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采购会员操作手册
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一、注册完善信息流程

1.注册/登录账号

（1）如高校未开通主账号，需先联系管理员吴老师 13911032216/葛老师

18610287695申请开通高校账号，输入用户名密码登录高校账号。

（2）如高校已开通，高校不同角色教师可通过注册申请高校子账号，由高校主

账号审核并且分配角色权限。



2.优先完善信息流程

（1）点击“账号管理”-“收货地址”，可添加多个收货地址，便于高校采购商

品时直接选择不同的收货地址。

（2）点击“账号管理”-“发票管理”，可添加多个发票，便于高校采购商品时

直接选择不同的发票。

（3）点击“审批流设置”-“立项审批流”，添加项目立项逐级审批流程。



（4）点击“审批流设置”-“采购审批流”，添加采购立项逐级审批流程。

（5）点击“审批流设置”-“订单审批流”，添加购买商品后订单逐级审批流程。



（6）点击“项目管理”-“采购立项”/“添加项目”，可添加不同的项目，对

购买的商品进行分类归属。



二、账号登录及维护

1.账号登录

（1）登录商城网址 https://www.heecshop.cn/后点击首页右上角采购会员注册/
登录后，输入账号、密码点击登录即可。

（2）点击“采购会员登录”-“立即注册”后，可注册高校账号。注：此注册账

号为高校子账号。



注：采购会员登录/注册，如高校无入驻过，需联系管理员进行入驻后，提供用

户名、密码进行登录。

2.维护个人资料

（1）登录后点击“账号管理”-“基本信息”，补充个人信息。



3.维护收货地址

（1）点击“账号管理”-“收货地址”-“添加收货地址”进行填写。可添加多

个收货地址。星号为必填项。



4.维护发票信息

（1）点击“账号管理”-“发票管理”-“添加发票信息”进行填写。可添加多

个发票信息。星号为必填项。



5.账户设置

（1）点击“账户设置”-“账号管理”-“添加子账号”，可添加多个子账号。



（2）点击“账户设置”-“分组管理”-“添加分组”，添加多个分组，可针对

子账号进行权限设置。



（3）点击“账户设置”-“部门管理”-“添加部门”，可添加多个部门。添加

后可关联相关账号。



6.审批流设置

（1）点击“审批流设置”-“立项审批流”-“添加立项审批流”后，项目立项

后需通过设置的审批流逐级审批通过。

（2）点击“审批流设置”-“采购审批流”-“添加采购审批流”后，采购立项



后需通过设置的审批流逐级审批通过。

（3）点击“审批流设置”-“订单审批”-“添加订单审批流”后，采购会员购

买商品后需通过设置的审批流逐级审批通过。

7.维护项目/课题/经费号

（1）点击“项目管理”-“我的项目”，可查看项目和采购立项汇总。可通过不

同筛选条件筛选。可删除和导出项目。



（2）点击“项目管理”-“采购立项”，可添加采购立项后才可进行采购商品的

发布和购买商家商品。采购立项后需审批流逐级通过。随机生成采购立项编号。



（3）点击“项目管理”-“添加项目”，可添加项目立项才可进行采购商品的发

布和购买商家商品。项目立项后需审批流逐级通过。

三、审批管理

1.立项审批

（1）采购会员项目立项后，点击“审批管理”-“立项审批”-“审批”，进行

项目审批。可通过筛选查询项目。

2.采购审批

（1）采购会员采购立项后，点击“审批管理”-“采购审批”-“审批”，进行

采购立项审批。可通过筛选查询项目。



3.账号审批

（1）“首页”-“采购会员注册/登录”-“注册”的账号，可通过点击“审批管

理”-“账号审批”，进行账号审批。

4.订单审批

（1）采购会员购买商品后送审，可点击“审批管理”-“订单审批”。可通过筛

选查询订单审批。



四、订单管理

点击“订单管理”-“我的订单”采购会员可查看订单流程并进行对应的操作。

可通过筛选查询订单。

（1）采购会员购买商品时，需选择送审方式，如选择“暂不送审”，采购会员

可通过“已提交”中查看订单。可进行送审和删除订单操作。



（2）采购会员购买商品时，需选择送审方式，如选择“送审”，采购会员可通

过“待审批”中查看订单。采购会员需按照订单审批流进行逐级审批。

（3）采购会员审批通过后，商家可通过“待商家确认”中确认订单，采购会员

等待商家确认订单。



（4）商家确认订单后，商家可通过“待发货”中进行发货，采购会员需等待商

家发货或可进行催发货操作。

（5）商家发货后，采购会员可通过“已发货”中查看订单物流情况。



采购会员收货后，需线下验货，如有问题可申请售后退换货，如没问题可确认签

收验货。

签收验货



申请售后



（6）采购会员签收验货后，需进一步到“待结算”中创建结算单。

（7）采购会员结算付款后，商家可通过“已付款”中确认收款，采购会员等待

商家确认收款。



（8）商家确认收款后，采购会员可通过“待评价”中进行订单评价。



“待评价”中也可对商品进行商品入库操作。注：所属类别和入库仓库需提前到

“出入库管理”-“仓库信息管理”、“商品类别管理”中添加。

（9）采购会员评价后，订单整体流程走完，订单关闭，采购会员可通过“已关

闭”中查看。

“已关闭”中也可对商品进行商品入库操作。注：所属类别和入库仓库需提前到

“出入库管理”-“仓库信息管理”、“商品类别管理”中添加。



五、验货管理

1.发货单管理

（1）所有订单汇总，通过筛选区分订单是否签收验货。

2.验货单管理

（1）所有订单汇总，通过筛选区分订单是否结算付款。



六、结算管理

（1）点击“结算管理”-“创建结算单”，可根据不同订单勾选生成结算单。



（2）生成结算单后，可查看结算单详情，并且可筛选查询、勾选导出结算单。



七、出入库管理

1.物资库存管理

（1）点击“出入库管理”-“物资库存管理”提供物资库存的存储信息搜索、导

出、导入、查看功能。

（2）采购会员也可在此处创建领用单，点击“创建领用单”-“选择领用商品”

-“勾选领用的商品”-“填写领用数量”。





2.危险品库存管理

（1）点击“出入库管理”-“危险品库存管理”提供危险品库存的存储信息搜索、

导出、查看功能。

（2）采购会员也可在此处创建领用单，点击“创建领用单”-“选择领用商品”

-“勾选领用的商品”-“填写领用数量”。





3.我的领用单

（1）点击“出入库管理”-“我的领用单”，可查看自己的领用单等待审核，审

核通过后可对商品进行出库退库处理。有通过筛选查询领用单，勾选导出领用单。

4.领用单管理

（1）高校所有账户的领用单管理，点击“出入库管理”-“领用单管理”可对不

同用户领用单进行审核、出库、退库处理。也可筛选查询、勾选导出领用单。

5.仓库信息管理

（1）点击“出入库管理”-“仓库信息管理”，可对仓储信息进行添加、修改、

查看库位、删除等操作。



6.商品类别管理

（1）“出入库管理”-“商品类别管理”，可对商品类别进行添加、修改、删

除等操作。



7.物资导入任务列表

（1）物资按照模板批量导入任务列表，可点击“出入库管理”-“物资导入任务

列表”查看导入是否成功，点击查看源文件可查看失败理由。



八、采购统计

1.采购统计

（1）点击“采购统计”-“采购统计”进入统计页面，展示采购会员所有订单金

额并提供查询功能。

2.验货单统计

（1）点击“采购统计”-“验货单统计”，进入统计页面，展示采购会员所有验

货单信息提供查询功能。



3.订购人采购金额统计

（1）点击“采购统计”-“订购人采购金额统计”，进入统计页面，展示采购会

员订购人的订单金额数据，提供搜索与导出功能。

4.商家采购金额统计

（1）点击“采购统计”-“商家采购金额统计”，进入统计页面，展示采购会员

每个供应商的购买金额，并可进行搜索与导出。



5.项目/课题/资金号已付款金额统计

（1）点击“采购统计”-“项目/课题/资金号已付款金额统计”，进入统计页面，

展示采购会员课题的每次交易，并提供搜索与导出功能。

九、商品求购

1.商品求购列表

（1）发布公开求购、竞价采购、定向邀约后，可点击“商品求购”-“商品求购

列表”查看。可通过筛选查询商品求购。



2.发布/编辑公开求购

（1）发布公开求购信息，点击“商品求购”-“发布/编辑公开求购”填写信息。

注：截止时间过后公开求购信息就不会在商城展示了。

3.发布/编辑竞价求购

（1）发布竞价求购信息，点击“商品求购”-“发布/编辑竞价求购”填写信息。

注：截止时间过后竞价求购信息就不会在商城展示了。



4.发布/编辑定向邀请采购

（1）采购会员向指定商家定向邀请采购，点击“商品求购”-“发布/编辑定向

邀请采购”填写信息。注：截止时间过后竞价求购信息就不会在商城展示了。

十、招标信息

1.招标信息管理

（1）点击“招标信息”-“招标信息管理”，可查看招标信息汇总。可通过筛选

查询招标信息。



2.招标信息发布

（2）点击“招标信息”-“招标信息发布”，发布招标信息。注：截止时间过后

招标信息就不会在商城展示了。

十一、关注中心

1.关注商家

（1）浏览商城可关注店铺，点击可直接跳转店铺首页，也可直接查看到客服联

系方式。



2.关注商品

（1）浏览商城可关注商品，点击可直接跳转商品详情页。

十二、售后服务

1.售后管理

（1）商家发货后，如商品有问题，采购会员申请售后退换货，可点击“售后服

务”-“售后管理”查看售后进度和售后反馈详情。



（2）商家同意后，可点击“售后进度”发货。



2.评价管理

（1）商家确认收款后，采购会员可点击“售后服务”-“评价管理”进行订单评

价。
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