附件1：广告主信息录入及资料上传操作手册
1、 新建广告主及资料上传的操作步骤（一级文档）
（一）查重
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第3、 4、5步操作图示：
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（二）新建广告主
经过查重确认没有广告主创建记录的，则新建广告主。
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第1、2步操作图示：
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第3、4、5步操作图示：
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第6步操作图示说明：
1) 依次输入“行业”、“证件类型”、“注册资本”、“统计归属区域”、“法人代表”等广告主信息。标注红色*为必填项。[image: image10.jpg]EFURS: 2014000000097042 TEFFERER: B Wt g 52
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2) “行业”信息的输入：首先点击“行业”选项框后面的小方块弹出信息框，输入“*要查询的行业关键字*”，点击执行；
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在查询出来的结果中，选中与广告主行业和产品相符的一条，点击添加，最后点确定。
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3) “证件类型”输入：
首先点击“证件类型”选项框后面的小方块弹出信息框，点击“新建”，选择要新建的广告主证件类型，填写证件名称、失效日期、证件号、发证机关、证明资料提交截止日期、证件有效期、证件类型。
提示：生效日期写填写当天，失效日期：营业执照填到当年12月31日，组织架构代码证按照年检日期填写或者取消年检地区按组织机构代码证上面日期填写。证件有效期统一按照证件上的有效日期为准。证明资料提交截止日期填写当天。如果是香港注册的企业还要在“发证机关”处填写香港注册，最后点确定。
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4) “统计归属区域”输入：
首先点击“统计归属区域”选项框后面的小方块弹出信息框，在“开始于”后面填写“*区域*”，点击“执行”。
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5) “注册资本”和“法人代表”等信息可直接填写。香港注册的企业无注册资金和法人代表的，填“0”即可。
6）  填写完毕后，ctrl+s保存记录，并提交审核。
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（三）上传广告主资料的步骤
1、在广告主界面下，点击新录入的广告主。
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2、在“文档资料”模块下“一级文档”点击“添加附件”并“提交”。
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2、 广告主二、三级文档录入及资料上传的操作步骤（参考一级文档）
1、 在“广告主”界面下，查询并点击进入某个“广告主”。
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2、 在“文档资料”模块下“二级文档”或“三级文档”点击“新建”，填写相关信息。（具体要求附件2：广告主资料命名规则及录入内容要求）
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3、 在“文档资料”模块下“二级文档”或“三级文档”选择某一文档，在扫描相关资料后，点击“添加附件”并“提交”。广告主资料录入与上传附件必须一一对应，资料与附件的命名也必须一致。一个文档下原则上限挂一个附件。（具体要求附件2：广告主资料命名规则及录入内容要求）
单击“广告主”





 





单击“查询”按钮











在“广告主名称”中输入“**”





在“*”号中间输入广告主名称关键字








单击“执行”按钮





提交





依次输入“行业”、“证件类型”、“注册资本”、“统计归属区域”、“法人代表”“广告主等级选择编播”等广告主信息，按“Ctrl+S”保存。





单击“广告主





单击“查询”按钮





单击“执行”（如此做才能激活“新建”功能）











单击“新建”按钮





在“广告主名称”中输入完整的广告主名称
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