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一、用户管理
（一）注册
第一步：进入药械网（http://www.yaoxie.com/）官方首页，在左上角点击“免费注册”按钮； 
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第二步：填写用户类型、机构名称、用户名、密码、联系人等注册信息（注意：打 * 的为必填项）；点击勾选“我已阅读并同意《药械网注册协议》”，点击“立即注册”；
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用户类型：药械生产厂家、药械经销商、原料供应商、服务供应商、配送企业、金融机构、其他产品供应商；
机构性质：请选择企业性质；
机构名称：请填写与企业营业执照上的名称一致；
登陆账号：以中文或者字母开头，中文、字母、数字、下划线的组合；
密码：需六位以上且包含字母大小写、数字、字符的组合；
联系人：填写办理人的姓名；
手机号：填写办理人的联系方式；

第三步：注册完成后直接点击“完善用户信息”，进入供应商管理平台；
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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”按钮进行登陆；
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（三）完善用户信息
第一步：进入供应商管理平台，点击“用户管理—用户信息—修改资料” ；
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（四）资质证件上传
第一步：点击“用户管理—用户信息—上传” 分别上传对应证件或者新增证件；（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、添加证件图片信息，然后点击确认；
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注意：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: 供应商角色及资质证件
	供应商角色
	机构类型
	资质证件

	药械生产厂家
	药械生产厂家
	企业：企业营业执照、税务登记证、组织机构代码证、银行开户许可证、GMP证书、生产许可证/生产备案凭证、身份证复印件

	
	
	商品：药品注册批件（质量标准、说明书、包装标签）、 新药证书（新药提供）、医疗器械产品注册证/产品备案凭证（产品标准、说明书、包装标签）

	药械经销商
	药械经销商
	企业：企业营业执照、税务登记证、组织机构代码证、银行开户许可证、GSP证书、经营许可证/经营备案凭证、身份证复印件

	
	
	厂家：企业营业执照、生产许可证/生产备案凭证、 品牌授权书

	
	
	商品：药品注册批件（质量标准、说明书、包装标签）、 新药证书（新药提供）、医疗器械产品注册证/产品备案凭证（产品标准、说明书、包装标签）

	原料供应商
	原料供应商
	企业：企业营业执照、税务登记证、组织机构代码证、银行开户许可证、生产许可证、GMP认证证书、身份证复印件

	
	
	商品：药品批准文号或进口药品注册证书、医药产品注册证书（港、澳、台地区）

	服务供应商
	服务供应商
	企业：企业营业执照、税务登记证、组织机构代码证、银行开户许可证、身份证复印件

	配送企业
	配送企业
	企业：企业营业执照、税务登记证、组织机构代码证、银行开户许可证、产品授权书、社保证明、医疗器械经营许可证/备案凭证、配送授权书、身份证复印件

	金融机构
	金融机构
	企业：企业营业执照、税务登记证、组织机构代码证、银行开户许可证、身份证复印件

	其他产品供应商
	其他产品供应商
	企业：企业营业执照、税务登记证、组织机构代码证、银行开户许可证、身份证复印件


注：企业营业执照、组织机构代码证、银行开户许可证、身份证复印件需提供原件扫描件。
（五）邮寄纸质证件
上传完证件后，您的账户在审核中，需要一个工作日，请耐心等待，审核通过后，将收到短信：“尊敬的用户，您的帐号：xxxx已审核通过。【药械网】”。
药械网客服人员通知您邮寄纸质材料包括：
1、《药械网供应商入驻协议》（一式两份加盖鲜红公章与骑缝章）
2、《药械网产品唯一授权书》
3、其他参考以上供应商会员申请提交资质资料明细表表格（材料一式两份并加盖鲜红公章）

（六）设置子账号
第一步：点击“用户管理—员工管理—新增账号”；
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第二步：填写子账号、密码、联系人、角色等设置信息；
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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：填写“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”，点击“下一步”，完成密码修改；
[image: image12.png]Y, G e

www.yaoxie.com

WEBEG, il “T—$7

e

——

1ESE8 2EEHEN ER=s—ioau]

8-20f7 , 3z, FB, M, Tulgea
&, a8k

8-20f7 , 3z, FB, M, Tulgea
&, a8k

©) 400-114-9999




[image: image13.png]x ﬁmﬁ lm HEZRG ©) 400-114-9999

www.yaoxie.com

1ESE8 2BEHEG ER=s—ioanl

MEE, EREBRE, W

%W i “STEIEER

EEET

FER





（八）修改密码
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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（九）配送管理

 第一步：选择“用户管理—配送管理”，点击“增加”添加配送企业；
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第二步：编辑配送企业信息，勾选配送企业范围，点击“保存”完成新增配送企业；
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（十）专供管理

1、添加专供

第一步：选择“用户管理—专供管理”，点击“添加专供”添加专供企业；
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第二步：填写采购商名称，点击“确认”完成添加
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2、删除专供

第一步：选择“用户管理—专供管理”，点击“删除”后，点击“确定”完成删除。
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二、商品管理
（一）发布新商品
 方式一：新增单个商品
第一步：进入供应商管理后台，点击“商品管理—商品列表—新增” ，进行添加商品；
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第二步：完善商品基本信息（＊标示为必填项），完成后点击“提交并新增”，商品进入平台审核阶段；
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审核期间不能修改信息，平台人员将在1个工作日内对商品进行审核，审核通过后商品自动上架。供应商在普天药械网发布的交易信息应当真实、完整，发布的产品价格合理，不得对购买者进行误导；
（1）通用名称：必须与产品注册证的名称一致；
（2）商品类型：分为中药、西药、医用器材三种类型；
（3）厂家：商品对应的生产厂家；
（4）起订量：用户最少需要购买的量；
（5）规格：商品规格，如：250mg*8片；
（6）批准文号：如果是药品请填写药品的批准文号，如果是器械请填写器械注册号。如：国药准字H200639xx；
（7）物流说明：说明配送方式，如：北京地区包邮；
（8）商品名称：品牌+药品名+规格 如：【伊龙】仙茸壮阳口服液10ml*10支；品牌+器械名称+规格。如：【郎氏】经颅超声溶栓治疗仪 LHZ-600型；
（9）品牌：销售商品对应的品牌；
（10）副标题：商品的副标题；如：满3件8.5折；
（11）单位：销售商品对应的单位；
（12）货号：商品编号；
供货地区：商品销售地域范围；
 方式二：批量新增商品
第一步：点击“商品管理—商品列表—导入”；弹出商品导入窗口，点击下载“商品导入模板”；
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第二步：打开下载的“商品导入模板”，根据规定栏目填写商品信息（＊标示为必填项），然后保存“商品导入模板”；
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第三步：点击“选择文件”，上传保存好的“商品导入模板”， 点击“确认”,导入完成！
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商品上下架
商品下架
第一步：点击“商品管理—商品列表—已上架”，选择要下架的商品“打钩”,点击“批量操作”，选择“批量下架”, 还可以点击“下架”对单条商品进行下架。
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  2、商品上架
第一步：点击“商品管理—商品列表—已下架”，选择要下架的商品“打钩”,点击“批量操作”，选择“批量上架”, 还可以点击“上架”对单条商品进行上架；
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（三）商品修改
   方式一：单品修改
第一步：点击“商品管理—商品列表—已下架”，选择需要修改的商品，点击“编辑”按钮；
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第二步：可对商品基本信息、附加信息、价格信息、附加规格、商品图片、商品详情进行维护，点击“修改”按钮，完成单品修改！
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 方式二：批量修改
第一步：点击“商品管理—商品列表—已下架”，选择要修改的商品“打钩”,点击“批量操作”，选择“批量修改”！
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第二步：对“单位、起订量、零售价、批发价、专供价、补贴价”进行维护，点击“提交修改”！
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（四）查看商品审核状态
   1、查看审核中的商品
第一步：查看审核中商品：点击“商品管理—商品列表—审核中”查阅商品列表！
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  2、查看审核未通过的商品并修改商品信息
第一步：点击“商品管理—商品列表—未通过”查阅审核未通过的商品信息，点击“编辑”按钮，查看审核结果说明！
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第二步：根据审核说明修改商品信息，点击“修改”重新提交审核！
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（五）商品删除
第一步：点击“商品管理—商品列表—全部商品”选择需要删除的商品前面“打钩”，点击“批量操作”，选择“批量删除”, 还可以点击“删除”对单条商品进行删除。
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报价纪录
点击商品管理—报价纪录，点击详情，查看商品报价信息

[image: image41.png]x Aimm : @ smmmmyes =B

B iTREE

aABzEE ™ B
& BREE TR FE Bmint N B
O WK 2018-07-06 00:00:00 FEEEH 1 BiEE
BuseEE e 2 Bigs
& HiEEE Ee ] 3 B
& FPEE EEEE 4 BiEE
EEtE
BiEE
2018-04-17 12:02:00 1 BifE

EEEE 1 BiEE





三、订单管理
（一）接单
第一步：进入供应商管理后台，点击“订单管理—所有订单—待接单”，选择需接单订单，点击“接单”按钮，进入订单页面；
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第二步：核对订单信息和商品清单，确定调整商品价格和商品数量，检查运费金额等订单详情无误后点击“确认接单”，完成正常接单；
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（二）修改订单
  1、商品议价
第一步：点击“订单管理—所有订单—待接单”，选择需接单订单，点击“接单”按钮，进入订单页面；
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第二步：查看“采购备注”，核对调整商品单价、数量、运费及是否删除商品，填好“供应备注”最后点击“确认接单”； （注意：修改后的订单会重新让采购商确认）
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  2、新增商品
第一步：点击“订单管理—所有订单—待接单”，选择需接单订单，点击“接单”按钮，进入订单页面；
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第二步：点击“新增商品”，“搜索”需新增商品，“打钩”选择商品，填写商品“数量”，最后点击“确认”完成新增商品；
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第三步：核对订单信息和商品清单，点击“确认接单”完成新增商品接单；（注意：修改后的订单会重新让采购商确认后返回供应商接单界面再接单一次）
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（三）订单取消
第一步：点击“订单管理—所有订单—待接单”，选择需取消订单，点击“接单”按钮，进入订单页面；
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第二步：点击“作废”按钮，选择“确认”,完成订单取消；
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（四）订单发货
第一步：点击“订单管理—所有订单—待发货”，选择要发货订单，点击“发货”；
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第二步：点击“添加”，填写“生产批号、发货数量、物流名称、物流单号、发货时间、发货备注”，点击“确认发货”完成发货；
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退货管理
第一步：点击“订单管理—退货管理”,选择对应的退货单，点击“处理”进入退货单页面；
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第二步：查看退货备注和退货凭证，核对退货清单，点击“同意退款”;
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（六）评价管理
第一步：点击“订单管理—评价管理 -全部评论”，查看全部“评论内容”和“综合评分”；点击“好评”查看全部好评的“评论内容”和“综合评分”， 点击“中评”查看全部中评的“评论内容”和“综合评分”， 点击“差评”查看全部差评的“评论内容”和“综合评分”； 点击“详情”，进入评价详情页面；
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第三步：查看订单评价包含：评价内容、质量评分、物流评分、售后评分以及综合评分和评价时间；
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财务管理
（一）应收账款

1、查看应收账款：选择财务管理—应收账款，查看应收款项和账期支付信息
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2、冲红处理：选择“财务管理—应收账款”，点击“冲红”进行冲红处理，填写冲红金额和冲红原因后

完成冲红处理
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3、分期付款：点击“分期”进入分期付款页面，填写分期金额及应付日期后点击“添加”，最后点击：“保存”完成分期
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（二）待结账款
点击“财务管理-待结账款”，选择“结算方式”，点击“搜索”，查看订单待结记录；
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（三）结算记录
第一步：点击“财务管理-结算记录”，选择“订单号、结算日期、结算方式”，点击“搜索”，查看对应结算记录；
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（四）财务对账
第一步：点击“财务管理-财务对账”，选择“对账方式、年份、月份”，点击“搜索”，查看对应收支记录；
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