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一.智订货概述 

1.产品简介 

     随着社会经济的发展，信息技术的进度，网络经济正在形成，并深刻影响着企业的生

存方式和管理方式。为了更高效的管理品牌企业与下游客户之间的业务流程，本系统以订

单处理为核心，帮助企业快速构建渠道专属的赢下互动品牌。实现在商品管理、商品促销、

订单管理、资金队长、支付物流、报表统计、客户反馈处理等业务环节的全程电子商务，

让管理更简单！ 

 

2.订货模型 

 

 

3.功能概览 

 

4.在线体验 
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5.操作界面 

针对公司订货端和企业端，系统分为两个不同的操作界面，公司管理端支持 Web、微

信两种应用方式。 

 订货端（Web） 

 

 企业端（Web） 

 

 

二.  智订货订货端详细步骤 

1.开始流程 
          

 

主
功
能
菜

单
区 

所在区域 

操作区域 

辅
助
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单
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能
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功
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2.客户注册 

2.1 客户注册 

  对于订货端客户的注册，客户需要直接联系企业端管理人员进行申请注册。 

2.2 客户登录 

  后台人员添加新客户成功后，客户使用注册后的账户及密码登录。 

 

 

3.系统初始化 

3.1 设置账户信息 

维护个人的信息、账户、密码、姓名、财务信息等内容。公司名称、所在地区、详细

地址等信息在联系企业端申请注册时告知管理人员，客户无法更改内容，此部分内容需要

修改时需联系企业端管理人员。 

 操作说明 

点击订货端右上角的【账户】按钮，点击其中的【账户信息】按钮，进入账户信息界

面： 

 

账户 

密码 

点
击
账
户
信
息 
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3.2 地址维护 

 操作说明： 

点击账户中的【地址维护】按钮，在文本框内添加地址。 

 

 

4.客户下单流程 

4.1 订货操作说明： 

在智订货订货端首页，点击主功能菜单的【商品】按钮，进入商品列表界面，选择商

品，将商品加入购物车或直接购买，提交订单。 

点击保存 
在此输入

信息 

点
击
此
处
方
可
进
入
该
界
面 

点击此处方可添加新的收获

地址 

在此区域内方可对已有收获地

址进行操作 
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4.2 退货操作说明： 

在智订货订货端首页，点击主功能菜单【订单】按钮，进入订单管理界面，点击退货

单按钮，在退货单界面中点击新加退单，进入新加退单界面，填写信息，点击保存。 

 

5.订单管理 

      实现对订单的维护功能，包括订货单查询、订货单付款、退货单查询、退货单新增与

订单统计功能 

5.1 订货单管理 

        订货单管理实现订货单的查询以及订货单的付款功能。 

 

 a.订货单详情 

 操作说明： 

点击订单管理中的订单号按钮，方可进入订货单详情界面。 

点击此处进入订单管理界面 

订单查询 

点
击
此
处
可
进
行
付
款 
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    b.付款详情 

 操作说明： 

在订单详情界面内点击【付款详情】按钮，方可进入付款详情界面。 

 

c.发货详情 
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 操作说明： 

在订单详情界面点击【发货详情】,方可进入发货详情界面。 

 

5.2 退货单管理 

退货单管理模块实现退货单的新增以及退货单详情的查询 

 

      a.退货单的新增 

 操作说明： 

点击【新增退单】按钮，方可进入新增退货单界面。在新增退货单界面输入信息后点

击保存方可添加成功。 

确认收到货后点击确认收

货 

退货单的查询 

点击此处新增退货单 
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b.退货单详情 

 操作说明： 

点击退货单号，方可进入退货单详情界面。 

在此区域内填写信息  
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c.订单统计 

 

5.3 订单快速查看        

 待付款订货单 

点击此处进入退货单详情 

进入订单管理界面后点击此处方可进入订单统计界面 
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 待收货确认订货单 

 

 待收款确认退货单 
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6.商品列表 

 操作说明： 

点击【商品列表】按钮进入商品列表界面。商品列表的加入收藏、加入购物车和立即

购买。 

 

 商品的下单 

 

7.账款管理 
 操作说明： 

点击【账款管理】按钮进入账款管理界面，账款管理的查询 

点击此处进入商品列表界面 

在此区域内填写信息 点击保存提交订单 
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 账余信息 

 

 费用信息 

 

点击此处进入账款管理界面 

账款信息的查询 

在账款管理界面点击此处方可进入账余信息界面 

在账款管理界面点击此处方可进入费用信息界面 
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 对账单 

 

8.促销政策 
 操作说明： 

点击【促销政策】按钮，方可进入该界面。促销政策的查询 

 

9.系统通告 

 操作说明： 

点击【系统通告】按钮，方可进入该界面。系统通告的查询和筛选。 

在账款管理界面点击此处方可进入对账单界面 

促销政策的查询 

点
击
此
处
方
可
进
入
促
销
政
策
界
面 
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10.收藏夹 
 操作说明： 

点击【收藏夹】按钮，方可进入该界面。收藏夹的加入购物车和立即购买。 

 

11.购物车 
 操作说明： 

点击【购物车】按钮，方可进入该界面。商品添加商品，清空购物车和立即下单。 

系统通知的查询与筛选 

点击此处方可进入系统通告界面 

点击此处方可进入收藏夹界面 
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12.反馈 
 操作说明： 

点击【反馈】按钮，方可进入该界面。填写信息，提交反馈。 

 

13.首页 
 操作说明： 

点击智订货订货端页面中的智订货 LOGO，也可快速切入智订货订货端首页。 

点击此处方可进入

购物车界面 

点
击
此
处
方
可
进
入
反
馈
界
面 

点
击
此
处
方
可
提
交
反
馈
信
息 
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14.退出 
 操作说明： 

点击【账户】按钮中的【退出】按钮，方可正确退出账户。 

 

三.  智订货企业端详细步骤 

1.开始流程 
 企业端订货单管理操作说明： 

 

 企业端退货单管理操作说明： 

 

点击此处方可退出当前账号 

点击此处进入订货端首页 
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 2.系统注册 

2.1 系统注册 

 企业端需申请时要联系系统管理员，系统管理员进行添加。 

 

2.2 系统登录 

 企业端用户申请成功后，在登录界面输入用户名和密码，点击登录方可登陆成功。 

 

3.系统初始化 

3.1 设置账户信息 

 在辅助菜单栏【账户】中点击【账户信息】按钮，方可进入账户信息界面。 

 

3.2 基础资料 

        a．部门员工管理 

在此区域内输入用户名 

在此区域内输入密码 

在此处点击登录 

点
击
此
处
方
可
进
入
账
户
信
息
界
面 

在
此
区
域
内
填
写
信
息 

点击此处方可保存账户的信息 
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 操作说明： 

点击辅助菜单栏【系统设置】的【基础资料】中的【部门员工管理】按钮，方可进入

部门管理界面，点击【部门管理】按钮，方可进入该界面。 

 

 操作说明： 

在部门管理界面点击【员工管理】按钮，方可进入员工管理界面。点击添加员工按钮

方可添加员工。 

 

       b．公司信息管理 

点击此处方可进入部门员工管理界面 

在此处方对部门进行编辑 

点击此处方可进行添加新部门 

点击此处方可进入部门管理界面 

点击此处方可进入员工管理界面 

员工的查询 

在此处可以添加员工 

在此处可以对员工进行编辑与删除 
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 点击【系统设置】的【基础资料】中的【公司信息管理】按钮，方可进入该界面。

 

 填写信息后点击保存，公司信息管理设置完成。 

 

      c．角色权限管理 

 操作说明： 

点击【系统设置】的【基础资料】中的【角色权限管理】按钮，方可进入角色权限管

理界面。点击【添加新权限】，方可添加新的权限。点击【修改】方可修改权限。点击

【查看】方可查看拥有该角色的操作员列表。 

点击此处方可进入公司信息管理界面 

在
此
区
域
内
输
入
信
息 

点击此处方可保存公司信息 
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 操作说明： 

点击【添加新角色】按钮，方可进入该界面。可以设置角色的权限。 

 

 操作说明： 

在角色权限管理界面，点击【修改】按钮，方可修改该角色名称。 

 

 操作说明： 

操
作
区
域
，
可
以
设
置
角
色
权
限 
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     在角色权限管理界面，点击【查看】按钮，方可查看拥有该角色的所有操作员。 

 

      d．操作员管理 

 操作说明： 

点击【系统设置】的【基础资料】中的【操作员管理】按钮，方可进入该界面。 

 

 

3.3 辅助资料 

     a．商品类别管理 

 操作说明： 

点击此处方可进入操作员管理界面 

在此区域内方可对操作员进行编辑 

点击此处方可添加新的操作员 
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在辅助功能菜单栏内点击【系统设置】的【辅助资料】中的【商品类别管理】按钮，

方可进入该界面。 

 

     b．商品品牌管理 

 操作说明： 

在智订货企业端的辅助功能菜单栏中点击【系统设置】的【辅助资料】中的【商品品

牌管理】按钮，方可进入该界面。 

 

     c．用户级别管理 

 操作说明： 

在智订货企业端的辅助功能菜单栏中点击【系统设置】的【辅助资料】中的【用户级

别管理】按钮，方可进入该界面。 

点击此处方可添加新的商品种类 

点击此处方可进入商品类别管理界面 

点
击
此
处
方
可
对
已
有
商
品
种
类
编
辑 

点击此处方可添加新品牌 

点击此处方可进入商品品牌管理界

面 

点
击
此
处
方
可
对
已
有
的
品
牌
进
行
编
辑 
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    d．计量单位管理 

 操作说明： 

在智订货企业端的辅助功能菜单栏中点击【系统设置】的【辅助资料】中的【计量单

位管理】按钮，方可进入该界面。 

 

     e． 订单发票设置 

 操作说明： 

在智订货企业端的辅助功能菜单栏中点击【系统设置】的【辅助资料】中的【订单发

票设置】按钮，方可进入该界面。 

点击此处可以添加新的用户级
别 

点击此处方可进入用户级别管理界面 

点击此处可以添加新的计量单位 

点击此处方可进入计量单位管理界面 

点
击
此
处
方
可
对
已
有
计
量
单
位
进
行
编

辑 
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     f．广告管理 

 操作说明： 

在智订货企业端的辅助功能菜单栏中点击【系统设置】的【辅助资料】中的【广告管

理】按钮，方可进入该界面。 

 

 广告的添加操作说明： 

在广告管理界面内点击【添加】按钮，方可进入广告的添加界面。 

点
击
此
处
方
可
进
入
订
单
发
票
设
置
界
面 

在
区
域
内
操
作 

点击保存方可保存设置 

点击此处方可进入广告管理界面 

在此区域内可对已有的广告进行编辑 
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3.4 业务流程设置 

 操作说明： 

在智订货企业端的辅助功能菜单栏内点击【系统设置】中的【业务流程设置】按钮，

方可进入业务流程设置界面。 

 

3.5 基础信息 

a．结算方式 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏中点击【基础信息】中的【结算方式】按钮，方可进

入该界面。 

在
此
区
域
内
操
作 

点击保存，广告即可添加成功 

点击此处可以添加审核流程 

点击此处方可进入业务审核流程设置界面 

点击此处方可查看详细内容 
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b．发货物流 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏中点击【基础信息】中的【发货物流】按钮，方可进

入该界面。 

 

c．支付方式 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏中点击【基础信息】中的【支付方式】按钮，方可进

入该界面。 

点击此处方可添加新的结算方式 
在
区
域
内
操
作
方
可
对
有
的
结
算
方
式
进
行
编
辑 

点击此处方可进入结算方式界面 

点击此处方可添加新的物流方式 

 在
区
域
内
操
作
方
可
对
有
的
物
流
方
式
进
行
编
辑 

 

点击此处方可进入发货物流界面 
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d．费用类型 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏中点击【基础信息】中的【费用类型】按钮，方可进

入该界面。 

 

e．银行账号 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏中点击【基础信息】中的【银行账号】按钮，方可进

入该界面。 

点击此处方可添加新的支付方式 

 

在
区
域
内
操
作
方
可
对
有
的
支
付
方
式
进
行
编
辑 

 

点击此处方可进入支付方式界面 

 

点击此处方可添加新的费用类型 

 

在
区
域
内
操
作
方
可
对
有
的
费
用
类
型
进
行
编
辑 

 

点击此处方可进入费用类型界面 
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4.订单管理 

4.1 订货单管理 

 操作说明: 

在智订货企业端界面的主功能菜单栏，点击【订单管理】中的【订货单管理】按钮，

方可进入订单管理界面。 

 

      a.订货单详情 

 操作说明： 

在订单管理界面点击订单号，方可进入订货单详情界面。 

点击此处方可进入银行账号界面 

 

点击此处方可添加新的银行账号 

 

在此区域内方可对已有的银行账号进行编辑 

 

点击此处方可进入订货单管理界面 

 
点击此处方可导出订单信息 

 

点击此处方可添加订单 

点击此处方可对已有的订单进行审核与删除 
点击此处方可进入订单详情界面 



                                                     宝智软件-在线订货管理系统 

 

 b.付款详情 

 操作说明： 

在订货单详情界面点击【付款详情】按钮，方可进入该界面。 

 

      c.发货详情 

 操作说明： 

在订货详情界面，点击【发货详情】按钮，方可进入该界面。 

点击此处方可进入订货单详情界面 

点击此处方可进入付款详情界面 
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 4.2 退货单管理 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏点击【订单管理】中的【退货单管理】按钮，方可进

入该界面。 

 

      a.退货单详情 

 操作说明： 

在退货单管理界面点击退货单号，方可进入退货单详情界面。 

点击此处方可进入发货详情界面 

点击此处，物流确认 

点击此处方可保存对发货详情的更改操作 

点击此处方可进入退货单管理界面 点击此处方可导出退单信息 

点
击
此
处
方
可
添
加
新
的
退
货
单 

点击此处方可以对已有退货单进行操作 

点击此处方可进入退货单详情界面 
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4.3 发货单统计 

 操作说明： 

在智订货企业端主功能菜单栏的【订单管理】中点击【发货单统计】按钮，方可进入

发货单统计界面。 

 

5.商品管理 

5.1 新增商品 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏的【商品管理】中点击【新增商品】按钮，方可进入

新增商品界面。 

点击此处方可确认收货 

点
击
此
处
方
可
进
入
发
货
单
统
计
界
面 

此区域是发货单的查询 

点击此处方可导出发货单信息 
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5.2 商品列表 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏的【商品管理】中点击【商品列表】按钮，方可进入

商品列表界面。 

 

6.客户管理 

6.1 客户列表 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏的【客户管理】中点击【客户列表】按钮，方可进入

客户列表界面。 

点击此处方

可处进入新

增商品界面 

此区域为操作区域，填写信息点击保
存 

此区域为商品的查询 点击此处方可添加新的商品 点击此处方可将商品上架或下架 

在此区域内可对商品进行编辑操作 

点击此处

方可进入

商品列表

界面 
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6.2 客户反馈 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏的【客户管理】中点击【客户反馈】按钮，方可进入

客户反馈界面。 

 

6.3 新增客户 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏的【客户管理】中点击【新增客户】按钮，方可进入

新增客户界面。 

点击此处方可进入客户列表界面 客
户
的
查
询 

点击此处方可添加新的客户 

添加新的客户 

点击此处方可开通或冻结客户 

 

点
击
此
处
方
可
对
已
有
客
户
进
行
编
辑
操
作 

 

客户反馈的查询 

 

点击此处方可导出反馈信息 

 

点击此处方可批量删除反馈信息 

批量删除反馈信息 

点击此处方可进入客户反馈界面 

 

点击此处方可对已有反馈信息进行操作 
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6.4 客户返利 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏的【客户管理】中点击【客户返利】按钮，方可进入

客户返利界面。 

 

7.财务管理 

7.1 收款审核 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏的【财务管理】中点击【收款审核】按钮，方可进入

收款审核界面。 

点击此处方

可进入新增

客户界面 

 
此区域为操作区域，填写信息点击保存 

此区域为客户返利的查询 

 

点击此处方可导出客户返利信息 

 

点
击
此
处
方
可
添
加
新
的
返

利 添
加
新
的
返
利 

点击此处方

可进入客户

返利界面 
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7.2 收支明细 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏的【财务管理】中点击【收支明细】按钮，方可进入

收支明细界面。 

 

7.3 发票单管理 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏的【财务管理】中点击【发票单管理】按钮，方可进

入发票单管理界面。 

此区域为收款单信息的查询 

点击此处方可对收款单进行确认收款等操作 

对 

点击此处方

可进入收款

审核界面 

 

此区域为收款单信息的查询 

 

点击此处方

可进入收支

明细界面 

进入收

支 
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7.4 添加发票 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏的【财务管理】中点击【添加发票】按钮，方可进入

添加发票界面。 

 

8.费用管理 

8.1 费用审核 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏的【费用管理】中点击【费用审核】按钮，方可进入

费用审核界面。 

此区域为发票的查询 点击此处方可添加新的发票 

 

点击此处方可进入发票单管理界面 

 

点击此处方

可进入添加

发票界面 

 

点击此处方可保存本次操作 

 

在此区域内填写信息 
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 操作说明： 

在费用审核界面点击签呈单号，方可进入费用审批界面。 

 

8.2 费用查询 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏的【费用管理】中点击【费用查询】按钮，方可进入

费用查询界面。 

此区域为费用信息的查询 

点击此处方可对费用单进行操

作 

对费用单 

点击此处方可进入费用审核单详情界面 

 

点击此处方

可进入费用

审核界面 
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 操作说明： 

在费用查询界面中点击签呈单号，方可进入费用审批界面。 

 

8.3 申请费用 

 操作说明： 

在智订货企业端的主功能菜单栏的【费用管理】中点击【申请费用】按钮，方可进入

费用申请界面。 

此区域为费用审核的查询 

 

点击此处方可进入费用审批界面 

进入 

点击此处方可进

入费用查询界面 
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9.报表统计 

9.1 订货单统计报表模块 

 操作说明： 

点击智订货企业端的主功能菜单栏的【报表统计】中按钮，方可进入报表统计界面。

点击订货单统计报表按钮，方可进入该界面。 

 

9.2 地区统计报表模块 

 操作说明： 

在报表统计界面点击【地区统计报表】按钮，方可进入地区报表界面。 

点击此处

方可进入

申请费用

界面 

 

点击此处方可保存此次操作 

 

在此区域内填写信息点击确定提交 

 

点击此处方可进入订货单统计报表界面 

 

点击此处方可进入报表统计界面 
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9.3 商品销售统计报表 

 操作说明： 

在报表统计界面点击【商品销售统计报表】按钮，方可进入该界面。 

 

9.4 客户订货统计报表 

 操作说明： 

在报表统计界面点击【客户订货统计报表】按钮，方可进入该界面。 

点击此处方可进入地区统计报表界面 

 

点击此处方可进入商品销售统计报表界面 
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10.新闻公告 

 操作说明： 

点击智订货企业端的主功能菜单栏的【新闻公告】按钮，方可进入新闻公告界面。 

 

 操作说明： 

在新闻公告界面点击【添加新闻公告】按钮，方可进入添加新闻公告界面。 

点击此处方可进入客户订货统计报表界面 

进入 

此区域为新闻公告的查询 

 

点击此处方可对已有的新闻公告进行编辑 

对已有 

点击此处方

可进入新闻

公告界面 
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11.首页 
 操作说明： 

点击智订货企业端的辅助功能菜单栏的【首页】按钮，方可快速切入智订货企业端首

页。 

 

 操作说明： 

点击智订货企业端页面中的智订货 LOGO，也可快速切入智订货企业端首页。 

在
此
区
域
内
填
写
信
息
点
击
保
存 

点
击
此
处
方
可 

 

点击此处方可保存此次操作 

 

点击此处方可快速进入智订货企业端首页 

快速 
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12.快速下单 
 操作说明： 

点击智订货企业端页面中的辅助功能栏的【快速下单】按钮，方可进入快速下单界面。

快速下单即代替客户下单。 

 

13.退出 
 操作说明： 

点击智订货企业端页面中辅助功能菜单栏的【账户】中的【退出】按钮，方可正确退

出当前账户。 

点击此处也可进入智订货企业端首页 

 

点击此处方可快速下单 

 

在此区域内填写信息 

点击此处方可保存此次操作 
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点
击
此
处
方
可
正
确
退
出
当
前
账
户 

 


