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AN EASY WAY TO BUYING

1 采购者创建订单

 位置：个人中心—系统外订单—我的订单；

 系统外订单，只能通过【创建订单】将订单相关信息导入到采购平

台，具体操作页面如下页内容；
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AN EASY WAY TO BUYING

1.1 采购者创建订单—订单基本信息

 “订单类型”只能选择默认的“系统外订单”；

 “采购人”直接读取登录的采购者账号信息；

 “负责人”和“经费卡号”的填写方式保持一致，

通过填写的导师工号关联到导师进行审批订单；

 “卖家名称”需要提前添加，具体操作详见下页；

添加好之后可直接选择；

 “收货信息”可选取，并在“个人中心”-我的

地址编辑操作；



AN EASY WAY TO BUYING

1.1 采购者创建订单—订单基本信息—创建本地卖家

 位置：个人中心—卖家管理—创建本地卖家；

 系统外订单，因卖家未入驻采购平台，需要先【创建本地卖家】，

具体操作页面如下页内容；

创建
卖家



AN EASY WAY TO BUYING

1.1 采购者创建本地卖家

 位置：个人中心—卖家管理—创建本地卖家；

 系统外订单，因卖家未入驻采购平台，需要先【创建本地卖家】，

具体操作页面如下页内容；

 进入创建本地卖家的页面，根据实际供货的线下供应商信息如实填写，

点击【确定】即可；

 为保证后续报销的准确性，请务必填写真实的卖家信息；

 *号为必填项；



AN EASY WAY TO BUYING

1.2 采购者创建订单—添加订单商品

 位置：个人中心—卖家管理—创建本地卖家；

 系统外订单，因卖家未入驻采购平台，需要先【创建本地卖家】，

具体操作页面如下页内容；

 订单商品可通过单个添加或者批量导入，导入操作按照系统提示即可；

 *号为必填项，为确保正常报销，请确保商品信息与实际相符；

 订单总金额根据添加的商品价格自动求和，运费根据与卖家协商的情况

手动填入；



AN EASY WAY TO BUYING

1.2 采购者创建订单—上传订单附件

 位置：个人中心—卖家管理—创建本地卖家；

 系统外订单，因卖家未入驻采购平台，需要先【创建本地卖家】，

具体操作页面如下页内容；

 应国资处老师要求，系统外订单必须上传“学校合同”作为附件；

 系统外订单超2万元，要签订合同，走学校预算执行采购平台系统；

 全部信息填写完之后，点击【提交】即可。

上传
附件



AN EASY WAY TO BUYING

2 经费卡负责人审批订单

 位置：个人中心—我的审批—订单审批；

 审批操作与采购平台订单审核操作一致，可根据订单类型来筛选订单；

审批
订单



AN EASY WAY TO BUYING

3 采购中心老师审批系统外订单

 审批操作：同意或拒绝 （同意后，进入下一环节；若拒绝，需填写原因，
则该订单关闭）；

 同样的登录方式，输入账号和密码，点击个人中心，左侧边栏找到我的
审批-待审批订单；

 系统外订单必须由国资处老师进行审批；

审批
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AN EASY WAY TO BUYING

4 采购者签收系统外订单

签收
订单

 经过审批的系统外订单状态自动进入“待签收”状态；
 系统外订单，因卖家未入驻采购平台，无法在平台操作，请采购者务必

线下联系商家发货；
 线下收到货物后，需要在平台上进行【签收】和上传照片操作；
 签收完成后进入【待验收】状态，由国资处老师验收的阶段；



AN EASY WAY TO BUYING

5 仓库管理人员验收订单

 位置：我的验收-待验收订单；
 若符合验收要求，点击“合格”，进入待报销环节，

由采购者自己进行后续的报销操作；
 若不符合验收要求，点击“不合格”；

此时订单状态变更为“验收不合格”；
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AN EASY WAY TO BUYING

6 针对验收不合格的系统外订单，采购者可进行如下操作；

验收
不合格

 针对验收不合格的订单，如果是因为验收照片不合格的原因，
点击【提交验收】可重新上传验收照片，再次进入待验收状态；

 如果是因为商品不符合验收条件，需要拒收的话，可以通过点击
【取消订单】来关闭订单；



AN EASY WAY TO BUYING

7 针对验收合格的订单，采购者需自行进行报销操作；

 系统外订单的报销操作全部由采购者自行进行操作；



AN EASY WAY TO BUYING

获取更多信息请关注虫洞公众号



欢迎联系我们

北京虫洞空间信息科技有限公司

通讯地址: 北京市海淀区北四环中路265号中汽大厦二层、七层

专属运营人员：谭芳

QQ: 248196862 /2511955132

手机：13520962355 /18600055673 微信同手机号

Email: tanfang@ewormhole.com


