
如何增購和續費？ 

 

（1）登錄金山文檔後，點擊「企業主頁」→「管理後臺」，進入企業管理後臺： 

 

 

（2）進入企業管理後臺後，點擊「訂單管理」→「線上續費」： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

（3）進入續費/增購頁面後，如需續訂，選擇續訂時長；如需增購，填寫增購人數。然

後點擊「去支付」，到支付頁面完成支付即可。目前支持「微信支付」、「支付寶」和「匯

款支付」三種支付方式： 

 

 


