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供应商网上超市入围操作指南 

一、网上超市入围概述 

业务简介 

供应商网上超市入围管理主要包括以下两个部分： 
 

1. 网超协议 

供应商的网上协议由政采云平台根据中标入围信息统一导入。 

2. 发布网超商品 

目前供应商需要通过政采云平台的商品和协议中心两个模块来完成发布商

品。供应商只能发布协议类目（网超协议中已设置）里的商品，供应商发布的网

超商品需要采购中心审核，审核通过后商品会出现在该区划的网上超市大厅，采

购人可以购买商品。 

 

功能简介 

关于网超协议管理，供应商主要在协议中心—协议管理相关菜单及右侧页面

中进行操作。 

 

协议录入管理：申报网超协议，查看协议申请进度； 

中标协议管理：查看已生效的协议，变更协议； 

协议引用管理：查看协议，协议引用响应； 

协议商品管理：新增商品，添加协议商品，上架、下架、删除、查看商品； 

协议商品预发：发布协议商品，删除、查看商品； 

商品变更历史：查看商品变更记录，撤回变更申请。 

二、操作准备 

为了避免页面存在兼容性问题，建议使用谷歌Chrome或360浏览器操作。 

在进行网上超市协议操作前，供应商需要确保完成以下配置。 
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1. 岗位权限配置 

供应商在进行网上超市协议申请及商品发布操作前，需关联交易管理岗或商

品管理岗及相应的权限，关联完成后才能操作相应的菜单。 
 

 

 

 

 

 

 

 

路径：系统管理—员工管理。 

1) 在员工管理页面找到经办人员的信息，点击【更多】-【岗位】； 

 

2) 在页面详情页点击【编辑】按钮； 

 

3) 按下图编号顺序勾选对应岗位所需要分配的功能。 

 
注意事项： 

1.根据实际情况，可点击【全部关联】一键关联所有岗位权限； 

岗位 主要权限菜单 

交易管理岗 协议中心（默认全选） 

商品管理岗 协议中心（默认全选） 
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2.点击最次级功能权限时会显示相应的菜单功能说明。 

 

三、商品管理 

提示：商品发布时如在品牌库中选择不到对应的品牌，需先在品牌申请页面申请

品牌，等品牌审核通过后即可发布商品。 

1. 仓库管理 

说明：供应商需在政采云平台维护仓库，可直接使用默认仓库，如有多个仓

库可进行新建。 

路径：用户中心—商品—仓库管理。 

1) 在“仓库管理”页面，点击右上角【新建仓库】按钮，完善仓库信息后确认  

提交。 

 
2) 新建仓库完成后，在仓库管理列表展示，状态为“有效”。 

 
 

2. 设置运费模板 

说明：供应商在发布商品之前设置好运费模板，发布商品时可选择到该运费

模板。 

路径：用户中心—商品—运费模板。 

1) 在“运费模板”栏，点击右上角【新增运费模板】按钮； 

 
2) 在运费模板信息填写页面，将相关内容填写后，点击右上角【保存】按钮，

运费模板设置完成，并在运费模板列表页面，显示该模板。 
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3. 预发协议商品(可选) 

说明：网超协议通过审核生效后，供应商可进行协议商品预发，在发布协议

商品时可复制该预发商品信息。 

路径：用户中心—协议中心—商品管理—协议商品预发。 

1) 在“协议商品预发”页面，点击右上角【预发商品】按钮，进行预发； 

 
2) 系统跳转至商品预发页面，在“商品渠道”栏，选择【网上超市】； 

 
3) 选择到商品的具体类目后，点击页面下方【确定】按钮； 
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4) 系统跳转至商品信息填写页面，带“*”的为必填项，内容填写完整后，点击

页面下方【确定】按钮； 

 
5) 预发商品信息提交后，在“协议商品预发”页面中展示该商品。 

 

 

4. 新增商品 

说明：网超协议通过审核生效后，供应商可进行商品发布。 

路径：用户中心—协议中心—商品管理—协议商品管理。 

1) 在“协议商品管理”页面，点击右上角【新增商品】按钮，进行新增； 

 
2) 系统跳转至新增商品页面，选择到需要添加商品的协议，点击右上角【下一 
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步】按钮； 

 
3) 在“商品渠道”栏选择【网上超市】； 

 
4) 选择到发布商品的具体类目后，点击页面下方【确定】按钮； 

 
5) 在商品信息填写页面，带“*”的信息为必填项，填写完整后，点击页面下方

【确定】按钮； 

6) 如供应商需要新增的商品，在协议商品预发里已发布该商品，在商品信息编 

辑页面，点击【选择商品】按钮，在弹框里选择预发商品，点击右下角【确

定】按钮，商品信息自动复制；  
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注意事项：复制预发商品，在商品新增页只可变更商品协议价，其他属性不可变更，如

需变更商品，需在协议商品预发中进行变更。 

7) 商品信息提交后，在“协议商品管理-全部”标签页下，显示状态 

为“下架”，由采购中心审核。 

 
 

5. 库存管理 

说明：商品信息提交后，商品在“库存管理”菜单中展示，需维护好商品库存

数量。 

路径：用户中心—商品—库存管理。 

1) 在“库存管理”页面，选择需要维护库存的商品，点击右侧操作栏“ ”标志； 

 
2) 通过【入库】、【出库】增加/减少商品的库存数量； 

 
注意事项： 

1.增加仓库商品； 

2.商品减少； 

3.查看库存记录； 

4.查看商品及 SKU 信息和库存信息。 

 

 

 

 

6. 品牌申请/修改（可选） 

1 2 3 4 
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说明：如平台中无该品牌（发布商品时“商品品牌”栏下拉列表中无该品牌），

供应商需要先进行品牌申请（注意：自有品牌、授权品牌、品牌维护供应商才有

资格申请品牌）；如有，可跳过此步骤。 

路径：用户中心—商品—品牌申请。 

1) 在“品牌申请”栏点击页面右上角【点击申请】按钮； 

 
2) 系统跳转至品牌信息填写页面， 带“*”的为必填项； 

 
注意事项： 

1.上传品牌 Logo，要求图片最大不超过 1M； 

2.选择品牌使用类目，在下方出现的类目中选择该品牌下的商品类目点击【确定】（一

个品牌可以关联多个类目），注意添加完该品牌覆盖的所有商品类目； 

3.内容填写完整后，点击页面下方【保存】按钮。 

 

 

 

3) 保存后在列表中展示，点击右侧操作栏【提交】按钮，由平台运营进行审核， 

1 

2 

3 
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列表显示状态为“待审核”； 

 

4) 列表状态为“审核通过”表示品牌审核成功，在“品牌列表”菜 

单页面中将显示该品牌。 

 

7. 服务管理 

说明：网超商品可加入特色服务承诺，加入后该服务承诺将在商品详情页面

显示供应商服务承诺图标及商品搜索页面提供的服务商品筛选。 

路径：用户中心—服务—服务管理—加入服务。 

1) 在加入服务菜单页面查看特色服务（上传票务服务、送货上门服务、延保服 

务等相关服务）； 

 
2) 点击【加入服务】后，可点击【管理服务】进行商品和特色服务对应设置（可 

单个商品逐个设置或批量设置）； 

3) 已加入的服务可在“服务商品管理”栏，对需要添加相关服务的商品进行设 

置； 

 
4) 在“区域模板设置”栏可设置服务生效的区域； 
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非常感谢您使用政采云平台服务，如果您有什么疑问或需要请随时联系政采

云。 

若因产品调整、文字描述或技术原因等导致营销平台实际操作与本手册内容

有差别，我们表示抱歉并建议您及时反馈给我们，我们会尽快进行处理。同时我

们会在产品的升级及优化后及时更新操作手册，还请您注意关注。 

 

 

 

 

版权所有©政采云 

本手册适用于政采云平台网上超市—供应商。未经政采云书面许可，任何单

位和个人不得擅自复制、修改本手册的部分或全部，并不得以任何形式传播。 

 

 

 

责任声明 

在适用法律允许的范围内，政采云对本手册的所有内容不提供任何明示或暗

示的保证；不对本手册使用作任何保证。本手册使用中存在的风险，由使用者自

行承担。  

在适用法律允许的范围内，政采云在任何情况下都不对因使用本手册相关内

容及本手册描述的产品而产生的任何特殊的、附带的、间接的、直接的损害进行

赔偿，即使政采云已被告知可能发生该等损害。 

在适用法律允许的范围内，政采云对任何由于不可抗力、网络攻击、计算机病毒

侵入或其他非政采云因素，导致的产品不能正常运行造成的损失或造成的用户个

人资料泄露、丢失、被盗用等互联网信息安全问题免责。 

 

 


