
1 企业信息管理

1.1 企业机构管理

1.1.1 功能描述

新增组织机构，输入组织机构信息即可建立新的组织机构，支持模糊查询、检索、修改组织

机构、停用/启用组织机构、组织机构授权等。

1.1.2 操作角色

操作角色 功能描述

企业系统管理员 新增、修改、停用、启用、查看等

1.1.3 菜单路径

我的首页->企业信息管理->企业机构管理

1.1.4 操作步骤

1.1.4.1 新增组织机构

点击【新增】按钮，进入新增组织机构页面，输入组织机构信息即可建立新的组织机构



1.1.4.2 组织机构查询

左侧组织机构树选择检索组织机构，点击组织机构展示本组织机构及其下一级的所有子机构



1.1.4.3 修改组织机构

点击【修改】进入修改组织机构页面，更改组织机构信息



1.1.4.4 停用组织机构

点击【停用】即可停用本组织机构，此时该组织机构状态更改为无效，左侧组织机构树里不

再显示该组织机构



操作成功提示

1.1.4.5 启用组织机构

点击【启用】可重新启用该组织机构，该组织机构将重新出现在左侧组织机构树里



操作成功提示



1.2 企业用户管理

1.2.1 功能描述

支持组织机构下新建用户，用户查询、编辑用户、用户授权、及用户启用/停用等功能。

1.2.2 操作角色

操作角色 功能描述

企业系统管理员 新增、修改、停用、启用、用户授权、查看等

1.2.3 菜单路径

我的首页->企业信息管理->企业用户管理

1.2.4 操作步骤

1.2.4.1 新建用户

点击左侧菜单【企业用户管理】进入用户管理页面，支持在组织机构下新建用户



点击【中国国电集团公司】前面加号，展示组织机构树，通过组织机构树选择组

织机构

选择组织机构后，点击【新增】按钮，在该机构下新建用户，用户信息包含：用

户名、登录密码、确认密码、姓名、手机、办公电话、邮箱、工号、性别，其中

用户名、登录密码、确认密码、姓名、手机、邮箱、工号为必填项，可授权角色



用户名规则：姓名全拼，若姓名重复，则在姓名全拼后增加两位数字，按新建用

户顺序递增（如：liuying、liuying01）,填写完成后授权角色，点击【提交】按钮

成功

1.2.4.2 用户查询

用户默认按创建时间倒序排列，支持用户名、姓名等输入关键字模糊查询



支持通过组织机构树查询

1.2.4.3 编辑用户

在操作栏点击【修改】跳转到用户修改页面，所属组织机构和用户名不可修改



1.2.4.4 用户授权

点击【授权】跳转用户授权页面，可对用户进行角色授权，分配已配置的角色，支持批量处

理，待分配角色支持输入角色名称模糊检索



勾选需要分配的角色，点击【分配】，所选分配的角色显示在已分配角色列表中

点击【收回】收回已分配的角色，支持批量处理



1.2.4.5 用户停用

点击【停用】弹出窗口“确定停用所选用户？”，点击【确认】停用用户



点击【确认】，用户停用待两级审批成功后，用户员工状态显示为：无效，用户有在途业务

时，不允许停用，停用后不可登录。

1.2.4.6 用户启用

点击【启用】弹出窗口“确定启用此用户？”，点击【确认】启用用户

点击【确认】，用户停用待两级审批成功后，用户员工状态显示为：有效

1.3 企业账套信息

1.3.1 功能描述

账套新增、修改、账套删除、账套启用、账套停用、账套查询等



1.3.2 操作角色

操作角色 功能描述

结算管理员 新增、修改、删除、查看等

1.3.3 菜单路径

我的首页->企业信息管理->企业账套管理

1.3.4 操作步骤

1.3.4.1 账套新增

点击【新增】按钮，跳转到新增页面



根据必填项，填写完成点击【提交】按钮

账套新增成功，等待一级系统管理员审核

1.3.4.2 账套修改

只有审核驳回的记录才可以修改，点击【修改】按钮



进入页面：

修改后提交成功，需要一级系统管理员审核

1.3.4.3 账套删除

只有审核驳回的记录才可以删除，选中驳回记录，点击【删除】按钮，在弹出框中点击【确

定】，驳回账号删除成功



1.3.4.4 账套启用

新增账套审核通过后，可以点击启用按钮，账套被启用。（账套新增审批后，记录中账套状

态为：无效。审核状态为：通过）

账套启用成功。

1.3.4.5 账套停用

记录中账套状态为：有效，审核状态为：通过，账套才可以被停用。

点击【停用】按钮



账套停用成功。

1.3.4.6 账套查询

支持多维度查询账套

1.4 企业发票管理

1.4.1 功能描述

发票新增、发票修改、发票删除等

1.4.2 操作角色

操作角色 功能描述



结算管理员 新增、修改、删除、查看等

1.4.3 菜单路径

我的首页->企业信息管理->企业发票管理

1.4.4 操作步骤

1.4.4.1 发票新增

点击【新增】按钮，进入新增页面

根据必填项填写完毕，点击【提交】按钮



1.4.4.2 发票修改

点击【修改】按钮

跳转到修改页面，可编辑发票信息



1.4.4.3 发票删除

非默认发票可以被删除，点击【删除】按钮

点击【确定】按钮，删除当前被选中的发票



1.4.4.4 发票设置默认

选中一条非默认发票，点击【设为默认】按钮，发票可被设置成功



1.4.4.5 发票查询

支持多维度查询发票

1.5 发票邮寄地址

1.5.1 功能描述

地址新增、发票修改、发票删除等

1.5.2 操作角色

操作角色 功能描述

结算管理员 新增、修改、删除、查看等

1.5.3 菜单路径

我的首页->企业信息管理->发票邮寄地址



1.5.4 操作步骤

1.5.4.1 地址新增

点击【新增】按钮，跳转到新增页面（默认第一条地址为默认地址）

根据必填项填写完毕，点击【提交】按钮



1.5.4.2 地址修改

点击【修改】按钮

跳转到修改页面，可编辑发票信息



1.5.4.3 地址删除

非默认地址可以被删除，点击【删除】按钮

点击【确定】按钮，删除成功

1.5.4.4 地址设为默认

选中一条非默认发票，点击设为默认，发票地址可设置成功



1.5.4.5 地址查询

支持多维度查询地址



1.6 忘记密码

1.6.1 功能描述

通过手机验证找回密码

1.6.2 操作角色

操作角色 功能描述

全角色 找回密码

1.6.3 菜单路径

e购登录页

1.6.4 操作步骤

1. 进入 e购登录页，点击【忘记密码】

2. 填写完信息后，点击【获取短信校验码】，等待账号配置的手机接收验证码，点击下一步

跳转到重置密码页面



3. 重新设置新密码提交。


