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一、订单管理

在订单管理内选择对应的高校才会展示对应的订单（个别高校 - 不支持修改订单价格）

1. 货期订单

询货期的订单不属于正式订单，询货期那边填写完成之后，老师审核之后才能和经费卡绑定，才算一个正式的订单

流程：老师下询货期订单，供应商确定询货期订单（这个时候订单就会在待确定订单内的 审核中 的状态）老师再去确认审核，

确认完订单才算正式订单
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2. 待确定订单

进入“待确认订单”页面，列表展示的是商家待确认的订单。
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订单确定 弹窗选择到货时间
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(1)取消订单

有问题的订单可 申请取消 后续等下单老师同意取消此订单。没问题的订单 可以直接点发货

审核中的订单可以直接取消，待确定的订单取消需要老师同意
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3. 待发货订单

（个别高校 - 不支持拆单发货）

拆单发货 - 确定订单之后到待发货订单内，填写发货快递等信息
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拆单操作 1（订单内多个产品，能今天发货的勾选清楚，并填写好商品数量点发货，打印发货单）
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拆单操作 2（待发货订单内依旧显示拆单的订单，可再点发货，正常发货。）
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(2)快递

可选择与库巴扎合作的快递，直接页面下单
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也可以选择自行发货（商家自己联系快递）

商家自行发货，需填全标 * 的内容
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自主配送

适用于仓库在校区附近，供应商直接送货去学校
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4. 已发货配送单

已发货配送单内选择需要打印的【配送单】的订单进行【查看、打印、申请取消】

 发货必须使用平台统一配送单贴在快递包装上或明显位置；

 多笔订单可以分批发货（仅支持个别学校），请在外包装明显处或平台配送单上标注（标注：共需配送多少次，当前是第几次）；

 已发货配送单可以多次打印；
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5. 退货退款

由老师发起订单退货，家可以对订单或商品操作通过/驳回退货。 单条商品同意退货，将会拆分成一条新的已退货订单
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二、结账管理

订单状态 ：已签收 → 已验收

已验收的订单，才能在【生成账单】内操作成账单
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1、生成账单

具体情况看高校而定

 经费类型不一样的 不能一起生成账单

 订单类型不一样的 不能一起生成账单
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2、未结账单

生成账单内选择订单 生成账单之后，到未结帐单内添加发票 1 确定没问题 之后确定整个账单 2 即操作完成等待老师结账
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(1)发票要求
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 全电发票， 发票代码就输入 【全电票】 就可以

 如果发票格式是 PDG 格式，请自行转换成图片格式再上传 目前只支持 jpg png 格式
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1、账单退回

账单退回原因很多，根据情况而定

1. 银行信息不匹配

请在各对接群内先咨询客服 查询高校 对接的银行信息是那个，如果原因是收款信息不匹配
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请到【企业信息】-【收款信息】内查看银行信息，点编辑（开户支行就只写支行名称就可以，不用把某某银行加进去）
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然后在 【入驻单位】 内找到对应的学校，点 更新单位信息 选择对应的银行信息修改 提交即可
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2. 发票未验真

* 发票建议 隔天上传（今日开票 税务系统验证需要时间，建议发票开具之后，隔天上传）

【结账管理】-【未结帐单】内 找到对应的退回账单，删除整个账单
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返回生成账单，重新选择订单，重新生成账单 后续正常操作即可
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