


2021
化学品采购与管理平台

买家操作手册



01

02

03

如何线上采购？
目录

CONTENTS

客服 400-070-8283
微信 186-000-55821         04

采购流程介绍

如何审批订单？

危化品管理功能



1.采购流程介绍
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THE PART

此模块使用者：

所有采购者
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普通订单

化学试剂订单

一般危化品订单

气体订单

易制毒订单

易制爆订单

订单分类
AN EASY WAY TO BUYING



线上采购全流程图——适用于各类型订单
AN EASY WAY TO BUYING
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6 学院实验室
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2.如何采购试剂耗材？
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THE PART

此模块使用者：

所有采购者



2.1平台网址：http://wzcg.sues.edu.cn
AN EASY WAY TO BUYING

http://wzcg.sues.edu.cn

点击首页左上角 “买家登录”，进入统一身份
认证服务进行登录；

建议使用IE（IE 8以上版本），chrome，火狐，
QQ，搜狗浏览器，欢迎加入收藏夹哦！

化学品采购与管理平台
专属登录网址

http://wzcg.sues.edu.cn/
http://wzcg.sues.edu.cn/


登录平台——跳转到统一身份认证服务页面——输入账号、密码
AN EASY WAY TO BUYING

 输入校内工号或学号及个人密

码进行登录；

 如登录遇到问题可随时联系平

台运营谭芳：18600055673

（微信同手机号）



2.2搜索商品的途径有五种
AN EASY WAY TO BUYING



2.2.1 搜索框及商品分类
AN EASY WAY TO BUYING

首页有多个快速选择商品的入口，
可根据个人习惯自行选择

 搜索框：输入搜索关键词，可输入

商品名称、规格、货号、品牌、卖

家名称、CAS号等，多个关键词用

空格分割 例如：3457-48-5 5G

 化学品建议用CAS号进行搜索



2.2.2 专卖店展示墙
AN EASY WAY TO BUYING

 平台所有合格供应商的店铺展示墙；
 可在搜索框内搜索供应商名称；
 点击进入为该供应商店铺；



2.2.3 品牌专区展示墙
AN EASY WAY TO BUYING

 品牌展示墙；
 可在搜索框内搜索品牌；
 点击品牌LOGO，进入新页面可查看所

有销售此品牌的供应商及其商品；



2.2.4 热销产品
AN EASY WAY TO BUYING

 热销产品：交易热门和近期促销商品；
 可快速查找高频率采购的商品；



AN EASY WAY TO BUYING

2.3 如何下单

 搜索框中输入关键词
 进入商品列表页
 筛选目标卖家和品牌



AN EASY WAY TO BUYING

2.3.1 搜索商品添加至购物车

 点击“立即购买”

 成功加入购物车

 点击“更多”

 查看更多商家和品牌



AN EASY WAY TO BUYING

2.3.2 购物车页面点击“下一步”生成订单

 进入购物车页面
 选择目标商品
 点击“下一步”
 成功生成订单



AN EASY WAY TO BUYING

2.3.3 完善订单信息——地址信息

 收货信息：在本页面不可以填写
收货信息，需点击右上角“新增
地址”，弹出页面具体见下页；
设置为默认地址后可直接下拉菜
单选择收货信息；

 存放地址：只能通过点击“新增
地址”选择内置的正确的实验室
地址；



AN EASY WAY TO BUYING

2.3.4 新增地址操作-可设置多个默认地址，便于直接选择

 新增地址时需分别选择收货地
址和存放地址来操作；

 可将常用地址勾选为默认地址，
便于下单时直接选择；



AN EASY WAY TO BUYING

2.3.5完善订单信息——审批信息

 负责人：请输入经费负责人工号；
 经费卡号：请在下拉菜单中选择

相应的经费卡号；
 实验室负责人：需要输入填写存

放地址对应的实验室负责人姓名；



AN EASY WAY TO BUYING

2.3.6 生成订单-不同类型订单自动分开生成订单

 不同类型订单可自动分开生成订单；

 订单类型拆分为：普通订单、化学

试剂订单、一般危化品订单、气体

订单、易制毒订单、易制爆订单，

目前全部类型订单审批流程相同；

 系统可识别危险品，且以不同的标

识显示；

自动拆单
→



AN EASY WAY TO BUYING

2.3.7 订单生成成功后，进行提交订单操作

 点击提交订单，则订单

直接进入导师审批阶段；

 系统已内置弹窗内容，

直接点击“我已知晓”系

统会直接提交订单；



AN EASY WAY TO BUYING

2.4 完成各级审批后，商家确认订单并安排发货



AN EASY WAY TO BUYING

2.5 卖家发货后——采购人订单线上签收

 位置：订单中心-我的订单-待签收订单；

 点击“签收” （线上签收后进入报销环节，

请务必进行线上签收）；



AN EASY WAY TO BUYING

2.5 线上签收——上传照片为非必填项

 也可以点击订单号进入具体的订单详情页进

行签收工作；

 “上传照片”为非必选项，操作如下图；



3.如何审批订单？

此模块使用者：

所有审批者
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THE PART



AN EASY WAY TO BUYING

3.1 经费负责人审批订单

 提交之后的订单进入待经费卡负责人审
批阶段；

 通过下单页面填写的经费负责人来关联
审批；

 具体审批操作如下页内容；



AN EASY WAY TO BUYING

具体审批订单操作：点击同意

 直接点击【同意】

 无需上传附件图片



AN EASY WAY TO BUYING

3.2 实验室负责人审批订单

 审批操作与经费负责人审批一致；

 需要采购者联系下单时填写的实验室负
责人告知具体的订单号来快速搜索进行
审批；

 实验室负责人点击蓝色的订单号，进入
订单详情页，可根据显示的“实验室负
责人”进行验证订单是否需要审批；



AN EASY WAY TO BUYING

3.2 实验室负责人审批订单并查看订单详情

 也可以在订单详情页进行审批操作；

 实验室负责人在订单详情页，根据显示
的“实验室负责人”进行验证订单是否需
要审批；



AN EASY WAY TO BUYING

3.3 学院实验室主任审批订单

 实验室负责人审批完的订单进入待学院
实验室主任审批阶段；

 审批操作与经费负责人审批一致；



AN EASY WAY TO BUYING

3.4 学院院长审批订单

 学院实验室主任审批完的订单进入待学
院院长审批阶段；

 审批操作与经费负责人审批一致；



AN EASY WAY TO BUYING

3.5 保卫处安全办公室审批订单

 学院院长审批完的订单进入待保卫处安
全办公室审批阶段；

 审批操作与经费负责人审批一致；



AN EASY WAY TO BUYING

3.6 资产与实验室管理处审批订单

 保卫处安全办公室审批完的订单进入待
资产与实验室管理处审批阶段；

 审批操作与经费负责人审批一致；



客户服务——在线客服
AN EASY WAY TO BUYING

点击页面右上菜单栏
的“客户服务”，可进
入“在线客服”，由虫
博士为您人工服务。

或致电客服电话
400-070-8283 



AN EASY WAY TO BUYING

获取更多信息请关注虫洞公众号



虫洞运营部 谭芳

T： 186-0005-5673

E :   tanfang@ewormhole.com

W:   http://ewormhole.com

感谢聆听!


