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[bookmark: _Toc500827414][bookmark: _Toc63776432]文档简介
[bookmark: _Toc500827415][bookmark: _Toc63776433]目的
本文档的目的，是指导电子商城的厂商用户顺利完成在商城的各项操作，包含厂商企业信息维护、人员账号信息维护、商品信息维护和发布等等。
[bookmark: _Toc500827416][bookmark: _Toc63776434]角色定义
厂商用户的角色划分如下：
厂商管理员：可对厂商所有信息管理和维护，包含企业信息、人员账号信息、商品信息、所属采购平台信息等等，厂商管理员账号由厂商初次注册申请时填报，一经审批成功不可修改账号名称。
厂商操作员：可对被授权的区域管理，可维护个人账号信息、商品信息等等。厂商操作员由厂商管理员管理并分配。
[bookmark: _Toc63776435]操作说明
[bookmark: _Toc500827418][bookmark: _Toc63776436]厂商注册
[bookmark: _Toc500827419][bookmark: _Toc63776437]操作对象
厂商任意用户，建议为厂商管理员角色用户。
[bookmark: _Toc500827420][bookmark: _Toc63776438]操作步骤
步骤一：用户通过网站地址http://XXXXX.hbdzcg.com进入采购电子商城主页进行厂商注册，点击右侧【供应商注册】按钮进入注册页面，如下图：
[image: ]
步骤二：仔细查看注册概述，并点击【了解并开始注册】按钮，如下图。
[image: ]
步骤三：仔细查看入驻协议，点击【同意并继续】按钮继续，此操作视同用户同意本商城入驻协议，如下图：
[image: ]
步骤四：填写注册信息，带有红色*号为必须输入项，输入完毕后点击【立即注册】按钮提交确认，如下图：
[image: ]
注意：
用户类型请选择“厂商”；
单位中文名称必须与厂商企业营业执照名称一致；
登录名与登录密码为厂商管理员账号与密码，请填写后牢记；
步骤五：注册成功后，系统将返回成功信息。此时，用户可依据刚申请的账号登录系统，补充企业详细信息。
步骤六：点击上图【登录】按钮，或者在首页上方点击【请登录】按钮，即可跳转至登录页面，如下图，输入注册信息中填写的账号和密码，并输入验证码后点击【登录】按钮即可登录。

[image: ]
步骤七：账号注册完毕首次登录时，系统要求补充完善供应商信息，请逐项填写完整：公司信息、开户行信息、单位联系人信息、法定代表人信息、其他信息、品牌信息、营业执照注册信息、附件信息。如下图：
[image: ]
厂商按照各项要求填写完毕后，点击【保存】按钮，将企业注册信息保存并提交给地区管理员审核，具体审核周期需依据资料中的地区范围来确定，管理员审核通过后，用户的账号即可成为正式厂商账号。注：若为公务用车的厂商，则还需要提交销售产品信息和销售服务商信息，此部分内容需由厂商经采购中心确认后先提供至平台，平台进行导入，厂商在补充资料的时候只需要确认即可。
[bookmark: _Toc500827421][bookmark: _Toc63776439]用户登录
[bookmark: _Toc500827422][bookmark: _Toc63776440]操作对象
厂商管理员、厂商操作员。
[bookmark: _操作步骤][bookmark: _Toc500827423][bookmark: _Toc63776441]操作步骤
同厂商注册资料中的登陆。

[bookmark: _Toc500827424][bookmark: _Toc63776442]个人信息维护
[bookmark: _Toc500827425][bookmark: _Toc63776443]操作对象
厂商管理员、厂商操作员。
[bookmark: _Toc500827426][bookmark: _Toc63776444]操作步骤
本功能是支持个人用户修改自身账号信息。如下图
[image: ]
如需修改，请点击右上方【编辑】按钮，弹出编辑界面，如下图：
[image: ]
登录名不可修改，只可修改姓名、邮箱和联系电话。修改完毕后点击【保存】按钮，个人信息即可变更成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc500827427][bookmark: _Toc63776445]个人密码修改
[bookmark: _Toc500827428][bookmark: _Toc63776446]操作对象
厂商管理员、厂商操作员。
[bookmark: _Toc500827429][bookmark: _Toc63776447]操作步骤
本功能是支持修改个人账号密码。
进入后台后，从左侧菜单树依次选择：信息维护-密码修改，进入密码修改界面，如下图：
[image: ]

依次输入原始密码、新密码、确认密码，点击【保存】按钮，即可实现对个人密码的修改。注意，新旧密码不可相同。
[bookmark: _Toc500827430][bookmark: _Toc63776448]公司信息维护
[bookmark: _Toc500827431][bookmark: _Toc63776449]操作对象
厂商管理员、厂商操作员。
[bookmark: _Toc500827432][bookmark: _Toc63776450]操作步骤
本功能是维护公司企业信息、法人信息、联系人信息等等。
进入后台后，从左侧菜单树依次选择：公司信息维护-公司信息，进入公司信息界面，如下图：
[image: ]
此时可查看公司所有信息，包含公司信息、开户行信息、法定代表人信息、单位联系人信息、其他信息、营业执照注册信息、品牌信息、附件信息等等。
如需变更公司信息，可拖动公司信息页面右侧滚动条到底部，在最下方存在【变更基本信息】和【变更其他信息】两个按钮：
1 变更基本信息：点击按钮后，可变更诸如公司基本信息、银行信息、法定代表人信息、营业执照注册信息及附件信息等，此类信息的变更同注册时的操作，此处不再赘述，变更信息最后点击【提交】按钮确认。此类信息的变更需要平台管理员审批，请谨慎操作确保信息无误。
[image: ]
2 变更其他信息：点击按钮后，变更诸如联系人信息、其他信息内容，填写内容后点击【提交】按钮确认变更。
[image: ]
通过上一步修改公司信息并提交后，如果是变更基本信息，需等待平台管理员审核通过后才可生效；如果是变更其他信息，则即时生效。

[bookmark: _Toc500827433][bookmark: _Toc63776451]公司人员维护
[bookmark: _Toc500827434][bookmark: _Toc63776452]操作对象
厂商管理员。
[bookmark: _Toc500827435][bookmark: _Toc63776453]操作步骤
本功能是维护公司内部人员账号信息和授权管理。
进入后台后，从左侧菜单树依次选择：公司信息维护-人员列表，进入公司人员信息界面，如下图：
[image: ]

1 修改用户信息：
在人员信息列表中，点击要修改的用户数据行中【修改】的按钮，系统弹出编辑单位人员窗口，可修改用户姓名、电话、邮箱信息。修改完毕，点击【提交】按钮即可生效，如下图：
[image: ]

2 给用户授权区域：
在人员信息列表中，点击要授权的用户数据行中【授权区域】的按钮，系统弹出授权区域窗口，通过【添加】按钮，选择厂商可服务的授权区域到指定用户，信息确认后点击【确定】按钮，如下图，然后回到授权区域界面，点击【提交】按钮即可生效：
[image: ]
[image: ]
3 重置用户密码：
在人员信息列表中，点击要重置密码的用户数据行中【重置密码】按钮，系统提示“初始化密码成功”，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc500827436][bookmark: _Toc63776454]所属采购平台维护
[bookmark: _Toc500827437][bookmark: _Toc63776455]操作对象
厂商管理员。
[bookmark: _Toc500827438][bookmark: _Toc63776456]操作步骤
本功能是由厂商管理员操作，支持调整所服务的区域平台范围。
进入后台后，从左侧菜单树依次选择：公司信息维护-所属采购平台维护，进入公司平台信息界面，如下图：
[image: ]

功能列表：
1 查询
通过在“采购单位名称”、“申请日期”、“状态”中输入指定条件，点击【查询】按钮，系统将符合条件的数据查询并显示在下方列表中。
2 新增所属平台
点击【新增所属平台】按钮，系统弹出平台选择界面，选中要新增的平台，点击【提交】按钮后，等待对应平台管理员审核。待管理员审核通过即可平台准入；否则管理员会退回申请并给出退回理由，如下图：
[image: ]
3 查看审核日志
点击列表中的查看审核日志，即可查看平台管理员的审核结果，如下图
[image: ]

[bookmark: _Toc500827439][bookmark: _Toc63776457]商品发布
[bookmark: _Toc500827440][bookmark: _Toc63776458]操作对象
厂商管理员、厂商操作员。
[bookmark: _Toc500827441][bookmark: _Toc63776459]操作步骤
进入后台后，从左侧菜单树依次选择：商品管理-商品发布，进入商品发布界面，如下图：
[image: ]

商品发布具有如下功能：
1 商品查询
通过在“商品目录”、“关键字”、“发布日期”、“商品维护状态”输入或者选择相应条件，点击【查询】按钮，系统将符合条件的数据显示在下方列表中，如下图：
[image: ]
2 商品发布
商品发布需经过3个流程：1选择商品目，2维护商品详情，3确认发布。
第一步，点击【商品发布】按钮，系统弹出商品目录选择界面，请先选择商品目录（即商品大类），然后点击【下一步】按钮，如下图：
[image: ]
第二步，进入商品详情界面，需仔细填写商品的每项属性，针对红色*号属性为必填项，其中有几个关键项需注意：
· 品牌：每个地区支持的品牌数目并不相同，而品牌决定候选可挑选的型号。
· 型号：厂商可手动输入型号信息，但必须符合政府采购相关要求。
· 协议价格：为厂商进入电子商城时所签署的协议中对应商品的最高价格。
· 市场价格：为商品在大众市场中销售时的价格。
第三步，所有属性可以填写的部分，填写完毕并上传商品图片后，点击【提交】按钮，商品即可发布。商品发布时需要选择可服务的区划将商品发布到对应区划中去。
只有商品发布后，对应的供应商才能针对商品作出报价操作。因此，请厂商及时管理商品发布的信息，避免对平台整个商品的报价带来影响。
3 商品修改
当商品信息出现变化时，可点击对应商品操作一栏中的【修改】按钮，来修改商品信息，但商品目录、区域、品牌、型号不可修改。为保证当天采购活动的公平性，所有变更信息将于第二天八点后开始生效，如下图：
[image: ]
4 停产通知
当商品已经停产时，可点击【停产通知】按钮，将商品停产并系统通知所有相关经销商，如下图：
[image: ]
5 取消商品发布
点击【取消商品发布】按钮，可对商品进行取消发布，此时商品将退出电子采购交易流程，采购人无法选择并交易。点击按钮后，系统会提醒用户二次确认，取消发布后可以编辑商品，然后重新发布，如下图：
[image: ]
6 商品复制
厂商可以点击【商品复制】按钮，修改部分参数后点击【提交】按钮，发布类似规格的商品信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc500827442][bookmark: _Toc63776460]统计查询
[bookmark: _Toc500827443][bookmark: _Toc63776461]合同统计
登录后台后，点击左侧菜单树-统计查询-合同统计，即可访问合同统计查询界面或经销商销售情况统计页面，在查询条件中输入相关条件，点击【查询】按钮，系统将符合条件的数据显示在下方列表中，点击【重置】按钮，可清空所有条件，重新输入，如下图：
[image: ]

[image: ]
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