
“营商通”操作指南 

第一步：“营商通”APP 登录后，在首页点击“企业开办”，跳转企业开办

“一窗通”系统首页。点击“企业办理”，即进入企业开办登记申请填报流程；

点击“签名待办”，可对提交信息进行签名确认；点击“我的业务”，可查看我

填报的所有申请案进度，并可针对具体某个申请案的状态进行各种操作。如下图：  

 

第二步：点击一窗通首页“企业开办”，跳转企业名称的登记页面。录入“名

称区划、字号、行业表述、组织形式”信息，选择登记机关，系统自动生成拟申

请企业名称，确认后点击“下一步”按钮，系统会对企业名称查重，若查重通过

则进入下一环节。申报通过不代表登记机关对于企业名称的确认，具体以审核意

见为准。如下图：  



 

第三步：填报委托代理人信息。委托代理人信息默认为登录人信息。如下图：  



 

第四步：填报工商联络员信息。如下图：  



 

第五步：填报拟设立企业信息。如下图：  



 

第六步：填报经营范围。页面点击“经营范围”项，输入经营范围关键字，

查询可选经营范围，在结果清单中点击某项经营范围后，选中的第一项默认为

“主营范围”，若已选中的“主营范围”被删除，则后续所选经营范围会默认设

置为“主营范围”。主营范围选择后，后续输入关键字可在全部行业中选择其他

经营范围。需要注意的是经营范围第一项应与主营行业相匹配，否则不能进行下

一步。 如下图：  



    

 

第七步：填报党建信息。如下图：  



 

第八步：填报股东出资信息。股东分为“本省企业”股东和“自然人”股东两种

类型，点击“新增”按钮即可填写相关股东出资信息，包括股东类型、姓名、证

件及认缴信息等。填写完成后点击“保存”，如下图：  



 

第九步：填报主要人员信息，包括“ 董事、监事、经理 ”信息。点击“新

增”按钮即可填写董事、监事、经理的详细信息，填写完成后点击“保存”。注

意法定代表人应由董事长、执行董事，或者经理担任，在添加时选择法人标志。

另外，监事不得担任其他职务，包括董事、经理、财务负责人。如下图：  



  

第十步：填报税务信息、财务负责人信息。注意监事不能同时担任财务负责

人。如下图：  



 

第十一步：填报银行开户信息，若不想预约银行开户，此流程可跳过。如下

图：  



 

第十二步：企业基本信息填完之后，如果需要完善相关材料，先点“信息完

善”，完善相应材料、图片，然后再预览材料。全部材料都预览完成之后才能点

击下一步，确认无误后点击“下一步”进入下一环节。如下图：  



 



 

第十三步：填报公安备案信息。申请人可以选择不制作印章，直接跳过此环

节，如果申请人今后有制章需求，请申请人自行到各地印章制作企业申请。 印

章制作单位申请人可自行选择，至少选一个印章制作，印章经办人从系统自动获

取该企业经办人的信息。如果选择了制作印章，下一步进入采集公安图像信息界

面，此环节经办人、法人身份证正反面自动获取前环节中已上传过的经办人、法

人证件照片，不用申请人再次上传，若 前环节的经办人、法人证件照片有所修

改，这里的照片需要申请人重新上传；经办人照片（本人）需要申请人上传，可

以是经办人生活照，其他证件可以不上传。填写信息无误后 点击“下一步”进

入下一环节。如下图：  



 

第十四步：填报办税人员实名信息，需要输入“办税员姓名、证件号码等信

息”。此项可以选择不采集，选择不采集的，申请人需自行到税务窗口补录信息。

如果采集办税人员实名信息，信息全部填完之后，申请人信息确认填写无误后，

点击“提交签名”。之后进入签名环节，所有有权签字人都需要签名。 如下图：  



 

第十五步：登录用户通过点击首页中的“我的签名待办”，进入申请列表页

面。选择具体申请后，申请人预览相关待签名材料并点击“签名”，跳转到签名

页面进行电子签名，签名完毕后，点击下方“提交”。如下图：  





 

第十六步：申请人点击首页中的“我的业务”，进入申请列表页面，可以查

看申请人填报的所有申请的进度状态，并可以对当前申请案做相应的后续操作。

其中可以查看填写的详细信息、签名情况，如果信息有误也可点击重新编辑进行

修改。在提交资料前，资料可以暂时保存，经办人可以多次填写。申请人在办理

进度中可查看详细的办事进度。可以查到申请的每一个申请案在每个部门的状态。

其中涉及业务办理有；营业执照、公章信息、税务信息。如下图：  



    


