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[bookmark: _Toc12899]登录商城
登录网址：
[bookmark: _GoBack]https://ec.cneptp.com/ZZMall/hainanzq/pages/index/index.html，进入阳光优采平台，看到右侧的【登录】按钮
点击【登录】后，跳转登录页面，输入账号密码：
账号：个人账号
密码：......
[image: 2afe4018-9190-4ebb-9c03-c6464f5cef42]
[bookmark: _Toc10469]信息管理
[bookmark: _Toc24524][bookmark: _Toc9173]基本信息
菜单路径：我的工作台-信息管理-基础信息
功能介绍：如果供应商单位信息变更，可在此模块进行修改。
操作说明：
点击【修改信息】，可对自己的单位信息进行修改，包括基本信息、企业基础资质要求、品牌与资质要求、运营与供应链能力要求。
[image: ]
修改信息后，点击【保存修改】按钮，即可保存成功。
[image: ]

2、 修改完信息后，点击【下一步】，跳转至查看信息页面。
[image: ]
可再次核对信息，无误后点击【提交信息】，相关信息会提交至审核人员处审核。
[image: ]
说明：单位信息未被审核通过期间，供应商无法对单位信息进行修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc26501]修改密码
菜单路径：我的工作台-信息管理-修改密码
功能介绍：供应商如果想要修改密码，可进入该模块进行操作。
操作说明：进入模块后填写原密码、新密码并确认新密码，点击【修改密码】即可修改成功。
[image: ]
说明：密码复杂度为长度不小于8位，且拥有小写、大写字母、数字、特殊字符4种组合中的4种。
[bookmark: _Toc6141]商品管理
[bookmark: _Toc2265]运费模板管理
菜单路径：我的工作台-商品管理-运费模板管理
功能介绍：供应商在发布商品前，需要先维护运费模板。模板完善后，会用于发布商品处关联使用。
操作说明：点击【新增模板】进入新增模板页面，填写模板名称、运费金额、是否包邮、包邮金额（如果不包邮则无需填写）、运费模板适用地区。
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[bookmark: _Toc25583]发布商品
菜单路径：我的工作台-商品管理-发布商品
功能介绍：供应商可在平台商品库中挑选同款商品进行商品发布操作。
操作说明：
1、点击【发布我的商品】进入商品列表页面，供应商可通过商品类别、商品名称、品牌、参数挑选到想要发布的同款商品。
[image: ]
[image: ]
2、挑选到同款商品后，点击【确认选择】则可进入到发布商品页面。
[image: ]
3、在该页面需要完善商品的基本信息，包括：
01商品详情
商品展示主图（1张，必传）、商品展示辅图（最多上传4张，非必传）
说明：为了更好的展示商品，建议上传正方形图片，分辨率不低于421*421
[image: ]
02商品说明
为必填项，可上传文字及产品介绍图片。
[image: ]
03上架设置
（1）价格：必填，不得高于平台的合理价格区间上限；
（2）京东价格、链接：必填，需在京东搜索同款在售商品价格及链接；
（3）库存、起订量：必填，按实际情况填写即可。
[image: ]
04运费模板
点击【选择模板】，可勾选想要配置的运费模板。挑选完成后点击【确认选择】。
[image: ]
[image: ]
4、以下信息完善后，点击【修改保存】即可保存商品信息，点击【上架预览】支持预览上架后在系统展示的商品详情，点击【提交】则提交至审核人员处审核。
[image: ]
5、商品审核情况可在【处理历史】中查看。
[image: ]
6、商品提交审核后，商品列表页中商品的上架状态会变为【待上架】状态，审核通过后会变为【已上架】，同时平台也会对商品信息进行敏感检测，检测结果也会在列表中展示。
[image: ]
[bookmark: _Toc27746]在售中商品
菜单路径：我的工作台-商品管理-在售中商品
功能介绍：审核通过的商品会在此模块展示。如果想要修改商品信息，或是想要直接下架商品，都可以先在此模块进行下架操作。
操作说明：点击【下架商品】，即可下架相关商品，此时商品将无法购买。
[image: ]
[bookmark: _Toc24025]待售商品
菜单路径：我的工作台-商品管理-待售商品
功能介绍：如果对在售中的商品进行了下架操作，商品则会在此模块展示，供应商可修改商品信息重新进行上架。
操作说明：
1、点击【上架】进入商品发布页面，供应商可对商品信息进行修改，完成后点击【提交审核】则提交至审核人员处审核。
[image: ]
2、提交审核后，商品状态会变更为【审批中】状态。如果想要撤回审批重新修改信息，可在列表页中点击【撤销】则可撤回审批申请。
[image: ]
[bookmark: _Toc23151][bookmark: _Toc8498]直购操作
[bookmark: _Toc10073]合同签署
菜单路径：我的工作台-电商采购-合同签署
功能介绍：供应商可在合同签署列表页查看所有合同签署信息，并对合同提交采购单位审批或者审批操作。（根据实际平台规则，合同可由供应商先发起/由采购人先发起）
操作说明：
1、采购人的订单经由内部审批通过后，合同签署模块会出现一条数据。
[image: ]
2、根据实际平台规则，合同可由供应商先发起/由采购人先发起
（1）如果合同由供应商先发起，供应商可点击【操作】按钮，可进入合同详情页面进行操作。
[image: ]
需填写03 合同信息
[image: ]
①合同上传方式分为“手动上传”以及“模板制作”（根据平台实际规则）；
②如果根据模板制作，填写完合同信息后，在“04 附件信息”中，点击【选择模板】，弹出合同编辑页面（首次点击人员需安装相应插件）
[image: ]
[image: bebdc834-0e03-4f4d-895d-130de741181b]
[bookmark: _Toc7676][bookmark: _Toc218406292_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc6183]供应商确认
菜单路径：我的工作台-电商采购-订单管理
功能介绍：合同签署完成后，供应商可在订单管理模块进行确认订单操作以及订单后续流程。
操作说明：
1、点击订单右侧【订单详情】按钮，进入订单详情页面。点击【确认订单】即可确认订单。
[image: ]
[image: ]
2、 供应商确认订单后，该订单状态变成【待发货】。
[image: ]
[bookmark: _Toc22923][bookmark: _Toc29116][bookmark: _Toc704996921_WPSOffice_Level2]供应商发货
菜单路径：我的工作台-电商采购-发货管理
功能介绍：供应商确认订单后，可在该模块进行发货操作
操作说明：
1、筛选【待发货】状态，即可查看当前待发货的订单。
[image: ]
2、点击订单后方的【发货】按钮，弹出发货界面。
[image: ]
3、填写物流信息
（1）发货方式：可选项“物流配送、自行运输以及无需配送”；
（2）物流公司、物流单号：如果选择物流配送，则为必填；
（3）必填项编辑完毕后，点击【确认发货】，供应商发货成功，订单状态变更为【待收货】。
[image: ]
[bookmark: _Toc5813]售后管理（非必要流程）
菜单路径：我的工作台-电商采购-售后管理
功能介绍：采购人发起退货后，供应商可对退货订单进行处理。
操作说明：
1、采购单位提交退货申请后，供应商可筛选【待确认】状态查看需确认退货的订单。
[image: ]
2、供应商点击【查看】可对订单进行【确认退货】或【拒绝退货】操作。操作【确认退货】前需完善退货地址，用于采购单位退货。
[image: ]
[image: ]
3、如果点击【拒绝退货】，该笔售后订单状态则会变更为【已终止】。如果点击【确认退货】，则退货状态变更为【退货中】。
[image: ]
4、采购单位填写退货物流后，供应商可在详情中查看具体的退货物流信息并点击【完成退货】办结退货流程。此时退货状态变更为【退货完成】。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc12690][bookmark: _Toc28198]采购结算
[bookmark: _Toc6577][bookmark: _Toc17489]待结算订单
菜单路径：我的工作台-电商采购-待提交结算订单
功能介绍：采购单位确认收货后，供应商可在此模块发起订单结算，提交给采购单位审批。
操作说明：
1、可点击【申请结算】进行单笔订单申请结算，也可以点击【合并申请结算】批量申请结算。
[image: ]
2、进入待结算订单页面，核实信息后点击【确认提交】，此时结算单将提交至采购单位负责人处核对。
[image: ]
[bookmark: _Toc8190]结算订单
菜单路径：我的工作台-电商采购-结算订单
功能介绍：供应商提交待结算订单后，可在此模块进行结算后续操作。
操作说明：
1、采购单位核对结算单后，供应商可筛选【待开票】状态查看需开票的订单。点击【操作】按钮进入开票界面。
[image: ]
2、供应商可在详情页中查看开票信息，并上传发票号码及发票电子件。填写完成后点击【确认开票】，流程则流转至采购单位付款。
[image: ]
3、采购单位确认付款后，供应商可筛选【待收款】状态查看符合条件的结算单。点击【操作】按钮进入详情界面。
[image: ]
4、点击【收款确认】，那么整笔结算单状态则变更为【结算完成】，流程办结。
[image: ]
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