导游险-旅行社操作手册
企业用户投保
1、企业用户登录后进入会员中心首页，点击下图红框位置导游执业综合险图片。进入导游执业综合险产品选择界面。
[image: C:\DOCUME~1\chengsi\LOCALS~1\Temp\044746a6-fe97-4959-bf03-5322f7e664bb.tmp]
2、进入产品选择页面，首先请选择有医保或无医保产品选项。之后在下面列出的具体产品列表中点击所需产品对应的“查看详情”按钮。
[image: C:\DOCUME~1\chengsi\LOCALS~1\Temp\71847121-bc2e-423f-a953-041d4e4c4acb.tmp]






3、进入产品详情页面，该页面下方为具体的产品介绍，点击“立即投保”按钮则进入投保页面。如果想返回上一级菜单重新进行选择请点击左侧个人保险中的“导游执业综合险”按钮。
[image: C:\DOCUME~1\chengsi\LOCALS~1\Temp\9c12610b-1ede-44f2-b4f4-68ac8ab14e17.tmp]
4、进入投保页面—填写投保信息，添加被保人信息，可以逐个添加或者批量添加（批量添加需下载批量添加模板，填写完毕后点击“批量添加”按钮进行添加上传）。逐个添加和批量添加都需要把所有信息填写完整且正确。填写完毕后点击保存按钮。点击保存后如需修改可点击修改再次进入编辑。
[image: ]
[image: C:\DOCUME~1\chengsi\LOCALS~1\Temp\e288a616-f74a-4acb-826a-a53a354a47f8.tmp]






5、填写保险起止日期，因为该产品保险期间为1年期，所以您只需要选择保险起期即可，系统将自动生成保险止期。填写好后点击保存按钮。同理保存后也可点击修改再次进入编辑。
[image: ]
[image: ]
6、阅读网上投保注意事项、保险方案&保险条款及特别约定、客户告知书、保险经纪服务委托协议。在您阅读完上述四项内容，并核对完保费后点击“提交保单”按钮。
[image: ]
7、之后进入通联付款页面。共三种支付方式可供选择，选择好支付方式后可按照通联支付页面的提示进行付款操作。
[image: C:\DOCUME~1\chengsi\LOCALS~1\Temp\5d8425bd-0338-4f0f-85ce-e4a99b1b0eea.tmp]



8、支付完成后可选择查看投保单或继续投保其他保险。
[image: ]
9、点击“查看投保单”按钮进入投保管理的详情页面，如已出单可以下载电子保单。
[image: ]
10、您可在会员中心的投保管理---导游执业综合险种查看到您投保的所有保单信息。

[image: C:\DOCUME~1\chengsi\LOCALS~1\Temp\4b447ec2-facb-4bae-8d2a-e31aeee37eae.tmp]
11、如果您在旅游保险网首页，想查看自己投保的记录，可点击“会员中心---投保管理”按钮。见下图。此外旅游保险网首页也可进行相关投保操作。
[image: C:\DOCUME~1\chengsi\LOCALS~1\Temp\7f034b28-9170-449d-a003-4d5e9ceed577.tmp]
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