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采购前设置 

目录  
CONTENTS 

操作流程介绍 

采购会员设置 

采购及审批操作 

验货操作 

结算操作 

移动客户端 

补充说明 



商家会员 

商家自行注册 
商城审核 

采购会员 

主账户商城统一注册 

资产管理人员 

商城统一注册 
可设置子账号 

• 审批 
• 验货 
• 结算 
• 监审管理 

各角色账号分配模式 



订单操作流程 

审核订单生效 
会
员 

点击已付款 
或生成结算单 

会
员 

会
员 会员订购下单 

财务结算报销 财
务 

验货签收 会
员 

商
家 

收到款确认到账 交易结束 

商
家 

确认订单发货 

商
家 开发票送到各个课题组 

交易开始 



登陆 

忘记用户名，可以点击“忘记密码”，从注册的邮箱中找回密码。 

商城主页 

http://www.test.casmart.com.cn
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一、采购会员设置 



可根据需求子账户设置多
种权限： 
 
 全部审核权限 

 
 部分审核权限 

 
 无审核权限 

一、采购会员设置 



统一结算采购单位 
课题号为必要设置 
 
非统一结算采购单位 
可选择维护 

一、采购会员设置 



仅限于购买剧毒、易制毒化学品 

一、采购会员设置 
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二、采购操作流程 

搜索商品  

加入购物车  

提交订单  

审核订单 



二、采购操作流程 

搜索商品  

加入购物车  

提交订单  

审核订单 



二、采购操作流程 

搜索商品  

加入购物车  

提交订单  

审核订单 



二、采购操作流程 

搜索商品  

加入购物车  

提交订单  

审核订单 
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三、验货操作 

由验货员操作统一验货 登陆 

验货 

退换货 



三、验货操作 

登陆 

验货 

退换货 

会员中心-我的发货单 -找到需验货的发货单-点击“签收”-和对签收数量-点击保存。 



三、验货操作 

可批量打印 
登陆 

验货 

退换货 



三、验货操作 

登陆 

验货 

退换货 

会员中心-我的验货单 选择“未付款验货单”操作列直接点击“售后”按钮，发起售后申请 



三、验货操作 

若商家对售后已经反馈，在用户中心首页将进行消息提醒 

发起的售后在用户中心-服务中心-售后管理中查询处理进度 

登陆 

验货 

退换货 



三、验货操作 

当退货并退款时，如果商家对退款金额做了调整，需会员确认后才能生效，点击售后
单号进入详情 

会员处理方式不同导致的结果： 
• 同意调整退货金额：验货单结算金额扣减，验货单款状态返回售后申请前状态。 
• 拒绝调整退货金额：验货单结算金额不变，验货单款状态返回售后申请前状态。 

登陆 

验货 

退换货 
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四、结算操作流程 

由资产管理账户操作结算 

登陆 

结算单生成 

结算单确讣 

结算单报账 

结算单付款 



四、结算操作流程 

登陆 

结算单生成 

结算单确讣 

结算单报账 

结算单付款 

此时结算单的状态是“未确认”，商家无法查看，可对结算单进行调整 

1、选择起始日期，建议为空 

2、点击查询，勾选需要结算的验货单 3 



四、结算操作流程——采购会员账号操作 

登陆 

结算单生成 

结算单确讣 

结算单报账 

结算单付款 

方式一：会员中心确认操作 

方式二：系统查看信息，不做确认操作，邮件告知 



四、结算操作流程——资产账号操作 

登陆 

结算单生成 

结算单确讣 

结算单报账 

结算单付款 

可删除整张结算单，也可以点击“课题组汇总”戒“供应商汇总”删除不进入本次结算的
课题组戒商家。 



四、结算操作流程 

登陆 

结算单生成 

结算单确讣 

结算单报账 

结算单付款 
主账号 课题组 课题号 结算单号 验货单号 订单号 商品编号 商品名称 商品规格 签收数量 商品单价 商品总价 结算金额 商城优惠 商家优惠 运费 供应商 订货人 收货人 课题号名称 是否代结算

沈兰霞 食用菌 课题1 161225178341606174597316061753013DP002 测试商品2 50次 1 2000.0000 2000 2000 0.0000 0.0000 0.0000 天根生化科技（北京）有限公司沈兰霞 沈兰霞 否

沈兰霞 食用菌 课题1 161225178341606174670116061782161DP002 测试商品2 50次 1 2000.0000 2000 2000 0.0000 0.0000 0.0000 天根生化科技（北京）有限公司沈兰霞 沈兰霞 否

沈兰霞 食用菌 课题1 161225178341606176679916061726359DP004 测试商品1 50次 1 2887.0000 2887 2887 0.0000 0.0000 0.0000 天根生化科技（北京）有限公司沈兰霞 沈兰霞 否

沈兰霞 食用菌 课题1 161225178341606178483216061726359DP005 测试商品2 50次 1 2888.0000 2888 2888 0.0000 0.0000 0.0000 天根生化科技（北京）有限公司沈兰霞 沈兰霞 否

中国科学院微生物研究所喀斯玛•科苑商城结算单

结算单确认后，商家将收到邮件、短信提醒，将按照结算单的明细开具发票； 
同时，也可导出结算单明细（Excel表），如下： 



四、结算操作流程 
如收到结算单涉及所有商家发票，可点击“结算单已报账”； 
如有商家未在规定期限内寄送发票，可以点击“供应商汇
总”，删除相应供应商，则此供应商不进入本次结算，可在
下次再次生成结算单。 登陆 

结算单生成 

结算单确讣 

结算单报账 

结算单付款 



四、结算操作流程 如点击完“已报账”后，还需要调整课题号，可以点击
“课题号汇总”进行修改 

登陆 

结算单生成 

结算单确讣 

结算单报账 

结算单付款 



四、结算操作流程 

登陆 

结算单生成 

结算单确讣 

结算单报账 

结算单付款 

如为中科院单位，可以使用“ARP关联导出”下载结算单对应明细，导入ARP 

名称 型号 数量 单价 分摊金额 子课题

生化试剂一批汇总 1 1350.0000 1350.0000 课题1
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五、移动客户端 



五、移动客户端 
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六、补充说明 

 “招投标式采购”系商
城为解决“公开询价采
购”、“非标品定制采
购”及“批量采购”等
采购者需求而设置的特
色功能。 
 
既满足国家政采“询价”
的要求，又保证需求征
集及商品取得过程的合
法性要求和依据。 
     

 招标/询价 



六、补充说明 

综合评分 



未确认 

商家无法看到订单 
会员可自行取消订单 

6种不同订单状态 

六、补充说明 

状态1：审核订单后商家才能看见该订单 

状态2：商家未确认订单 



已确认 

商家处理订单 
会员无法取消订单 

状态3：商家已看见订单，并确认 

状态6：验货人员已生成验货单 

状态4：商家已经开始配货 

状态5：商家已发货 

6种不同订单状态 

六、补充说明 



实时了解订单动态 采购账号，资产管理账号 

六、补充说明 



实名评价 

六、补充说明 



求购信息发布 

六、补充说明 



采购账号，资产管理账号 

订单查询 

 

 

 

课题组应付款统计 

 

 

月度订单统计 

 

验货单查询 

 

 

课题组已付款统计 

 

 

线下采购统计 

 

 课题号查询 

 

 

供应商应付款统计 

 

线下订单查询 

 

 采购账号查询 

 

 

 

供应商已付款统计 

 

 

院所资产管理 

 

 

 

多维度统计分析 

六、补充说明 

订单查询 

 

 

 

课题组应付款统计 

 

 

月度订单统计 

 

验货单查询 

 

 

课题组已付款统计 

 

 

线下采购统计 

 

 课题号查询 

 

 

供应商应付款统计 

 

线下订单查询 

 

 采购账号查询 

 

 

 

供应商已付款统计 

 

 

院所资产管理 

 

 

 



商城首页右侧  
“在线客服” 

4000-1000-25 

喀斯玛商城 

谢谢大家！ 


