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01
组织管理
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1、组织管理：
（1）进入商城首页登录账号（需采购管理员账号才可进行下列操作）。

点击“请登录”。01

返回
目录



1、组织管理：
（2）进入商城首页，登录账号。

返回
目录

依次填入账号，密码，
点击“立即登录”。

02



1、组织管理：
（3）进入工作台：点击“我的工作台”按钮。

返回
目录

点击我的工作台。03



1、组织管理：
（4）进入组织管理：点击“运营中心”>“组织人员”>“组织管理”。

点击“运营中心”>“组织人员”>“组织管理”。04

返回
目录
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1、组织管理：
（5）组织选择：在左栏选择需要维护的组织。
（6）组织维护：点击“新增”按钮。

点击新增。06

在左栏选择需要维护的组织。05

返回
目录



1、组织管理：
（7）组织创建：在弹窗中选择组织类型，输入组织名称和组织简称，点击保存，完成组织创建。
。

在弹窗中选择组织类型，输入组织名称和组织简称，
点击保存，完成创建。

07
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人员维护
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2、人员维护流程：
（1）进入商城首页登录账号（需采购管理员账号才可进行下列操作）。

点击“请登录”。01

返回
目录



2、人员维护流程：
（2）进入商城首页，登录账号。

返回
目录

依次填入账号，密码，
点击“立即登录”。

02



2、人员维护流程：
（3）进入工作台：点击我的工作台。

返回
目录

点击我的工作台。03



2、人员维护流程：
（4）人员维护流程：点击“运营中心”>“组织人员”>“人员管理”。

点击“运营中心”>“组织人员”>“人员管理”。04

返回
目录
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2、人员维护流程
（5）人员部门选择：选中需要增加人员的部门（此处用“演示部”进行模拟）。
（6）新增部门：点击“新增”按钮。

选择部门。05

点击“新增”。06

返回
目录



2、人员维护流程
（7）人员信息维护：输入人员姓名，登录账号，手机号码。

输入人员姓名，登录账号，手机号07

返回
目录



2、人员维护流程
（8）人员身份维护：点击“系统角色”框后端的“···”部分。

点击“系统角色”框后端的“···”按钮，
选择人员身份。

08

返回
目录



2、人员维护流程
（9）人员身份选择：在系统角色中选择对应身份。

选择对应身份，点击确定。09

返回
目录



2、人员维护流程
（10）保存信息：点击保存，完成维护。

点击保存，完成人员维护。10

返回
目录



03
发票维护与开具
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3、发票维护与开具流程：
（1）进入商城首页登录账号（需采购管理员账号才可进行下列操作）。

点击“请登录”。01

返回
目录



3、发票维护与开具流程：
（2）进入商城首页，登录账号。

返回
目录

依次填入账号，密码，
点击“立即登录”。

02



3、发票维护与开具流程：
（3）进入工作台：点击我的工作台。

返回
目录

点击我的工作台。03



3、发票维护与开具流程：
（4）新增发票：数据中心>发票资质>新增。

点击“数据中心”>“发票资质”>“新增”。04

返回
目录
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3、发票维护与开具流程：
（5）发票资质维护：输入完整的发票信息，完成维护。

选择“发票类型”，输入开票信息。05

返回
目录



3、发票维护与开具流程：
（6）发票申请：进入发票管理，新增发票。

点击“企业订单”>“发票管理” >“待开
票”>“新增”。

06

返回
目录
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3、发票维护与开具流程：
（7）选择结算单 >（8）选择发票类型（9）选择发票抬头>（10）纸质发票填写收票人信息>（11）提交。
完成发票开具，等待邮寄即可。

选择需开票的“单据编
号”(即结算单)。

07

返回
目录

选择“发票抬头”。09

纸质发票需填写收
票人信息。

11

选择“发票类型”。08

点击“提交”12

如有发票备注，请在此
栏填写。

10
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收货地址维护
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4、收货地址维护：
（1）进入商城首页登录账号（需采购管理员账号才可进行下列操作）。

返回
目录

点击“请登录”。01



4、收货地址维护：
（2）进入商城首页，登录账号。

返回
目录

依次填入账号，密码，
点击“立即登录”。

02



4、收货地址维护：
（3）进入工作台：点击我的工作台。

返回
目录

点击我的工作台。03



4、收货地址维护：
（4）进入组织管理：点击“运营中心”>“组织人员”>“组织管理”。

点击“运营中心”>“组织人员”>“组织管理”。04

返回
目录

2

1



4、收货地址维护：
（5）收货地址维护：选中需要进行地址维护的组织（此处用“演示部”模拟）。
（6）地址维护：点击“收货地址维护”。

选择部门。05

点击“收货地址维护”。06

返回
目录



4、收货地址维护：
（7）新增地址：在弹窗中点击“新增地址”。

在弹窗中点击“新增地址”。07

返回
目录



4、收货地址维护：
（8）选择收货人：点击收货人选项框后端的“”按钮，选择收货人。

点击收货人选项框后端的“”
按钮，选择收货人。

08

返回
目录



4、收货地址维护：
（9）收货人选择：选中收货人。
（10）确认收货人：确认无误后，点击“确定”按钮。

选择收货人。09

点击“确定”，完成收货人选择。10

返回
目录



收货人联系电话自动代入。11

点击输入收货地址。12

返回
目录

4、收货地址维护：
（11）收货人选择：选中收货人。
（12）确认收货人：确认无误后，点击“确定”按钮。



4、收货地址维护：
（13）地址填写：地址填写完成后，点击保存。

地址填写完成后，点击“保存”。13

返回
目录



4、收货地址维护
（14）收货地址维护：收货地址维护完成。

收货地址维护完成。14

返回
目录
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5、采购员下单流程：
（1）进入商城首页，登录账号。

返回
目录

点击“请登录”。01



5、采购员下单流程：
（2）进入商城首页，登录账号。

返回
目录

依次填入账号，密码，
点击“立即登录”。

02



5、采购员下单流程：
（3）商品搜索
方式1:在搜索栏中搜索商品，下拉菜单也可以直接点选关键词快捷搜索。
方式2:在左侧导航栏选择商品类目进行筛选。

方式2：在左侧导航栏选择商品类目，筛
选所需分类下的商品。

方式1：可在搜索栏
中直接搜索商品；

也可选择下拉框中的商品
推荐词，进入快捷搜索。

03

返回
目录



5、采购员下单流程：

方式3:在“新品上线”、“精

品优选”栏目直接点击所

需商品。

方式4:在首页中部推荐专

区搜索商品。

方式5:点击分类商品楼层

右侧“更多”按钮，查看分

类中的全部商品。

方式6:直接点击商品。

方式7:点击左侧楼层图片

下的商品分类。

直接点击商品。点击左侧商
品分类。

方式4：点击进入
商品专区，搜索
专区所有商品。

返回
目录

方式6：点击商品。

方式3：点击商品。

方式5：点击“更
多”，查看该分类全

部商品。



5、采购员下单流程：
方式8:点击首页导航栏，选择专区查找商品。
方式9:专区界面内搜索商品。

方式8：点击首页导航栏，
进入相应商品专区。

返回
目录

方式9：专区界面内
搜索商品，与首页搜

索方式相同。



5、采购员下单流程：
（4）加入购物车:点击商品右下角蓝色图标，直接将商品加入购物车。

点击蓝色购物车图标，可直接
将商品加入购物车。

4

返回
目录



5、采购员下单流程：
（5）加入购物车:可点击商品进入详情页将商品加入购物车。
（6）下单: 点击“我的购物车”即可进行下单。

点击“我的购物车”进行下单。5

可点击商品进入商品详情页将
商品加入购物车。

6

返回
目录



5、采购员下单流程：
（7）下单：核对商品及数量，根据实际需要进行增减操作。
（8）下单：确认商品无误后，点击“我要下单”。

核对商品种类及数量，可进行增加、
减少、删除等操作。

7

确认无误后，点击
“我要下单”

8

返回
目录



5、支付流程：
（9）支付：方式1.账期支付——提交订单界面，核对订单信息，选择“账期支付”后，提交订单。

返回
目录

核对下单信息，点击“账期支
付”>“提交订单”。

09-1

3

2

1



5、支付流程：
（9）支付：方式1.账期支付——点击“获取验证码”，填写验证码，点击“确认”，完成订单提交。

返回
目录

点击“获取验证码”，将手机收到的商城
验证码录入，即可完成账期支付。

09-2



5、支付流程：
（10）支付：方式2.网银支付——提交订单界面，选择“网银支付”后，提交订单。

返回
目录

2

1
下单页面，点击“网银支付”>“提交订单”。10-1



5、支付流程：
（10）支付：方式2.网银支付——输入验证码>“确认”>在“收银台”页面，点击地址栏，鼠标右键复制网址，
发送财务。

返回
目录

输入短信验证码，点击
“确认”>在“收银台”页面，复
制网址，发送财务进行付款。

10-2

2

1



5、支付流程：
（10）支付：方式2.网银支付——财务确认支付后，回到订单页面，点击“完成支付”即可。

返回
目录

在财务确认完
成支付后，回到订单
页面，点击“完成支

付”即可。

10-3



5、支付流程：
（11）支付：方式3.余额支付——采购管理员进入“个人中心”>“账户中心”>点击“开户”>点击“充值”。

返回
目录

采购管理员点击“个人中
心”>“账户中心”>“开户”，
（一般需1个工作日可开通）。

11-132

1

点击“充值”。11-24



5、支付流程：
（11）支付：方式3.余额支付——将“充值信息”栏中的“收款账号”信息复制，发送给财务人员进行充值。

返回
目录

复制收款账号信息，发送
财务人员进行充值。

11-3



5、支付流程：
（11）支付：方式3.余额支付——财务人员完成账户充值后，即可选择“余额支付”>点击“提交订单”>录
入验证码，完成支付。

返回
目录

选择“余额支付”，点击“提交订单”。11-4

点击“获取验证码”，将手机收到的验
证码录入，点击“确认”。

11-5
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5、支付流程：
（11）支付：方式3.余额支付——完成支付，订单提交成功。

返回
目录
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收货流程

返回
目录



6、收货流程：
（1）进入商城首页登录账号。

返回
目录

点击“请登录”。01



6、收货流程：
（2）进入商城首页，登录账号。

返回
目录

依次填入账号，密码，
点击“立即登录”。

02



6、收货流程：
（3）进入工作台：点击我的工作台。

返回
目录

点击我的工作台。03



6、收货流程：
（4）物流状态查看：点击“企业订单>订单管理”。选择需要查看的订单。点击“查看物流”。

点击“企业订单>订单管理”。选择需要查看的订单。
点击“查看物流”。

04

返回
目录
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6、收货流程：
（5）物流状态查看：即可看到商品当前的物流状态。若遇到异常，应及时和客服联系。

即可看到商品当前的物流状态。若遇到异常，应及时和客服联系。05

返回
目录



6、收货流程：
（6）确认可结算：若收到商品且商品无误，点击“确认可结算”，即确认收货。

收到商品无误，点击“确认可结算”。06

返回
目录



6、收货流程：
（7）确认可结算：方式1——点击“确认可计算”，完成订单收货。

复核商品详情，点击“确认可结
算”，完成收货。

07

返回
目录



6、收货流程：
方式2：将弹出的商品详情界面拉至底部，点击“确认可计算”，完成订单收货。

方式2：复核商品详情，点击“确认可
结算”，完成收货。

返回
目录
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售后流程
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7、售后流程：
（1）进入商城首页登录账号。

返回
目录

点击“请登录”。01



7、售后流程：
（2）进入商城首页，登录账号。

返回
目录

依次填入账号，密码，
点击“立即登录”。

02



7、售后流程：
（3）进入工作台：点击我的工作台

返回
目录

点击我的工作台。03



7、售后流程：
（4）进入售后：在企业订单页面，在相对应的订单后面选择“去售后”。

若产品有任何的质量问题，点击“去售后。04

返回
目录

1

3

2



7、售后流程：
（5）售后申请：点击“申请售后”按钮。

点击“申请售后”。05

返回
目录



7、售后流程：
（6）售后流程：选择需要售后的商品，可以更改商品的数量。向下滑动。

选择需要售后的商品，可以更改商品的数量。06

返回
目录



7、售后流程：
（7）售后流程：点击“售后类型”，“售后原因”以及问题说明。
（8）地址选择：选择收货地址和收货人，点击保存，完成售后申请。

选择“售后类型”，选择“售后原因”，
对问题说明进行编辑。

07

选择收货地址和收货人，点击保存，
完成售后申请。

08

返回
目录



08
结算管理

返回
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8、结算管理流程：
（1）进入商城首页登录账号。

返回
目录

点击“请登录”。01



8、结算管理流程：
（2）进入商城后台页面，输入账号密码。

返回
目录

依次填入账号，密码，
点击“立即登录”。

02



8、结算管理流程：
（3）进入工作台：点击我的工作台

点击我的工作台。03

返回
目录



8、结算管理流程：
（4）进入“企业订单”> “结算管理”>点击对应结算单。

返回
目录

点击“企业订单”>“结算管理”>“结算
单列表”结算单，进行查看。

04

3

2

1



8、结算管理流程：
（5）信息核对：结算信息核对。

核对结算单信息05

返回
目录



8、结算管理流程：
（6）选择“商品明细”，核对结算商品详细信息

返回
目录

点击“商品明细”,核对结算商品详细信息06



8、结算管理流程：
（7）勾选已核对结算单>（8）“确认结算”。

返回
目录

勾选已核对后的结算单。07

点击“确认结算”，完成结算。08



8、结算管理流程：
（9）“已结算”>（10）可查看并下载该笔结算单，完成线上结算。

返回
目录

进入“已结算”列表，可查看该笔结算单。09

点击“下载结算单”，可将结算单下载至本地电脑。10
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