温州市阳光采购服务平台
电子商城-供应商操作手册
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1、 [bookmark: _Toc22426]注册与登录
1.1、 [bookmark: _Toc20217]账号注册
1.1.1、访问电子商城
通过温州市阳光采购服务平台首页（https://www.wzygcg.com/），点击“自采电子商城”按钮（也可直接浏览器输入电子商城域名地址https://saasmall.etrading.cn/WZYGCGSC/zone.html），进入温州市阳光采购服务平台-电子商城。
[image: ]
在电子商城首页，点击右侧“注册”按钮，选择需要注册的身份类型，进入账号注册页面。
[image: ]
[image: a0de5af3-907f-4e11-8d2d-7575b914a8e5]
1.1.2、填写账号信息
进入注册页面以后，需要在页面上填写账号基本信息，包括单位名称、登录账号、手机号、密码、密码确认和验证码，并勾选“已阅读并同意以下协议(政策)：《注册协议》、《隐私政策》”，完成账号注册。
注：需要按照要求格式填写基本信息内容。
[image: ]
1.2、 [bookmark: _Toc13877]账号登录
账号注册完成以后，可以进入电子商城网页，点击登录按钮进行账号登录。
[image: ]
点击登录按钮，选择对应的用户身份，输入用户名和密码，点击登录按钮，登录电子商城供应商操作端。
[image: ]
1.2.1、完善单位基本信息
登录供应商操作端页面，需要对单位的基本信息进行完善，并提交审核，如图：
[image: ]
该页面带红色“*”的字段为必填项。供应商需要在该页面逐项填写必填项内容，并上传相关附件。仔细核对单位基本信息内容无误以后，点击下方提交审核按钮，由平台方审核人员进行审核。
平台方审核人员会在三个工作日内进行审核。平台方联系方式：0577-85502018。
1.2.2、缴纳保证金
入驻温州市阳光采购平台需要缴纳保证金。点击保证金缴纳信息页面，页面上会自动展示保证金缴纳金额和收款信息，如图：
[image: ]








2、 [bookmark: _Toc11491]商品管理
[bookmark: _Toc18024]2.1、商品管理
商品管理功能，用于管理商品的商品分类、商品发布、商品仓库功能三合一。
（1）打开商品管理页面，根据页面上方的商品目录，选择目录树中的商品具体类目，如图：
[image: f568b70b-cc66-45fd-a166-e8b2ef9ef4eb]
（2） 点击新增分类，进入新增商品录入详情页，带红色“*”为必填项字段，如图：
[image: a3edfa0a-b224-43b9-b62d-9747c044585a]
当前页面，填写商品分类信息
[image: 37117e91-3c2c-4cb3-a269-86a3aefc761c]
上传商品展示图，并点击“添加参数”添加商品通用属性，并进行商品属性选择。
[image: 62d6d6b3-1517-4204-ad6f-5052734a78d0]
新增商品具体属性和属性值。例如颜色和单位两个具体属性，颜色有红色和黑色，单位有只、盒。点击保存参数值，则会在报价信息中，直接生成四个商品。如图。可依次填写每个商品的价格和库存，也可批量设置。
[image: 921e4c9c-d0c6-4aab-a68a-1cb7f5909629]
填写上架信息以及起始购买量。
挑选运费模板（注：运费模板需提前维护。）
[image: 4d866a56-2cd6-44ca-9f25-b2c4ff19b950]
信息全部完成填写后，点击提交审核。等待等待审核人员审批，审批通过后商品会发布。

（3） 审核通过的商品则会展示“我的商品”模块
[image: 6daa175d-d1c5-4a40-a0a0-df81e10cdce1]

[bookmark: _Toc14623]2.2、运费管理
在我的商城左侧列表，点击商品管理-运维管理，进入运费管理页面。
运费管理用于配置商品配送到采购人收获地址的运费模板。点击新增运费模板按钮，在运费模板配置详情页选择对应的配送区域，并设置对应的运费，如图：
[image: 1dffc93d-24e9-44ed-ad40-49870cb3c73f]
填写模板设置，以及选择地区。点击保存即可
[image: b97783f7-ad23-43b8-b544-19e6df941ba1]
配置运费模板以后，供应商在商品管理中发布商品时可进行模板挑选。采购人在采购商品的时候，会根据运费模板，自动将运费计算到商品应付总额内。
注：
1、 可以根据地区配置多个运费模板。
2、 同个区域不能出现在多个运费模板内。

3、 [bookmark: _Toc15185]订单中心
[bookmark: _Toc7462]3.1、订单确认
采购人通过电商平台采购商品以后，供应商会通过短信收到提醒，并需要在我的商城-订单中心-订单确认页面确认订单。
供应商可以点击查看详情按钮，查看采购人详细信息、订单详细信息等。若订单内容无误，则点击确认按钮进行接单。
[image: c71f3a02-67fc-4d92-be02-17ff8a068cb1]
[image: ]

[bookmark: _Toc6167]3.2、合同备案
若采购人和供应商需签订合同，则需由供应商在我的商城-订单中心-合同备案页面发起合同备案。
供应商找到对应的订单信息，点击右侧的查看详情按钮，选择合同类型。
[image: ]
选择合同模板，则由电子商城根据预设模板自动生成合同内容（不可修改）。	选择上传附件，则由供应商自行上传合同扫描件。
合同备案提交以后，等待采购人确认。采购人确认以后，合同备案成功。









[bookmark: _Toc30948]3.3、我的订单
供应商确认订单以后，在我的订单页面会展示该订单信息。
[image: ]
点击发货按钮，填写发货信息，可以将发货信息告知采购人，如图：
[image: ]
采购人确认验收以后，将进行货款支付，并上传支付凭证。供应商收到货款以后，通过“我的订单”页面确认货款。
[bookmark: _Toc2253]3.4、待开发票
采购人支付货款以后，可以要求供应商开具发票。
供应商可以在我的商城-订单中心-待开发票页面，选择对应的订单，点击开具发票按钮申请开票，并上传开票信息。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc3220]3.5、已开发票
供应商可以在已开发票页面对已经开具的发票进行查看和管理。
若已开具的发票需要修改，则点击订单对应的“修改发票”按钮，上传重开的发票。
[image: ]
[bookmark: _Toc18284]3.6、订单退货
若采购人需要退货，发起退货申请以后，供应商需要在我的商城-订单中心-订单退货页面对需要退货的订单进行审核。
[image: ]
若同意退货，则点击供应商审核按钮，完成退货流程。
[image: ]
[bookmark: _Toc25162]3.7、订单投诉
若供应商对订单存在质疑，需要向平台进行投诉的，可以在我的商城-订单中心-订单投诉页面进行投诉。
点击新增投诉按钮，选择对应的订单，填写投诉说明，并上传投诉相关的扫描件信息。完成以上资料填写以后，点击提交审核按钮，将投诉提交到平台审核人员处审核。
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc5555]采购需求
[bookmark: _Toc31963]4.1、采购需求
采购人可以通过平台，向所有供应商发布采购需求。供应商可以在电子商城首页-采购需求页面，查看采购人发布的采购需求。
[image: 964a837c-bdab-49fc-8748-f9e4267f39a0]
点击可以查看采购人的采购需求，包括商品名称、商品对应的参考网址、采购数量、联系人及其他信息。若供应商满足采购人的需求，并有合作意向，则可以填写回复信息进行回复，如图：
[image: ]
提交回复以后，采购人可以收到供应商提交的回复，并联系供应商进行下一步合作。
5、 [bookmark: _Toc23276]网上竞价
[bookmark: _Toc32523]5.1、网上竞价响应
采购人可以通过平台的网上竞价功能，发布竞价采购公告，竞价公告会同步到商城首页的公告栏目中。供应商可以在电子商城首页，查看采购人发布的竞价采购公告。如图
[image: a767838f-d0d2-481c-bfa7-55c26e7c1deb]
点开竞价公告，查看竞价公告详情，采购预算、采购商品详情等。
[image: 7d69e26e-d636-4e23-a69f-b8a503a32411]
点击“我要竞价”进入到供应商报价页面。填写报价（单价），并提交报价即可。
[image: 04f2d269-6679-4181-83cc-dfab25e73081]

也可通过进入我的商城-网上竞价-普通竞价响应菜单，点开竞价中的项目，进行报价。或点击查看详情，查看已经竞价结束的项目。
[image: 559cde25-f2b5-485f-ac33-594e2975bde6]
[bookmark: _Toc11492]5.2、我的竞价结果
采购人发布的竞价采购竞价结束后，采购人会依据各供应商的报价，发布成交公告。成交公告会发布到商城首页的“成交公告”栏目中，供应商可自行打开查看
[image: 5e718c3c-7a8d-4870-b0ae-b069ee130744]
[image: 2fda038b-8105-4607-b940-bbc65e2b4024]

供应商可进入我的商城-网上竞价-我的竞价结果菜单，查看自己中标的竞价项目，如图。点开查看详情，可查看自己的报价以及成交总价。
[image: 08ad3ed6-2746-4148-82c0-9cb35d48da5b]
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