共享服务平台业务说明及操作手册
一、共享服务平台：
帮助自由职业者实现灵活就业自主创业，协助市场监管和税务等部门支持自由职业者合法完成纳税义务，为企业提供合规使用灵活用工服务。

二、共享服务平台业务流程：
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三、共享服务平台线上操作手册：
服务需求方（下称服务合作单位）
1、登录平台都需要先注册成为会员：
（1）、打开平台网站：http://www.ebs321.com，点击左上角的，免费注册；
（2）、填写相关信息：昵称、手机、密码、图片验证码、手机验证码后，点击立即注册；
2、采购共享服务：
（1）、点击网站首页共享服务平台图片->点击我是需求方->最下面点击我要采购共享服务；
[bookmark: _GoBack][image: ]
（2）、可在网站首页右上角的搜索框中搜索共享服务；
（3）、可在网站顶部的找服务中找到特色服务下的共享服务。
3、在服务产品页面点击绿色的预约按钮，输入相关信息：企业名称、联系人名称、联系人手机、联系地址等信息，并在备注中填写其他需要告知的信息。
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4、可在预约界面中附件相关里的模板下载中下载服务合作合同模板与结算清单模板。后期也可在订单详情中下载模板。
[image: ]
5、根据结算清单模板制作结算清单，如已有结算清单可在预约时就上传，如暂时无法提供结算清单可后期在订单详情中上传服务结算清单。（结算清单应包含：服务合作单位名称、序号、自由职业者姓名、身份证号、银行账号、开户银行、银行支行、服务项目、结算费用（税前）、备注等信息。结算清单模板可在预约与订单中下载，或见附件1：服务合作单位结算清单（模板）.xlsx）
[image: ]
6、如有需要可在订单详情中下载模板与重新上传结算清单，在我的订单列表中对需要重新下载上传附件的订单点击详情，在订单服务信息里的模板下载与附件清单中重新下载上传。
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7、订单创建成功后等待平台操作员线下联系，双方沟通确认，签订合同后，平台操作员会在平台上对该订单进行报价，并上传双方签订的正式合同扫描件。报价完成后，在个人中心中对订单进行支付操作。（合同模板可在订单详情中下载或见附件2：e办事服务合作单位服务合作合同（模板）.docx）
（1）点击平台首面右上角的，我的e办事，进入个人中心；
[image: ]
（2）左侧点击订单中心-我的订单，可看到订单列表，对该笔订单进行支付操作，点击最右边的全额支付；
[image: ]
（3）点击全额支付后进入支付页面，选择线下支付。后期需要在支付页面提供支付信息：支付人姓名、支付银行、银行账号、支付金额、支付日期等信息。
（4）在平台财务确认收款后，平台操作员根据结算清单线下进行费用的支付及其他操作后，会对订单进行办结处理，这时需要服务合作单位，在个人中心我的订单中对该笔订单进行确认操作。在我的订单中，找到该笔订单点击右边的确认订单。
[image: ]
（5）填写评价信息等内容，点提交，该项共享服务订单完成。
[image: ]
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