
酒店端使用说明

 开元酒店集团采购网



采购企业注册（仅限单体酒店，集团所属酒店由集团统一开设账号）
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点击 “提交信息”
等待平台管理员审核

02

点击“注册”按
钮进入注册页面

04

填写有效数据
※为必填项

选取“采购企业注册”页面

1. 采购企业注册



1.账号&密码登陆：在页面的左上角，点击“登录”按钮，进入用户登录页面，填写登录账号

&登陆密码，点击登录即可。

2.采购企业登录



  2.微信登陆：

      A.首次登陆:   点击“微信登录”按钮        手机扫描二维码       在手机上确认登陆

 

填写登录账号
填写登陆密码 绑定微信

B.再次登陆： 点击“微信登录”按钮        手机扫描二维码         在手机上确认登陆 自动登陆平台

C. 强烈推荐绑定微信   1）可以通过微信扫描快速登录
                                  2）通过微信及时收到信息

2.采购企业登录



1. 通过搜索产品，搜索供应商来寻找产品

2. 通过三级商品类目来查询商品

3.如何在线采购



3. 通过收藏商品，在快速采购-我的收藏中快速查看商品

3.如何在线采购



查看所需商品→填写数量→点击                     或者 点击加入购物车立即采购 去结算

3.如何在线采购



查看收货地址→到货日期→填写备注（可选） →点击 确认订单

3.如何在线采购



点击 结算 下单成功

3.如何在线采购



    

4.会员中心--交易管理--订单管理

订单管理：查看购物的各个状态（未发货，交易完成，退货中，已退货，订单取消）

按照供应商名称和订单号搜索



    

4.会员中心--交易管理--订单管理

：此状态下可以未发货 取消订单



    

4.会员中心--交易管理--订单管理

：此状态下可以待收货 确认收货 部分取消 查看物流



    

4.会员中心--交易管理--订单管理

确认收货 部分取消 申请退货
填写日期和收货数量 取消未发货的数量 已收商品的退货



    

4.会员中心--交易管理—待支付订单

待支付订单：未支付订单操作支付或者取消

按照供应商名称和订单号搜索



4.会员中心--交易管理--请购单管理

请购单管理：

采购订单的搜索、导出

及创建请购单



4.会员中心--交易管理--请购单管理

请购单管理：1）创建请购单：选择工作流→选择日期→输入及搜索商品名称→填写数量→ 提交信息



4.会员中心--交易管理--请购单管理

请购单管理：2）审核订单



4.会员中心--交易管理--请购单管理

请购单管理：2）审核订单  3）驳回订单



4.会员中心--交易管理--请购单管理



4.会员中心--交易管理--请购单管理

请购单管理：4）生成订单：点击后平台直接将订单发给供应商



5.会员中心--统计中心

已收货明细表：按照供应商名称，商品名称，日期，搜索和导出订单



5.会员中心--统计中心

商品类别汇总表：按照供应商名称，类目级别，日期，搜索和导出订单



5.会员中心--统计中心

商品查询报表：按照供应商名称，商品名称，日期，搜索和导出订单



5.会员中心--统计中心

    采购额汇总表：按照供应商名称，日期，搜索和导出订单



6.会员中心--财务中心

授信流水：按照交易日期及授信类型可进行搜索并导出



6.会员中心--财务中心

付款查询/审核：在平台上记录线下付款的状态



6.会员中心--财务中心

发票列表：审核收到的发票信息



6.会员中心--财务中心

发票邮寄：用于记录收到的发票快递信息



7.会员中心--我的

关注供应商：关注的供应商

收藏夹：收藏的商品



7.会员中心--我的

收货地址：填写具体的收货人信息及地址



8.会员中心--设置

会员信息：用于修改基本信息



8.会员中心--设置

角色管理 ：1）点击添加，输入角色名称--保存



8.会员中心--设置

2）点击设置权限

3）勾选相关权限

4）设好权限请点击保存



8.会员中心--设置

用户管理：新开设及编辑用户账号，重置用户密码



8.会员中心--设置

部门管理：添加酒店的部门



7.会员中心--我的

职位管理：用于添加职位



7.会员中心--我的

菜单别名管理：用于自定义菜单名称



8.会员中心--设置

密码修改：修改密码



9.会员中心--工作流程

工作流程管理：按照酒店的需求新增和编辑采购流程



9.会员中心--工作流程

填写工作流程→选择匹配工作流的用品类别→填写工作流描述→ 保存



9.会员中心--工作流程

点击 管理流程 进入工作流程节点关系管理



9.会员中心--工作流程

点击鼠标右键→选择添加节点    重要提示：第一个节点是指第一个审批的人，不是下单的人



9.会员中心--工作流程

填写节点名称→第一个审核人的节点
请选择（是）→点击 保存

鼠标右键点击 设定审核人



9.会员中心--工作流程

选择设定审核人 选择相关的审核人（已经预设过账号权限，见会员中心--设置）

点击 保存



9.会员中心--工作流程

重复以上步骤→设置不同的审核节点→点击星号连接不同的节点→ 保存设计点击



10.会员中心--供应商管理

供应商认证：酒店可以自行认证自己的供应商，认证后供应商上传产品时可以填写给酒店的专属价格



10.会员中心--供应商管理

商品认证：认证供应商填写的给酒店的专属价格



10.会员中心--供应商管理

供应商评价管理：添加供应商评价后台会根据评价生成供应商绩效报表


