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欢迎您使用汽车馆！通过本文档您可以快速掌握汽车馆直购交易的流程。本文档仅供参考，操作页面请以实际页面为准。

学习目标：
学习完本文档后，您将能够完成以下操作：
· 关联岗位权限：关联汽车馆直购交易所需的岗位权限。
· 订单管理：完成接单、改价、发货、验收单上传等操作。
· 结算管理：完成结算单创建、上传发票等操作。


在进行汽车馆交易前，您需要先了解以下基本概念
汽车馆直购交易流程
对于供货商来说，在汽车馆交易过程中主要的操作步骤包括：接单、发货、结算。除此之外，供货商还可以进行改价、打印/上传验收单、退换货等操作。本文档主要按供货商在实际工作中的操作顺序编写。
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进行交易前，您需要先完成以下操作
汽车馆直购交易-使用前提：
· 您必须是政采云平台的正式供应商，请点击查看您的“入驻状态”是否为“已入驻”。
· 如果您还不是政采云平台的正式供应商，请点击查看《供货商注册入驻操作指南》先入驻。
· 您必须关联汽车馆直购交易相关的岗位权限。如未关联，请查看本文档“1.关联岗位权限”。

1. 关联岗位权限
供货商需关联汽车馆直购交易相关的岗位权限，才能进行交易相关操作。
菜单路径：应用中心-设置-系统管理-员工管理
1）在员工列表中，选择对应的员工，点击【更多】-【设置岗位】。
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2）在页面详情页点击【编辑】按钮。
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3）关联岗位：选择汽车馆直购交易相关的操作功能，或点击【全部关联】一键关联所有岗位权限。
 (
1
.
选择交易相关功能权限
2
.
选择完成后点击保存
也可以关联全部岗位权限
)


现在，您可以开始汽车馆直购交易了
2. 接单/拒绝接单
采购人发起订单后，供货商根据实际情况接单或拒绝接单。
菜单路径：应用中心—交易中心—订单管理
1）接单：如供货商确认接单，可点击【接单】。
【提示】
· 选择相应的交易经办人，只有经办人才能看到该单据，可参考本文档“1.岗位权限配置”设置相应的经办人权限，根据单位需求是否设置交易经办人。
· 如供货商确认不接单，可【拒绝接单】并填写拒单原因，交易终止。
· 如“待供货商接单”时，采购经办人可直接取消订单，无需供货商确认；供货商接单后，如采购经办人取消订单，需供货商同意。
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 (
选择交易经办人，选择物流信息
)
2）接单成功后，订单状态显示为“待供应商发货”。
[bookmark: _GoBack]【说明】接单后，系统自动生成合同，可点击“合同详情”查看。
[image: ]

3. 协商改价（可选）
如供货商与采购人已商议好改价的可以改价，否则不用改价。
菜单路径：应用中心—交易管理—交易中心—订单管理
1) 在订单详情页点击【改价】修改订单价格。
【填写注意事项】改价后的价格必须低于原价，否则无法提交；供货商接单前也可进行改价。
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 (
改价后的价格必须低于原价
)

4. 发货
供货商接单成功后，需进行发货并填写发货信息。
菜单路径：应用中心—交易中心—订单管理
1）在“订单列表-待发货”标签页，找到订单点击【立即发货】。
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2）填写发货数量：填写此次发货的商品数量，如多个商品可全部发货或者部分发货。
 (
填写此次发货商品数量
)
3）填写物流信息：选择具体的物流方式。
 (
选择物流信息，如选择【快递】需填写订单号
)
4）添加开票明细（选填）：可选择“添加发票”填写发票信息，或选择“电子发票”。
【说明】：电子发票功能需联系平台进行开通。
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5）确定发货：内容填写完成后，点击【提交】完成发货，订单状态为“待采购人收货”。
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6）体验打分：提交后供货商可选择对本次交易流程进行评分留言。
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5. 打印/上传验收单（可选）
供货商发货完成后，可以打印验收单给采购单位验收，供货商在发货前，发货后都可以打印验收单，采购人验收后才能上传验收单。
菜单路径：应用中心—交易中心—订单管理
1）打印验收单：在订单列表中，选择对应的订单，点击【打印验收单】进行打印。
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2）上传验收单：打印验收单后签字，再拍照上传，选择对应的订单，点击【编辑验收单】去进行上传。
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3）在弹窗中点击【上传验收单】，将已签字或盖章的验收单进行拍照上传，完成后点击【提交】。
【说明】
· 支持上传多张验收单。
· 可直接在该页面下载打印验收单并进行上传。
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6. 结算管理
采购人经办人验收商品后，供货商和采购单位任一方均可发起结算单。
菜单路径：应用中心—交易中心—结算管理—结算管理
1）创建结算单：点击【创建结算单】，选择已验收的订单创建结算单。
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2）选择订单：选择需要结算的订单，点击【确定】。
【提示】同一采购单位的多笔订单可以创建成一笔结算单。
 (
可选择同一采购单位的多笔订单发起结算
选择相应的单据类型，并需点击搜索后才会显示
)
3）确认基础信息：确认结算单名称、供货商收款银行账号，如需修改可直接编辑。
[image: ]
4）确认单据：确认单据信息，如已签订合同，且采购单位要求上传合同的可上传合同附件，如无要求可不上传。
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5）填写发票：填写开票金额，选择该发票需关联的订单，上传发票附件。
【填写注意事项】
· 开票金额：确认开票金额，发票总金额等于所有关联订单的总金额
· 关联单据编号：选择要结算的订单号，如多笔订单一起开票结算的，可选择多笔订单。
· 发票附件：将发票拍照后上传发票图片。
 (
可以点击添加多个发票
确认开票金额
上传发票图片
选择要结算的订单号，也可选择多笔订单一起开票结算的
)
6）保存结算单：填写完成后，点击右上角【保存】，待采购人提交单位内部审核，审核通过后，结算单状态为“已完结”，结算流程结束。
[image: ]
【提示】如采购人长时间未完成审核，供货商可点击【提醒买家提交审核】。
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7. 退换货（可选）
如采购单位发起退换货，供货商可响应退换货申请、退货和换货。
菜单路径：应用中心—交易中心—履约管理—退货换货
1）选择对应的退换货单，点击【审核】。
【提示】如查看原退换货信息，点击【点击此处】跳转至原退换货页面进行查看。
 (
如查看原退换货信息，可点击跳转原页面查看
)
2）查看退/换货信息无误后，点击右上角【审核】，并填写确认供货商地址及联系电话。
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3）供货商同意退/换货后，由采购人发货后，供货商需确认收货。


【提示】如采购人是换货的情况，供货商需进行发货。
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非常感谢您使用政采云平台服务，如果您有什么疑问或需要请随时联系政采云。
本手册可能包含技术上不准确的地方、或与产品功能及操作不相符的地方、或印刷错误。政采云将根据产品功能的增强而更新本手册的内容，并将定期改进或更新本手册中描述的产品或程序。更新的内容将会在本手册的新版本中加入。



版权所有©政采云
本手册适用于政采云平台汽车馆—供货商。未经政采云书面许可，任何单位和个人不得擅自复制、修改本手册的部分或全部，并不得以任何形式传播。
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