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选择商品 生成订单 接单 签订合同 发货 收货验收

前言

网上超市直购指采购人在网上超市浏览商品后，可直接下单的购买方式。50 万元以下的货物可
在网上超市通过直购的方式进行采购。

前提条件：

● 您必须是江西省政府采购电子卖场的正式供应商，请点击查看“入驻状态”是否为“已入驻”。如
果您还不是江西省政府采购电子卖场的正式供应商，请参考《江西省电子卖场供应商入驻管理操作指
南》先完成入驻。

● 您必须关联好相关岗位权限。如未关联，请查看本文档的“关联岗位权限”章节。

交易流程：

采购单位 采购单位 供应商 采购单位/

供应商

供应商 采购单位
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1. 登录平台

为了避免页面存在兼容性问题，建议使用谷歌 Chrome或 360浏览器操作。
登录江西省政府采购云平台电子卖场首页（https://www.jxemall.com/），
点击页面右侧“用户登录”，输入账号密码后登录。

https://www.jxemall.com/
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2. 关联岗位权限

在进行网上超市的交易前，供应商需要确保完成以下配置。供应商需要先配置好在网上超市交易中以下
的岗位权限（代表可操作菜单）。

岗位 主要权限菜单

交易岗 -电子卖场—定点采购馆（默认全选）

-合同（默认全选）

-结算（默认全选）

-诚信中心（默认全选）

【菜单路径】：系统管理—员工管理。

1)在员工管理页面找到经办人员的信息，点击【更多】-【设置岗位】。
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2)在关联岗位详情页面，点击右上角【编辑】按钮。

3)按下图编号顺序勾选对应岗位所需要分配的功能。

【说明】

根据需求，点击【全部关联】，可一键关联所有岗位权限功能；

点击最次级菜单权限时，会显示相应的权限功能说明。
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4)在关联岗位详情页面，点击右上角【编辑】按钮。

5)按下图编号顺序勾选对应岗位所需要分配的功能。

【说明】

根据需求，点击【全部关联】，可一键关联所有岗位权限功能；

点击最次级菜单权限时，会显示相应的权限功能说明。

3. 交易管理

3.1 接单

采购单下单后，供应商可以接单，也可以拒绝接单。
【菜单路径】：应用中心—交易中心—订单管理

1)供应商在“订单列表-待接单”标签页下，根据实际情况选择订单处理方式。

如点击【立即接单】进入发货环节。

如点击【拒绝接单】填写拒单原因并提交，交易终止。

也先点击【改价】后再接单，目前平台已支持供应商接单后在订单中改价。
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2)供应商选择“接单”的情况下，也可在接单页面修改价格，完成后点击右下角【确定接单】。

注意：

改价金额不得高于商品原价。
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供应商接单成功后，在“订单列表-待发货”标签页下显示订单状态为“待合同签订”。

3.2 审核合同（可选）

采购人起草合同并内部审核后，供应商须对合同进行审核。
【菜单路径】：应用中心—交易中心—合同管理—合同签订

1)在“合同签订-待审核”标签页，找到对应的合同，点击【审核】。
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2)查看合同的在线内容，如要查看合同的完整内容，在页面最下方点击【查看合同文档】或点击【下
载】。确认内容无误后，点击【审核】。

3)在“审核”弹窗，选择审批结果为“同意”，点击【确定】，则合同签订完成。如果审批结果为“不同
意”，则必须填写审批意见，确定后合同会返回给采购单位经办人重新起草。
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3.3 发货

供应商接单后，在送货期限内进行发货处理
菜单路径：应用中心—交易中心—订单管理。

1)供应商在“订单列表-待发货”标签页下选择需要发货的订单，点击操作栏【立即发货】。

2)在发货页面，填写本次发货的数量。
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3)在“物流方式”一栏，选择物流方式，如选择快递则还要填写物流公司和运单号。

4)（可选）“发票信息-基本信息”一栏自动带入采购单位的默认发票信息；在“发票信息-开票明细”一
栏，点击【添加发票】，输入发票号码、发票金额、开票类型、上传发票附件。点击【确定】。
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5)确认履约内容和金额无误后，点击右上角【提交】。

6)在“您是否确认发货”的弹窗中，点击【确定】。

7)（可选）为本次交易流程打分并点击【提交】。
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供应商发货完成后，订单在“订单列表-全部”标签页下显示状态为“待采购人收货”。

采购人完成收货与验收后，订单状态为“交易完成”。
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3.4 对取消订单进行确认

当采购单位取消订单时，如果订单状态为“待合同签订”或“待供应商发货”，则需要供应商审核通
过后，订单取消生效。

【菜单路径】：应用中心—交易中心—订单管理

1)点击“订单列表-全部”标签页，找到对应的订单，订单状态为“订单取消中”，点击【审核】。

2)查看买家的订单取消理由，选择审核结果为同意，点击【确定】。如不同意，建议提前与买家电话
确认。

同意后，订单状态为“交易关闭”。
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3.5 对退换货进行确认（可选）

如采购单位发起退换货，则供应商需要审核确认。

【菜单路径】：应用中心—交易中心—履约管理—退换货列表

1)在“退换货列表—待供应商确认”标签页，找到对应的退换货单，点击【审核】。

2)确认换货单内容无误后，点击【审核】。
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3)在“退换货申请审核”页面，选择审核结果为同意，并填写换货地址，最后点击【确定】。

发货单状态为“待采购人发货”。
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非常感谢您使用江西省政府采购电子卖场平台服务，如果您有什

么疑问或需要请随时联系我们。我们的客服热线是400-903-9746。

本手册可能包含技术上不准确的地方、或与产品功能及操作不相

符的地方、或印刷错误。我们将根据产品功能的增强而更新本手册的

内容，并将定期改进或更新本手册中描述的产品或程序。更新的内容

将会在本手册的新版本中加入。
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