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系统登录与项目准备 
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登录智慧主场系统 

登录网址 

登录网址为http://www.fair-smart.com，这是进入智慧主场系统的唯一入口。用户需准确输入分配的

用户名与密码，完成身份验证后，才能进入系统开展后续操作。 

登录重要性 

登录是所有操作的起点，确保账号权限正确，才能保障数据安全与流程顺畅，避免

未授权访问导致的数据泄露或操作失误。 



创建首届展会项目 

01 
录入基本信息 

在系统内首次建立展会档案时，需依次录入展会名称、举办地点、主办单位、展会

规模等基本信息，这些信息是展会的基础框架，为后续操作提供依据。 

02 
设定时间节点 

设定布展、开展、撤展的关键时间节点，系统据此自动生成项目编号并开放后续报

图、租赁、财务模块，确保展会流程有序推进。 

03 
项目编号生成 

系统自动生成项目编号后，所有相关操作都将围绕该编号展开，便于数据管理和追溯

，提高工作效率。 



  

导入参展商名录 

导入方式 

支持通过Excel模板批量导入参展商名录，也可逐条手动

添加。系统自动校验重复展位，确保名录唯一性，为后续

搭建商绑定、报图通知、订单对账提供准确主体。 



报图与租赁规则配置 
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报图模板与项目设定 

新增模板 

在“报图设置”中新增模板并命名，这是
搭建报图数据骨架的第一步，为后续报
图项设置奠定基础。 

勾选默认报图字段 

进入报图项设置后，可勾选默认报图字
段，如立面图、电路图、材质说明等，
支持按展会特性增删字段，确保报图内
容符合展会要求。 

模板发布与前端显示 

模板一旦发布，搭建商前端仅可见已启
用项目，从源头规范图纸提交内容，避
免无关信息干扰。 



租赁商品库快速搭建 

新增租赁模板与主商品 

先新增租赁模板，再添加主商品如灯具、家

具、电器，这是租赁商品库的基础架构，为

后续规格设置和订单生成提供支撑。 

设置商品规格与导入常用商品 

为每类商品设定规格、单价、押金、库存上

限，系统支持一键导入历届常用商品，减少

重复录入，保证前端下单时数据完整、价格

统一、库存实时。 



审图意见库预设 

01 

按类别预置意见 

在“审图意见设置”中按消防、结

构、用电、用料四大类预置常用

意见，每条意见与报图字段关联

，提高审图效率。 

02 

意见关联与自动带入 

审核人点击即可带入预置意见，

无需重复打字，系统也支持现场

新增并自动收录，持续丰富知识

库，缩短单图审核耗时。 

03 

提升审图效率 

通过预置意见和自动带入功能，

有效减少审图过程中的人工操作

，加快审图速度，确保展会筹备

进度。 



费用与通知策略 
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固定费用与加班收费 

设置固定费用 

明确展会各项刚性费用设置，如施工押金、

管理费、垃圾清运费按展位类型或面积区间

设定固定金额，确保费用收取有章可循。 

定义加班收费 

加班收费分时段定义单价，如18-22点、22-

24点、通宵三档，系统根据申请加班时长自

动生成应收款，避免人工计算误差。 



付款通知书自动生成 

生成逻辑 

当租赁订单或特装订单通过审核，系统依据商品租金、押金、固定费用、加班费等数据实
时汇总，生成付款通知书。 

通知书内容 

通知书包含展会抬头、参展商信息、费用明细、合计金额及付款账户，确保信息完整准确
，方便参展商付款。 

同步输出单据 

同一笔订单可同步输出押金单与收据，保证数据同源，减少财务重复录入，提高工作效率。 



单据公章与打印版式 

公章与版式设置 

管理员上传高清公章图片并设置位置与尺寸，

系统在所有PDF单据指定区域自动盖章，同时

可调整打印模板边距、字体大小，使现场手写

联与系统电子联格式一致，方便归档与对账。 



搭建商报图管控 
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搭建商资质准入 

资质审核 

系统要求只有经资质审核并录入白名单的搭建商才可绑定展位并提交图纸
，这是报图安全的第一道闸门。 

录入资质信息 

主场方可在后台单条新增或批量导入搭建商名称、营业执照、资质等级、安
全许可证号，未经备案的搭建商在前端无法发起报图，从源头降低无资质施
工风险。 



报图须知与安全问答 

  

编辑报图须知 

在“报图需知”中编辑使用介绍、

报图流程、保险管理规定及主

场服务群二维码，为搭建商提

供全面的报图指导。 

启用安全问答 

可启用“安全知识问答”，要求搭

建商答题合格后才开放报图入

口，强化搭建商安全意识。 

问答设置 

题目支持单选、多选、判断，

系统随机抽题并自动判分，确

保法规培训落实到人，保障展

会安全。 



特装图纸一审与二审 

审核流程 

搭建商提交图纸后，审图人员在列表查看缩略图、PDF及报图字段，调用预设意见或手动输入问题，一键退回

或通过；一审通过后进入二审，确保重大问题归零。全过程状态实时回传前端，搭建商可随时查看进度并下载

带水印的审核结果图。 



订单与现场管理 
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租赁订单审核与改单 

订单审核 

前端下单后，后台按库存、价格、合规性进行审核，可批量通过或单条驳回并
注明原因，确保订单准确性。 

订单改单 

审核后支持修改数量、更换型号、追加商品，系统重新计算金额并同步更新付
款通知书，保证收入数据实时准确，减少现场纠纷。 



现场加班与临时租赁 

01 

现场加班申请 

主场可在后台直接录入现场加班申请

，选择参展商、工种、时段，系统自

动按预设单价生成应收款，确保现场

收费规范。 

02 

临时租赁下单 

支持现场临时租赁，扫描展位二维码

即可调用商品库下单，打印小票当场

收费，所有数据实时回写系统，保证

财务口径统一。 

03 

灵活收费场景 

开展期间的灵活收费场景，通过系统

化管理，提高现场工作效率，减少人

工操作失误，提升参展商体验。 



违规整改单移动化 

移动化管理 

巡查人员发现违规即可手机拍照、录

视频，选择违规类型并填写整改要求

，系统自动生成整改通知书并短信通

知搭建商负责人；搭建商手机端签收

、上传整改后照片，主场确认即完成

闭环。所有记录关联展位与图纸，便

于事后追溯。 



财务与数据输出 

06 



特装订单收款与押金退款 

收款台账管理 

系统根据付款通知书生成收款台账，支持逐笔或批量登记到账，自动核销应收，确

保资金流清晰可查。 

押金退款流程 

押金退款在撤展后发起，按实际损耗扣款后释放余额，流程节点包括申请、审批、财务

确认、银行回单上传，确保每笔资金进出留痕，减少人工对账压力。 



开票与税票审核 

开票申请 

参展商可在前端提交开票申请，系统自动带出订单金额、税率、开票内容
，确保开票信息准确无误。 

财务审核 

财务后台审核后批量导出Excel对接税控盘，开票完成上传PDF回传，参
展商即可下载电子发票，实现开票流程的高效管理。 

税务合规 

系统支持增值税专用发票与普通发票两种类型，确保税务数据与业务数据
一致，符合税务合规要求。 



报表导出与数据打印 

报表与数据输出 

可一键生成特装审图报表、特装面积统计、报图错

误分布等报表，用于内部总结；也可导出租赁申请

表、用电申请、整改单、订单总表等PDF，方便现

场归档。所有导出模板支持自定义表头、Logo、二

维码，保证对外文件专业统一。 
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