
一：注册

1.1 注册入口

登录光采网首页（www.gys.org.cn），点击顶部导航【免费注册】，进入
注册会员页面，注册成为我们的会员。如图 1.1.1

图 1.1.1

1.2 点击注册

选择会员类型，准确填写详细注册资料，确认无误后点击提交按钮提交

注册信息。如图 1.2.1

图 1.2.1



二：登录

2.1 登录入口

会员注册通过审核后，便可以登陆我们的系统。登陆光采网首页，点击

顶部导航【登陆】，进入登录界面。如图 2.1.1

图 2.1.1

或点击导航栏【光采网】--》【登陆】，进入登陆界面。如图 2.1.2

图 2.1.2

2.2 登录

正确填写用户名、密码、验证码，进入商务中心。如图 2.2.1

图 2.2.1



三、补充基本资料

3.1 补充公司基本资料

初次登陆光采网需要补充部分信息，以便您能更好地使用光采网的服务。

点击顶部【公司资料】，在打开的页面填写公司基本资料。如图 3.1.1

图 3.1.1

进入公司资料，确认信息无误后点击保存，再点击下一步，填写公司基

本资料。如图 3.1.2

图 3.1.2



公司基本资料填写完毕，确认无误后点击页面下方的保存按钮保存填写的

资料。如图 3.1.2

图 3.1.2

可依次填写选填项目，完善公司资料。如图 3.1.3

图 3.1.3

4.2 提交审核

信息预览如果没有问题，便可以提交审核。点击左侧导航【提交审核】，

如图 4.2.1

图 4.2.1



在右侧打开的页面点击【提交审核】按钮，提交审核。如图 4.2.2

图 4.2.2

如需修改企业资料，请在提交审核前返回上一步修改，一旦提交审核将不

允许修改。审核通过后如需变更相关信息需联系平台客服人员修改。如图 4.2.3

图 4.2.3

4.3 状态说明

确认提交后，状态显示为【审核中】，此时用户不能对资料进行修改（联系

人资料除外），如需修改需联系平台客服人员,如图 4.3.1

图 4.3.1



如公司资料未通过审核，可重新修改资料后提交审核，如图 4.3.2

图 4.3.2

如公司资料通过审核，审核状态为【通过审核】，此时用户即可使用平台的

供应管理部分服务，如图 4.3.3

图 4.3.3

四：供应管理模块介绍

4.1 发布产品

点击导航栏【供应管理】。如图 4.1.1

点击右侧发布产品。如图 4.1.2

图 4.1.2



在左侧弹出的页面填写产品信息。仓储类型有两种选择：平台仓储、厂

家仓储。平台仓储内容填写注意事项如图 4.1.3

图 4.1.3



厂家仓储内容填写注意事项如图 4.1.4。

图 4.1.4



将发布的产品信息填写完毕后，点击最下方的保存按钮，如图 4.1.5

图 4.1.5

发布的产品需进行审核，审核通过才可进平台产品库。未通过审核的产

品可修改后重修发布。

4.2 查看产品

击导航栏【供应管理】，再点击左侧导航的【发布产品】，点击【自主配

送产品】或【平台配送产品】，查看自己发布的产品。其中自主配送的产品支持

修改，平台配送的产品不支持自主修改，如图 4.2.1

图 4.2.1

4.3 修改产品

点击【自主配送产品】，进入自主配送产品管理界面。如图 4.3.1

图 4.3.1



4.3.1 修改价格

其中，如价格选择为按订单报价，则不允许修改价格，可点击 图标修

改产品其他描述，如产品名称，产品描述。

如价格选择为直接报价，可双击对应价格，待弹出修改框后修改价格，每

次修改价格都需要填写修改原因。如图 4.3.1.1

图 4.3.1.1

4.3.2 修改库存

其中，如价格选择为按订单生产，则不允许修改库存，可点击 图标

修改产品其他描述，如产品名称，产品描述。

如价格选择为现货库存，可双击对应库存数量，待弹出修改框后修改库

存，每次修改库存都需要填写修改原因。如图 4.3.2.1

图 4.3.2.1

4.4 删除产品

可点击 按钮删除产品，已删除的产品不可恢复



4.5 下架产品

可点击 按钮下架产品，已下架的产品可在【已下架】列表管理。

4.6 订单管理

点击【供应管理】，再点击左侧导航【订单管理】，进行订单管理。如图

4.6.1

图 4.6.1

4.6.1 询价单管理

在订单管理界面，点击导航栏【询价单】，进行询价单的相应操作。如

图 4.6.1.1

图 4.6.1.1

在询价单列表，点击【报价】按钮进行相应商品的报价，如图 4.6.1.2

图 4.6.1.2



在弹出来的报价单页面进行相应商品的报价。如图 4.6.1.3

图 4.6.1.3

4.6.2 订单管理

在订单管理界面，点击导航栏【待发货】，进行订单的相应操作。如图

4.6.2.1

图 4.6.2.1

点击【待发货】菜单，在显示的页面进行订单的相应操作。可以点击【订

单详情】按钮，查看订单信息。如采购双方已经确定采购意向，可以点击【确认

发货】按钮进行发货操作。如图 4.6.2.2

图 4.6.2.2



待采购商确认收货后，并将货款支付后，可点击【确认收款】进行收款操

作。如图 4.6.2.3

图 4.6.2.3

确认收款后，还可以点击【评价】按钮，对采购商的采购过程进行评价。

如图 4.6.2.4

五、电子采购模块

5.1 电子订单报价
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