


本使用手册分为参展商和搭建商两个部分,请大家各自

从自己需要的部分查看流程。
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一、申请水电气等流程介绍（参展商）

1. 新用户注册

打开浏览器输入 http://www.xiaozhiyubg.com/，页面加载后如下图所示：

点击【申请用户账号】，出现以下界面，注意企业类型选【参展商】，带*内容均为必填。

填好信息后提交，等待主场服务的审核，审核成功后，再进行下一步操作。
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2.用户登录

注册信息成功审核通过后（注册的手机号将收到相应的短信提示），首页填入企业名称

和密码进行登录。

3.添加展位

界面如下图所示，点击【添加展位】

下图界面显示报馆信息填写，选择展会所在城市、展馆名称、展会名称，填写展位号后，

灰框会自动调取信息，其他内容自行填写完成后，点击“保存”。

录入展位信息时，请核实并确认展商名称、展位号、展位面积、展位类型信息，以免影

响审核结果。
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4.创建支付订单

添加完成保存后，开始进行下一步操作，如下图直接点击【创建支付订单】

点开后，对需要申请的项目选择并添加到购物车，单个项目的多选项可通过下拉菜

单的选择来实现。支付项目选择完成后，提交，并等待主场审核。

注意：支付项目的提交一定要慎重，提交后一旦通过，将无法进行更改！！
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若是审核未通过（注册的手机号将收到相应的短信提示），订单状态会重新显示为【创

建支付订单】，需要根据审核意见，重新进行申请。

审核通过后（注册的手机号将收到相应的短信提示），点开下图的【查看详情】

然后点击【下载订单】

点击下载缴费订单

报馆缴费订单包含需要缴费的明细，报馆搭建的一些注意事项，付款信息等，参展商需

根据此明细进行线下汇款操作。
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汇款完成后，需将【支付凭证】上传，主场服务进行审核。

5.发票申请

审核通过后（注册的手机号将收到相应的短信提示），可进行发票申请：

发票信息填写并保存，注意发票类型需要选择【普票】还是【专票】，一经提交，无法更改。

若是不填写此项，则默认不需要开发票，报馆截止后不再接收补交开票信息。
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发票申请后，在此界面等待发票开具，展会报馆流程基本完成。
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二、报馆流程介绍（搭建商）

1.新用户注册

打开浏览器输入 http://www.xiaozhiyubg.com/，页面加载后如下图所示：

点击【申请用户账号】，出现以下界面，注意企业类型选【搭建商】，带*内容均为必填。
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填好信息后提交，等待主场服务的审核，审核成功后，再进行下一步操作。

请牢记录入的手机号，忘记密码时，可通过首页的【忘记密码】找回。

2.用户登录

注册信息成功审核通过后（注册的手机号将收到相应的短信提示），首页填入企业名称

和设置的密码进行登录。

3.添加展位及报馆资料上传

登录成功后，界面如下图所示，点击【添加展位】
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下图界面显示报馆信息填写，先选择展会所在城市、展馆名称和展会名称，再填写展位

号后，灰框会自动调取信息，其他内容自行填写完成后，点击“保存”。如果一家搭建商搭

建多个展位，请依次添加展位信息。

录入展位信息时，请核实并确认展商名称、展位号、展位面积、展位类型信息，以免影

响审核结果。

添加成功后，点【报馆资料上传】
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接着出现搭建图表上传界面，如下图，此项内容要求的表格部分请查看【参展手册】

上传后，该处显示出上传的资料，按要求传完后提交审核，进入第二个审核阶段。若是

审核未通过（注册的手机号将收到相应的短信提示），首页报馆订单页面的【报馆资料上传】

会更新为【报馆资料更新】，如下图，点进去找到相应的需要重新上传的项目，根据被驳回

的原因进行修改，然后重新上传提交
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4.创建支付订单

审核通过后（注册的手机号将收到相应的短信提示），开始进行下一步操作，如下图，

点击【创建支付订单】

点开后，对需要申请的项目选择并添加到购物车，其中红字标明的为必填项，单个

项目的多选项可通过下拉菜单的选择来实现。支付项目选择完成后，提交，并等待主场

审核。

注意：支付项目的提交一定要慎重，提交后一旦通过，将无法进行更改！！

若是审核未通过（注册的手机号将收到相应的短信提示），订单状态会重新显示为【创

建支付订单】，需要根据审核意见，重新进行申请。
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审核通过后（注册的手机号将收到相应的短信提示），点开下图的【查看详情】

然后点击【下载订单】

点击下载缴费订单
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报馆缴费订单包含需要缴费的明细，报馆搭建的一些注意事项，付款信息等，搭建商需

根据此明细进行线下汇款操作。

汇款完成后，需将【支付凭证】上传，主场服务进行审核。

5.发票申请

审核通过后（注册的手机号将收到相应的短信提示），可进行发票申请：

发票信息填写并保存，注意发票类型需要选择【普票】还是【专票】，一经提交，无法更改。

若是不填写此项，则默认不需要开发票，报馆截止后不再接收补交开票信息。
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发票申请后，在此界面等待发票开具，展会报馆流程基本完成。

6.站内信

消息提醒，是主场服务后台审核完成后有相应的消息需要传达，审核失败、审核完成、

注意事项等，与注册的手机号收到相应的短信信息的提示同步。
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7.联系我们

报馆如有不清楚之处，请打开【联系我们】，里面有主场服务人员的联系方式（或者查

看参展手册），以及搭建商群的进群二维码（此群随时更新搭建事宜和注意事项，以及如何

撤展等信息，每个搭建商必须进群，若没有进群而导致一些不良后果概不负责），谢谢合作。
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搭建商报馆注意事项：

1.若是首页出现多个展会的报馆资料，可点击报馆订单选项框，通过选择展会名

称进行筛选，如下图

2.报馆要求上传的那些表格在哪里找到？

在展商提供的参展手册里查找，若还是不清楚，请咨询主场服务。

3. 所有图纸均需加盖红章。

4.注意报馆的截止时间，一定要在这之前完成。
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