业）。 
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第2章  业务功能详细介绍 

 

2.1 首页 

首页中包含了企业重要的待办事项，点击相应选项可直接进行相应的

操作，如下图 

 

2.2 浏览本企业信息 

点击‘企业管理-企业浏览’。 

2.3 查看、管理企业开票信息 

‘北京建设工程发包承包财务系统’中的企业主要指进入北京市有型

建筑市场进行招投标活动的企业。 

 

1、点击‘企业基本信息管理-开票信息管理’菜单，可查看本企业的开

票信息，如下图： 
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2、点击右上角‘修改开票信息’按钮，进入编辑修改本企业的开票信

息界面，可添加或修改企业开票信，如下图： 

 

3、数据录入完成后，点击右上角‘保存’按钮，开票信息保存成功。 
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2.4 查询、浏览交易服务费发票信息 

1、 点击‘发票管理（服务费）--发票浏览’菜单。 

2、 查询、浏览中心开具给本企业的发票信息。 

3、 可通过发票编号、发票类型、状态、使用日期等进行查询。 

 
 

 

 

2.5 缴纳交易服务费 

2.5.1 前提说明 

1、交易服务费的交纳分为现场交费、网银交费、及银行汇款三种交费

方式。其中现场交费是企业必须到交易中心收费大厅现场交纳。 

2、目前仅铁路项目支持银行汇款方式交费，其余类型项目如需银行汇

款请先联系财务人员沟通确认。 

3、如果其他类型项目使用银行汇款交费时，请携带银行回单及时去交

易中心收费窗口领取发票。 

4、现场交费时请携带在财务系统打印的《交费通知单》。 

5、网银支付，是企业交费领发票不用去交易中心财务现场，在公司通
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过登陆财务系统，直接远程网银交费，中心财务远程开具发票邮寄发票的

过程。 

6、网银支付，必须先填写交费订单。 

 

 

2.5.2 未交费项目查询、浏览 

点击‚交易服务费管理—未交费项目‛，输入项目编号点击‚搜索‛，

或直接点击‚搜索‛，系统会列出符合条件的还未交纳（或还未交纳完）

交易服务费的项目。 

 

2.5.3 交费通知单打印 

点击‚未交费项目‛页面右边的‚交费通知单‛按钮，下载和打印《交

费通知单》。 
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2.5.4 已交费项目查询、浏览 

点击‚交易服务费管理—已交费项目‛，输入项目编号点击‚搜索‛，

或直接点击‚搜索‛，系统会列出符合条件的已经交纳（或还未交纳完）

交易服务费的项目。如下图 

 

 

 

点击右边的‚交费明细‛可查看所选项目的交费明细及开票信息。如下图 
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2.5.5 现场交费 

非铁路项目： 

1、 携带打印的交费通知单（详见 2.5.3）和银行卡（或支票），前往

交易中心办事大厅财务窗口交费。 

2、 交易中心办事大厅具体地址请仔细查看交费通知单。 

3、 系统不用做其他任何操作！！！ 

 

铁路项目： 

1、 先登录财务系统添加交费订单，选择‚现场交费‛。 

2、 具体操作详见‚交费单管理（铁路项目-现场交费）‛章节 
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2.5.6 银行汇款 

1、目前仅铁路项目支持银行汇款方式交费，其余类型项目如需银行汇

款请先联系财务人员沟通确认。 

2、如果其他类型项目使用银行汇款交费时，请携带银行回单及时去交

易中心收费窗口领取发票。 

3、具体操作详见‚交费单管理（银行汇款）‛章节。 

 

2.5.7 网银支付 

1、 先登录财务系统添加交费订单，选择‚网银支付‛。 

2、 具体操作详见‚交费单管理（网银支付）‛章节 

 

 

2.6 交费单管理（铁路项目-现场交费） 

2.6.1 使用说明 

1、只有铁路项目才使用此功能进行现场交费。 

2.6.2 交费单查询、浏览 

同交费订单管理（银行汇款）的交费订单查询，浏览。 
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2.6.3 交费单添加、修改 

注意：当中心已经确认通过交费单申请时，不可删除和修改。 

   有代交时，被代交企业代交确认过程中，也不可删除和修改。 

1、点击右上角的‚新增交费单‛进入添加交费单页面，点击右边的 ‚详

细‛可查看交费单的详细信息，点击‚修改‛可修改交费单信息，点击‚删

除‛可删除交费单申请信息。 

 

 

 

2、点击 “选择交费包件/标段”进入选择本次交费的包件和标段页面，

选中本次要交费的包件和标段， 

 

 

3、添加“交费单明细”即开票信息及发票邮寄地址等，交费方式要选



                                 北京建设工程发包承包财务系统-操作手册（企业版） 

 第 10 页 共 24 页 

择现场交费。如下图 

 

 

4、提交保存。 

 

 

2.6.4 实际交费 

携带系统打印的交费通知单，及银行卡或支票前往交易中心办事大厅财

税窗口办理现场交费。 
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2.7 交费单管理（银行汇款） 

2.7.1 使用说明 

1、只有铁路项目交纳交易服务费时使用。 

2、网络交纳交易服务费（电汇等）的交费申请。 

2.7.2 交费单查询、浏览 

输入‚交费流水号‛或‚状态‛，点击‚搜索‛，系统会列出符合条

件的登陆企业申请的交费流水号。 

 

 

 

2.7.3 交费单添加、修改 

注意：当中心已经确认通过交费单申请时，不可删除和修改。 

   有代交时，对方企业代交确认过程中，也不可删除和修改。 

1、点击右上角的“新增交费单”进入添加交费单页面，点击右边的 “详

细”可查看交费单的详细信息，点击“修改”可修改交费单信息，点击“删

除”可删除交费单申请信息。 
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2、点击 “选择交费包件/标段”进入选择本次交费的包件和标段页面，

选中本次要交费的包件和标段， 

 

 

3、添加“交费单明细”即开票信息及发票邮寄地址等，交费方式选择

银行汇款。如下图 
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4、上传附件。附件要求： 

1、只支持 PDF 文件，其他格式文件请先转为 PDF 再上传。 

  2、第三方支付证明只能上传一份，有几个代交的项目上传几份代交

证明。 

  3、交费方式为银行汇款时必须上传汇款凭证，且只上传一份。

 

 

 

5、提交保存。 
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2.8 交费单管理（网银支付） 

2.8.1 使用说明 

1、网银支付目前仅支持企业网银支付。 

2、不同类型项目的企业网银支持的银行不同，具体详见系统提示。 

 

2.8.2 交费单查询、浏览 

同交费订单管理（银行汇款）的交费订单查询，浏览。 

 

2.8.3 交费单添加、修改 

注意：当中心已经确认通过交费单申请时，不可删除和修改。 

   有代交时，被代交企业代交确认过程中，也不可删除和修改。 

1、点击右上角的‚新增交费单‛进入添加交费单页面，点击右边的 ‚详

细‛可查看交费单的详细信息，点击‚修改‛可修改交费单信息，点击‚删

除‛可删除交费单申请信息。 
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2、点击 “选择交费包件/标段”进入选择本次交费的包件和标段页面，

选中本次要交费的包件和标段， 

 

 

3、添加“交费单明细”即开票信息及发票邮寄地址等，交费方式要选

择网络支付。如下图 
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4、提交保存。 

 

 

2.8.4 网银支付 

具体操作详见“网银支付（支付步骤）”章节。 

 

2.9 网银支付（支付步骤） 

2.9.1 使用说明 

网银支付的前提条件： 

1、已提交交费订单申请。 



                                 北京建设工程发包承包财务系统-操作手册（企业版） 

 第 17 页 共 24 页 

2、交费订单中如果有代交，必须先经过被代缴方企业确认，才能网银

支付。 

3、交费订单中如果有第三方付款，第三方付款必须先经过中心财务审

核通过，才能网银支付。 

4、且只能使用 IE（9及以上版本）浏览器进行网银支付。 

2.9.2 支付步骤 

注意：请使用 IE浏览器进行支付 

点击支付按钮。如下图 

 

2、选择支付方式，选择企业网银支付，如下图 

 

3、之后点击确定，之后会自动链接到企业网银的支付页面，请登录企

业网银进行支付，（若不小心关闭了企业网银登录进行支付的页面，需要

重新点击支付按钮，同步骤一），如下图 
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· 

 

5、支付完成后，请点击更新支付状态按钮。如下图 

 

6、更新支付状态成功后，点击确定按钮。如下图 
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2.9.3 撤销支付 

支付过程中碰到问题，可以撤销支付，然后重新添加交费单申请。但是

撤销支付需要中心财务人员审核成功才能通过。操作步骤如下： 

1、点击撤销支付按钮，如下图 

 

  

2、点击上传按钮，上传撤销证明附件，上传附件完成后点击申请撤销

按钮，如下图 
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3、撤销申请成功，等待中心财务人员确认，如下图 

 

 

2.9.4 支付状态说明 

支付状态查看位置如下： 

 

1、支付中：正在进行支付的过程中，用户可以进行支付操作。若支付

遇到问题，可以点击撤销支付（需中心财务人员进行撤销确认），或者重
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新支付。 

2、支付成功，未到账：请等待银行到账后，24 小时后可以查到是否到

账，到帐后，中心财务才进行开票操作。 

3、到账成功：可以进行发票邮寄的状态查看或到交易中心领取发票。 

4、支付失败：因用户操作不当或其它原因导致支付失败可以重新进行

支付。 

2.10 代交确认 

2.10.1 使用说明 

代交确认是指交费单中有其他企业代替当前登陆企业交纳交易服务费

时，需要被垫付企业先进行确认的功能。 

2.10.2 交费单查询、浏览 

输入‚项目编号‛或‚项目名称‛，点击‚搜索‛，系统会列出符合条

件的待登陆企业确认的交费信息。 

2.10.3 代交确认 

1、点击右边的‚交费通知单‛按钮，可以查看、下载交费通知单。如

下图 
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2、点击右边的‚确认‛按钮，进入代交确认页面。如上图 

3、仔细核对代交信息无误后可点击‚确认‛按钮进行确认通过，也可

点击‚不确认‛打回申请企业修改。如下图 

 

 

2.11 第三方付款 

1、当交费订单选择第三方付款时，交费订单提交保存后，必须先经过

中心财务人员审核第三方付款信息后，企业才可以进行后续操作。 

2、交费单添加时候，是否第三方付款选择‚是‛，如下图。 
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2.12 联合体拆分 

1、只有未交费且未生成交费订单的联合体项目才可以拆分 

2、由组成联合体某一家企业发起拆分申请，其余企业都必须确认通过

后，联合体才算拆分成功。 

3、拆分完成后，可以按拆分后的单个企业单独交费。 

2.12.1 申请 

由组成联合体某一家企业发起拆分申请，步骤如下： 

1、点击申请按钮，如下图 

  

2、进入申请的页面，输入各拆分企业需要交纳的金额，并单击保存信
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息按钮，如下图 

 

3、拆分成功后，等待组成联合体的其它企业需要登录系统进行确认。 

 

2.12.2 确认 

对拆分联合体的信息进行确认。步骤如下： 

1、点击确认按钮，如下图 

 

 2、进入确认详情页面，进行确认通过或不通过。 

 3、确认不通过的，申请企业可修改后再重新申请。 
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2.12.3 撤销 

 撤销操作需要组成联合体的其它企业进行确认，流程同 2.3.2 中联合体

申请的确认。操作步骤如下： 

1、点击撤销按钮，如下图 

 
 

2、进入撤销详情页面，进行撤销操作 

2.12.4 上传 

当组成联合他的企业没有登陆锁或还未开通财务系统权限时，如需进行

拆分和交费，可通过此功能扫描上传纸质的联合体拆分说明（各组成企业

都加盖公章），然后联系交易中心财务人员进行审核。步骤如下： 

1、 点击上传按钮。如下图： 

 

2、  点击上传按钮。选择附件，如下图： 
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3、 点击保存信息按钮，之后联系中心财务人员进行审核 

 

 

2.13 发票邮寄查询 

网银或银行汇款交费时，选择邮寄发票的交费订单，待中心开出发票并

邮寄后，可在交费订单管理中查看快递信息。如下图 

 

 


