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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》”；
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用户类型：采购商，医院、诊所、药店、经销商、集团、卫生服务站、其他；供应商，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；
省市：请选择省市；
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，3-20位中文、字母、数字、下划线的组合；
密码：8-20位英文（区分大小写）、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”，进入采购商管理平台；
[image: image3.png]x AR s © 400-114-9999

www.yaoxie.com

HEE, FEREM

REE, FTAEM
= g SZEIRES





登陆

第一步：点击首页左上角“登录”链接，默认选择正常登陆，填写用户名、密码，点击“立刻登录”按钮进行

登录
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（三）完善用户信息
第一步：进入采购商管理平台，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” 分别上传对应证件及新增证件；（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: 采购商角色及资质证件
	采购商角色
	机构类型
	资质证件

	医院
	医院
	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、医疗机构执业许可证

	诊所
	诊所
	医疗机构执业许可证

	药店
	药店
	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、药品经营许可证、GSP证书

	经销商
	经销商
	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、经营许可证、GSP证书


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）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、角色等设置信息然后点击“保存”；
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（六）设置收货地址
第一步：点击“用户管理—收货地址—新增收货地址”；
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第二步：填写收货人、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）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；
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（九）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”，完成密码修改；
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二、采购管理
搜索购买：
方式一：立即购买
第一步：进入药械网（http://www.yaoxie.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“立即购买”；
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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”，新增订单成功；
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方式二：加入购物车
第一步：进入药械网（http://www.yaoxie.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：填写购买数量后点击“购买”直接加入购物车，也可以点击商品图片或商品名称，进入商品详情页面，查看商品详细信息，无误后点“加入购物车”。
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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”；新增订单成功。（注：不同供应商提交订单后会生成多笔订单）
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方式三：议价订单
第一步：进入药械网（http://www.yaoxie.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“我要议价”。
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第四步：填写购买数量、期望价格，点击“确认”。（注：议价订单建议提前和供应商联系）
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第五步：核实收货地址、发票信息、订单信息、填写卖家留言，确认无误后点击“提交订单”；等待供应商接收订单。
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快速下单
方式一：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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方式二：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”，然后核对收货地址、发票信息、添加备注信息，无误后点击“提交”， 点击“确认”,导入完成！
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方式三：已成交商品库
第一步：进入“采购管理--快速下单—已成交商品库”，核对商品信息后，点击“购买”，加入购物车；

[image: image45.png]«  eRwO  guETFe x » | mEmEe | x
FHER FeRs  RIRAUNRS  COsnmes  SHmEE
© s R R IEER s M
O SRS wEa e Eﬁ(g‘“ ps = ey b nE st
- AABL (OO g ROBEARTRAMRL ATESSEMESRARL oug |- m -
=EEs 1004 (S00HH) 650 R SASHSUARAS  REGESESARAS  BAE | - | 10 wz
BERFAES 12 5.00 2 FRES FRESL BIAE - 50 = 1 |
FERERa e 20 & R FEETNEERAS B h]o=d
R AN LRGPl [

EaEE: 0
Rrfy2E : ¥0.00





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”；新增订单成功。（注：不同供应商提交订单后会生成多笔订单）
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方式四：专供商品库
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；
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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”；新增订单成功。（注：不同供应商提交订单后会生成多笔订单）
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采购计划

方式一：导入计划
第一步：进入采购商管理后台，点击“采购管理—采购计划—所有计划”，点击“新增计划”；
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第二步：点击选择“计划分类”；
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第三步：点击“导入计划”；
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第四步：点击“下载计划导入模版”；
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第五步:打开下载的“计划模板”，根据规定栏目填写商品信息（＊标示为必填项），然后保存“计划模板”；
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第六步:点击“选择文件”，上传保存好的“计划模板”，然后核对收货地址、发票信息、添加备注信息，无误后点击“保存并提交”， 点击“确认”,导入完成！
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方式二：从采购目录添加
第一步：进入采购商管理后台，点击“采购管理—采购计划—所有计划”，点击“新增计划”；
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第二步：点击“从采购目录添加”，选择商品；
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第三步：选择商品、填写数量后，点击“确认”
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第四步：核对计划信息后，点击“保存并提交”等待集团审核计划；
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方式三：新购添加
第一步：进入采购商管理后台，点击“采购管理—采购计划—所有计划”，点击“新增计划”；
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第二步：点击“新购添加”，填写商品信息；
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第三步:根据规定栏目填写商品信息（＊标示为必填项），然后点击“确认”；
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第四步：核对计划信息后，点击“保存并提交”等待审核计划；
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（四）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: image70.png]A ATRm SRR RO W ®

RIR-Y01 BB

SHAG AT

= (SN

 EEE

O miEiTE
BT RS JZ‘QSWE‘E‘S‘I:‘:

TSR o] s TR RNRE  TRRS ITeXR BRNaITEe BHE

N2018060200006T

N2018012600453T

N2018012400300

N2018011800279

B40, #4T0





第二步：查看订单详细信息，无误后可直接点击右上角“确定”；
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（五）订单取消
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”；
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第二步：核对订单信息后需取消订单，可点击“作废”，确认信息选择“确定”。
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（六）订单修改
第一步：点击“采购管理—所有订单--待确认”，点击“确认”；
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第二步：修改商品单价、价格，确认是否删除商品；
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第三步：点击“新增商品”
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第四步：输入“商品名称”，点击“搜索”，查看搜索结果；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接收订单）
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第五步：核对订单信息后，点击“确认”；
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（七）订单支付
 方式一：普天宝支付
第一步：进入“财务管理--应付账款”，勾选需要支付的订单，点击“支付”。
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第二步：进入支付方式页面，支付方式选择“普天宝”，点击“支付”；
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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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 方式二：线下支付
第一步：进入“财务管理--应付账款”，勾选需要支付的订单，点击“支付”；
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第二步：选择“线下转账”，上传线下支付凭证，点击“支付”，则订单完成。
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 方式三：代收代付
第一步：进入“财务管理--应付账款”，勾选需要支付的订单，点击“支付”。
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第二步：选择“代收代付”，上传代收代付凭证，点击“支付”后，等待平台审核。
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方式四：协议支付

第一步：进入“财务管理--应付账款”，勾选需要支付的订单，点击“支付”。
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第二步：选择协议支付，点击“支付”；
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方式五：账期支付
第一步：进入“财务管理--应付账款”，勾选需要支付的订单，点击“支付”。
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第二步：选择协议支付，设置账期和还款日，点击“支付”；
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（八）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：在确定收到货物无误后，点击“确认收货”；
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退货管理
方式一：商品退货

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，点击“批量退货”。
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第三步：填写退货备注、上传凭证、填写退货数量及价格，点击“确认提交”，等待平台审核；
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方式二：订单退货

第一步：进入“采购管理-所有订单”中，点击“详情”进入订单详情页。
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第二步：在订单详情页，点击“申请退货”
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第三步：填写填写退货备注、上传凭证、填写退货数量及价格，点击“确认提交”，等待平台审核。[image: image97.png]W01 SR
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（十）评价管理
第一步：进入后台，点击“采购管理--所有订单—已完成”中，点击“评价”；
[image: image98.png]x aﬂﬁlﬁ! LIS

Ll pHETE

 EEE

O FisiTm
GEEEY ﬁeﬁfzﬁ%
TS RenE o] e TRRE SRE TRRS TRXD ENAVEE e
N201E040200019T s i EPEEE 400 B
N20TS040200017T s i EPEEE 400 B
Na0Te0szIn0neT ] EPEEE e 1000 S
N20TS0S1S00020T ez i EPEET 400 B
NZIOTONET  meEsE e EPEET 16.00 B
NS0T meEsE e EPEET 300 B
& mrER NOIO0VIZT gz EPEE i 30000 B
© HiEiRE N201BO3100010T ooy ErEE [,





第二步：进入订单详情页面后，点击“评价”； 
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第三步：进行星级评价后添加文字描述，点击“确定”，评价成功；
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财务管理
（一）应付账款
第一步：点击“财务管理--应付账款”输入筛选条件，如订单日期、订单号或者供应商名称进行筛选，点击“搜索”，打钩应支付的订单。点击“支付“进行支付；
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第二步：选择支付方式，点击“支付”完成应付账款支付；
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 （二）支付记录
第一步：点击“财务管理-支付记录”，输入筛选条件：如订单号、支付时间或支付流水号进行筛选，点击“搜索”，查看支付记录详情。

[image: image103.png]3, IR

L IR

Bt

Bxfrssn: ¥1,782.50

XfEkS

MY-P2018053000001T

MY-P2018040200004T

MY-P2018040200002T

P2018031400001T

MY-P2018031300008T

P2018031300008T

P2018031300007T

P2018031300006T

MY-P2018031300006T

ER1E0\, £BEASR 10

A

S

I
fIaiE iTes
2018-05-30 09:05:21  N2018033100044T

2018-04-02 102953  N2018040200019T

2018-04-02 102352 N2018040200017T

2018-03-14 09:07:19

2018-03-13 17:26:05  N2018031300030T

2018-03-1317:23:14  N2018031300002T

2018-03-1317:23:14  N2018031300028T

2018-03-13 17:16:55  N2018031300024T

2018-03-13 17:10:40  N2018031300018T

2018-03-13 17:06:40  N2018031300016T

v mER

Ell

\
®iTH, BEXLF

R

e ]

EPRSSB RS

e ]

=

2018-06-10

EPRSSB RS

2018-06-10
EPRSSB RS

e ]

EPRSSB RS

=

3

3

#xmE K () 28 (Gv)

5.00

400

400

3200

87.00

7480

10.00

800

84.00

16.00

Bxf

Rt

]

et

et

Rt

Rt

= tfﬁnz 3/ 4 5 F@m

Bxf

Bxft

Bxf

Bxft

Bxf

Bxft

Bxf

f==2>:5)

B

=S

@=EE

=S

@o=EE REE

=S

@=EE

=S

@o=EE REE

@o=EE REE

Bis

@=EE

BE—@





（三）还款管理
第一步：点击“财务管理--还款管理”，输入筛选条件，如订单号、供应商名称、发票号等进行筛选，点击“搜索”，查看订单还款记录；
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（四）财务对账

第一步：点击“财务管理-财务对账”，输入筛选条件如：“日对账、月对账”、选择年份以及月份进行筛选，点击“搜索”，查看对应收支明细；
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 （五）退款管理
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、状态等信息进行筛选，点击“搜索”,查看退款记录；
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