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一、产品申请入口
1.门户页-供应链金融-e保函。
[image: ]2.工作台首页-轮播图/平台服务-e保函。
[image: ][image: ]3.工作台-金融产品-e保函-裕沣保函，点击产品详情进入e保函，或点击新增直接申请裕沣担保保函。
[image: ]4.工作台-投标-左下角小窗口。（仅供应商）
[bookmark: _Toc21068][bookmark: _Toc24873]5.进入e保函产品展示界面后，选择裕沣担保保函，点击我要申请。
[image: ]
二、投标保函申请
（一）浙建采平台
1.基本信息填写。
（1）申请人为企业时
申请人需要填写的信息有项目名称，项目名称要与招标文件上的项目名称一致。然后选择商业保函-投标保函（目前投标保函只[image: ]支持商业保函）。公司的基本信息系统会自动拉取，缺少的请补充填写。若是浙建集团旗下个分子公司申请，公司名称需要在下拉框里选择。所有信息都填写无误后，点击下一步。
（2）申请人为班组时
[image: 71f729c71843338716383e4ab30af66f]申请人需要填写的信息有项目名称，项目名称要与招标文件上的项目名称一致。然后选择商业保函-投标保函（裕沣担保投标保函只支持商业保函）。申请人姓名和申请人身份证号系统会自动拉取，补充填写班组长信息，所有信息都填写无误后，点击下一步。
2.签署产品开通协议。首次申请，会弹出e保函产品的开通协议，请仔细阅读协议全部条款。阅读并确认无误后，勾选已阅读，点击同意继续。进入裕沣开函系统。
[image: ]（二）裕沣开函系统
1.订单提交
1.1承接页信息补充。
[image: ]用户进入承接页后，需先填写完整表单内信息并提交申请。上传招标文件，并按照招标文件要求，填写受益人信息（一般为招标人），担保金额填写投标保证金金额。
（1）申请人为企业时
[image: ]下拉补充剩余信息。经办人信息请填写实际经手保函申请的人员信息，担保公司可能需要联系经办人。企业主体可选择申请普票或专票。上传企业营业执照以及法人身份证正反面。
（2）申请人为班组时
下拉补充剩余信息。经办人信息请填写实际经手保函申请的人员信息，担保公司可能需要联系经办人。班组只可申请普票。上传施工班组长身份证正反面。
[image: ]

1.2签约并提交。
[image: ]订单信息补充完成后，请仔细阅读投标保函申请书，此为电子担保协议。无异议的话，勾选我已阅读并同意，然后提交申请。
2.订单审核
[image: ]2.1申请提交后需要等待担保公司的审核，因为是人工审核，所以时间肯能会久一点，若是着急，可以询问客服。
[image: ]2.2如果审核这步等待时间较久，您已经退出裕沣开函系统，那么可以在浙建采平台-工作台-金融产品-裕沣保函相应的申请单信息里查看审核结果。如果审核已经通过，就可以点击相应申请单的查看详情按钮进入裕沣开函系统继续该保函申请的操作。
[image: ]3.保费支付。审核通过后请按要求缴纳保费。按照上面显示的收款账户及保费金额向担保公司支付保费。付款需要公对公转账，请务必将【打款序列号】填写到【备注/附言/用途】中并且只要填写序列号即可，以免系统匹配失败。
4.出函。保费支付成功后，系统将在30分钟内自动出函。
1.若已退出开函系统，出函状态在浙建采平台-工作台-金融产品-裕沣保函的相应申请单查看，因为申请单信息较多，需要往右拉动查看。若已出函，就可以在保函文件这里下载电子保函。若长时间未出函，可能是保费付款有误，请及时联系客服进行询问。
[image: ]5.发票申请。
[image: ]点击相应申请单的查看详情，进入裕沣开函系统，申请发票。项目开标后，才可申请发票，申请后，系统会将发票发送至申请表单内填写的电子邮箱中。也可在该页面查看发票信息或者下载电子保函。
6.订单关闭
[image: ]申请人可以与裕沣担保商议不再办理订单，担保公司将关闭该笔订单，进入订单关闭状态。
三、履约/预付款/质量保证金/业主支付保函申请
（一）浙建采平台
1.基本信息填写
（1）申请人为企业时
申请人需要填写的信息有项目名称，项目名称要与合同里的称一致。然后选择保函类型：商业保函/银行保函-履约/预付款/质量保证金/业主支付保函。公司的基本信息系统会自动拉取，缺少的请补充填写。若是浙建集团旗下个分子公司申请，公司名称需要在下拉框里选择。所有信息都填写无误后，点击下一步。




[image: ]（2）申请人为班组时
申请人需要填写的信息有项目名称，项目名称要与合同里的称一致。然后选择保函类型：商业保函/银行保函-履约/预付款/质量保证金/业主支付保函。申请人姓名和申请人身份证号系统会自动拉取，补充填写班组长信息，所有信息都填写无误后，点击下一步。
[image: 71f729c71843338716383e4ab30af66f]2.签署产品开通协议。首次申请，会弹出e保函产品的开通协议，请仔细阅读协议全部条款。阅读并确认无误后，勾选已阅读，点击同意继续。进入裕沣开函系统。
[image: ]（二）裕沣开函系统
1.订单提交
1.1承接页信息补充。用户进入承接页后，需先填写完整表单内信息并提交申请。可以上传中标通知书+招标文件或者合同（二选一），并按照相关文件要求，填写受益人信息（一般为招标人），担保金额、工期、保函日期。
[image: ]（1）申请人为企业时
下拉补充剩余信息。经办人信息请填写实际经手保函申请的人员信息，担保公司可能需要联系经办人。企业主体可选择申请普票或专票。上传企业营业执照、法人身份证正反面、开户许可证以及近1月的企业征信报告等资料。
[image: ]（2）申请人为班组时
下拉补充剩余信息。经办人信息请填写实际经手保函申请的人员信息，担保公司可能需要联系经办人。班组只可申请普票。上传施工班组长身份证正反面。
[image: ]2.订单审核
2.1申请提交后需要等待担保公司的审核，担保公司会联系经办人了解详细情况，请注意接听。
[image: ][image: ]2.2若审核失败，订单将显示审核失败状态，可在此可看到机构给出的失败原因。
3.签约。订单审核通过后，需与担保公司签约，有线上或线下两种签约方式。
（1）线上签约
若进行线上签约，稍后将有签约合同的短信发送至用户（被担保人）手机中，签约操作详见【四、线上签约】。




[image: ]








（2）线下签约
用户若不便进行线上签约，可与机构商议，进行线下签约，完成合同的签署。
4.保费支付。
[bookmark: _GoBack][image: ]审核通过后，订单将进入待支付状态（可与签约同步进行）。请按照上面显示的收款账户及保费金额向担保公司支付保费。付款需要公对公转账，请务必将【打款序列号】填写到【备注/附言/用途】中并且只要填写序列号即可，以免系统匹配失败。
5．出函
5.1办理商业保函类型的履约/预付款/质量保证金/业主支付保函时，机构确认收款后，系统将自动为该笔订单出函。若已退出开函系统，出函状态在浙建采平台-工作台-金融产品-裕沣保函的相应申请单查看，因为申请单信息较多，需要往右拉动查看。若已出函，就可以在保函文件这里下载电子保函。
[image: ]
5.2办理银行保函类型的履约/预付款/质量保证金/业主支付保函时，机构确认收款后，将人工为该笔履约订单进行出函。
6.发票申请。
点击相应申请单的查看详情，进入裕沣开函系统，申请发票。项目开标后，才可申请发票，申请后，系统会将发票发送至申请表单内填写的电子邮箱中。也可在该页面查看发票信息或者下载电子保函。
[bookmark: _Toc16203][bookmark: _Toc22964][image: ]7.订单关闭
[image: ]若不再办理订单，可与担保公司商议将关闭该笔订单，进入订单关闭状态。
[bookmark: _Toc23692][bookmark: _Toc293]四、线上签约
[bookmark: _Toc7297][bookmark: _Toc18193]1．企业如何完成实名认证
[image: ]
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[image: ]
[image: ]
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[bookmark: _Toc16248][bookmark: _Toc9924]2．企业如何在手机端签署合同
[image: ]
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc27026][bookmark: _Toc10476]3．企业如何在电脑端签署合同
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