
1

政采云上传手册

青海青情网络科技有限公司

主讲人

联系电话

吴鹏

15500782000



2

目录

1、 关联岗位权限 .......................................................................................................................................3

2、 收款账号管理 .......................................................................................................................................5

3、 收款地址管理 .......................................................................................................................................6

4、 运费模版设置 .......................................................................................................................................7

5、 发布商品管理 .......................................................................................................................................8

6、 库存管理 .............................................................................................................................................19



3

1、关联岗位权限

操作步骤

1、进入 账号信息 页面。

菜单路径：应用中心 > 系统管理 > 用户管理

2、找到经办人员的信息，点击 更多 > 设置岗位。
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3、在 关联岗位 页面，点击 编辑 。

4、选择需要分配的功能，配置完成后点击右上角 保存 。
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2、收款账号管理

操作步骤

进入 企业信息 页面。

菜单路径：应用中心 > 企业信息 > 收款账号管理

找到单位基本账户，点击 新增 > 填充账户信息>设为默认账户。
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3、收款地址管理

操作步骤

进入 企业信息 页面。

菜单路径：应用中心 > 企业信息 > 收款地址管理

找到收货地址，点击 新增 > 填充地址信息>设为默认地址。
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4、运费模版设置

菜单路径：应用中心 > 商品中心 > 商品配套 > 运费模版

找到运费模板，点击 新增运费模版 > 填充模版信息
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5、发布商品管理

供应商可以直接选择商品类目，编辑商品信息，发布商品。

操作步骤

1、进入 商品发布 页面。

菜单路径：我的工作台 > 商品中心 > 商品管理 > 发布商品管理？（新）

2、在 发布商品管理？（新） 标签页，逐级选择商品类目，选择品牌与型号，点击 下一步。

标：标准类目，平台已收录 SPU，供应商发布此类目商品需引用平台 SPU 进行发布。

资：如需发布此类目商品，供应商需满足特定资质。
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如何快速查找商品类目？

供应商可通过以下三种方法快速查找商品类目。

方法一：通过填写商品类目名称或商品关键词查询。以笔记本电脑为例，操作如下：

操作步骤

1、进入 发布商品管理（新） 页面。

菜单路径：我的工作台 > 商品中心 > 商品管理 >发布商品管理（新）

2、填写商品类目或商品关键词进行搜索。
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方法二：通过搜索商品大类进行逐级选择。以厨宝为例，操作如下：

操作步骤

1、进入 发布商品管理（新） 页面。

菜单路径：我的工作台 > 商品中心 > 商品管理 > 发布商品管理（新）

2、在搜索框填写商品大类。在推荐框内选择最贴近商品的商品类目。
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3、在三级类目一栏，选择厨宝。
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方法三：通过变更不同的行业词查询。以小苏打为例，操作如下：

操作步骤

进入 发布商品管理（新） 页面。

菜单路径：我的工作台 > 商品中心 > 商品管理 > 发布商品管理（新）

在搜索框搜索小苏打，显示无相关类目，可搜索相关行业词（纯碱）。
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3、在 基本信息 面板，填写商品基本信息。

不同类目要填写的基本信息可能存在差异，请按照实际界面内容填写。

如该商品为中小企业制造产品，需上传中小企业声明函。

填写电商平台链接时，优先选择天猫、苏宁、京东平台的同类商品链接。
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4、图文信息 面板，编辑商品图文信息。

商品标题：系统根据选择的类目自动生成商品标题。商品标题为“产品信息+简短描述”格式。如需在标题中补充信息，可在简短描述中填写。

产品图片：需至少上传 3 张图片，格式为 JPG、PNG、JPEG，单张图片少于 3M，像素不少于 800*800。
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商品主图示范案例

具体要求如下：

1.真实商品实体，白色背景，图片清晰，不得出现除品牌 LOGO 以外的任何水印，不得为拼接图片， 不得出现违反相关法律法规的内容，或与品牌、商品 无关的内容，如促销、夸大

描述、外网导购等文字或图片说明。

2.第一张图片为商品主图，其他为商品辅图；拖拽图片可自定义排序。

3.对所使用的图片，供应商拥有合法使用权，不得侵犯他人的合法权利。
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5、在 商品规格 面板，选择商品规格。

如无该商品适用的商品规格，点击 申请添加，添加商品规格。

6、在 销售信息 面板，填写销售信息。

价格信息：销售价格不得高于市场价格，且优惠率不得小于 2%，不得高于 10%。

库存信息：当商品同时上架到多个卖场时，库存在多个卖场之间共享。卖场不支持库存设置时除外。

SKU 编码：可输入厂家或卖家为每个 SKU 定义的编码。SKU 即销售单元，指供应商管理商品库存进出的最小单元，通过商品的销售属性组合确定，例如：T 恤有颜色和尺码两个销售

属性，则蓝色的 L 码 T 恤即为一个 SKU。

电商链接：优先填写京东、苏宁、天猫平台自营商品。若无自营商品，可填写其旗舰店、专卖店、专营店商品链接。

运费信息：选择已配置的运费模板。若无该商品适用模板，点击新增模板新增运费模板，或点击编辑模板修改已有的运费模板。

上架管理：选择立即上架，勾选卖场后，该商品进入协议商品审核流程，流程通过后，直接上架至卖场；选择暂不上架，该商品为基础商品，需后续关联协议，上架至卖场。
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7、确认信息填写无误后，点击 提交。
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6、库存管理

进入 商品管理 页面。

菜单路径：我的工作台 > 商品中心 > 商品管理 > 库存管理

1.批量出/入库：进入入库存管理页面，勾选需要维护库存的商品，点击[批量出库]/[批量入库]，增加/减少商品的库存数量。

2.单品出/入库：进入库存管理页面，找到对应商品，点击[出库]或[入库]，增加/减少商品的库存数量
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