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1 商品搜索

1.1 功能描述

通过商城首页搜索栏搜索商品，当勾选“仅显示可购买”时，则显示的商品列表中全部为可购

买商品，不包含不可购买的商品。

1.2 操作角色

操作角色 功能描述

采购员 首页搜索商品

1.3 菜单路径

商城首页

1.4 操作步骤

1. 用户进入商城门户后，在首页搜索引擎中输入要搜索商品的关键词

2. 点击搜索按钮，可展示对应的商品搜索结果
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3. 取消“仅显示可购买”的勾选，列表中会展示不可购买的商品

2 专区下单

2.1 采购下单

2.1.1 选商品加入购物车（标准方式）

2.1.1.1 功能描述

登录采购员，选择电力专区，根据左边的商品分类栏选择商品进入商品详情页选择具体商品，

也可直接在搜索框搜索，输入想要的商品进行模糊查询；

2.1.1.2 操作角色

操作角色 功能描述

采购员 加入购物车

2.1.1.3 菜单路径

商品详情页；
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2.1.1.4 操作步骤

1.通过商城搜索引擎搜索所需商品；

2.选择商品后，进入商品详情页，并且添加商品数量加入购物车；



4

2.1.2 选商品加入购物车（协议方式）

2.1.2.1 功能描述

采购员可将商品详情页的同协议其他型号商品加入购物车；

2.1.2.2 操作角色

操作角色 功能描述

采购员 加入购物车

2.1.2.3 菜单路径

商品详情页；
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2.1.2.4 操作步骤

1.通过商城搜索引擎搜索所需商品；

2.进入商品详情页；
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3.在同协议下其他型号商品列表中输入数量后，点击[加入购物车]按钮；

2.1.3 选商品加入购物车（协议清单方式）

2.1.3.1 功能描述

采购员通过协议清单的方式，快速选择所属协议的商品加入购物车；

2.1.3.2 操作角色

操作角色 功能描述

采购员 加入购物车
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2.1.3.3 菜单路径

我的 e购->协议管理->商城协议下单菜单；

2.1.3.4 操作步骤

1.采购员登录后，点击[我的 e购]按钮；
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2. 进入我的 e购->协议管理->商城协议下单菜单；

3. 勾选所需协议后，点击[商品下单]按钮；
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4. 在商品列表中，输入所需商品的购买数量后，点击[商品下单]按钮；

5.选择数量，点击[加入购物车]
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2.1.4 购物车下订单

2.1.4.1 功能描述

采购员将商品添加至购物车中，通过购物车将商品提交订单；

2.1.4.2 操作角色

操作角色 功能描述

采购员 下订单

2.1.4.3 菜单路径

无

2.1.4.4 操作步骤

1. 采购员登录，进入板块专区购物车；

2. 勾选需要下单的商品后，点击[下一步]按钮；
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3. 选择采购单位，可添加/编辑收货地址;

4. 如果采购单位保存的发票信息和邮寄地址不唯一,需手动选择一个发票信息和发票邮寄地

址,选择的信息为订单申请开票的默认展示数据.
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注:如不选择,不允许提交订单.

5. 填写完必填信息后，点击[提交订单]按钮；

6. 点击[查看我的订单]，跳转到的‘我的 E购->订单管理->我的订单’中我的订单栏，可查看

对应的订单信息；点击‘返回购物车’跳转到购物车页面，如有订单可以继续选择下单，点击‘返

回首页’跳转到商城首页；
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2.1.5 选品下单

2.1.5.1 功能描述

采购员可以通过 srm采购计划，通过选品进行下单操作

2.1.5.2 操作角色

操作角色 功能描述

采购员 进行选品下单

2.1.5.3 菜单路径

商城首页加入我的选品清单-采购管理-计划选品-我的选品清单

采购管理-计划选品-标准计划选品

2.1.5.4 操作步骤

1. 采购员可以通过商城首页，对超市和部分专区的商品进行加入我的选品
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2. 采购管理-计划选品-我的选品清单中，对加入的商品关联对应的标包，关联成功

后，点击下一步进入下单页面进行下单
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3. 如果 srm推送的标包是标准计划选品，则需要采购员到采购管理-计划选品-标

准计划选品菜单中找到对应标包进行选品

4. 点击标包，进入标包详情页面
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5.点击请选择，选择要下单的商品

5. 同一个标包中，可同时下同一个专区的商品（不可以跨区下单）选品完成后，

点击下一步进入到下单页面
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3 超市下单

3.1 商品导入

3.1.1 功能描述

通过导入方式将商品加入购物车

3.1.2 操作角色

操作角色 功能描述

采购员 通过导入方式将商品加入购物车

3.1.3 菜单路径

购物车->电子超市

3.1.4 操作步骤

1. 采购员登录，进入电子超市购物车；
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2. 点击[模板下载]按钮，下载导入模板，并填写相应商品信息；

3. 点击[商品导入]按钮，上传模板；
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3.2 选品下单

3.2.1 功能描述

国能 e购商城为采购人员提供下单的功能，采购人员进入商城搜索商品、加入购物

车、生成订单后，即可完成采购。
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3.2.2 操作角色

操作角色 功能描述

采购员

 商品搜索

 查看详情

 加入购物车

 生成订单

 生成预订单

3.2.3 菜单路径

首页

3.2.4 操作步骤

1. 搜索商品

采购员登录商城后，进入电子超市频道页，在搜索栏内输入商品关键字，点击[搜索]

按钮，跳转到商品列表页，页面展示符合关键字的商品，可在此页面进行二次筛选和排

序。
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2. 查看商品详情，进行商品比价

点击商品图片，进入商品详情页面，页面展示商品的详细信息，在页面右侧展示商

品的比价信息，展示此商品在各电商的价格，方便采购人员进行比选。

3. 加入购物车

在商品详情页，修改商品数量后可点击[加入购物车]按钮，商品被加入购物车；重

复以上步骤，可将不同商品加入购物车。

4. 勾选商品

进入购物车，勾选想下单的商品（最多两家电商），点击[下一步] ，进入填写订单

信息页面。
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☆特别注意：在购物车内最多勾选 2家电商的商品下单，若勾选的下单商品所属电

商超过 2家（不含 2家）则会下单失败，系统会提示：供应商数量超出。（如下图）

5. 填写并核对订单信息

1）在填写并核对订单信息页面，选择或填写订单各项信息，并核对无误；收货地

址可选择现有地址，或可新增一个地址，可点击右上角[新增收货地址]进行新增。
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2）发票信息：下单时需选择企业已维护好的发票信息及发票邮寄地址，结算申请

开票时默认提交下订单时选择的发票信息及发票邮寄地址，也可更改选择其它发票及发

票邮寄地址。(新增内容)

6. 生成预订单/订单：

1）生成预订单：

填写并核对订单信息页面，点击[生成预订单]，提交成功后可生成预订单。只有预

订单可取消。

2）生成订单

填写并核对订单信息页面，点击[生成订单]，提交成功便可生成订单。订单一旦生

成便不可取消。若下错单需要取消，则可在发货后进行拒收，或在到货验收后进行退货。
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