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智能录入平台
“单一窗口”操作指南

DHL Express – Excellence. Simply delivered.
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智能录入平台操作指南

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题

智能录入平台- 广州国际贸易单一窗口的其中一个功能模块，是由广州市人民政府
主导的公益性公共服务平台，为企业提供“一个平台、一次递交、一个标准”的一
站式高效服务。

智能录入平台网址：http://www.singlewindow.gz.cn/
(平台开发基于Google浏览器，推荐用Google浏览器，IE会出现卡顿现象）

智能录入平台系统功能

【模板设定】 个性化的申报模板设定，表头信息一键录入
【商品备案】 建立商品备案库，简单查询，随时调用，高效快捷
【资料上传】 提供资料上传，保密性强，减少纸本使用，绿色环保
【动态可视】 申报信息全程留痕，避免传递差错，确保合规。后续状态可自助查询，货物状态一目了然
【无纸传输】 信息不限时间、不限地点发送，申报快人一步
【回执打印】 客户向平台申请增加一般录入模块后，还可自行打印放行通知书（可选项）。

http://www.singlewindow.gz.cn/
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智能录入平台操作指南

第一步：登录广州国际贸易单一窗口门户网站：http://www.singlewindow.gz.cn/

第二步：点击注册须知后，在弹出企业注册开通流程后，进入马上开始注册

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题

http://www.singlewindow.gz.cn/
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智能录入平台操作指南

第三步：填写注册信息后点击注册 密码：必须且只能包含
字母，数字，下划线
中的两种或两种以上

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题
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智能录入平台操作指南

第四步：填写企业备案相关资料后保存，提交审核

第五步：拨打020-86010121或通过货物申报Q群（227601679）联系广州电子口岸
客服，电子口岸对资料进行审核和授权，授权后可以进行货物申报的录入和申报。

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题



6

智能录入平台操作指南

第一步：进入预录入系统，货物申报 -货物申报关检融合版 – 货物信息录入

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题
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智能录入平台操作指南

第二步：以出口货物录入为例，我们点击货物信息预录入模块，选择出口货物信息录
入界面

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题
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智能录入平台操作指南

第三步：进入录入界面，在录入区一、二录入相关报关资料

录入区二

录入区一

确认商品
信息录入
完成并新
增一条商
品信息记
录

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题

带*的为必
填项

录入模板
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智能录入平台操作指南

把当前报关单发送
给报关行进行审批

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题

第四步：发送数据到报关行进行资料审批，如发送成功可到信息录入查询界面查询
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智能录入平台操作指南

01

02

03

【模板设定】

五个常用功能详解

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题

04 【动态可视】

【回执打印】05

【商品备案】

【资料上传】
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智能录入平台操作指南

模板设定模板

模板录入区
使用默认设置后
，每次进入录入
界面都会直接导
入该模板。

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题
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智能录入平台操作指南

商品备案-商品库模板录入

查询区

使用添加模板可以提前录入商品信息，录入完之后就会保存在商品备案列表里面
每次直接勾选就可以使用

商品备案列表

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题
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智能录入平台操作指南

商品备案-EXCEL导入

查询区

一、下载导入模板后，把商品信息录入到EXCEL模板上
二、点击商品导入后，把商品信息导入

商品备案列表

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题

注意事项：EXCEL模板规格型号栏需
要根据商品编号的申报要素顺序进
行填写并且用“|“区分开。如商品编
号3926909090，规格型号应为1:品
名|2:用途|3:材质|4:品牌|5:型号
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智能录入平台操作指南

资料上传

选择需要提交的
电子档随附报关
资料

随附资料列表

上传随附报关资
料，让客户的资
料更快得审批，
货物更快得到达
客户手上

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题
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智能录入平台操作指南

动态可视：申报信息全程留痕，避免传递差错，确保合规。后续状态可自助查询，货
物状态一目了然

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题

自行查看
货物的清关
状态
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智能录入平台操作指南

回执打印：客户向平台申请增加一般录入模块后，还可自行打印放行通知书（可选
项）。

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题
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智能录入平台操作指南

平台简介 注册指南 录入指南 功能介绍 常见问题

Q:代理公司需要怎么填写？

A:代理公司实际就是客户委托的报关公司，

如是委托DHL报关，则填写：中外运-敦豪国际航

空快件有限公司广东白云服务中心分公司

Q:客户如果需要留言给报关行，应该怎么办？

A:客户如有任何留言，可以在录入界面“留言”处

填写，而非“备注”处。

Q:商品信息录完了，但是发送的时候提示商品信息

不能为空？

A:检查一下是否有使用添加按钮把您录入的商品信

息添加到商品信息栏里面去

Q：录入完收发货人代码后，发现不会自动跳出名

称和18位统一社会信用代码？

A：由于网络有可能出现延误，所以在录入收发货

人的时候，请检查一下是否有选中下拉框里的内容，

如选中是会变色的。

Q:已通过平台录入并完成资料上传的，在收取货物

时，客户需要提交什么纸本资料给DHL派送员？

A:1.无纸化通关且开通电子委托，仅需提供平台导

出的报关核对单和货物对应商品编码所需的监管证

件（例如出口许可证）

2.无纸化通关未开通电子委托，需提供平台导出的

报关核对单，正本报关委托书和货物对应商品编码

所需的监管证件。

Q:验放指令主要有哪些？

A:申报中、退回修改、不被受理、通关无纸化放行、

通关无纸化审结、需手工申报、查验通知、需交税

费等

Q:在注册过程中发现注册失败，提醒公司名称已经

存在怎么办？

A:请联系电子口岸客服（电话020-86010121或通

过货物申报Q群（227601679），客服人员在单一

窗口注册授权给客户后，用户即可通过单一窗口首

页进入自助注册
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THANK YOU!


