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PART ONE
新办、变更准备工作



新办、变更备案登记的准备工作01

1、营业执照

2、组织机构代码证书原件及复印件

（未换发统一社会信用代码的企业需要提供，已经换发的无需提供）

3、企业法人分支机构，在新申请、变更对外贸易经营者备案登记时，需要准备

1、企业法人分支机构营业执照复印件

2、分支机构负责人签字盖章的对外贸易经营者备案登记申请表原件

3、分支机构负责人身份证复印件

4、企业法人同意分支机构办理备案登记的书面申请材料原件
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1、营业执照经营范

围内资须提前增加进

出口业务（“货物与

技术进出口”，或者

有“...的进口、...

的出口”），都可做

以上备案。

备注：

无该项不能办理，需

去行政审批局商事登

记窗口增加。

2、外资不用增加进

出口的字样也可以办

理但需提供备案回执

或批准证书。

备案登记的准备工作



02
PART TWO
新办备案登记 办理流程



办理流程02

登录网址： https://ecomp.mofcom.gov.cn

注意：1、企业须使用IE浏览器，其他浏览器打开时可能会有错误

2、首次进行备案登记的企业需注册平台账号，方可打印备案登记表

（注册流程如下）

3、备案提交申请时间在2016.12.01日之前的企业需联系备案登记机关开通平台用户，

按照账号+密码 登陆系统查看信息状态。

备案提交申请时间在2016.12.01日之后的企业可直接按照注册时保留的账号+密码

登陆系统查看信息状态。

https://ecomp.mofcom.gov.cn/


办理流程02

1、

登陆网址

ecomp.mofcom.gov.cn

2、

选择对外经营者备案

https://ecomp.mofcom.gov.cn/
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1、

选择点击备案登记

2、备案机关选择

烟台经济技术开发区经济

发展和科学技术局

办理流程



办理流程02

1、

所属省市选择山东

地区名称包含填写烟台

选择完毕之后进行查询

2、根据查询内容

备案机关选择

烟台经济技术开发区经济发

展和科学技术局



办理流程02

1、选择点击备案登记方式

选择统一社会信用代码

2、点击下方的提交



办理流程02

1、点击提交后进入企业用

户注册信息填写页面，按

要求填写。

备注：注册企业务必保存

好注册时的账号和密码。



办理流程02

按要求根据营业执照上的信息进行填写。

备注：

1、住所填营业执照上的住所，必须一模

一样。表中的经营地址若与营业执照上

的住所不一致，则填写实际的营业地址，

并完整无误翻译，不得多翻译、漏翻译。

2、工商注册日期填营业执照上的成立日

期，不是盖章下的日期。

3、外资企业（中外合资）的选择经营者

类型时请选择外国（地区）企业。

4、分公司网上填写经营者类型时选企业

法人分支机构



办理流程02

1、根据企业类型按要求填

写相应的表格。

备注：注册资金需根据当前

汇率折合成人民币或美元。

2、原产地证企业备案号。

有原产地证企业备案号的则

在备注框里完整填写如下内

容“原产地证企业备案号：

370******（共九位）”

填写完成后点击保存，然后打印备案登记申请表



办理流程02

1、打印登记表

认真阅读《登记表》背面的条款，并由企业法定代表人或个体工商负责人签字、盖章。

注意：办理备案企业必须在反面签字、盖章。

企业未签字盖章，或者只签字，或者只盖章的现象，都是不符合规定的。

2、向备案登记机关提交如下备案登记材料：

为简化收取纸质版申请材料，在对外贸易经营者备案登记应用中增加上传扫描件功能。

企业新申请、变更备案登记时，可网上提交营业执照及签字盖章的对外贸易经营者备案登记申请表

原件等申请材料扫描件。



办理流程02

在办理完备案登记后可凭《对外贸易经营者备案登记表》到海关、税务、外汇等部门办理开

展对外贸易业务所需的有关手续。

打印出来的登记表第二页需公司盖章、法人签字。

企业按要求把准备的资料扫描件进行上传（上传完成后一定要点击上报按钮），上报成功后

携带公章到备案机关窗口办理。



办理流程02

1、

若忘记点击填写表

格下的上报，只点

了保存，则可以点

击备案管理，选择

上报按钮，上报成

功系统会显示已上

报。



办理流程02

上报成功后，申办企业需携带以下材料到备案登记机关窗口办理。

（1）按本条第1-2款要求填写的《登记表》（正反面打印在一张纸上）；

（2）营业执照原件及复印件（营业执照经营范围中必须要有进出口、进口、出口业务之一）；

（3）对外贸易经营者为外商投资企业的，还应提交外商投资企业设立备案回执或批准证书原件及复印件

（2019.5.17经与审批局沟通获知：备案回执里投资者名称或姓名与营业执照里法定代表人不必完全一致）；

（4）依法办理工商登记的个体工商户（独资经营者），须提交合法公证机构出具的财产公证证明（会计师事

务所出具的财产报告〔负责人名下所有固定资产的价值〕复印件，以及公证处对财产报告复印件进行公证的原件，

有效期为六个月之内）；依法办理工商登记的外国（地区）企业，须提交经合法公证机构出具的资金信用证明文件；

（5）法人身份证复印件（经办人是法人本人的，需要法人在身份证复印件上签写“法人与经办人为同一人”，

并签写法人名字）；

外国或港澳台人士担任法定代表人的内资企业，法人有效证件需附带中文翻译件并加盖公章；

外资企业、中外合资企业需提交法人的护照和中文翻译件并加盖公章。

（6）如果经办人不是法人本人，需要提供经办人身份证复印件。
以上材料均需提交一份

所有复印件都要加盖单位公章
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PART THREE

变更证件 办理流程



办理流程03

1、

登陆网址

ecomp.mofcom.gov.cn

2、

选择对外经营者备案

https://ecomp.mofcom.gov.cn/


办理流程03

1、

下载空白《备案登记表》

正反面

2、

填写后再打印登记表。



办理流程03

1、认真阅读《登记表》背面的条款，并由企业法定代表人或个体工商负责人签字、盖章。
注意：办理备案企业必须在反面签字、盖章。

企业未签字盖章，或者只签字，或者只盖章的现象，都是不符合规定的。
2、向备案登记机关提交如下备案登记材料：
（1）《对外贸易经营者备案登记表》原件
（反面“对外贸易经营者签字、盖章”处需要签写法人名字，加盖单位公章）。
（2）按本条第1-2款要求填写的《登记表》；
（3）营业执照原件及复印件（营业执照经营范围中必须要有进出口、进口、出口业务之一）；
（4）对外贸易经营者为外商投资企业的，还应提交外商投资企业批准证书或外商投资企业设立备案回
执原件及复印件；
（5）依法办理工商登记的个体工商户（独资经营者），须提交合法公证机构出具的财产公证证明（会
计师事务所出具的财产报告复印件，以及公证处对财产报告复印件进行公证的原件，有效期为六个月之
内）；依法办理工商登记的外国（地区）企业，须提交经合法公证机构出具的资金信用证明文件。
（6）法人身份证复印件（经办人是法人本人的，需要法人在身份证复印件上签写“法人与经办人为同
一人”，并签写法人名字）；外国或港澳台人士担任法定代表人的内资企业，法人有效证件需附带中文
翻译件并加盖公章；
（7）如果经办人不是法人本人，需要提供经办人身份证复印件。 以上材料均需提交一份

所有复印件都要加盖单位公章
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PART FOUR

补办证件 办理流程



办理流程04

丢失备案登记企业补办证件需要材料

《对外贸易经营者备案登记表》遗失或损坏，申请人需补领的，各备案登记机关不再指

定报刊声明作废。

企业按照自负其责的原则，向原备案登记机关提交遗失或损坏补领书面申请。
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PART Five
老证换新 办理流程



办理流程05

2004年《对外贸易经营者备案登记办法》出台前，使用《中华人民共和国进出口企业资格证书》（该

证书为正副本一式两份，正副本区别为：副本右下角写有副本字样），其中生产企业还需要办理《自

营进出口权登记证书》，外贸企业不需要办理《自营进出口权登记证书》。

持有《中华人民共和国进出口企业资格证书》的企业办理变更时，外贸企业需要携带《中华人民共和

国进出口企业资格证书》正副本，生产企业需要携带《中华人民共和国进出口企业资格证书》正副本

和《自营进出口权登记证书》，以及第二大项（变更对外贸易经营者备案登记工作流程）中除《对外

贸易经营者备案登记表》原件以外所有材料办理。

外贸企业缺少《中华人民共和国进出口企业资格证书》正、副本，生产企业缺少《中华人民共和国进

出口企业资格证书》正、副本和《自营进出口权登记证书》中任意一份，即视为丢证处理，需按照第

三大项（丢失备案登记企业补办证件需要材料）办理。
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PART SIX
证件注销 办理流程



注销流程06

企业将原备案登记表交回开发区经发科创局窗口即可，不需要其他材料
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PART Seven
问题简答



问题简答07

问题1：怎么我在上报对外贸易企业信息的时候显示“企业信息已存在？”

您好，这样的情况可能是您之前已经在系统办理登记过，您可以通过以前的账号密码进行登

录查看或者联系商务部网站后台电话010-67870108。

问题2：怎么我在选备案机关的时候没找到烟台开发区经济发展和科学技术局啊？只有福山、芝

罘、莱山等？

您好，您出现的这个情况是因为您在“输入查询条件”那里的“地区名称包含”勾选了“烟

台市”，开发区是派出机构，所以没有。您应该选“烟台”二字，开发区在最后一个。

问题3：上传附件那里显示企业法人同意分支机构办理备案登记的书面申请材料原件什么意思？

您好，这里是对于分支机构办理对外贸易经营者备案上传附件的要求，您确定一下公司是否

是分支机构，是的话上传申请材料，不是的话则不用上传此项。



问题简答07

问题4：我变更企业的对外贸易经营者备案需要网上在线填写吗？

您好，变更对外贸易经营者备案不需要在线填写，商务部网站上只是下载空白表格填写新的

正确企业信息，详细操作请看明白纸介绍，材料准备齐了指定窗口，由窗口人员现场通过管理端

修改。

问题5：我怎么上传不上去附件啊？不能打印和点保存上报。

您好，上传附件我们不是强制性要求，是为了方便给企业在办理之前进行网上预审，及时在

企业跑腿办理前发现错误。要是上传不上去可以不用上传，现场到窗口把材料交至窗口人员也行。

出现不能打印、不能上报的情况，可能与您使用的浏览器有关系，请使用IE浏览器，若仍然不好

用，请致电商务部网站后台技术人员010-67870108。



注销流程06

问题6：我的企业之前在芝罘区领的证，现在我们搬到开发区了，怎么把证的信息更改啊？

您好，现在对外贸易经营者备案这个业务属于属地管辖，您先确定一下您的营业执照

地址是否办好了，确定为开发区的企业，即可办理变更，详细操作见第三部分“变更流

程”。在办理之前请联系之前给您发证的商务机关在商务部网站上进行“划转备案机关”

操作，划转至烟台经济技术开发区经济发展和科学技术局。

问题7：我办完这个证就可以办理进出口业务了吗？还需要做什么？

您好，我们这里只是给您做了一个备案，您下一步还需要去海关、外汇等部门，具体

怎么操作，请您联系这些部门。

问题8：这个证还有有效期吗？需要年审？

您好，这个证不需要年审，没有有效期。



我们竭诚为您服务

2019.08
咨询电话：6119456

窗口地址：烟台开发区金沙江路83号政务服务

中心A座2楼56号窗口

业务处室：烟台开发区经发科创局对外贸易处

电话：6396868

市商务局电话：6241456    6910228


