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一、操作流程 

 

图 1 采购商业务全流程 
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二、采购商入驻 

如果已有账号，跳过此步。 

（一）账号注册 

在 阳 光 七 采 平 台 进 行 账 号 注 册 ， 登 录 网 址 ：

https://www.norincogroup-ebuy.com/，选择【企业注册】进行

账号注册。 

 

图 2 企业认证 

按照页面引导填写手机号、验证码、用户名、密码等信

息，点击“下一步”，信息填写无误则注册成功。 

https://www.norincogroup-ebuy.com/
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图 3 填写账号信息 

 

图 4 账号注册成功 
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（二）填写企业信息 

企业管理员选择【我是企业管理员】按钮，进入企业信

息填写页面。按页面提示填写相关信息，填写完成核对无误

后，申请提交，等待平台运营人员审核。 
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图 5 填写企业信息 
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三、采购商业务开通 

企 业 信 息 审 核 通 过 后 ， 登 录 阳 光 七 采 平 台 

https://www.norincogroup-ebuy.com/， 申请网上超市采购方

角色。 

申请提交后，等待平台运营人员审核；审核通过后，进

行采购前置准备的设置。 
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四、采购前置准备 

（一）角色管理 

1.权限管理 

点击网址：https://imall.norincogroup-ebuy.com/，进行

登录，登录成功后，点击【我的工作台】进入采购工作台，点

击【账号管理】账号权限可进行管理员及采购员账号的角色、

权限的分配操作。 

 

图 6 权限分配 

2.新增角色 

在【账号管理】-【角色配置】中选择角色组“采购商管

理”，输入角色名称，点击“下一步”，选择该角色对应的功

能权限（有些功能菜单有子菜单，需要对子菜单也进行相应

的勾选），选择完成后点击提交，角色新增完成。 

 

https://imall.norincogroup-ebuy.com/
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图 7 角色管理 

 

图 8 角色配置 

3.角色分配 

角色新增完成后，客户可以对新增的角色进行用户绑定，

被绑定的用户拥有该角色下的功能菜单。点击“查看账号”

-“绑定账号”，搜索需要绑定的账号，点击“确定”（账号信

息从阳光七采平台同步过来，如果没有对应的账号信息，请

先在阳光七采平台进行账号的维护）。 
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图 9 绑定/解绑用户 

（二）地址维护 

在采购工作台，在【业务配置】-【收件地址】中可进行

收货/收发票地址的配置和维护。点击“创建地址”，填写地

址信息，选择地址类型：“收货地址”/“收发票地址”，完成

后点击“确定”。 

 

 

图 10 地址维护 
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（三）发票信息维护 

客户登录采购商中心，选择【发票管理】-【发票抬头维

护】，可进行发票信息维护。点击“新增”进行发票的新建。

选择发票类型，填写单位名称及其他信息等，点击“确定”。 

 

 

图 11 发票信息维护 
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五、采购下单 

（一）商品查找 

商城首页将显示搜索框、导航栏、全部前台类目、首页

轮播图广告、商品楼层、网站公告、购物车、用户等信息。

可直接通过类目导航栏或专区进行商品查找，也可在搜索框

内输入需要购买的商品名称、关键字等，点击“搜索图标”

进行搜索。 

 

图 12 商城首页 

点击具体的商品图片可以进入商品详情页，查看商品详

细信息。 
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图 13 查看商品详情 

（二）加入购物车 

选择需要购买的商品，可在首页、商品搜索列表、店铺

商品列表等地方加入购物车，也可在商品详情页，调整商品

数量加入购物车。除了加入购物车，也可在商品详情页点击

“立即购买”直接进入下单流程。 
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图 14 商品列表页 

 

图 15 加购物车 

（三）提交订单 

商品加入购物车后，可选择继续购物，也可前往购物车

下单结算。 
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图 16 加购成功页面 

点击页面右上方的“购物车”或者商品加入购物车后，

点击“前往购物车”，将展示购物车商品列表页，勾选需要购

买的商品（无货商品或失效商品无法选中），点击“下一步”，

进入信息核对页面。 
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图 17 购物车页面 

在提交采购单页面，核对采购信息。 

（1）地址信息 

在界面上方选中订单的收货地址，在【业务配置】-【收

件地址】界面维护的收货地址信息都会在这里显示，同时也

可在此维护地址信息。 

（2）开票信息 

在本页面选择开票类型和开票信息，在【发票管理】-【发

票抬头维护】中存储的发票抬头信息可以在此查看并勾选，

同时也可直接本页面维护发票抬头信息。 

（3）订单备注 

可在添加备注中填写所需的备注信息，如没有备注信息，

也可跳过。 
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（4）付款类型 

付款类型分为先款后货、预付货款和账期支付。支付类

型根据供应商设置的商品采购方式进行展示。 

（1）先款后货：先支付货款到平台，平台收到款项后，

提醒供应商发货。在与供应商对账后，平台结算给供应商。 

（2）预付货款：先付货款，待平台向供应商完成结算付

款后，由供应商进行订单履约。 

（3）账期支付：同先货后款，提交采购单后，供应商先

发货。可随时根据需求进行账期还款。需要供应商维护账期

额度。也可以在工作台申请和查看账期。（类似于信用卡消

费）。 

当供应商开通了多种付款类型时，采购员可在提交采购

单时进行选择。 

采购信息核对无误后点击“提交采购单”即可。 
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图 18 采购信息核对与提交 

 

提交采购单后，等待采购管理员审批或供应商确认（启

用订单审批流的需要采购管理员进行审批；未启用订单审批

流的，直接进入等待供应商确认订单流程）。 

（四）订单支付 

 供应商对订单进行确认后，客户可对订单进行支付。在

【采购管理】-【采购单付款】界面，“待支付”列表界面，点

击“去支付”或“还款”，进入收银台界面。 
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图 19 选择支付订单 

在收银台内可选择“兵财支付”或“对公转账”完成支

付。 
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图 20 选择支付方式并支付 

（五）订单发货 

客户完成付款后，供应商将针对订单进行发货，客户可

以在【采购管理】-【采购单办理】界面，查看订单状态。 
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图 21 查看订单状态 

（六）物流信息跟踪 

针对供应商已发货的订单，点击“查看详情”可以进行

物流信息的追踪查看。 

 

图 22 查看订单详情 

（七）订单妥投及收货确认 

订单送达后，供应商进行订单的妥投，客户可针对“待

收货”的订单，点击“查看详情”，在界面左上角点击“确认
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收货”，该笔订单完成。如果三天未点击确认收货，系统将自

动进行收货确认。 

 

 

图 23 确认收货 

（八）订单售后 

客户如对到货商品质量等有异议，可在售后有效期内向

供应商发起售后申请，由供应商审核同意后进入售后环节，

售后方式包括退货、换货、维修。具体操作如下。 

1.申请售后 

在【采购管理】-【采购单办理】，搜索已完成的采购单，

点击“查看详情”，在订单详情页点击“申请售后”，选择需

要售后的类型（退货/换货/维修），填写售后数量及原因，上

传售后凭证，选择返回方式，内容填写完后，点击“提交”。 
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图 24 申请售后入口 

 

 

图 25 申请售后 

2.售后跟踪 

提交售后申请后，等待供应商进行审核，客户可在【售

后管理】-【采购售后单】界面查看售后进度，供应商审核通

过后，商品需邮寄给供应商（邮寄方式按照申请售后时选择

的“返回方式”）。如果售后类型为【退货】，等待供应商退款。
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结算前，货款退款将直接返回兵财支付/对公转账余额；结算

后需供应商进行货款线下退款操作，收到退款后，客户点击

【确认完成】结束。如果售后类型为【换货/维修】，等待供应

商寄回商品，当收到商品后，客户点击【确认完成】结束。 

 

 

图 26 查看我的售后 
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六、开票对账 

（一）开票申请 

在【发票管理】-【发票申请】中申请开票。 

对已完成且没有售后进行中的订单，客户可勾选需要开

票的订单并选择【批量开票】和【合并开票】两种不同的开

票方式，提交开票申请。其中，【批量开票】为每个订单分别开

票，【合并开票】为多个订单合并一起开票。 

 

 

图 27 申请开票 

（二）确认发票信息 

在【发票管理】-【发票查询】界面可以看到发票申请单

列表。对于供应商已经开出的发票可进行详情查询。 
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图 28 发票申请单列表 

点击“详情”查看供应商录入的开票信息，录入如果是

电子发票可直接下载；如果是纸质发票可查询物流明细。 

 

图 29 查看发票详情 

当开票申请被供应商驳回时，可点击“详情”，查看所提

交的开票申请；点击“驳回原因”，查看供应商给出的驳回原

因；点击“重新申请”，修改开票申请后提交。 
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图 30 处理被驳回的开票申请 

（三）对账单查看 

针对订单已完成、开票已完成、无售后处理的订单系统

每月定期生成货款对账单；客户可在【结算管理】-【结算对

账单】界面定期进行查看。 

 

 

图 31 查看对账单 

 

 


