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1. 组织架构建立

（1）开通直采商城采购权限

a. 申请开通生材网直采商城采购权限
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b. 平台审核通过后，可以进入企业中心

（2） 组织管理

a. 进入商城管理后台，点击组织管理

b. 点击新增组织，新增关联采购商账号（ps：必须是已开通直采商城权限，并未被其他公司关联的采购商）
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c. 添加成功后，可看到下级公司列表

（3） 用户管理

a. 进入商城管理后台，点击用户管理

b. 点击新增用户，完善信息后可以添加采购员账号，并设定账号权限
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（4）项目管理

a. 进入商城管理后台，点击项目管理

b. 点击新增项目，完善项目资料
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c. 为项目设置采购员

2. 创建订单

（1）采购商进入生材网直采商城频道，浏览商品选择所需商品，选择规格型号后加入购物车，如下图所示：



第 7 页 共 23 页

（2）在购物车中结算后，完善订单基本信息（包括选择项目名称、选择发票等，其中运费默认为 0），提

交订单。如下图所示：
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（3）提交订单后，等待供应商进行发货处理，采购员可在生材网后台查看订单详情。如下图所示：
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3. 商品发货

供应商可将订单拆成多个发货单进行发货，发货后订单状态包含【部分已发货】、【已发货】两种状态，

采购商可在后台查看状态：

d. 部分已发货：只有部分商品发货时订单状态
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e. 已发货：全部商品发货后订单状态

4. 物流查询

商品发货后，采购员可进入【订单详情】-【已发货】中查看发货单的物流详情。如下图所示：
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5. 商品收货

（1）商品线下签收。商品发货后，采购员可在线下进行签收、拒收操作，签收完成后线上【订单详情】-

【已发货】中的发货单状态将同步更新。如下图所示：

a. 已签收：
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b. 已拒收：

（2）确认收货。发货单状态为【已发货】或【已签收】的状态下，采购员可对发货单进行确认收货处理（若

用户未确认收货则默认签收 7 天后自动确认收货）。如下图所示：
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（3）确认收货后，该发货单状态更新为【确认收货】。待所有发货单确认收货后，订单状态更新为【交易

成功】。如下图所示：

a. 发货单状态：确认收货
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b. 订单状态：交易成功

6. 申请售后

（1）采购员可针对已签收的发货单申请售后，申请售后时需填写申请售后的商品数量、服务类型、问题描

述信息。如下图所示：
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（2）查看售后详情。售后申请提交后，采购员可进入【我的售后】菜单查看售后详情。售后状态分为【待

处理】、【审核通过】、【审核驳回】、【售后完成】。如下图所示：

a. 待处理：售后申请提交后，但未被商家处理时（ps：在该状态下，采购员可主动取消售后）
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b. 审核通过：售后申请经商家审核通过后

c. 审核驳回：售后申请被商家驳回（审核驳回代表该售后单进程结束）
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d. 售后完成：售后申请通过后经商家完成售后（售后完成代表该售后单进程结束）

e. 客户取消：商家处理售后前，采购员主动取消售后申请

7. 订单对账

（1）针对已完结（已拒收/确认收货/售后完成视为已完结）的订单，采购员可在【对账管理】-【新增对账

单】中申请对账。如下图所示：
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（2）选择对账单，同一对账单可包含多个订单（注意对账单中的订单包含的商品数量不含已拒收及申请售

后的商品数量）。如下图所示：

（3）提交对账申请后由商家进行处理，处理结果为【对账中】、【已对账】和【对账不通过】。如下图所

示：

a. 对账中：提交对账申请后，商家未处理时，采购员可查看对账单详情

b. 已对账：对账申请经商家审核通过后，采购员可申请开票（详见 7）
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c. 对账不通过：对账申请经商家审核驳回后

8. 申请开票

(1) 针对已对账的订单，采购员可进入【对账管理】菜单中申请开票。如下图所示：
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(2) 填写发票信息，提交开票申请（每次只能针对一个对账单申请开票）。采购员需填写发票具体信息并

提交申请，如下图所示：

(3) 提交发票申请后，由商家进行处理，处理结果为【申请中】、【全部开票】、【驳回】，若未提交开

票申请则开票状态为【待开票】，如下图所示：
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a. 待开票：未提交开票申请

b. 申请中：提交开票申请后，商家未处理时，采购员可查看发票



第 22 页 共 23 页

c. 全部开票：开票申请经商家审核通过后

d. 驳回：开票申请经商家审核驳回后，采购员可重新申请开票
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9. 线下打款

开票后可在线下进行货款支付（对公账号转账）
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