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日照钢铁电商平台

下单作业指导



电商平台网址

日钢电商平台网址：

esales.rizhaosteel.com/



电商平台营业时间

钢材现货区：13:30—17:30；

竞 价 区：9:30—16:30；

注：非工作日按公司具体通知为准；
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客户注册、认证

钢材现货区选购资源 竞价区竞价（钢品、其它竞价）

加入购物车 点击去竞价添加代运目的地

合同自动生效列印，客户回传

添加代运目的地 进入购物车出价至竞价成功

点击去结算生成订单 选择业务员重新提交订单；

线下同物流签订运输合同，打
款下单发货

一、电商平台购货流程示意图
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重新登录



2.1.1 登陆客户注册界面；

二、客户注册操作及注意事项



2.1.2 在注册界面按提示要求进行填写；

二、客户注册操作及注意事项



2.1.3 注册成功后，需客户填写公司名称及税号提交验证（提交后通过认证后方可购货）
；

二、客户注册操作及注意事项



2.1.4 推荐人选项的填写：需填写相应业务员工号的后六位，不需要输入R，填写不正
确的话系统会自动提示找不到该工号的业务员；

二、客户注册操作及注意事项



2.1.4 推荐人选项的填写：填写正确的业务员工号后六位，不需要输入R，系统会自动带
出推荐人姓名及电话，确认无误后可提交审核；

二、客户注册操作及注意事项



2.1.4 推荐人选项的填写：若对推荐人信息不做填写，亦可直接提交审核，提交时系统会
自动弹出默认分配的推荐人信息；请进行确认；

二、客户注册操作及注意事项



2.1.4 推荐人选项的填写： 提交审核后，对应的业务人员将受到新注册客户的联系信息
，以便相应业务人员及时与客户联系，做好维护工作；

二、客户注册操作及注意事项



2.1.5 客户注册认证相关事宜说明；

二、客户注册操作及注意事项

认证要求说明：

1、产销系统已注册过老客户，客户注册时按要求填写客户名称和税号，务必对客户名称和税号做精确

填写（该处务必与产销信息完全一致），系统会自动通过认证。

2、未在产销系统注册过的新客户，在平台注册时按平台要求，对所有必选项进行准确填写，然后由客

服人员（15315937625）进行认证。

3、产销系统已注册过，但客户关系尚未维护的老客户，客户注册并由系统自动通过认证后，在下单前

需选择相应的业务人员方能下单。

4、老客户在平台注册时的新税号与产销已有的税号（统一编号）不一致时，需要相应的业务人员打报

告对产销已有税号进行修正；（该问题主要因三证合一前后税号变化导致）



2.2.1 密码找回点击忘记账号或密码；

二、客户注册操作及注意事项



2.2.2 在找回密码界面按提示要求进行填写；

二、客户注册操作及注意事项



2.2.3 设置新密码；

二、客户注册操作及注意事项



2.2.4 找回密码完成；

二、客户注册操作及注意事项



2.3.1 客户分账号设置，满足一个公司名称，多个用户登录的需求；进入—我的设置—部
门设置，点击新增部门；

二、客户注册操作及注意事项



2.3.2 在我的设置—部门设置中新增部门；

二、客户注册操作及注意事项



2.3.3 在新增职员对话框填写相关信息；

二、客户注册操作及注意事项



2.3.4 在我的设置—角色管理中，新增角色，然后在角色权限中，点击查看，得角色权限
进行设置；

二、客户注册操作及注意事项



2.3.5 在我的设置—职员管理中，对职员角色进行设置；

二、客户注册操作及注意事项



三、平台钢材现货区选货下单操作

3.1 通过主页面进入钢材现货区：



三、平台钢材现货区选货下单操作

3.1 钢材现货界面：



三、平台钢材现货区选货下单操作

3.2 选择发货区域显示相应区域的出厂价（单价）和参考运费（总价）：



三、平台钢材现货区选货下单操作

3.3 点击购买，进入购物车，选中货物，点击去结算：



三、平台钢材现货区选货下单操作

3.4 在订单生成页面，并点击添加代运目的地；



三、平台钢材现货区选货下单操作

3.4 在代运目的地添加界面选择收货地区、维护收货联系人信息并保存：



三、平台钢材现货区选货下单操作

3.5 选定物流信息和对应业务负责人，点击生成订单进行下单；



三、平台钢材现货区选货下单操作

3.5 点击查看订单；



三、平台钢材现货区选货下单操作

3.6 进入采购管理界面，查看合同详情，还可查看该订单相应产销合同号；



三、平台钢材现货区选货下单操作

3.7 然后点击打印合同进行列印（如果不能打印合同需联系相应产品组生效人
员处理） ；



四、平台竞价区选货下单操作

4.1 通过主页面进入钢材现货区 ；



四、平台竞价区选货下单操作

4.2 点击去竞价，然后添加代运目的地 ；



四、平台竞价区选货下单操作

4.3 添加代运目的地并保存，然后去购物车出价 ；



四、平台竞价区选货下单操作

4.4 在规定倒计时间内出价（最后五分钟内有出价时自动延时五分钟）；



四、平台竞价区选货下单操作

4.5 待竞价时间结束后自动生成合同，然后可到合同详情中选择打印合同进行列
印（如果不能自动打印合同需联系相应产品组生效人员处理）；



四、平台竞价区选货下单操作

4.6 若竞价成功后，平台订单合同状态为待提交的，需客户先去选择业务员后再
次重新提交订单方可带出产销合同号）；



四、平台竞价区选货下单操作

4.6 若竞价成功后，平台订单合同状态为待提交的，需客户先去选择业务员后再
次重新提交订单方可带出产销合同号），待提交状态的订单若不选择业务员，订
单将在24小时后自动撤销；；



四、平台竞价区选货下单操作

4.7 竞价说明：

1、客户首次出价都至少要出底价，否则无法看到当前最高价；

2、若多家客户最终对同一件资源出价相同时，则按出价先后顺序为竞价依据，先出该

价格的客户竞价成功；

具体参考下页实例



四、平台竞价区选货下单操作

4.7 竞价说明：实例

例如对同一件资源，客户A出价4153元后，在我的出价里显示最高；

当客户B随后也对该资源出价4153元后，在我的出价里提示手太慢，此时该客户需继续加价方能竞价
成功；



四、平台竞价区选货下单操作

4.8 现货平台系统运行阶段当前操作规定：

1、货物合同回传打款：在平台生成订单后，客户或者业务人员协助客户按产销合同流

程（回传—付款）进行处理；（后续将出台规定，电商订单生成后即生效，无须回传

合同）

2、运输合同：客户收到物流公司的运输合同后，按规定及时给物流公司回传合同并支

付运费；（汽运订单请尽量满足整车批量：33吨/车，不满足整车时，无法确保物流合

同及时签订）



五、资源展示与客户订单维护工作

5.1 为便于资源的展示和订单维护，平台单独针对日钢业务人员在平台增设后
台资源查阅与订单查看功能：默认账号：工号，初始密码：000000



5.2 点击我的菜单—我的销售：

五、资源展示与客户订单维护工作



5.3 可对后台所有资源进行查阅：

五、资源展示与客户订单维护工作



5.4 在我的销售—销售跟踪中，对自己相关联的客户的订单进行查看：

五、资源展示与客户订单维护工作



6.1 业务人员登录自己的电商业务账号：(账号：工号 初始密码：000000)

六、业务人员推荐客户资源功能



6.2 进入我的销售—公共资源区（业务）与竞价资源区（业务），查看后台资
源情况；

六、业务人员推荐客户资源功能



6.3 业务人员通过与客户沟通，选中需要推荐的已上架的资源，点击推荐资源
，在弹出的对话框中填写添加对象（需是自己的相关客户，可选多家），点击
确定；

六、业务人员推荐客户资源功能



6.3 业务人员通过与客户沟通，选中需要推荐的已上架的资源，点击推荐资源
，在弹出的对话框中填写添加对象（需是自己的相关客户，可选多家），点击
确定；

六、业务人员推荐客户资源功能



6.4 业务人员通过与客户沟通，选中需要推荐的已上架的资源，点击推荐资源
，在弹出的对话框中填写添加对象（需是自己的相关客户，可选多家），点击
确定；（竞价区单品竞价资源、打包竞价资源推荐方法类同）

六、业务人员推荐客户资源功能



6.5 客户界面显示情况：登录账号后进入推荐资源区

六、业务人员推荐客户资源功能



6.5 客户界面显示情况：在推荐资源区查看业务人员推荐给客户的资源情况；
客户可自行根据需要加入购物车进行下单；

六、业务人员推荐客户资源功能



6.6 说明：推荐资源区的现货与竞价资源在钢材现货区和竞价区皆有展示，设
置推荐资源的目的是希望通过业务人员对客户感兴趣的资源进行定向推荐，便
于客户及时选购；

六、业务人员推荐客户资源功能



七、运行阶段相关问题联系人

平台运行阶段，出现的相关问题请协调下列人员进行解决：

服务人员 负责事项 联系电话

樊配宇 负责电商平台整体运行问题协调处理 15863390298

王科 订单等相关系统问题协调处理 15263301163

曹淑瑞 负责资源公告、开闭市等相关工作 18263309272

李清宾 负责运输环节问题解答 18663372811

陈圣云 用户注册信息备案、平台使用过程问题收集整理 15315937625

李兆和 系统业务梳理工作； 18627725898

友情提示：
目前平台对浏览器有一定的兼容性要求，建议使用火狐、Chrome、IE9及

以上、360等浏览器，操作系统建议win7及以上。
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