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一、用户管理
（一）注册
第一步：进入普天药械网（http://gl.ptyx.com/）官方首页，在左上角点击“注册”按钮；
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第二步：填写用户类型、省市区、机构名称、登录账号、密码、联系人、手机号码等注册信息（注意：打 * 的为必填项）；点击勾选“我已阅读并同意《普天药械网注册协议》”，点击“立即注册”；
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第三步：注册完成后直接点击“完善信息及证件”，进入采购商管理平台；
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（二）登陆
第一步：点击首页左上角“登录”按钮，填写用户名、密码，点击“立即登录”进行登陆；
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（三）完善基本资料
第一步：进入采购商管理后台，点击“用户管理—用户信息—修改资料” ；
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第二步：上传机构logo以及维护相关基本资料后，点击“确认” ；
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（四）资质证件上传
第一步：点击“用户管理—用户信息” 分别上传或者新增证件；（所有证件需要加盖鲜红公章的扫描件）
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第二步：填写证件号、有效期起始、有效期结束、上传证件图片后，点击“确认”完成；
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注：请确认无误后再确认提交。提交完后平台客服将审核，审核期间不能修改。
备注: 采购商角色及资质证件
	采购商角色
	机构类型
	资质证件

	医疗机构
	医疗机构
	医疗机构执业许可证、组织机构代码证、事业单位法人证书、银行开户许可证


（五）设置子账号
第一步：点击“用户管理—员工管理”，点击“新增账号”，设置子账号；
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第二步：填写子账号、密码、联系人姓名、角色等设置信息；
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（六）设置收货地址
第一步：点击“用户管理—收货地址”，点击新增收货地址；
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第二步：填写收货人姓名、收货人联系方式、收货详细地址，然后点击“确认”；
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第三步：点击“用户管理—收货地址—设为默认”（注意：当收货地址有几个时，可以设置其中一个为默认收货地址）；
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（七）设置发票抬头
第一步：点击“用户管理—发票管理—新增发票抬头”；
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第二步：填写发票抬头信息，然后点击“确认”；
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（八）证件展示
第一步：选择“用户管理-证件展示”，输入供应商名称，点击“搜索”，查看供应商资质证件；
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（九）找回密码
第一步：进入登录页面，点击“找回密码”；
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第二步：输入“登录账号”，点击“获取短信验证码”，填写“短信验证码”，点击“下一步”；
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第三步：填写“新密码”和“确认密码”后，点击“下一步”，完成密码修改；
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（十）重置密码
第一步：选择“用户管理—员工管理”，点击“密码重置”；
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第二步：填写“密码”和“确认密码”，点击“保存”，完成密码重置；
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二、采购管理

（一）搜索购买

第一步：进入普天药械网（http://gl.ptyx.com/）官方首页，在搜索框中输入商品、厂家名称或供应商名称，点击“搜索”，查看搜索结果；
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第二步：点击“商品图片”或“商品名称”，进入商品详情页面；
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第三步：查看商品详细信息无误后，点击“加入购物车”；
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第四步：点击购物车按钮，进入购物车页面；
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第五步：勾选所需商品、核对商品信息无误后，点击“核对订单”；
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第六步：核对收货地址、发票信息、订单信息，填写给卖家留言，核实无误后点击“提交订单”；
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第七步：恭喜您，新增订单成功！等待供应商接单；（注：不同供应商提交订单后会生成多笔订单）
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（二）快速下单

1、历史采购

第一步：进入采购商后台，点击“采购管理--快速下单—历史采购”，点击“再次购买”；
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第二步：核实收货信息、发票信息、订单信息（商品如需修改数量可点击数量旁“+-”），填写订单备注，无误后可点击“提交”；
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第三步：恭喜您，新增订单成功！等待供应商接单；
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2、已认证供应商下单

第一步：进入“采购管理--快速下单—已认证供应商下单”， 点击“下载订单导入模板”；
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第二步：打开下载的“订单导入模板”，根据规定栏目填写订单信息（＊标示为必填项），然后保存“订单导入模板”；
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第三步：点击“选择文件”，上传保存好的“订单导入模板”；
[image: image35.png]RERE AR T M R EasEmaeE TR FWER

SN
1 SAZHRZIEXLS, XLXSHEN

2. SAXHTRE R AFRTE , EUTESA
3. SNITRE , iTeREh HumEEe” | SRR
4. SANRSIHEE RN , £A—EiT8

LTFESIR . LTFRTRSAER

27FeERfE: | 2017-07-1016:2: &

SMSEE R BED BECE18S Ak 13121343161 v siE
AER

S.LfETE RSN AIsX

CEEE AE BB, EENTESNER





第四步：核对收货信息后，点击“选择企业”；
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第五步：填写组织机构名称，点击“搜索”，选择机构后，点击“确认”；
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第六步：核对导入信息后，点击“生产预览”；
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第七步：核对订单信息，填写优惠金额后，点击“提交”；
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第八步：恭喜您，导入成功！等待供应商接单；

[image: image40.png]PEXARM = meEm AEed  E0E O sEmsEroEr  weEy

o EE v
TEEE > wEE >

#FHREE, BRI | E1ITESA 1 NM2017071000089
4ERE1551TE © N2017071000090





3、未注册供应商下单

第一步：进入“采购管理--快速下单—未注册供应商下单”， 点击“下载订单导入模板”；
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第二步：打开下载的“订单导入模板”，根据规定栏目填写订单信息（＊标示为必填项），然后保存“订单导入模板”；
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第三步：点击“选择文件”，上传保存好的“订单导入模板”；
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第四步：上传凭证、填写订单备注后，点击“提交”；
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第五步：恭喜您，订单导入成功！订单已完成；
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4、已成交的商品库

第一步：进入“采购管理--快速下单—已成交的商品库”，核对商品信息后，点击“购买”，加入购物车；
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第二步：点击“查看购物车”核对商品信息；
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第三步：进入购物车页面，勾选所需商品、核对信息、无误后点击“核对订单”；
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第四步：核对收货地址、发票信息、订单信息，填写给卖家留言，核实无误后点击“提交订单”； 
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第五步：恭喜您，新增成功！等待供应商接单；（注：不同供应商提交订单后会生成多笔订单）
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5、专供产品库

第一步：进入“采购管理--快速下单—专供商品库”，核对商品信息后，点击“购买”，加入购物车；

[image: image51.png]PEBEIARM = mwam  AAEo  E0E O oms=eEn  2eEw

CEis Fewn  DATRETE  AHtwERE  DormmRs  SeERE  ROER e
maEH s e Rl =~ I
BHEREEE,

wEE iE Y TR wwm W amkam) =8 wm e

TSR Tesusk. 4000w CUEHERS ;fizfs 108/ - ER

TSHEBES®H  75%2500ml/.. 2350 R E‘N;Eiﬁifgft gfizﬂ)}E - 1 =wxE

o ove s B om0 OYEI0 BeT R

BEEL mElL S0 AR w11 5o B s R

wapmm VR SUNES mEEREs st 30 T —

RS g g g SNEERSH  ERESAS —, -

& AR (&)





第二步：点击“查看购物车”核对商品信息；
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第三步：进入购物车页面，勾选所需商品、核对信息、无误后点击“核对订单”；
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第四步：核对收货地址、发票信息、订单信息，填写给卖家留言，核实无误后点击“提交订单”； 
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第五步：恭喜您，新增成功！等待供应商接单；（注：不同供应商提交订单后会生成多笔订单）

[image: image55.png]E=-J iR PR

AuERAXREFES Py

BR FIRER PEEEm BRNE BRSO TEAL BEES

FREL , 8T | BEEEMENE

s 1 EiTe

e





6、采购目录

（1）商品录入

第一步：进入“采购管理--快速下单—采购目录”，点击“平台商品录入”；
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第二步：填写商品搜索信息后，点击“搜索”，勾选商品后，点击“确认”，目录添加完成；
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（2）目录采购

第一步：进入“采购管理--快速下单—采购目录”，核对商品信息后，点击“购买”，加入购物车；
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第二步：点击“查看购物车”核对商品信息；
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第三步：进入购物车页面，勾选所需商品、核对信息、无误后点击“核对订单”；

[image: image60.png]SahoER B

LUERANREFES  wox

ERGWN  wiTE WmE1) Q@ 400-114-9999

——

1zaRImE 2 ESEINTRER 3 ARSI
B RS AE(EE) =06 s = g Nt e
BURRT : SEROBIEST
= 0.29(1001/%) 1 = SERUHET - 1 + ¥1.00 HHER
ik ERE, SE RS
= BRI A B L mE et ¥1.00 BT





第四步：核对收货地址、发票信息、订单信息，填写给卖家留言，核实无误后点击“提交订单”； 
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第五步：恭喜您，新增成功！等待供应商接单；（注：不同供应商提交订单后会生成多笔订单）
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三、订单管理

（一）订单确认

第一步：供应商接单后，进入后台，点击“采购管理—所有订单--待确认”，点击“确认”；
[image: image63.png]P BEARD

Rl

O FEiTE

= RuEE Ao

FrEiTE A 2

TS/ ReantiE

N2017071000072

N2017071000006

BR1E2m, #2m@

wiE

IR0

e 0

MRS

SaROHE

SaROHE

Bt 3

BfEE 0

s

SafOER

SafOER

E= 3

0.02

0.03

O mumsnRoER  weEH

H N BT EEFR

TTERE B

ESal=itso N [N |1

FRISEFTRIA

o = . = BE—&




第二步：确认修改商品单价、数量，确认是否删除商品；
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第三步：点击“新增商品”，添加订单新商品；
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第四步：输入“商品名称”，点击“搜索”，勾选需添加的商品，填写所需“数量”，无误后点击“确认”；（注：填写所需的数量必须大于商品起订量，新增商品订单完成后需等待供应商审核确认订单）
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第五步：核对订单信息后，点击“确认”；
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（二）订单取消

第一步：进入采购商后台，点击“采购管理—所有订单--待确认”，选择待取消订单，点击“确认”；
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第二步：核对订单确认需取消后，可点击“作废”，完成订单取消；
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（三）订单支付

1、普天宝支付

第一步：进入“财务管理--应付账款—立即付款”，勾选需要支付的订单，点击“下一步”；
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第二步：进入支付选择页面，支付方式选择“普天宝”以及选择“普天宝账户”后，点击“支付”；
[image: image71.png]MEEE > MM > =fIAR

SZEPEAT

- v v ?
HEREREXME, AT A"

o 57z £ EE =110.01 5T

O SEERTBATENRRESZT

ER=RF o RU-ERER
B mEE=f TREAEAT

iTes FeandE) &% (7T)

N2017071100017 2017-07-11 09:34:22 001

&it: ¥0.01




第三步：点击“获取验证码”，输入“验证码”，输入“支付密码”，点击“确认付款”完成支付；
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2、账期支付

第一步：进入“财务管理--应付账款—立即付款”，勾选需要支付的订单，点击“下一步”；
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第二步：支付方式选择“账期支付”，选择“应付日期”后，点击“支付”；

[image: image74.png]& RuER MSER > mAKK > SHAT i

BusEE - - /'

SERIsfS HENAESE, Ad XA
& BX= Bbwy
© O wE= REEEAT =001 5%
© EEEEIHREn

RfEE: 8 | 2017-07-30

HERTRS | SAPORE

iTes FeandE) &% (7T)

N2017071000090 2017-07-10 16:23:05 001

&it: ¥0.01




第三步：账期支付到应付日期时，进入“财务管理--应付账款—账期还款”，勾选还款订单后，点击“下一步”；
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第四步：选择普天宝支付账户后，点击“支付”；
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第五步：点击“获取验证码”，输入“验证码”，填写“支付密码”，点击“确认付款”完成支付；
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（四）确认收货

第一步：进入“采购管理--所有订单--待收货”点击“收货”，进入订单详情页；
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第二步：在确定收到订单商品无误后，点击“确认收货”；
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（五）退货管理

第一步：进入“采购管理--退货管理”，点击“新增退货”；
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第二步：勾选需要退货的商品后，点击“批量退货”；
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第三步：编辑退货备注、上传凭证、填写退货数量及价格后，点击“确认提交”；
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（六）评价管理

第一步：点击“采购管理--所有订单—已完成”中，选择待评价订单，点击“评价”；
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第二步：进行星级评价后添加文字描述评语，点击“确定”，评价成功；
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四、财务管理

（一）支付记录

第一步：点击“财务管理-支付记录”，选择支付方式以及支付条件后，点击“搜索”查看支付记录； 
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（二）收支明细

第一步：点击“财务管理--收支明细”，输入筛选条件，如单号、供应商名称、时间或交易类型、支付方式等进行筛选，点击“搜索”，查看订单收支明细；
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（三）财务对账

第一步：点击“财务管理-财务对账”，选择筛选条件：“日对账、月对账”、选择年份以及月份后，点击“搜索”，查看对应收支情况；
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（四）退货管理

第一步：点击“财务管理-退款管理”，输入筛选条件，如:退货单号、供应商以及退款日期、状态等信息后，点击“搜索”,查看退款记录；
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