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一、 用户登录

1、使用 IE浏览器打开金马甲网站。

2、打开金马甲网站首页，您可以看到，在网站的顶部，有用户登录对话框，您

可以使用安全（证书）方式登录，使用安全方式登录，您需要插入金马甲分

发给您的 USB-KEY，并输入您 USB-KEY的硬件密码。

二、 进入管理后台

登录金马甲网站后，点击 ，即可进入管理后台页面。

三、 进入报价大厅综合厅

进入管理后台页面后，如下图所示：

在地址栏中输入

www.jinmajia.com

http://www.jinmajia.com


第 5 页 共 45 页

点击左侧栏目中的“综合厅管理_测试环境”（“综合厅管理_测试环境”与“综合厅管

理_正式环境”是相同的，区别是前者用于测试时使用，后者是正式情况下使用，因此以下

我们用“综合厅管理_测试环境”来说明使用方法）进入综合厅的管理页面。

1111、审核标的

综合厅管理页面默认显示的是待审核的标的列表，如下图所示：
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列表项包括：标的名称、起始价、开始时间、操作。

其中“操作”包括：查看、审核、修改、删除、交易须知。

� 查看：查看标的的信息情况。

� 审核：您可以点击“审核”链接，弹出如下页面：

您可以在“审核意见”输入框内输入您的审核意见，并且选择是审核“通过”

还是“不通过”，点击“提交”按钮后，即可完成审核操作。

� 修改：您可以点击“修改”链接，进入修改页面，对标的的信息进行修改。

� 删除：您可以删除此标的。

� 交易须知：您可以查看此标的交易须知。

如果标的列表中的标的比较多，您很难快速找到您所需查看的标的，您可以在“查

询框”内输入标的的名称，然后点击“查询”按钮来查询此标的。

� 结果通知单设置：点击此链接，您可以进入“结果通知单”设置页面，如下

图所示：
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您可以在竞价保证金、价款支付期限、交易价款结算场所和通知事项输入框

中输入您的要求，也可以在金马甲提供的模版中选择，在“请选择模版”选项中

选择模版，点击“保存设置”即可。您也可以点击“预览”按钮，预览查看你所

设置的“结果通知单”。

2222、标的录入

在综合厅管理页上部的导航中，选择“标的录入”标签，如下图所示：

您将进入标的信息录入页面，整个页面分为三部分：标的基本信息、标的详细信

息、联系人信息。

1111）标的基本信息）标的基本信息）标的基本信息）标的基本信息
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� 标的名称：输入标的的名称。

� 所属类别：选择标的所属于的类别，如下图所示：

� 货币单位：默认是“万元”，您也可以选择“元”。

� 货币：有“人民币”和“美元”两种货币。

� 起始价：填写标的报价的起始价格。

� 是否允许报起始价：如果选择是，则报价从起始价开始，可以以起始价成交，

如果选择否，则第一手报价必须是带有加价幅度的报价，标的至少要在起始

价的基础上有一手加价才能成交。

� 报价幅度：设置加价的幅度，即每一手加价的最小单位。

� 报价开始时间：设置自由报价期的开始时间。

� 自由报价结束时间：设置自由报价期结束时间，也是限时报价期的开始时间。

� 限时报价期：设置限时报价期的周期。自由竞价阶段结束后，即进入限时报

价期，限时报价期可由多个限时报价周期组成，每个限时报价周期为若干分

钟。在每个限时报价周期内如无人加价，当前的最高出价者即为最终买受人；

如限时报价周期内有人加价，且高出部分构成加价幅度的可选整数倍，则以
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此报价时间为新的限时报价周期起点，往后等待新的报价，直至最后一个限

时报价周期内没有新的有效报价为止。

� 是否允许延牌：如果您担心在整个报价期内无人报价，您可以在此设置延牌，

您选择“是”后，会显示如下的页面信息：

您可以设置延牌的周期和最长延长的至何时。

� 交易须知：点击交易须知的链接，将在右侧显示如下的输入框：

此输入框在默认状态是隐藏的，只有您点击“交易须知”的链接才会显示。

� ：您可以点击此按钮暂时保存您对标的基本信息的设置。

� ：您也可以点击此按钮提交审核。点击“提交审核”后，以弹出框

形式提示“提交成功”，如下图所示：

点击“确定”按钮后，当前页面仍然为录入页面，您可以继续修改标的

信息或继续添加新的标的。

2222）标的详细信息）标的详细信息）标的详细信息）标的详细信息

在设置了“标的基本信息”后，您可以设置标的详细信息，如下图所示：
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� 上传图片：您可以上传标的的图片。

� 标的概况：您可以描述标的的概况。

� 委托方名称：您可以填写委托方的名称。

� 所属行业：您可以选择标的所类属的行业，如下图所示。

� 所在地区：您可以设置标的所在的省、市信息。

� 公告发布日期：您可以设置发布公告的日期。

� 保证金收取日期：您可以设置在何时间内收取保证金。

� 保证金收入方式：您可以填写保证就的收取方式。

� 是否收取交易佣金：您可以设置是否收取交易佣金，如果您选择“是”，则

显示如下的页面信息：

您可以在输入框中输入受让人交易佣金的百分比。此输入框在默认情况是隐

藏状态。

� 保证金金额：您可以填写需要交纳保证金的金额。

� 受让方要求：您可以在此填写对受让方要求的描述。

� ：您可以点击此按钮暂时保存您对标的基本信息的设置。

� ：您也可以点击此按钮提交审核。点击“提交审核”后，以弹出框
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形式提示“提交成功”，如下图所示：

点击“确定”按钮后，当前页面仍然为录入页面，您可以继续修改标的

信息或继续添加新的标的。

3333）联系人信息）联系人信息）联系人信息）联系人信息

在页面最下部有联系人的信息，您可以点击“更改联系人”链接来更换联系

人。

当您设置完毕标的基本信息、详细信息后（点击“提交审核”按钮），您可

以在标的审核页面的项目列表中看到此项目。审核操作请参照本手册三、1部分

的说明。
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3333、竞买人管理

在综合厅管理页上部的导航中，点击“竞买人管理”标签，显示页面如下图所示：

页面中部显示的是通过审核的标的的列表，点击某一标的的标题名称可以查看标

的的信息情况。

� 起始价：显示的是标的报价的起始价格。

� 开始时间：显示的是本标的报价活动开始的时间。

� 操作：包括查看、交易须知、竞买人管理。

� 查看：点击可以查看本标的的信息情况；

� 交易须知：点击可以查看本标的报价的须知；

� 竞买人管理：点击“竞买人管理”链接，如果还未添加竞买人，将进入

如下页面：

您可以点击“添加竞买人”按钮，添加标的的竞买人，点击按钮后，弹出如

下页面：
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您可以从意向竞买人列表中选择您要设置为竞买人的用户，并点击后面的“设置

为竞买人”链接，即可将意向竞买人设为竞买人。设置完毕后，可以看到如下的

页面信息：

你所选择的设置的用户已经成功设置为竞买人。您可以继续选择添加竞买人，继

续点击“添加竞买人”按钮重复以上的操作即可。

您可以点击竞买人列表中某一竞买人的“申请方帐号”，查看用户的账号信息。

如下图所示：
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如果您想添加一个新的意向竞买人，您可以点击“添加新的意向竞买人”按钮，

如下图所示：

进入如下页面：

您需要填写意向竞买人的相关信息，按照页面提示填写完毕，点击“增加”按钮

提交后生效，新添加的意向竞买人可以在如下图所示的列表中显现：
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添加后的意向竞买人，您可以点击后面的“设置为竞买人”链接，将其设置为

竞买人。

在您设置后的竞买人列表中，您可以为竞买人设置优先权级别，如下图所示：

点击后，可以在弹出的粉色页面中从 0级到 9级中选择您要设置的级别，点击即

可，系统默认级别为“0级”，如下图所示：
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您还可以在列表中的前边勾选复选框，然后点击上部的按钮“激活”或“取

消激活”，对帐号进行批量激活或批量取消激活。

设置完毕后，点击“关闭”即可。

� 更多设置：点击链接，进入“更多设置”页面，如下图所示：

“更多设置”目前的设置项只有“是否允许申请竞价”，即如果选择为“是”，

则用户可以通过金马甲网站申请竞价资格，如果选择“否”，则用户不能同

构金马甲网站申请竞价资格。你可以选择“是”或“否”，点击提交即可。

� 结果通知单设置：点击此链接，您可以进入“结果通知单”设置页面，

如下图所示：



第 18 页 共 45 页

您可以在竞价保证金、价款支付期限、交易价款结算场所和通知事项输

入框中输入您的要求，也可以在金马甲提供的模版中选择，在“请选择

模版”选项中选择模版，点击“保存设置”即可。您也可以点击“预览”

按钮，预览查看你所设置的“结果通知单”。

4444、标的成交

在综合厅管理页上部的导航中，点击“标的成交”标签，显示页面如下图所示：
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页面中部显示的是成交后的标的列表。点击某一标的名称，可以查看标的信

息情况。

在列表操作栏中，提供 4种操作：

� 查看：点击可以查看本标的的信息情况。

� 交易须知：点击可以查看本标的报价的交易须知。

� 成交信息：您可以查看本标的成交的信息，点击“成交信息”链接，弹

出如下的页面：

� 结果通知单：点击可以查看“报价结果通知单”，如下图所示：
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� 报价记录：点击此链接，可以弹出“网络竞价记录单”，如下图所示：
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� 结果通知单设置：点击此链接，您可以进入“结果通知单”设置页面，

如下图所示：
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您可以在竞价保证金、价款支付期限、交易价款结算场所和通知事项输

入框中输入您的要求，也可以在金马甲提供的模版中选择，在“请选择

模版”选项中选择模版，点击“保存设置”即可。您也可以点击“预览”

按钮，预览查看你所设置的“结果通知单”。

5555、标的查询

在综合厅管理页上部的导航中，点击“标的查询”标签，显示页面如下图所示：
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页面中部显示的是综合厅全部标的的列表，列表显示标的五项信息：标的名

称、起始价格、开始时间、状态和操作。其中 1、2、3、5的功能在前文已经有

所介绍，在此不做赘述。本标的列表与上文介绍过的标的列表多了一个信息项—

—状态，表明标的目前所处的状态，在综合厅中的标的一共包含 6种状态：暂存、

待审核、审核未通过、已发布、成交、未成交，下面一一做个介绍：

� 暂存：当填写标的信息后，没有提交审核而是点击“暂存”按钮，标的

的状态就变为暂存状态。

� 待审核：设置的标的提交审核后，还未通过审核时，标的即显示“待审

核”状态。

� 审核未通过：提交审核的标的未能通过审核，则显示此状态。

� 已发布：提交审核的标的通过了审核，则显示“已发布”状态。

� 成交：已发布的项目标的，在报价期间内，存在有效报价，则显示为此

状态。

� 未成交：已发布的项目标的，在报价期间内，没有竞买人报价，则显示

为此状态。
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您可以使用查询栏查询标的，如下图所示：

查询栏提供两种查询方式，一种是以“标的名称”查询，一种是以标的“状

态”查询。前者，您输入标的的名称，如果存在此标的，就会显示在下面的列表

中；后者您可以在下拉列表中选择要查询标的的状态，然后点击“查询”按钮查

询即可。提供选择的状态如下图所示：

此查询栏还提供两种方式的组合查询。

四、 进入报价大厅专用厅

进入管理后台页面后，如下图所示：
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点击左侧栏目中的“专用厅管理_测试环境”（“专用厅管理_测试环境”与“专用

厅管理_正式环境”是相同的，区别是前者用于测试时使用，后者是正式情况下使用，因此

以下我们用“专用厅管理_测试环境”来说明使用方法）进入专用厅的管理页面。
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页面分为三部分：1、申请专用厅的按钮；2、审核通过的专用厅列表；3、

审核未通过的专用厅列表。

（一）申请专用厅

点击 按钮，显示如下页面：
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您需要填写专用厅名称，您可以选择专用厅的类别和填写专用厅的描述。填

写完毕后，您可以点击“提交审核”按钮，您所填写的专用厅信息将提交审核人

员审核。您也可以点击“暂存”按钮，不提交审核而是暂时保存所录入的专用厅

信息。如果您想返回上一级页面，点击“返回”按钮即可，此时，您所填写的信

息将会丢失。

（二）审核通过的专用厅

页面中部是审核通过的专用厅列表，列表项包括：专用厅名称、类别、申请

时间和操作。

其中，操作包括：标的录入、标的审核、竞买人管理、交易规则、结果通知

单设置。

先在此介绍“结果通知单设置”操作的使用方法，点击此链接，您可以进入

“结果通知单”设置页面，如下图所示：
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您可以在竞价保证金、价款支付期限、交易价款结算场所和通知事项输入框

中输入您的要求，也可以在金马甲提供的模版中选择，在“请选择模版”选项中

选择模版，点击“保存设置”即可。您也可以点击“预览”按钮，预览查看你所

设置的“结果通知单”。

其他四种操作的使用方法将在下文“1、标的录入”、“2、标的审核”、“5、

竞买人管理”、“6、交易规则”部分做详细介绍。

点击专用厅名称，您可以进入此专用厅标的管理页面，默认情况下，页面显

示此专用厅中全部状态标的的列表（即“标的查询”页面），如下图所示：
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1111、标的录入

在专用厅标的管理页面的导航中，点击“录入标的”标签，您可以进入标的

信息录入页面，整个页面分为三部分：标的基本信息、标的详细信息、联系人信

息。

1111）标的基本信息
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� 标的名称：输入标的的名称。

� 所属类别：选择标的所属于的类别，如下图所示：

� 货币单位：默认是“万元”，您也可以选择“元”。

� 货币：有“人民币”和“美元”两种货币。

� 起始价：填写标的报价的起始价格。

� 是否允许报起始价：如果选择是，则报价从起始价开始，可以在起始价成交，

如果选择否，则第一手报价必须是带有加价幅度的报价，标的至少要在起始

价的基础上有一手加价才能成交。

� 报价幅度：设置加价的幅度，即每一手加价的最小单位。

� 报价开始时间：设置自由报价期的开始时间。

� 自由报价结束时间：设置自由报价期的结束时间，也是限时报价期的开始时

间。

� 限时报价期：设置限时报价期的周期。自由竞价阶段结束后，即进入限时报

价阶段，限时报价阶段可由多个限时报价周期组成，每个限时报价周期为若

干分钟。在每个限时报价周期内如无人加价，当前的最高出价者即为最终买

受人；如限时报价周期内有人加价，且高出部分构成加价幅度的可选整数倍，

则以此报价时间为新的限时报价周期起点，往后等待新的报价，直至最后一

个限时报价周期内没有新的有效报价为止。

� 是否允许延牌：如果您担心在整个报价期内无人报价，您可以在此设置延牌，

您选择“是”后，会显示如下的页面信息：

您可以设置延牌的周期和最长延长的至何时。
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� 交易须知：点击交易须知的链接，将在右侧显示如下的输入框：

此输入框在默认状态是隐藏的，只有您点击“交易须知”的链接才会显示。

� ：您可以点击此按钮暂时保存您对标的基本信息的设置。

� ：您也可以点击此按钮提交审核。点击“提交审核”后，以弹出框

形式提示“提交成功”，如下图所示：

� 点击“确定”按钮后，当前页面仍然为录入页面，您可以继续修改标的信息

或继续添加新的标的。

2222）标的详细信息

在设置了“标的基本信息”后，您可以设置标的详细信息，如下图所示：
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� 委托方名称：您可以填写委托方的名称。

� 所属行业：您可以选择标的所类属的行业，如下图所示。
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� 所在地区：您可以设置标的所在的省、市信息。

� 是否收取交易佣金：您可以设置是否收取交易佣金，如果您选择“是”，则

显示如下的页面信息：

您可以在输入框中输入受让人交易佣金的百分比。此输入框在默认情况是隐

藏状态。

� 上传图片：您可以上传标的的图片。

� 标的概况：您可以描述标的的概况。

� ：您可以点击此按钮暂时保存您对标的基本信息的设置。

� ：您也可以点击此按钮提交审核。点击“提交审核”后，以弹出框

形式提示“提交成功”，如下图所示：

� 点击“确定”按钮后，当前页面仍然为录入页面，您可以继续修改标的信息



第 34 页 共 45 页

或继续添加新的标的。

3333）联系人信息

在页面最下部有联系人的信息，您可以点击“更改联系人”链接来更换联系

人。

当您设置完毕标的基本信息、详细信息后（点击“提交审核”按钮），您可

以在标的审核页面的项目列表中看到此项目。审核操作请参照下部分“2、标的

审核”的说明（即本手册四、（二）、2）。

2222、标的审核

在专用厅标的管理页面的导航中，点击“审核标的”标签，您可以进入标的

审核的页面，页面中部是待审核标的的列表，如下图所示：

列表项包括：标的名称、起始价、开始时间、操作。

其中“操作”包括：查看、审核、修改、删除。

� 查看：查看标的的信息情况。

� 审核：您可以点击“审核”链接，弹出如下页面：
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您可以在“审核意见”输入框内输入您的审核意见，并且选择是审核“通过”

还是“不通过”，点击“提交”按钮后，即可完成审核操作。

� 修改：您可以点击“修改”链接，进入修改页面，对标的的信息进行修改。

� 删除：您可以删除此标的。

如果标的列表中的标的比较多，您很难快速找到您所需查看的标的，您可以在“查

询框”内输入标的的名称，然后点击“查询”按钮来查询此标的。

3333、成交标的

在专用厅标的管理页面的导航中，点击“成交标的”标签，您可以进入到已

经成交的标的列表的页面，如下图所示：

页面中部显示的是成交后的标的列表。点击某一标的名称，可以查看标的信

息情况。

在列表操作栏中，提供 3种操作：

� 查看：点击可以查看本标的的信息情况。

� 成交信息：您可以查看本标的成交的信息，点击“成交信息”链接，弹

出如下的页面：
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� 结果通知单：点击可以查看“报价结果通知单”，如下图所示：

� 报价记录：点击此链接，可以弹出“网络竞价记录单”，如下图所示：
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4444、监控报价

在专用厅标的管理页面的导航中，点击“监控报价”标签，您可以进入到监

控报价页面，如下图所示：

监控页面中部显示的是正在进行中的标的列表。
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您可以点击“进入监控台”，监控标的的报价情况。

点击“转让标的名称”，可以进入到报价大厅该标的展示页面，如下图所示：

5555、竞买人管理

在专用厅标的管理页面的导航中，点击“竞买人管理”标签，您可以进入到

竞买人管理页面，如下图所示：

您可以点击“添加竞买人”按钮，添加标的的竞买人，点击按钮后，弹出如

下页面：
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您可以从意向竞买人列表中选择您要设置为竞买人的用户（您也可以在查询

框中输入意向竞买人的名称查询该用户，此查询支持不完全名称的查询，例如：

您如果想查询 yfcao，您可以输入 yf，然后点击“查询”按钮即可查询与之匹配的

用户名，并显示在下面的类表中），并点击后面的“设置为竞买人”链接，即可

将意向竞买人设为竞买人。设置完毕后，可以看到如下的页面信息：

你所选择的设置的用户已经成功设置为竞买人。您可以继续选择添加竞买

人，继续点击“添加竞买人”按钮重复以上的操作即可。

您可以点击竞买人列表中某一竞买人的“申请方帐号”，查看用户的账号信息。
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如下图所示：

如果您想添加一个新的意向竞买人，您可以点击“添加新的意向竞买人”按

钮，如下图所示：

进入如下页面：
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您需要填写意向竞买人的相关信息，按照页面提示填写完毕，点击“增加”

按钮提交后生效，新添加的意向竞买人可以在下图所示的列表中显现：

添加后的意向竞买人，您可以点击后面的“设置为竞买人”链接，将其设置

为竞买人。

在您设置后的竞买人列表中，您可以为竞买人设置优先权级别，如下图所示：
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点击后，可以在弹出的粉色页面中从 0级到 9级中选择您要设置的级别，点

击即可，系统默认级别为“0级”，如下图所示：

您还可以在列表中的前边勾选复选框，然后点击上部的按钮“激活”或“取

消激活”，对帐号进行批量激活或批量取消激活。

设置完毕后，点击“关闭”即可。
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6666、交易规则

在专用厅标的管理页面的导航中，点击“交易规则”标签，您可以进入到交

易规则设置页面，如上图所示。

您可以在输入框内输入本专用厅的交易规则，然后点击“保存”按钮即可生

效。

（三）审核未通过的专用厅

页面下部显示的是“审核未通过的专用厅”列表，列表项包括：专用厅名称、

类别、申请时间和操作。

其中操作包括：查看、修改、删除。

� 查看：点击“查看”链接，可以查看此专用厅的信息，如下图所示：
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� 修改：点击“修改”链接，可以进入“专用厅信息修改”页面，如下图

所示：

修改完毕后，点击“提交审核”即可。

� 删除：点击“删除”链接，将删除此专用厅。

五、 进入报价大厅监控台
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点击左侧栏目中的“监控台_测试环境”（“监控台_测试环境”与“监控台_正式环

境”是相同的，区别是前者用于测试时使用，后者是正式情况下使用，因此以下我们用“监

控台_测试环境”来说明使用方法）进入监控台。监控台是监控标的报价情况的一个

页面。
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