
湖南省企业人员申请办理 APEC 商务

旅行卡操作指南

（缴费业务）



1.1. 缴费流程

（1）制卡费：

①登录系统；

②查询待缴费团组，线下对公转账后在系统中上传凭证；

③完善收银台、发票信息；

④确认信息无误后，点击提交；

⑤发票将随卡发放。

（2）代办费（通过经办人手机短信的链接）：

①查询短信，通过链接完成缴费；

②查询短信，通过链接下载电子发票

1.2. 进入系统

浏览器输入 https://consular.mfa.gov.cn/APEC/，打开领事 APEC 商务旅行卡页

面，点击右上角【登录】按钮进入登录页面。（推荐使用谷歌浏览器）



1.企业账号登录，输入正确的企业邮箱账号、密码，点击【确认】按钮，即可登录系统；

2.点击右上角‘电子营业执照扫码登录’可以切换扫码登录



3.经办人账号登录



1.3. 上传支付凭证

1.3.1.上传缴费凭证

企业分别向外办和领事司上缴代办费和制卡费，增加发票信息录入模块（同【用户中心

-账户设置-发票信息】）。

申请单在“代缴费”状态，点击“上传支付凭证”按钮进入【支付缴费】页面。

1. 进入页面立即弹窗

(1) 展示“上传制卡费支付凭证提示”，内容为“上传制卡费支付凭证内容需包含

清晰完整的缴费日期、缴费金额、户名、附言”；

(2) 点击“我知道了”关闭弹窗；

2. 第一步“收银台”



(1) 文字提示：①展示当前申请单号 ②若外办后台配置需要“收取代办费”则展

示②

1 您办理的业务审核通过，请付款并上传支付凭证。

申请单号：APEC20211011345135

2 请分别将外办代办费、制卡费汇款至外办账户、领事司账户

(2) 应付外办代办费（若外办后台配置需要“收取代办费”则展示）

1 展示团组待办费，总金额=后台配置待办费×团组人数；

2 上传支付凭证上传控件，必填，展示图片文件要求；

3 上传支付凭证文字提示，展示后台配置信息；

(3) 应付制卡费

1 展示团组制卡费，总金额=制卡费×团组人数；

2 上传支付凭证上传控件，必填，展示图片文件要求；

3 上传支付凭证文字提示，展示后台配置信息；



4 字段信息：均为必填

1) 汇款户名：可输入 1-30 位；

2) 汇款日期：单选，日期控件选择，年-月-日；

3) 汇款金额：展示制卡费，置灰，不可编辑；

4) 附言：自动生成并填入信息，可编辑；可输入 1-30 位；生成规则，

APEC+报送外办名称+人员姓名+人数，以空格分隔；下方展示生成规

则及示例样式；

(4) 操作

1 取消，放弃上传动作，返回前置页面；

2 下一步，校验本页表单信息，校验通过 进入下一步，校验失败 提示对应

未填写信息；

3. 第二步“发票信息”

(1) 提示文字：因 APEC 商旅卡以企业为单位申请，增值税电子发票开具抬头应为

申报企业，无法对个人开票

(2) 发票信息：必填



1 默认填入【用户信息-发票信息】页面第一条信息；若无发票信息，则字

段均为空；

2 名称：单选，展示【用户信息-发票信息】页面各发票信息“名称”字段，

选择后同步其他字段信息；

3 内容无法修改；

4 操作：新增，点击判断，已有发票数量

1) 若发票信息数等于 20 组，则点击弹窗提示：发票信息记录已达上限，

请编辑以往记录；“我知道了”关闭此弹窗；

2) 若发票信息数小于 10 组，弹窗“新增发票信息”，字段信息与【用户

信息-发票信息】页面一致；

a. 点击“确定”，

a) 保存信息至【用户中心-发票信息】，新增一组发票信息；

b) 关闭弹窗，新信息自动带入【支付缴费-发票信息】页面；

b. 点击“取消”，关闭弹窗；

(3) 上传材料：必填

1 文字提示：



1) 上传材料名称“请上传《增加发票开票单位的申请函》”；

2) 提示：需填写完整后盖章，上传原件扫描件；

2 上传支付凭证上传控件，必填，展示图片文件要求；

3 按钮：

1) 《增加发票开票单位的申请函》文档下载，点击下载文档；

2) 《增加发票开票单位的申请函模板》示例，点击展示示例图片；

(4) 操作

1 上一步，保存本页信息，返回【收银台】页面；

2 提交，弹窗提示“确认弹窗”；“确认提交”，提示“提交成功”，返回申请

单详情页；“取消”，关闭弹窗。

1.3.2.申请单详情页展示

新增“上传支付凭证”流程补充信息，在【申请单详情】页面展示。

1. 用户中心【我的申请单-新办/续办-申请单详情】增加“支付信息”补充制

卡费信息、发票信息展示；

(1) “支付信息”栏展示在“申请单信息”栏与“APEC 业务申请表”栏之间；

(2) 展示内容与补充信息一致。
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