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光地系统
使用手册



05.提交电工证

07.表格资料下载

01.系统登录（用户名密码新怡展提供 ） 

03.设施预定（展馆设施、主场服务）

02.绑定展台信息 

04.提交设计图纸（必须是jpg格式）

06.提交表格资料

08.查看账单（上传付款凭证 ，支持微信扫码付款）

09.新怡展完成收款，客户提交开票资料

光地系统操作流程



系统登录 | 01系统登录 | 01

1.输入新怡展提供的用户
名密码。

2.若无法登录，请及时联
系新怡展工作人员。



系统登录 | 01绑定展台信息| 02 1.点击“展台信息”，输入搭建商
信息，点击“提交”按钮。

注意：红框圈出部分均为必填选项。



系统登录 | 01设施预定| 03

1.点击“订单”，将设施加入
购物车内。在“待确认”栏勾
选订单归属（搭建商/展商）。
确认下单后，展商与搭建商的
邮箱都会收到系统自动发送的
付款通知书。(管理费和押金系
统会根据展位面积自动生成，
添加到付款通知书内。）

2.确认下单后，可在“已确认”
栏查看订单情况。
若需修改或取消订单，请及时
联系新怡展工作人员。

注意：由于系统有延迟 ，所以
确认下单按钮不要反复多次点
击，只需要点击一次。否则系
统会默认该展位多次下单。



提交设计图纸| 04
1.点击“设计上传”，根据设计图纸类型上传图片，图片必须
为jpg格式，大小在2M以内。
2.填写下方的展台高度以及展台结构层数。
3.图片上传后，必须点击左下角的“提交”按钮，否则工作人
员无法审核设计图纸。



提交设计图纸| 04

1.图纸审核完毕
后，搭建商会收
到系统发送的审
核反馈邮件。同
时也可在系统上
查看审核状态以
及审批意见。

2.若图纸未通过
审核，请修改好
后重新上传到系
统，并且点击右
下角的“提交”
按钮。



提交电工证| 
05

1.点击“电工证”，填写电工
身份信息。上传电工证正反面
图片，点击“提交”按钮。

2.上传成功后，页面会显示电
工证审核状态。



提交表格资料| 06

1.点击“资料上传”，上传规定的必交表格资料（jpg、pdf、压缩包等格式均可上传，文
件大小限制为10M 。）上传成功后，页面会显示资料审核状态。

2.审核完成后，若有资料未通过，搭建商会收到系统发送的审核反馈，同时可在系统上查
看审核状态以及审批意见。



表格资料下载| 07

点击“表格下载”，即可下载
审图必交表格的模板文件，下
载后填写完整盖章后上传到资
料上传类目即可。



查看账单| 08

1.点击“应付账单”，即可查看费用缴纳情况。
2.点击“查看”，即可下载付款通知书。
3.本页面支持微信支付。
4.款项支付完成后，可以在此页面上传转账凭证。



系统登录 | 01提交开票资料| 09

1.当我司收到贵司支付的费用后，“应付账单”页面会自动更
新缴费情况。并且上方会出现提交“开票信息”的按钮。

2.请至少在开展前15天提交开票信息，发票会以电子发票形式
发送到收取发票的邮箱中。

3.展前未登记开票信息的展位，若需要发票，烦请会后抓紧时
间登录主场管理系统登记发票信息。

注意：当“已付金额”为0元时，“开票信息”按钮不会出现。
由于收款有一定的延迟，请在付完款项2-3天后再登录系统查看
缴费情况以及登记开票信息。




