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商城入口
通过学校采购系统登录，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ]在个人业务下，选择【我的直购商城】点击【去商城采购】，即可进入商城，如下图所示：
 
[bookmark: _Toc502050990]商品筛选
选择商品分类，进入商品列表，可以点击二级分类查看对应商品，也可以直接点击一级分类，查看所有的商品，如下图所示：
[image: ]可以根据品牌或是否进口来进行筛选，如下图所示：
[image: ]可以根据商品名称、型号、关键字等搜索商品，如下图所示：
[image: ]

 
选择需要的商品加入购物车，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc502050991]商品对比
支持至多4件商品进行数据对比，先选择要加入对比的商品，并加入对比列表，如下图所示：
[image: ]在右侧点击对比，开始数据对比，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc502050992]购物车操作
可以增减商品数量或删除不想要的商品，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc502050993]如何下单
在购物车中，选好要购买的商品点击【立即下单】，如下图所示：
[image: ]


选择或填写收货地址，如下图所示：
[image: ]

选择发票类型及支付方式，如下图所示：
[image: ]
支持商品议价，如果觉得商品价格需要和供应商进行议价，可以勾选【期望线下议价】，系统会显示供应商信息，以便沟通，如下图所示：
[image: ]
如果暂时不想购买了或者想修改购买数量，可以返回购物车进行修改，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc502050994]支付经费
订单信息确认完后，点击【提交订单】，即可进入支付界面，如下图所示：
[image: ]
进入支付界面，点击【去支付】，如下图所示：
[image: ]
填写支付经费信息，经费账号必填，确认支付，如下图所示：
[image: ]



[image: ]经费确认成功后，等待供应商确认订单信息，如下图所示：
[image: ]
供应商确认订单后，需要老师确认订单信息，然后进入学校审核流程，如下图所示：
[image: ]支持同一经费账号下多订单合并统一确认，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
暂时无法支付，支持稍后支付（点击暂不支付），需要支付时，可以到【我的订单】中查看并支付，如下图所示：
[image: ] 
[bookmark: _Toc502050995]订单审核
    下单后，订单进入审核流程，先由供应商确认订单，然后进入学校内部审核。内部审核不通过，则该订单被取消购买。内部审核通过后，供应商方可发货，内部审核流程如下图所示：

[bookmark: _Toc502050996]订单管理
[image: ]在我的订单中可以查看所有订单的状态，如下图所示：
[image: ]

[image: ]如果在供应商发货前不想购买了，可以在我的订单中取消订单，如下图所示：
[image: ]未确认支付经费的订单，可以在此确认，如下图所示：
已完成的订单，想再次购买，可以点击【再次购买】，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc502050997]收货
供应商发货后，可以在进度中查看快递信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc502050998]打印申请单
收到货后，需要在系统中确认收货，如下图所示：
[image: ][image: ]收货成功后可以打印申请单，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
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