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[bookmark: _Toc3452][bookmark: _Hlk171088306]登录商城
[bookmark: _Toc657315986]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：线下提供
注意：鉴于初始默认密码一致，请大家第一次登录后一定要修改密码
[image: 2afe4018-9190-4ebb-9c03-c6464f5cef42]
登录后，工作台界面有【修改密码】功能菜单。
点击后会出现下方的修改密码功能框，输入原密码和新密码，点击确认修改，即可正常修改。

[image: 131101e3-0851-44ae-9882-390a8f57b145]

登录阳光采购优采平台首页后，可以看到商城的相关信息、轮播图、类目及商品楼层等。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc15543]平台搜索
在商城首页上方的搜索框，输入商品名称后，可进行搜索商品，商品列表如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc22862]直购操作
[bookmark: _Toc12065]挑选商品
采购人在首页点击商品相应图片(或者通过左侧类目索引,也可以直接搜索商品)，点击图片查看商品详情，点击【加入购物车】按钮加入购物车。
[image: ]
方式1：通过左侧类目索引
[image: ]
方式2：直接搜索商品
[image: ]
方式3：楼层直接查看首页商品
[bookmark: _Toc27536]查看商品列表
采购人可对列表页面的商品进行比质比价，选中商品左下方的【对比】，页面下方会弹出已选商品的比质比价栏。（只可对比同类商品）
[image: 5b69413c-c002-461e-af17-b9859e6821d1]
  [image: 73e4be51-ec01-43f6-a7c3-84d4d2102249]
[bookmark: _Toc31358]查看商品详情信息
在商品详情页面，可进一步查看商品和选择商品的详细信息。如商品的商品介绍，详细参数，商品评价以及比质比价信息。
商品详情右侧有“全国企业采购交易寻源询价系统参考价”，是通过对接全国企业采购交易寻源询价系统，获取的参考价；以及价格上限，只要商品价格在价格上限之内，该商品价格则是合理的。
[image: ]
[bookmark: _Toc18226]比质比价
商品详情页面，同品同规商品，会根据灵析大模型分析出商品库中相同商品的不同供应商价格，并展示。点击不同的供应商，可访问到不同供应商的该商品的商品详情
[image: ]
商品详情页面，相近品规商品，会根据灵析大模型分析比质推荐出该商品的相似商品，并展示。点击相似商品图片，可访问到对应相似商品的商品详情。
[image: ]
选中商品后，点击下方的【比质比价】按钮，可进入比质比价页面，展示商品的规格参数列表，方便采购人进行对比。
[image: b367ddcd-c2f1-4786-889e-910ccd64ce25]
可点击“详细参数”中【AI】按钮，可对该商品属性进行ai分析。
[image: ]
[image: 65a63a8b-d85d-4884-a732-0be448ac6420]
可点击“比质比价”右侧，点击【智能比价】按钮，可对该商品进一步智能分析。
[bookmark: _Toc25105]商品下单
1、在选择并确认完所需商品购买的商品数量及商品信息后，点击【加入购物车】，提示“加入购物车成功”；点击页面右侧悬浮框“购物车”，可查看当前已经加入购物车的商品。
[image: ]
2、也可以点击【立即下单】，跳转至填写并核对订单信息页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc1589]确认购物车-商品购买明细
注：若选择“立即下单”可跳过该流程
在【购物车】页面，可进行数量的修改，并勾选商品，点击【去下单】按钮，进入填写并核对订单信息页面。
[image: d754701d-c557-4c2e-b421-8677f111ca95]

[bookmark: _Toc5235]填写及提交订单
1、商品清单：需确认需要购买的商品信息，平台会根据不同供应商商品进行区分。如有特殊要求，可在【备注信息】处进行填写。
[image: ]
2、发票信息：采购人可自行维护发票信息，点击【新增发票信息】支持新增普通发票和增值税发票。如已维护发票信息，系统会默认展示已设置为默认发票的信息。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、收货人信息：首次下单需维护收货地址，点击【新增收货地址】可维护收货信息。如果将地址【设为默认】后，收货信息会排列在第一位。
[image: ]
[image: ]
4、订单信息填写完毕后，点击【提交订单】按钮，即可将订单提交至采购单位审核人员处进行审核。
[image: ]
5、采购单提交成功后，前台页面会展示采购单详情。[image: 6cca9e31-f22e-4acc-a7c3-4c56867fd1f0]
[bookmark: _Toc12008]采购单查看
菜单路径：我的工作台-电商采购-采购单查看
功能介绍：采购单位可在采购单列表页查看采购单详情及审批记录，针对审核未通过的订单，支持发起重新提交审核或作废处理操作。
操作说明：
1、点击【查看】按钮，支持查看采购单详情。[image: ]
2、点击【审批记录】，支持查看采购单目前的审核记录。若采购单审核未通过，还可查阅具体的审核处理意见。
[image: ]
[image: ]
3、筛选【审批不通过】状态，可查看对应订单。如需作废，勾选采购单后点击【作废】即可作废成功。
[image: ]
如果仍需提交审核，可点击【查看】进入订单操作页面，再点击【提交审核】，即可重新发起审批申请。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc12400]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：采购单位可在合同签署列表页查看所有合同签署信息，并对合同进行提交审批或者审批操作。（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、如果合同由供应商先发起，那么在订单审批通过后，供应商可以发起合同签署流程，发起之后，采购人可以查看并签署合同。
[image: b633deac-744c-4a5d-9d76-6c214667deac]
2、采购人选择【审批中】状态的合同，对合同进行签署。
[image: 9c6a3e28-736a-4ca4-b65e-454a51928f09]
[bookmark: _Toc6097]订单管理
菜单路径：我的工作台-电商采购-订单管理
功能介绍：采购单审核通过后，会根据商品的供应商，拆分成多个订单。采购人可在此模块查看并操作订单后续流程。
操作说明：
1、采购单审核通过后，订单处于“待供应商确认”状态，需供应商进行确认。待供应商确认完毕，则订单状态为“待发货”。
[image: 47a666f3-ddf3-408c-8438-028f8225d475]
2、订单处于“待供应商确认”环节时，采购人点击【取消订单】，可以进行订单取消。供应商确认后可以直接取消成功。
[image: 95d8963c-20d3-48ba-9f8f-a2d4ec52b358]
[image: 1744168937524]

3、供应商发货之后，采购人可以对订单进行收货操作。
点击【收货】按钮，弹出收货信息页面。点击【确认签收】，则签收成功，订单处于“收货完成”状态。
[image: 79fb21aa-a01e-41dd-8100-0c0bd2605177]

[bookmark: _Toc16821]收货及评价
菜单路径：我的工作台-电商采购-订单管理
功能介绍：供应商发货后，采购人需在此模块完成收货及评价操作。
操作说明：
1、找到需要进行收货的订单，点击右侧操作栏【收货】。
[image: bebb30d1-7bde-4335-a6f4-eccccb34081b]
[image: d6cf5efc-f8b9-4001-85aa-d436a677c15d]
2、订单完成后，采购人需要对该商品进行评价。
[image: 08979616-53cc-4eac-b1dc-a06b126e3ea9]
[image: 1744177873695]
[bookmark: _Toc30753]验收管理
菜单路径：我的工作台-电商采购-订单管理/验收管理
功能介绍：采购单位在完成实际收货确认后，需依据收货情况对订单执行验收操作，并按要求填报验收单，作为后续结算与归档的重要依据。
操作说明：
1、在订单管理模块筛选出状态为【收货完成】的订单，点击【验收】按钮，即可进入验收单详情页面。
[image: ]
2、点击【选择模板】，系统将自动弹出验收单文档信息；核对信息无误后，点击【清稿并加盖印章】按钮，即可完成验收单的盖章操作。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc31743]售后管理（非必要流程）
菜单路径：我的工作台-电商采购-订单管理/售后管理
功能介绍：采购单位收货后单位验收前，采购单位可对订单中的商品进行售后操作。
操作说明：
1、在订单管理，查看订单状态“收货完成”的订单，点击【申请售后】按钮，弹出申请售后弹窗，采购人可发起售后申请。
[image: 4f176336-320a-407a-9562-565ac94bc142]
2、在申请售后弹窗中，在01 商品信息中，在需要退货的商品，填写其“退货数量”（不能超过“可售后数量”，如超过会有提示）。02 售后信息中，填完必填项以及原因后，点击【提交申请】，则采购人提交售后成功，订单状态变成“退货”；“售后管理”菜单中，会生成一条数据。
[image: f084ad4a-0a2c-47b3-b57a-e24f55bc3bef]
3、采购人在“售后管理”菜单，可查看自己发起的售后单；
[image: 07177b9c-6668-4f23-a501-af423fc8694b]
4、“售后管理”菜单中，供应商确认售后后，售后单状态则为“退货中”，采购人可以点击【提交物流】按钮，进行物流信息提交。提交后售后单状态为“售后完成”；
注：如果供应商拒绝售后，则售后单状态变成“已终止”。如采购人仍需售后，需采购人在“订单管理”中重新发起。
[image: 13d4d130-1676-46d9-a953-da5d2bc3a873]
[image: 10bea1dd-2088-43d3-b27f-34f217e98c41]
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