
采购一体化云商城系统v3.0

北京师范大学采购信息网（网上商城）操作手册
1. 购买商品:
1.   登录系统   
输入网址cg.bnu.edu.cn点击登录入口，使用账号登录系统。如下图
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方式一：进入首页，点击“去商城采购”
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提示用户阅读学校的商城使用须知，帮助老师了解采购规则
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方式二：在系统页面，选择“我的商城直购”，点击“进入北京师范大学网上商城”
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2.   进入商城采购界面
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3.   商城采购
   查找商品如多功能一体机 ，随后点击跳转到商品列表界面
 或者利用搜索框来进行关键字查询
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4.   进入商品列表
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5.   点击您想要的商品
点击商品进入商品详情页面，可以手动添加商品数量
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6.   点击加入购物车，会弹出成功的提示
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7.   您可以选择去购物车或者继续购物
点击“去购物车”，会成功跳转到我的购物车界面
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8.   点击立即下单按钮，会跳转到订单信息界面
先点击添加地址，新增收货地址
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确定所购买的商品是否需要报销，勾选相应的报销通道
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9.   核对订单信息，信息若是无误，方可点击确认下单按钮，即可完成采购
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10.  点击我的订单，可查看我的订单详情界面
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查看订单详情，包括订单流程、校内审核、采购申请单、电子发票、及配送信息等等，可打印采购申请表和电子发票，帮助老师进行校内报销
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查看校内审核详情

在订单页面点击“查看详情”
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二、报销材料：
在订单详情页面，点击“打印采购申请表”、“打印订单”、“打印电子发票”
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注：采购申请表请加盖公章
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如有疑问可咨询财经处采购科

联系人：李老师
联系电话：58808289
                                          财经处

                                     2018年9月27日
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