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1. 概述

1.1 编写目的

本文档对国家能源 e购商城协同运营提质增效项目相关

的用户操作进行说明，使用者以该文档说明的内容为指导开

展日常业务。本文档主要说明供应商侧功能操作。

本文档适用于国家能源 e购商城协同运营提质增效项目

的用户测试、上线试运行、验收、正式投产、运营、客服等

全部过程，是商城供应商侧用户操作指南。

1.2 范围

本用户手册主要为供应商侧用户提供操作指南，指导用

户操作，供应商侧操作内容包括：针对采购单位发起的协同

运营单进行核实、发起发货到货协同、发起协助到货验收协

同运营单、以及订单全流程综合查询。

本文档作为测试人员、用户人员参考文档。

2. 操作说明

2.1 线上协同运营

2.1.1 核实“订单商品催交”协同运营单

2.1.1.1 业务描述

供应商对分配的协同运营单进行反馈核实。
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2.1.1.1.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商用户（原供

应商系统管理员）

对协同运营单进行核实反馈操作

供应商业务员 对协同运营单进行核实反馈操作

2.1.1.1.3 菜单路径

我的 e购->线上协同运营->协同运营管理->协同运营供

应商

2.1.1.1.4 操作步骤

1.选择协同运营单，点击反馈；

2.查看页面下方的协同运营单信息后，填写核实反馈信

息，点击确定按钮；
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2.1.2 核实“订单商品质量”协同运营单

2.1.2.1 业务描述

供应商对分配的协同运营单进行反馈核实。

2.1.2.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商用户（原供

应商系统管理员）

对协同运营单进行核实反馈操作

供应商业务员 对协同运营单进行核实反馈操作

2.1.2.3 菜单路径

我的 e购->线上协同运营->协同运营管理->协同运营供

应商

2.1.2.4 操作步骤

1. 选择协同运营单，点击反馈；
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2.查看页面下方的协同运营单信息后，填写核实反馈信

息，点击确定按钮；

2.1.3 核实“订单商品价格”协同运营单

2.1.3.1 业务描述

供应商对分配的协同运营单进行反馈核实。
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2.1.3.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商用户（原供

应商系统管理员）

对协同运营单进行核实反馈操作

供应商业务员 对协同运营单进行核实反馈操作

2.1.3.3 菜单路径

我的 e购->线上协同运营->协同运营管理->协同运营供

应商

2.1.3.4 操作步骤

1. 选择协同运营单，点击反馈；

2.查看页面下方的协同运营单信息后，填写核实反馈信

息，点击确定按钮；
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2.1.4 核实“订单商品虚假到货”协同运营单

2.1.4.1 业务描述

供应商对分配的协同运营单进行反馈核实。

2.1.4.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商用户（原供

应商系统管理员）

对协同运营单进行核实反馈操作

供应商业务员 对协同运营单进行核实反馈操作

2.1.4.3 菜单路径

我的 e购->线上协同运营->协同运营管理->协同运营供

应商
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2.1.4.4 操作步骤

1.选择协同运营单，点击反馈；

2.查看页面下方的协同运营单信息后，填写核实反馈信

息，点击确定按钮；

2.1.5 核实“订单商品催开发票”协同运营单

2.1.5.1 业务描述

供应商对分配的协同运营单进行反馈核实。
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2.1.5.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商用户（原供

应商系统管理员）

对协同运营单进行核实反馈操作

供应商业务员 对协同运营单进行核实反馈操作

2.1.5.3 菜单路径

线上协同运营->协同运营管理->协同运营供应商

2.1.5.4 操作步骤

1. 选择协同运营单，点击反馈；

2.查看页面下方的协同运营单信息后，填写核实反馈信

息，点击确定按钮；
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2.1.6 发起“协助到货验收”协同运营单

2.1.6.1 业务描述

供应商到货登记 10 个工作日后，采购单位侧未做验收，

供应商可发起“协助到货验收”运营单，经营主体受理后，

由服务主体协助进行采购单位验收反馈。

2.1.6.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商用户（原供

应商系统管理员）

对订单发起“协助到货验收”协同运营单

供应商业务员 对订单发起“协助到货验收”协同运营单

2.1.6.3 菜单路径

我的 e 购->订单管理->我的订单->我的商城订单_订单

列表



13

2.1.6.4 操作步骤

1.进入销售订单列表，选择某个订单，点击右侧【协助到货

验收】；

2.进入协助到货验收页面，填写协同运营单所需信息：
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3.提交成功后，可在“线上协同运营”菜单中查看已提交的

运营单列表：
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2.2 协同运营提质增效

2.2.1 发货到货协同

2.2.1.1 订单详情页信息导出

2.2.1.1.1 业务描述

供应商通过订单详情页对订单信息进行查看及导出处

理。

2.2.1.1.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商用户（原供

应商系统管理员）

对订单进行查看及导出

供应商业务员 对订单进行查看及导出
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2.2.1.1.3 菜单路径

我的 e 购->订单管理->我的订单->我的商城订单

2.2.1.1.4 操作步骤

1.进入订单列表页，选择某个订单，点击右侧的查看详情：

2.点击右上角【导出】按钮；
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3.如果来源为 ERP 的订单，弹窗：

4.点击采购单位 ERP 订单，即可下载和查看采购订单信息：
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5.点击【导出 pdf】按钮，可导出 pdf 格式的订单信息文件：

6.点击【导出 excel】按钮，可导出 excel 格式的订单信息表格：
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7.如果来源为 SRM、商城的订单，弹窗：

8.同样可以选择【导出 pdf】或【导出 exccel】按钮，分别导出

对应格式的订单信息文件。

2.2.1.2 订单发货页信息导出

2.2.1.2.1 业务描述

供应商可在订单发货后，在发货单页面通过 app 扫描二
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维码查看发货单信息，或通过发货详情页导出查看发货信

息。

2.2.1.2.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商用户（原供

应商系统管理员）

对发货单进行查看及导出

供应商业务员 对发货单进行查看及导出

2.2.1.1.3 菜单路径

我的 e购->订单管理->我的订单->我的商城订单->查看

收发货详情_历史发货单

2.2.1.2.4 操作步骤

1.进入历史发货单 tab 页，点击右侧【发货单导出】；
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2.可查看到 pdf 格式的发货单信息：
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2.2.2 订单全流程综合查询

2.2.2.1 业务描述

供应商通过“订单全流程综合查询”菜单，查看自己的

订单数据。

2.2.2.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商用户（原供

应商系统管理员）

查看订单全流程数据

供应商业务员 查看订单全流程数据

2.2.2.3 菜单路径

我的 e购->订单管理->我的订单->订单全流程综合查询

2.2.2.4 操作步骤

1.按照所需的条件筛选，点击右侧查询按钮，显示符合筛选

条件的所有订单信息列表，条目包含订单编号、订单状态、

订单状态等重要信息。
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2.选择并点击某一订单编号超链接，可跳转查看该条订单的

详细信息，页面上方是主单信息，下方为发货单、验收单、

开票通知单等页签。下方分为发货单、验收单、上游开票通

知 3 个页签，分别以表格形式展示订单关联的对应明细单据

信息，可查看到发货、配送、到货、验收、入库、上游开票

在内的各阶段的完成情况、时长与及时情况。
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