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1.合伙人 PC 端操作手册

该部分内容主要是围绕合伙人如何使用创知厚德知产在线平台，依据业务流程进行详细的操作指导和

功能模块概述。

1.1合伙人申请

进入创知厚德知产在线平台：https://boss.gongsibao.com，点击界面右上角的“扫码成为合伙人”按钮，

即可弹出微信二维码。

微信扫描二维码，进入合伙人申请界面，如下图。其中身份证号码、银行卡号、开户人姓名信息是用

于之后提现的必要信息。填写合伙人申请信息，阅读并接受《创知厚德平台合伙人协议》和《共享经济用

户服务协议》，点击“确定”即可完成合伙人申请。
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合伙人申请通过后，页面自动跳转到“商标工作台”界面，如下图。该界面根据业务需求和业务逻辑，

设计出涵盖“商标建档”、“下单提报”、“进度查询”、“发票申请”、“钱包服务”五大功能模块。

1.2.商标建档

点击“商标工作台”的“商标建档”，进入“商标建档”功能模块下。该界面包括以下几大功能：信息

检索、新增、复制、生成订单、操作（修改、生成委托书、下载委托书、删除、详情）。界面所显示的数据

是当前合伙人的商标注册的数据。
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1.2.1 信息检索

可根据“商标申请人”、“商标名称”、“联系人”、“订单号”、“提报单状态”、“创建时间”等字段进行

信息检索，快速查找特定商标档案。

1.2.2 新增

新增商标申请界面需要填写“申请信息”、“客户信息”、“商标信息”、“商标类别选择”、“费用”。

（1）申请信息

“申请信息”中“商标申请人”字段输入正确的商标申请人（企业/自然人）名称，以便平台生成委托

书之用。当“申请人类型”为企业时，输入“商标申请人”的详细信息后，将自动获取其“申请地址”和

“信用代码”信息；如若未获取到，请手动填写。

（2）客户信息

“客户信息”中需要“客户姓名”、“电话”、“邮政编码”信息。

（3）商标信息

选择“商标类型”，填写“商标名称”，上传“商标黑白图样”，即可完成“商标信息”填写。

“商标类型”分为六类：立体、文字、图形、文字及图形、颜色、彩色。

当“商标类型”为“文字”时，填写完“商标名称”后可选择“文字商标在线生成”，自动生成黑白商

标图样；也可直接点击“黑白同样上传”上传图片。
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当“商标类型”为“颜色”或“彩色”时，需要上传黑白商标和彩色商标。当黑白商标处上传的是彩

色商标图片时，会自动转换成黑白商标图片。

（4）选择商标大小类

商标大小类选择可以“自主选择”，也可以选择“智能推荐”。

当“自主选择”时，可根据关键词来搜索相应的商标大类小类，然后点击所需要的商标小类，会将所

勾选的所有商标类别显示在界面的右侧。同一个商标大类中，所选择的小类不超过 10 个，则官费为 300 元；

超过的商标小类，按每个商标小类加收 30 元来计算。不同的商标大类单独计算，如下图所示：
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当使用“智能推荐”时，需要选择所属行业，然后点击“推荐”，即会在界面右侧显示处

（5）总额

账单总额=官费总额+服务费+平台使用费+发票税费

官费是商标注册时，商标局所收的官方费用，其收费规则如下：不同的商标大类单独计算，每个商标

大类中，若所选择的商标小类不超过 10 个，则官费为 300 元，超过的商标小类，按每个商标小类加收 30
元来计算。

服务费是当前业务员的收入。
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平台使用费是创知厚德知产在线平台的使用费，每个商标大类的平台使用费是 100 元。

发票税费=总额*7%。

新增商标注册完成后，则会在商标档案界面看到这条商标注册信息。新增的商标注册并没有进行付款，

故其状态为“未创建订单”，“订单号”也为空；付款成功后，其状态将自动改变为“已创建订单”，，“订单

号”也会显示出来。

1.2.3 复制

如若想要创建一条跟刚才一样的商标注册，无需进入“新增”界面，再次填写所有的信息。勾选想要

复制的商标注册信息，点击“复制”按钮，即会生成一条一样的信息，如下图。复制的商标注册信息状态

为“未创建订单”

1.2.4 生成订单

勾选一条商标注册信息，点击“生成订单”即可进入订单生成界面。
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订单生成界面如下，确定商标明细和费用明细后，点击“确定”按钮，界面即会弹出“订单已经生成”

的提示，并跳转到“订单详情”界面。

将订单详情界面的二维码用手机拍照或者截图给客户。客户在手机微信识别二维码，完成订单确认和

在线支付。

客户完成订单后，界面如下。长期扫描二维码，关注公众号，客户即可获取商标实施进度信息。
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客户完成订单后，业务员刷新界面，查看订单状态，即为“付款成功”。

业务员点击界面右上角的“商标工作台”按钮，进入商标工作台界面。

1.2.5 操作

用户可进行的“操作”有“修改”、“生成委托书”、“下载委托书”、“删除”、“详情”。

（1）修改

当该“商标注册”的状态为“已创建订单”，即不可进行商标注册信息修改。当“商标注册”的状态为

“未创建订单”时，可进入到商标信息的详细介面，修改相应信息，点击“保存”即可完成修改。

（2）生成委托书
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会根据所填写的申请人信息，自动生成委托书。

（3）下载委托书

当“生成委托书”完成后，可下载 pdf 版的商标委托书。

（4）删除

当“商标注册”的状态为“未创建订单”时，才可将该商标注册信息删除。

（5）详情

点击“详情”会显示出商标注册的详细信息。

1.3.下单提报

在商标工作台界面点击“下单提报”，进入“订单列表”界面，该界面显示的是当前登录用户的所有商

标注册订单信息，包含“信息检索”、“下单”和“操作”三个功能板块，如下图：

1.3.1 信息检索

可根据“订单号”、“申请人”、“客户名称”、“客户电话”、“产品名称”、“订单状态”、“创建时间”等

字段进行信息检索，快速查找商标注册订单信息。

1.3.2 下单

除了可以通过“商标档案”界面的“生成订单”功能（该功能在 2.4 章节有详细的介绍）完成商标注册

订单生成之外，还可通过“下单”功能来完成。点击“下单”，弹出界面如下。该界面显示的数据是还未生

成订单的商标注册信息，除了信息检索之外，主要功能是“生成订单”。勾选一条商标注册信息，点击“生

成订单”按钮，确认订单信息，发送二维码给客户，客户扫描二维码完成支付，该步骤同 2.4 生成订单的操

作。
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1.3.3 操作

用户可进行的“操作”功能有“开始提报”、“订单取消”、“删除”、“详情”。

（1）开始提报

当订单状态为“付款成功”时，才可以执行“开始提报”操作。点击“开始提报”进入订单提报界面，

如下图。注意：提报申请完成后，在审查阶段存在商标审查机构驳回的可能，驳回后不予退费。完善申请

人信息（确定“申请人类型”，不同的类型所需要提交提报材料不同）、商标进度接收人信息、并查看订单

信息，进入下个界面。

确认商标信息，界面如下：



创知厚德知产在线相关产品使用手册

11

当“申请人类型”为企业时，需要上传营业执照和盖章后的委托书（如下图左）；当“申请人类型”为

个人时，还需要多提交一个“身份证明”材料（如下图右）。

注：营业执照上传处选择营业执照照片上传，上传后会自动将其转换成 pdf格式，点击”营业执照上传

“上的文件框，会自动在网页上打开显示 pdf格式的营业执照。

上传资料和委托书后，点击确认按钮，即会回到”订单列表“界面，该条商标订单的状态将改为“已

提报”。

（2）订单取消

当商标订单的状态为“未付款”时才可进行“订单取消”。取消的订单状态将改为“订单取消”，如下

图：

（3）删除

当商标订单的订单状态为“订单取消”时才可进行“删除”操作，进行删除后，该订单信息将不会显

示在订单列表界面。

（4）详情

点击“详情”可查看订单的详细信息，状态为“订单取消”的订单不可查看下详情。

1.4.进度查询

点击界面右上角的“商标工作台”按钮或工具栏的“商标工作台”图标，如下图所示，即可进入商标

工作台界面。
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点击商标工作台界面的“进度查询”模块进入商标进度界面，如下图所示。该界面显示的是提报后的

商标订单数据，主要包括“信息检索”、“查看回执”、“特殊处理”、“操作”等功能。

1.4.1 信息检索

可根据“订单号”、“代理号”、“商标号”、“商标名称”、“申请”、“商标状态”、“创建时间”等字段进

行快速信息检索，获取查询的商标信息。

1.4.2 查看回执

当商标的订单状态为“已收提交”、“已受理”、“已通过”时，才可进行“查看回执”操作。勾选要

查看的商标订单，点击“查看回执”进入界面如下，点击下载按钮，即可查看回执。

1.4.3 特殊处理

当商标订单的状态为“填报异常”或“不予受理”时，需要进行特殊处理。点击“特殊处理”进入到

处理页面，根据订单号和处理类型来获取需要特殊处理的订单，确认商标信息（即根据商标提报机器人反

馈的异常信息处，修改信息），再次提交。其整个流程界面如“开始提报”的界面。
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1.4.4 操作

“操作”中给予用户以查看“营业执照”、“商标图样”、“委托书”、“身份证明”等材料的权利。

1.5.发票管理

从商标工作台界面进入到“发票管理”界面，界面显示的数据是当前用户申请过的发票信息，包括“信

息检索”、“新增”、“操作”三大功能板块。

1.5.1 信息检索

可根据“订单号”、“发票抬头”等字段进行快速检索，获取查询的发票信息。

1.5.2 新增

点击“新增”跳转到发票申请中，界面如下。该界面显示的是能够开发票的订单信息（注：当订单状

态为“已提报”或“付款成功”、订单类型不为“特殊处理”、订单未开过发票时，才有开发票的资格）。

点击“发票申请”按钮，跳转到发票申请界面下，可根据不同的需求选取不同类型的发票，并填写完

善发票相关信息，并确认。
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1.5.3 操作

当发票状态是“已提交”时，才允许修改发票信息，跳转到发票申请界面。

当发票的状态是“已完成”时，才可查看发票。当申请的是电子发票时，点击查看发票，即会在浏览

器中显示电子发票。当申请的时纸质发票时，电子查看发票，会显示出发票的抬头，纳税人识别号，内容，

金额等相关发票信息。

1.6.钱包提现

从商标工作台界面进入到“钱包提现”界面，界面上方显示了当前用户的宝余额和现金余额，界面下

方显示的数据是申请提现的记录数据，界面包括“提现”和“信息检索”两大功能板块。

1.6.1 提现

点击“提现”进入提现申请界面，输入想要提现的金额（注：该金额需小于当前用户的现金余额），点

击确认，该提现请求将会在 1 个工作日内得到处理。
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1.6.2 信息检索

可根据“申请号”、“提现申请时间”、“提现状态”等字段进行快速信息查找，获取查询的提现信息。
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2.客户 H5操作手册

当客户微信扫码完成订单支付后，显示出如下界面。

扫描上图中的二维码，关注公众号，进入公众号，点击下方工具栏中的“知产服务在线”，显示界面如

下。工具栏主要分为“我要”和“我的”两大板块
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2.1.我要

“我要”工具下有“查询商标”和“发布需求”两大功能。

2.1.1 查询商标

查询商标界面显示如下，客户可根据个人需求，查询商标数据。
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2.1.2 发布需求

点击“发布需求”，显示如下，可发布商标注册需求和股权转让的需求。
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当点击我要商标注册/我要股权转让需求按钮，弹出框，客户输入联系电话，5 分钟内将会有服务专员

主动联系。

2.2.我的

“我的”工具下主要功能是信息查看，客户可查看自己的商标档案，已付款的订单信息，和自己发布

的需求信息。
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3.合伙人小程序操作手册

3.1.首页

进入创知厚德知产在线小程序，点击“微信登陆”进入小程序首页，界面如下：
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点击邀请好友，即可将创知厚德知产在线小程序发给指定群/人。引导好友在电脑端登陆

http://boss.gongsibao.com 进入创知厚德知产在线平台，扫码登陆。

3.2.我的

点击“我的”显示界面如下，主要包含“我的好友”、“我的客户”、“我的商机”、“我的账户”。
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3.2.1 我的好友

当邀请的好友在 PC 端进行登陆注册后，会显示在“我的好友”中。

3.2.2 我的客户

“我的客户”是我帮助其进行商标注册的公司/个人。

3.2.3 我的商机

“我的商机”是我的客户在完成订单支付后关注公众号，并在公众号上发布的需求。

3.2.4 我的账户

“我的账户”界面显示如下，会显示个人的宝币和现金数额，以及详细的交易记录。点击进入“交易

记录”即可查看详细内容。
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