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1. 前言 

操作说明书编写目的，重在阐述新增需求业务背景及涉及功能点的设置使用。使实

施售后人员快速有效的帮助客户理解具体功能，提高功能使用率。 

2. 需求 

2.1. 平台对接：微店 

2.1.1. 业务背景 

2.1.2. 操作说明 

1) 平台对接内容： 

 支持系统直接授权 

 商品铺货下载 

 订单下载，支持更新退款状态、支持下载货到付款订单 

 订单发货，支持部分发货、支持无需物流发货 

 库存上传，支持商品上架、不支持商品下架 

2) 平台商品编码填写： 

微店平台无规格商品则只有商品代码，有规格商品则无商品代码只有规格代码 

 无规格商品： 



 

 有规格商品： 

 

 

3) 店铺授权流程： 

 新增微店店铺 



 

 选择微店点击授权 

 

 登录微店平台账号进行授权 

 

 授权成功即可进行相关操作 

 



2.2. 平台对接：Lazada 

2.2.1. 业务背景 

2.2.2. 操作说明 

1) 平台对接内容： 

 商品铺货下载 

 订单下载  

 订单发货 

2) 店铺对接流程： 

 登录 Lazada 平台，右上角->账户中心->API Reference，可获取到相应的店

铺授权信息 

 

 在管易新增 Lazada 平台店铺，填入上一步获取到的店铺授权信息即可 



 

 

3) 平台编码填写地方（平台无商品代码，只有规格代码，即为 SellerSKU）： 



 

 

2.3. 增加折 800 铺货下载、库存上传 

2.3.1. 业务背景 

2.3.2. 操作说明 

1) 平台增加对接内容： 

 增加商品资料下载 

 增加商品铺货下载 

 增加库存上传，不支持上下架操作 

2) 平台商品编码填写： 

 商品代码：（货号） 



 

 规格编码：（SKU 商家编码） 

 

3) 折 800 平台订单下载时，会先根据铺货关系进行匹配系统商品，若没有铺货关系

则直接按编码进行匹配 

 



2.4. 增加聚美优品铺货下载、库存上传 

2.4.1. 业务背景 

2.4.2. 操作说明 

1) 平台增加对接内容 

 增加支持聚美商品铺货下载 

 增加支持聚美商品库存上传，不支持上下架操作 

2) 平台商品编码填写地方： 

 

3) 聚美优品平台订单下载时，会先根据铺货关系进行匹配系统商品，若没有铺货关系

则直接按编码进行匹配 

 



 

 

2.5. 退款订单发货时增加退款校验提醒 

2.5.1. 业务背景 

目前部分平台订单申请退款后，订单在调用平台接口发货时平台不给予提示，也能

正常发货，导致一些退款的订单也被发出，造成不必要的损失 

2.5.2. 操作说明 

1) 订单操作发货时若订单已退款，则会根据“控制面板->订单相关->自动发货配置”

里的“退款中订单发货是否失败”参数进行判断： 

 参数启用则订单会发货失败，不影响订单平台状态 

 参数未启用则按正常流程进行发货，发货成功则改变平台发货状态 

备注：“退款中订单发货是否失败”参数不受自动发货配置参数是否开启的影响 

 

2) 发货校验退款操作节点如下： 



 自动发货 

 未发货->发货 

 未发货->平台发货 

 未发货->扫描发货->发货 

备注：强制发货按钮不受影响，点击强制发货则会调用接口触发平台发货，无论平

台是否成功，系统订单都会变为已发货状态。 

3) 增加支持一号店平台订单更新退款状态 

2.6. 库存统计增加成本总额、标准金额 

2.6.1. 业务背景 

2.6.2. 操作说明 

1) 数据汇总栏增加如下汇总字段： 

 可销总数，即当前筛选出的商品的可销售数的汇总 

 成本总额，即当前筛选出的商品的成本总额的汇总 

 销售总额，即当前筛选出的商品的销售总金额的汇总 

 

2) 增加字段权限控制： 

 成本总额，受“字段权限->成本价”控制 

 销售总额，受“字段权限->标准售价”控制 



 

 

2.7. 订单修改日志 

2.7.1. 业务背景 

系统功能完善，记录订单修改日志，方便跟踪订单修改记录，需要跟踪到具体人员具体

修改内容，出现问题单据时可以跟踪查询； 

2.7.2. 操作说明 

1) 订单管理->订单查询/未审核：修改订单信息，记录主信息、商品信息等详细修改

记录； 

2) 订单管理->订单查询/未审核：批量修改，记录详细修改日志记录； 



 

 

注意事项： 

 多条商品明细同时修改，记录多条修改日志； 

 新增、删除明细信息记录详细日志； 

 修改商品明细、支付明细后支持自动计算让利金额； 

 

2.8. 快速修改订单信息 

2.8.1. 业务背景 

订单创建后对部分订单信息编辑频率比较高的操作修改商品数量或换商品、收货地址信

息，发票信息 等，实现快速修改，无需进入修改页面进行修改；我们可以针对未审核

或已审核未配货的订单可以直接在订单列表进行修改常用基本信息； 



2.8.2. 操作说明 

1) 订单管理->订单查询/未审核：未审核订单主列表 订单标记、业务员、快递、仓

库、卖家备注、附加信息、收货地址、收货人 支持双击修改，具体如下： 

 

2) 订单管理->订单查询/未审核：商品明细、支付明细、收货信息、发票信息 支持

快捷修改保存，商品明细、支付明细修改后支持自动及软让利金额，具体如下 

 



2.9. 审核校验提醒（存在未付款、待合并订单） 

2.9.1. 业务背景 

订单在审核时提醒是否存在未付款订单，对未付款订单进行催付留单合并发货，方便客

服人员操作、减少物流成本； 

订单审核时存在符合合并条件未发货的订单时进行提醒，方便客服作废发货单进行合并

发货，提高工作效率，减少物流成本； 

2.9.2. 操作说明 

1) 订单管理->订单查询：审核时根据订单提醒配置校验会员是否存在未付款订单，

根据订单合并策略提醒是否存在已配货未发货可合并的订单，具体如图； 

 

2) 控制面板->订单提醒：增加 同一会员存在多少小时内未付款的订单提醒条件，

具体如图 

 



2.10. 平台对接：云集微店 

2.10.1. 业务背景 

功能完善，对接云集微店，获取云集订单，实现自动下单、发货功能； 

2.10.2. 操作说明 

1) 基础信息->店铺管理->店铺信息：增加云集微店店铺信息，输入 appkey、

appSecret 相关信息，保存店铺信息，具体如图； 

 验证：验证店铺授权是否有效； 

 

3) 云集微店支持订单自动下载、手工下载、自动发货、手工发货； 

4) 商品匹配：通过平台商品 SKU 编码与系统商品条码匹配对应系统商品； 

2.11. 电子发票自动开票 

2.11.1. 业务背景 

功能完善，支持家装、3C 数码类服务信息是否排除开票；增加自定义自动审核功能，

实现发票生成自动开票流转，提升开票效率，减少员工工作量；发票余量低于下限时自

动短信提醒； 



2.11.2. 操作说明 

1) 发票管理->电子发票->基础信息配置-新增/修改：增加不参与开票服务信息设置，

具体如图； 

 

2) 发票管理->电子发票->基础信息配置：点击【开票余量查询】按钮，查询税盘剩

余票无忧开票余量与税控盘税局剩余开票余量； 

3) 发票管理->电子发票->基础信息配置-预警提醒：点击【修改】设置票无忧、税

局剩余余量，保存后系统每天获取相关剩余余量信息，当任意剩余余量小于设置

时，系统自动发送预警提醒短信到设置手机号码，具体如图； 



 

4) 发票管理->电子发票->基础信息配置-自动审核配置：点击【修改】设置自动审

核发票金额、商品明细以及商品分类等相关信息，保存后生成的电子发票信息根

据符合规则自动执行自动审核操作，审核成功后自动开具电子发票，具体如图； 

 

5) 发票管理->电子发票->发票处理-开票明细：点击【拆分明细】按钮，弹出拆分



发票明细窗口，选择需要拆分的明细、修改拆分数量，生成新的发票信息，实现

开具多张电子发票业务，具体如图； 

 

 

注意事项： 

 满足自动审核条件的执行自动审核操作； 

 未设置商品分类，默认所有商品参与自动审核； 

 不设置自动审核配置，默认不启用自动审核电子发票功能； 

 拆分明细生成新的电子发票开票金额根据所拆分明细自动计算所需开票

金额； 

 


