直购流程指引说明
1、直购说明
采购人在电子卖场商品库中【直接购买】商品的操作流程。
2、直购流程
[image: ]  
图1 直购流程图
3、 登录账号
进入电子卖场后，在首页右侧点击【登录】按钮，填写采购人【账号和密码】即可成功登录。
登录方式如下图所示：
[image: ]
图2 未登录电子卖场首页
4、商品搜索
4.1商品搜索
采购人成功登录后，在【电子卖场】首页上方【搜索】框内，输出“商品名称”或商品所含的“关键词”，点击【搜索】按钮，即可搜索出含有该关键词的所有商品。
【搜索框】如下图所示：
[image: ]
图3商品搜索框
4.2类目筛选
采购人也可通过首页【全部类目】菜单栏，将鼠标移动到“一级类目”，右侧会自动展示所属类目下的“二级类目”和“三级类目”，点击类目的名称，即可跳转到该类目的商品列表页.
类目搜索操作方法如下图所示：
[image: ]
图4类目筛选操作
4.3品牌分类筛选
进入到商品列表页，可以通过筛选商品的【品牌】和【分类】，勾选【可直购】，筛选所有可直购的商品，点击商品图片，查看【商品详情页】。
操作流程如下图：
[image: ]
图5 品牌、分类及直购选项页
5、查看商品详情
进入商品详情页，通过在商品下方详情分类，可了解商品的详细信息，包括“商品介绍”“代理商”“规格参数”“售后”及“商品评价”等。
具体操作如下图所示：
[image: ]
图6 商品详情页
6、加入采购车
在商品详情页内，选择【采购区域】后，点击【直购】，将自动跳转至代理商商品报价页面。
选定代理商后，在其后方操作项添加所要采购的商品【数量】，系统会自动弹出加入采购车按钮，完成数量添加操作后，点击【加入采购车】即可。
操作流程如下图所示：
[image: ]
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图7 图8 直购操作流程
7、核对订单信息
7.1进入采购车
当采购人商品选购完成，在页面顶部搜索栏右侧点击【采购车】，可查询采购人所选的全部商品。
如下图所示：
[image: ]
7.2直接采购
在【采购车】中勾选/取消添加过的商品，可以修改采购商品的数量，确认收货人和地址，点击【直接购买】。
操作如下图所示：
[image: ]
图9 采购车页面
7.3核对订单详情
跳转至订单详情页面，采购人依此核实“采购人信息”、“收件人信息”、“发票信息”，选择【支付方式】，核实商品信息。
[bookmark: _GoBack]具体操作如下图所示：
[image: ]
图10 订单详情确认页面
7.5、提交订单
当所有信息均确认无误后，点击下方【提交订单】，完成下单交易流程。
操作如下图所示：
[image: ]
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图11 订单提交确认页
8、查看订单信息
8.1我的订单
当采购人需要查看商品配送情况时，可点击首页右上角【我的订单】中查询下单商品的信息。
位置如下如所示：
[image: ]
图12 我的订单位置
8.2查看订单详情
进入我的订单页面后，在每件商品的列表右上方，点击【查看订单详情】，可以查看了解到每一个订单的详细信息。
具体操作如下图所示：
[image: ]
图13 订单列表页
8.3查看物流信息
进入订单详情页后，将会展示“订单详情”、“订单所在流程”、“发票信息”、“收获地址”及最下方的【物流信息】，在页面内可以查看商品当前的物流发货状态。
物流信息查看如下图所示：
[image: ]
图14 物流信息展示
9、确认收货
若采购人已经收到供应商发货的商品，并确认商品质量完好，需在【我的订单】列表中发起【确认收货】，点击确认收货，完成【货物签收】后，即可对交易进行【评价】，也可暂不评价。
具体操作流程如下图所示：
[image: ]
[image: ] [image: ]
图15 图16 图17 确认收货流程操作示图
10、付款完成订单
10.1前往付款
采购人完成【货物签收】后，在【我的订单】列表中对已签收的商品进行付款，点击【前往付款】进入付款页面。
操作如下图所示：
[image: ]
图18 前往付款操作图
10.2确认付款
若付款方式为【对公转账】，需点击【上传文件】按钮上传【汇款证明】，上传完成后，点击【确认付款】，即可完成直购交易的所有流程。
操作如下图所示。
[image: ]
图19 上传汇款证明及确认付款页面
10．3其他付款
若采购人使用【账期支付】方式，则在确认收货后无需提交【付款】操作。待【账期期满】，供应商会提交账期内订单，交由采购人审批，统一结算。
具体显示如下图所示：
[image: ]
图20 账期支付方式在确认收货后显示的页面
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