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1 网上申请（本次更新买卖双方各登录 1 次，任意一方提交审

核，即可办理）

适用情形：房屋用途为非住宅，土地以出让方式取得，且不含抵押、 未办

理网签的存量不动产，交易双方均为企业。

（1）企业可通过“首都之窗”点击“不动产登记”进入不动产登记领域网上办

事服务平台，点击“登记办理”。
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（2）点击“企业间存量非住宅买卖”模块进入企业间存量非住宅买卖办事主页。

1.1 办事主页

进入到“企业间存量非住宅买卖”的操作步骤每个界面都有帮助

按钮 ，可点击查看

（1）该业务场景需卖方企业登录办理。

卖方企业登录填写信息、上传材料

买方企业登录填写信息、上传材料

买卖双方企业任意一方确认无误后提交审核。
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（2）登录完成进入 XXX 企业欢迎您---点击“下一步”

（3）“我的交易”界面没有业务直接点击“下一步”进入选择房产开始填

报新建业务。（初审状态详细说明可点击帮助按钮查看）



6

1.2 选择房产

（1）输入不动产权证上数字部分，通过房产证确定交易房产，点击“下一

步”。

（2）如有以下提示请按照提示在上传材料界面中的其他证明材料中上传变

更证明。

提示：卖方证件号码***与该不动产权利人证件号码***不一致，请上传卖方取得

权利时使用的证件号码与现证件号码变更关系证明或为同一企业的证明！



7

1.3 告知条款

阅读【告知条款】告知条款，点击“同意”，进入到填写信息环节；点击“不

同意”，则无法继续办理该业务。

买卖双方必须都同意【告知条款】方可继续办理业务。

1.4 填写信息

（卖方可填写所有信息，鼠标放到字段位置会有提示性信息）

（1）填写卖方信息：

信息字段填写有相应提示语，也可点击右侧 按钮查看详细说明。

卖方信息填写完成后，点击“保存”后在点击【核验税务登记】，若提示核

验成功可点击“下一步”；若提示：“未查询到 XX 纳税人在本市的税务登记记

录，请前往不动产所在地税务机关完成跨区税源登记。”申请人需先办理跨区税

源登记，再返回此页面，核验通过后，继续进行网上填报。
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（2）填写买方信息：

信息字段填写有相应提示语，也可点击右侧 按钮查看详细说明。

需要卖方企业代买方填写申报信息。买方企业可登录平台在“我的交易”中

查看到该笔交易业务信息。若卖方填写的不准确买方可进行修改保存。

买方信息填写完成后，点击“保存”后点击【核验税务登记】，若提示核验

成功可点击“下一步”；若提示：“未查询到 XX 纳税人在本市的税务登记记录，

请前往不动产所在地税务机关完成跨区税源登记。”申请人需先办理跨区税源登

记，再返回此页面，核验通过后，继续进行网上填报。

注：买方必须在买方信息填写页点击“保存”按钮。

若不买方不点击【保存】按钮，提交时会报错“转入方未进行身份校验”

（3）填写交易信息
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卖买双方填写交易相关信息

交易信息

序号 字段名称（红色为必填项） 填报类型 填写说明

1 成交总价(元) 申请人填写 按照实际情况房屋成交总价填写

2 成交单价(每㎡) 系统自动计算 系统自动生成，无需申请人填写

3 合同签订日期 申请人填写 系统提供日历可点击选择日期

填写完成“保存”，点击“下一步”。

若想回到上一步可点击“上一步”或是上方步骤按钮。

（4）填写涉税信息

卖方填写相关涉税信息。字段填写有相应提示语，也可点击右侧 按钮查

看详细说明。填写完成点击“保存”，点击“下一步”。

（5）填写同步过户信息：

本着自愿办理的原则，用户自行选择同步办理水、电、气、有线电视中一项

或几项过户业务，并填写水、电、气、有线电视用户编号，并上传不动产登记与

水电气有线电视同步过户承诺书，用户同步过户业务申请信息上链存证，实现同

步过户业务申请信息可追溯。
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1.5 上传材料

卖方可上传买卖双方材料

上传材料应为 pdf 格式，要求内容完整、页面整齐、图像清晰，分辨率不低于

300dpi。页面中有红头或印章的纸质材料，应采用彩色模式进行扫描。

1 上传卖方材料。点击“上传”按钮，上传事先按照材料清单准备好的材

料。上传完成，显示上传成功后点击“下一步”。

2 上传买方材料。操作如同“上传卖方材料”
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1.6 核对申请书

企业核对查看不动产登记申请书信息，确认无误后买卖双方任意一方都可点

击“填报完成提交”按钮，提交审核。

提交前注意：买卖双方在各自信息填写页务必点击【保存】按钮。防止提交

报错。
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提交前可点击流程步骤按钮，分别对各个步骤填写的信息进行检查，有问题

可编辑修改确认无误保存。

2 网上缴纳税费

2.1 税费缴纳

2.1.1 方式一：无需登录系统

（1）税务初审通过后，买方代理人可收到税务初审通过及时缴纳税费的信息，

可通过不动产登记领域网上办事服务平台，点击税费缴纳模块进入后点击税款缴

纳。
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（2）输入外网填报业务编号，进行买方税费缴纳。选择【第三方协议扣款】或

【银行缴款凭证】进行缴税。

（3）卖方税后置办理，点击【阅读告知书】详细阅读并确认【不动产交易缴税
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告知书】。

2.1.2 方式二：登录系统后在【我的交易】缴税

（1）我的交易界面点击【网上支付】



15

（2）阅读并同意【不动产交易缴税告知书】-买方企业缴税

卖方税后置办理详细请阅读【不动产交易缴税告知书】，该场景平台只提供买方

缴税入口。



16

2.2 登记费缴纳

2.2.1 方式一：手机短信链接缴费

权利记载登记簿后根据短信提示，可通过手机短信链接进行缴纳登记费。

2.2.2 方式一：平台缴费

（1）通过不动产登记领域网上办事服务平台，点击缴费入口，点击登记费缴纳。

（2）输入短信提示登记业务编号，进行登记费缴纳。
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（3）缴纳登记费完成后可以点击查看凭证，查看“北京市非税收入电子缴款凭

证”。
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3 证书领取

3.1 纸质证书领取

对于需要纸质证书的企业，登记人员会根据外网填报的快递联系人姓

名、联系电话、联系地址，采取邮寄的方式，快递纸质证书。

3.2 手机端领取电子证照

申请人可在缴纳登记费完成后，在手机端通过“北京市不动产掌上登记

中心”APP或微信公众号“北京市不动产登记”领取、查看权利人的不动产

登记电子证照。

（1）登录“北京市不动产掌上登记中心”APP 或微信公众号“北京市

不动产登记”，点击“证照领取”。
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（2）点击“操作”，进入证照工具界面，可用于预览、下载、出示不

动产登记电子证照。

（3）点击“预览”，进入证书预览界面
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