
 税优健康 HR 投保平台（线上投保） 

操作手册 

1、用户登录操作 

1.1、税优健康登录平台在登录页面录入用户名、密码、验证码，点击【登

陆】按钮进入主界面，如图 1.1 所示。 

1.2、首次登录时需要修改登录密码，如图 1.2 所示。 

 

图 1.1 

 

图 1.2 



2、税优健康主界面 

在用户成功登录后，进入税优健康主界面，导航栏有八个功能选项，如图

2.1 所示。分别是任务管理功能、导入功能、投保功能、续期缴费查询功能、生

成订单功能、订单查询功能、保单查询功能、退保查询功能。 

 
图 2.1 

3、任务管理操作 

用户点击“任务管理”选项，显示任务管理内容，用户选择“问题件”或“消

息”选项进入如图 3.1 所示的界面。在数据前面绿色为未读标记，无标记即为

已读标识。 

3.1、“删除”按钮操作：根据用户需求进行勾选相应数据或全选。点击“删

除”按钮，弹出提示框，点击“确认”删除相关数据，点击“取消”不进行任

何操作。 

3.2、点击“筛选”按钮操作：弹出下拉菜单“全部”、“已读”和“未读”，根

据用户需求可以进行相应的数据显示。 

 



 

图 3.1 

 

4、导入操作 

用户点击“导入”选项，显示导入员工信息内容。数据显示区域为已导入

员工信息，如图 4.1 所示。 

4.1、对于预检测不通过的员工，预检测结果显示为红色“不通过”，并且

点击“不通过”显示具体预检测不通过的原因，如图 4.2 所示。 

4.2、可对导入的员工信息进行删除，点击“删除”按钮，弹出提示框，点

击“确定”删除相关数据，点击“取消”不进行任何操作。 

4.3、点击“导入”按钮，系统弹出导入意向清单框，如图 4.3 所示。在弹

出框先选择“月交”或“趸交”，点击“模板”超链接下载选择的投保意向清单模板，

根据模板填写好员工信息。选择填写好的员工信息 Excel 表， 点击“确定”。

导入后在数据显示区域会追加新导入员工数据信息。点击“取消”不做任何操

作。 

4.4、点击“投保意向征集”按钮操作：根据需求选择群发或单发，点击“确

认征集”按钮向员工发送征集投保意向的信息。点击“取消”不做任何操作, 如

图 4.4 所示。 

 



 

图 4.1 

 



图 4.2 

 

 

图 4.3 



 

图 4.4 

5、投保操作 

用户点击“投保”按钮显示员工投保信息内容，该数据为同意投保员工数据，

如图 5.1 所示。 

5.1、点击“删除”按钮：弹出提示框，点击“确认”，删除该条数据。点击“取

消”不进行任何操作（投保状态为保信验证中和投保确认中的不能删除）。 

5.2、对于投保状态为“保信上传失败”的数据，显示为红色且点击“保信上传

失败”查询出失败原因，如图 5.2 所示。 

5.3、确认数据无误后点击“投保确认”按钮，弹出提示框，点击“确定”，进行

数据提交，点击“取消”，不进行任何操作。 



 
图 5.1 

 

图 5.2 

6、续期缴费查询操作 

用户点击“缴费查询”按钮显示已投保员工续期缴费信息内容，如图 6.1 所示。 



6.1、点击 “导出”按钮操作：将缴费信息生成 Excel 表导出到用户本地。 

 

图 6.1 

7、生成订单操作 

用户点击“生成订单”按钮，系统进入生成订单界面，如图 7.1 所示。 

7.1、点击“获取应缴清单”按钮，将获取本期应缴数据清单下载到本地。 

7.2、点击“导入确认缴费清单”按钮，企业 HR 将缴费清单导入至系统，并和

导出的清单进行比对。不一致的数据会记录在任务中心供查看。 

7.3、点击“生成缴费账单”按钮，如图 7.2 所示，系统弹出确认缴费框，显示

订单号，应缴金额等信息，点击“确定”提交并生成订单，点击“取消”则不生成订

单。 

 

图 7.1 



 

 

图 7.2 

8、订单查询操作 

用户点击“订单查询”按钮显示投保单信息内容，如图 8.1 所示。 

8.1、输入订单号点击“查询”按钮，查询出订单信息。 

8.2、点击“导出”按钮，将查询到的数据生成 Excel 表导出到本地。 

 

图 8.1 

 



9、保单查询操作 

用户点击“查询”按钮显示保单信息内容，如图 9.1 所示。 

9.1、用户根据需求选择月份或投保状态，点击“查询”按钮查询相应的数据。 

9.2、点击“信息查询”，输入手机号或证件号或投保单号，点击“查询”按钮查

询相应的数据，如图 9.2 所示。 

9.3、点击“时间查询”，输入起始时间和结束时间，选择投保状态，点击“查

询”按钮查询相应的数据，如图 9.3 所示。 

9.4、点击“导出”按钮，将查询到的数据生成 Excel 表导出到本地。 

 

图 9.1 

 

图 9.2 



 

图 9.3 

10、保单查询操作 

用户点击“退保查询”按钮显示退保保单信息内容，如图 10.1 所示。 

10.1、输入起始日期和结束日期，点击“查询”按钮，查询出退保的数据信息。 

 

图 10.1 


