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一、上传企业信息操作步骤 

1、登录“我的办公室” 

【备注：我的办公室，是每个企业发布和管理本企业的公司信息、产品信息、联系信息、认证信息等

内容的管理平台，是企业与采购商及合作伙伴进行交流的沟通平台，也是企业查看和管理各项商会服务业

务信息的办公平台。企业在“我的办公室”中发布的公司信息、产品信息、联系信息等内容，通过网站工

作人员审核后，将会在“企业商铺”的相应位置中展示，供所有浏览者查看。】 

 

中文网站地址：http://pub.cccme.org.cn/cn/index.aspx 

打开上述网址进入如下图所示的中文首页，在首页右侧点击“进入我的办公室”： 

 
 

进入登录界面如下图所示： (页面网址：http://pub.cccme.org.cn/user/index.aspx) 

http://pub.cccme.org.cn/cn/index.aspx
http://pub.cccme.org.cn/user/index.aspx
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在上图中右侧的登录框中输入登录信息。 

【备注：会员企业的登录信息已通过电子邮件发送至各企业，如未收到，请尽快与商会联系；非会员

企业需要点击“免费注册”进行新用户注册后才能登录。】 

 

点击“登录”按钮后将直接进入您公司的“我的办公室”，页面如下图所示： 
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2、修改密码 

 在“我的办公室”中，点击顶部导航中的“帐号设置”，再点击左侧功能列表中的“修改

密码”，进入如下页面： 

 

 填写安全问题的“答案”，预设的“答案”默认与安全问题相同，例如上图中的安全问题

是“0429”，则在“答案”中输入“0429”即可（如果您在“设置安全问题”功能下重新设置

了安全问题，则需要输入新的安全问题所对应的答案），点击提交，进入修改密码页面如下： 
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 填写“当前密码”和“新密码”后，点击“提交”按钮即可完成密码修改。 

【备注：修改密码后，请您妥善保管新的密码。如果密码遗失，请与商会的管理员联系。】 

 

3、管理产品信息 

1）发布产品信息 

在“我的办公室”中，点击顶部导航中的“我要销售”，再点击左侧功能列表中的“发布

产品”，即可打开发布新产品的页面，如下图所示： 

(页面网址：http://pub.cccme.org.cn/user/eninfo/EnChooseProductType.aspx) 

 

第一步：选择产品所属的分类 

 可以直接通过产品分类分级列表选择分类，如下图所示： 

http://pub.cccme.org.cn/user/eninfo/EnChooseProductType.aspx
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【备注：如果没有合适的产品分类，请联系商会的管理员，目前的产品分类是预设的，可能不能完全

满足企业产品分类的要求】 

 

 或者通过输入产品关键字进行搜索，让系统帮助您确定分类，如下图所示： 
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第二步：填写产品相关信息 

完成产品分类的选择之后，点击下方的“下一步，填写信息”，进入“填写信息”页面： 
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(页面中间部分的信息省略) 

 

填写完成后，点击页面下方的“同意服务条款，我要发布”，即可完成该产品的发布，如

上图所示。等待管理员审核通过后，该产品即可显示在“企业商铺”中。 

此外，在“发布产品”过程中，在“其它信息”项下可选择已创建的产品组，直接将该

产品归入到某个产品组中，如上图所示。创建和管理产品组的过程将在“第三步”中描述。  

【备注：为了保证平台的数据质量，正常情况下，企业发布新产品或修改产品信息后，需要经商会管

理人员审核通过后，才能在“企业商铺”中展示出来。目前为方便会员企业上传产品信息，我们暂时关闭

了管理人员的审核流程。这就意味着，当您发布或修改产品信息成功后，产品信息会立即显示在“企业商

铺”中，不需要审核。当然，此审核功能也可能会根据企业上传信息的质量情况而随时开启。】 

第三步(可选)：创建和管理产品组 

如果您公司的产品较多或者有几个不同系列的产品，您可以创建产品组，将相近的产品

归类到同一个组里。例如：ABC 公司有冰箱、洗衣机、热水器、手机、电脑等产品系列，可

以创建 5 个组，发布产品时，将其归到相应的组下。 
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具体方式如下： 

点击左侧功能列表中的“产品组管理”，进入产品组列表页面如下： 

(页面网址：http://pub.cccme.org.cn/user/eninfo/EnComPrdctList.aspx ) 

 

 点击上图右侧的“新增产品组”，创建新的产品组，进入下图页面： 

 

在上图中录入新的产品组名称后，点击保存，即可成功创建新的产品组。 

 在“产品组列表页”中，点击产品组列表中某个产品组名称对应的“管理该分类下的

供应信息”，即可进入如下页面，管理此分类下的产品： 

http://pub.cccme.org.cn/user/eninfo/EnComPrdctList.aspx
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在上图中选择需要分组的产品，在下方的下拉列表中选择产品组的名称，再点击“移动”，

即可将所选产品移动到所选的产品组中。 
 

2）修改产品信息 

点击左侧功能列表中的“管理产品”，可分别选择“已发布上网的”、“审核未通过的”、

“未审核”的产品列表，如下图所示： 

(页面网址：http://pub.cccme.org.cn/user/eninfo/EnSupplyList.aspx ) 

http://pub.cccme.org.cn/user/eninfo/EnSupplyList.aspx
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在列表中点击某个产品对应的“修改”链接，进入产品修改详细页面，如下图所示： 
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(页面中间部分的信息省略) 

 

修改完成后点击页面下方的“同意服务条款，我要发布”，即可完成产品的更新。 
 

4、管理公司信息 

在“我的办公室”中，点击顶部导航中的“帐号设置”，再点击左侧功能列表中的“管理

公司信息”，进入公司信息详细页面，如下图所示： 

(页面网址：http://pub.cccme.org.cn/User/ComInfo/PerfectUserCNInfo.aspx) 

 
在以上页面中，您可以修改本公司的英文资料，修改完成后点击最下方的“确定”按钮，

即可提交修改后的信息。点击右侧的“修改企业中文资料”后，可以同样修改中文资料。 

【备注：您登录后会看到您公司的英文或中文信息中已有部分内容，这是我们为贵公司提前录入的，

但信息并不全面，烦请您尽量将信息补充完整】 

 

5、管理个人信息 

在“我的办公室”中，点击顶部导航中的“账号设置”，再点击左侧功能列表中的“管理

个人信息”，进入如下页面： 

http://pub.cccme.org.cn/User/ComInfo/PerfectUserCNInfo.aspx
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(页面网址：http://pub.cccme.org.cn/User/ComInfo/NLinkmanEdit.aspx ) 

 

修改信息内容后，点击“提交”按钮，即可完成个人信息的修改。其中除“中文姓名”

之外，其他内容只能输入英文或数字信息。

http://pub.cccme.org.cn/User/ComInfo/NLinkmanEdit.aspx
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6、管理认证信息 

在“我的办公室”中，点击顶部导航中的“账号设置”，再点击左侧功能列表中的“用户

证书信息”，进入如下页面： 

(页面网址：http://pub.cccme.org.cn/User/ComInfo/Certificate/CertificateList.aspx ) 

 

 

 点击列表下侧的“新增”按钮，可进入如下页面，添加新的资质认证信息： 

 

http://pub.cccme.org.cn/User/ComInfo/Certificate/CertificateList.aspx
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 点击列表中某个证书信息对应的“修改”链接，可进入如下页面，修改资质认证信息： 

 

 

【备注：资质认证信息将会在“企业商铺”中的“TrustPass Profile”栏目中展示。】 

 

7、管理公司 LOGO 和形象展示图 

1）管理公司 LOGO 

在“我的办公室”中，点击顶部导航中的“账号设置”，再点击左侧功能列表中的“上传

公司 LOGO”，出现“上传公司 LOGO”页面如下： 

(页面网址：http://pub.cccme.org.cn/User/ComInfo/UploadLogo.aspx ) 

http://pub.cccme.org.cn/User/ComInfo/UploadLogo.aspx
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点击页面中图片下方的“上传”链接，将弹出以下浏览框：  

 

在浏览框中点击“浏览”链接，在本人电脑中浏览并打开准备上传的图片，点击“确定”

即可上传公司的 LOGO，之后再点击页面中的“提交”按钮，完成上传。上传成功之后，图片

下方的“上传”链接将会变为“编辑”和“删除”链接，可直接点击进行修改或删除操作。 

 

2）管理公司形象展示图 

在“上传公司 LOGO”功能下，点击右侧页面的“上传公司形象展示图”，出现如下页面： 
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点击图片下方的“上传”连接后，即可浏览并上传公司形象展示图片，最后点击“提交”，

完成图片上传。上传、编辑、删除的操作过程类似“管理公司 LOGO”的过程。 
 

8、管理个人头像图片 

在“我的办公室”中，点击顶部导航中的“账号设置”，再点击左侧功能列表中的“上传

头像”，进入如下页面：(页面网址：http://pub.cccme.org.cn/User/ComInfo/UploadAvatar.aspx ) 

 

点击图片下方的“上传”连接后，即可浏览并上传个人头像图片，最后点击“提交”，完

成图片上传。上传、编辑、删除的操作过程类似“管理公司 LOGO”的过程。 

http://pub.cccme.org.cn/User/ComInfo/UploadAvatar.aspx
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二、浏览企业商铺 

【备注：企业商铺，是公开展示企业信息、产品信息、联系人信息、认证信息的窗口，任何人都可

浏览这些信息，并且可以留言、发送询盘信息等。】 
 

浏览企业商铺的途径很多，选取以下两种途径作为示例： 
 

 途径一：在“我的办公室”中，点击顶部导航中的“我的主页”，再点击左侧功能列

表中的“进入我的商铺”，如下图所示： 

 
 

 途径二：打开英文网站首页“http://pub.cccme.org.cn”，点击上方的“Suppliers”，在

搜索栏中输入企业名称关键字，点击“search”按钮，出现如下的搜索结果列表页面： 

http://pub.cccme.org.cn/
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在搜索结果列表中找到目标企业，点击企业名称，即可进入该企业的商铺。 
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企业商铺页面示例如下： 

 


