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1. 系统登录

所有外部用户在第一次登录系统时，用户需要先确认用户使用协议，确认后才可正常使用系统，随后用户需要修改自己的密码。

1.1. 登录

· 
[image: image3.emf]COOLS系统网址：https://www.coolsmsd.cn
在浏览器中打开以上网址，如下图：
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首次登录时，点击[image: image5.png]Forgot Password?



，系统会打开另外一个单独的网页，如下图：
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输入用户名，点击[image: image7.png]


按钮，然后用户名对应的邮箱就会收到一封邮件，页面会自动刷新为下图： 
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登录自己的邮箱，找到对应的邮件，如下图：
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点开具体的邮件内容，如下图：
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点击邮件中的超链，如下图：
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点击后，系统打开另外一个单独的网页，如下图：
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输入新的密码，点击[image: image13.png]


按钮，密码修改成功，如下图：
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[image: image15.emf]请注意：
1）密码必须至少8个字符，包含以下4个字符中的3个（大写，小写，数字，特殊字符），不能和用户名一致，也不能和之前的前10次密码重复。

2）密码设置成功后，可永久使用，不会过期。
3）所有用户在登录时，如果输入错误的密码次数达到5次，该用户会被锁定，并且无法再登录系统，该用户会在15分钟后自动解锁。
4）后续如果还要进行密码修改的操作，和首次设置用户密码时的操作步骤一致。
5）经销商如果需要更改用户账号，请先联系默沙东客服相关人员。
重新在COOLS系统输入用户名，和新密码，如下图：
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点击[image: image17.png]


按钮，登录COOLS系统成功。

若经销商既有HZ业务又有CTC业务，则登陆后系统界面如下。
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页面登陆后显示杭州默沙东和默沙东贸易窗口，若订单属于杭州默沙东业务，则点击杭州默沙东窗口进入杭州默沙东COOLS主页，若订单属于默沙东贸易业务，则点击默沙东贸易窗口进入默沙东贸易COOLS主页

COOLS的主页面分为3个部分，如下图：
[image: image205.png][image: image206.png][image: image207.png]AProprietary



[image: image208.png]


[image: image209.png]AProprietary



[image: image19.png]r
[BFIEH] rore>s
{Ra0180403021 TR ¢
sasFREa (G20160:0301) TFE |
sasFREa (2016032602 TFE |
78 (28005013714] s8E 1
7% (23003012476
7% (s2s003012
7% (23003012476
78 (s00010442) simee |
7% ta2s00:
7% (s2s002011:

YYYYYYYYTYY

51

50403 16:5310

[245] pores>




①菜单：根据不同的用户权限将显示不同的功能，鼠标移至主菜单，相关子菜单将缓慢移出。

②通知：页面的左半部分为最新通知，列出经销商用户能接收到的最新通知，仅显示最新的10条。
③公告：页面的右半部分为系统发布的公告信息。
2. 通知和公告
通知消息主要用于系统中经销商用户查询相关业务的通知消息，和默沙东发送的公告信息。
2.1. 通知消息
入口：首页
登录系统，如下图：
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页面在最新通知处，会显示当前经销商最新的10条通知消息，可点击消息链接直接进入相关业务功能的页面进行后续的操作和处理。
当通知消息在首页被点击过后，即意味着您已阅读过该条通知消息，该条通知消息也会随即从最新通知中消失了。该条消息的状态会由“开放”变为“关闭”。
如需要查看历史的通知消息，可点击最新通知右侧的[image: image21.png]


，系统会跳转到所有通知消息的一览页面，见下图：
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页面功能说明:
	序号
	操作
	描述
	备注

	1
	选择查询条件,点
[image: image23.png]



	可进行精确查询或模糊查询，定位到要查询的数据
	如需查找有关红票的内容，则查询条件的“内容”栏位中，输入“%红票%”。模糊查询时，需要输入%进行匹配。

	2
	点列名
	数据自动按该列升序或降序排列
	

	3
	点具体的页码或直接点翻页符进行前后翻页
	点具体的页码，页面跳转到指定页；

点
[image: image24.png]


翻到前一页；

点
[image: image25.png]


翻到第一页；

点
[image: image26.png]


翻到下一页；

点
[image: image27.png]


翻到最后一页。
	

	4
	点击内容超链接
	跳转到具体的业务功能操作页面或具体的内容查看页面
	

	5
	返回，点
[image: image28.png]Eg-cl



按钮
	跳转到系统首页
	



[image: image29.emf]请注意，经销商会收到的通知类型：

1）订单经销商签章后，但后续订单被默沙东客服拒绝，则系统会自动给经销商用户发送通知消息，如下图：
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2）订单经销商签章后，但后续因为业务上的一些原因，需要进行改单操作的，则在默沙东客服对订单进行退回操作后，系统会自动给经销商用户发送通知消息：[image: image31.png]b iT# [328003012476] #iBH !




3）订单经销商签章后，但后续因为业务上的一些原因，需要进行整单取消的，则在默沙东客服对订单进行整单取消后，系统会自动给经销商用户发送通知消息：[image: image32.png]» iTE [328004021624] AT |




4）在默沙东客服人员开具红票通知后，系统会自动给经销商用户发送通知消息，如下图：
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5）在默沙东客服人员在红票通知开具后，又因为一些业务原因，将原红票通知作废后，系统会自动给经销商用户发送通知消息，如下图：
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2.2. 公告信息
入口：首页
登录系统，如下图：
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页面在公告处，显示当前经销商最新的10条公告，可点击公告链接直接进入相关业务功能的页面进行后续的操作和查看。

公告的有效期到期后，会自动从首页中消失。公告的有效期，由默沙东发布公告的相关人员进行设置。

如需要查看历史的公告信息，可点击公告右侧的[image: image36.png]


，系统会跳转到所有公告信息的一览页面，见下图：
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页面功能说明:
	序号
	操作
	描述
	备注

	1
	选择查询条件,点
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	可进行精确查询或模糊查询，定位到要查询的数据
	如需查找有关零头箱的内容，则查询条件的“内容”栏位中，输入“%零头箱%”。模糊查询时，需要输入%进行匹配。

	2
	点列名
	数据自动按该列升序或降序排列
	

	3
	点具体的页码或直接点翻页符进行前后翻页
	点具体的页码，页面跳转到指定页；

点
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翻到前一页；

点
[image: image40.png]


翻到第一页；

点
[image: image41.png]


翻到下一页；

点
[image: image42.png]


翻到最后一页。
	

	4
	点击内容超链接
	跳转到具体的业务功能操作页面或具体的内容查看页面
	

	5
	返回，点
[image: image43.png]Eg-cl



按钮
	跳转到系统首页
	


3. 订单管理

用于管理经销商的订单业务，包括订单流程的录入，提交，签章，订单状态的反馈，以及订单修改。
用于经销商查看相关的红票开具通知。
3.1. 订单录入
订单录入流程：


· 经销商录入订单，输入本次需要购买的产品数量，填写订单信息，保存订单。

· 经销商提交订单，并对订单进行电子签章。
· 签章成功后，默沙东的客服人员会在系统中看到经销商的订单信息，进行后续的发货等处理操作。
3.1.1. 订单录入

入口：订单管理 >> 经销商订单管理
进入经销商订单管理的一览页面，如下图：
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页面功能说明：
	序号
	操作
	描述
	备注

	1
	选择查询条件，点
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	可根据查询条件，定位到要查询的订单
	

	2
	点列名
	订单自动按该列升序或降序排列
	

	3
	点具体的页码或直接点翻页符进行前后翻页
	点具体的页码，页面跳转到指定页；

点
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翻到前一页；

点
[image: image47.png]


翻到第一页；

点
[image: image48.png]


翻到下一页；

点
[image: image49.png]


翻到最后一页。
	

	4
	点订单号超链
	跳转到订单信息查看页面
	可以查看订单详细信息

	5
	新建，点
[image: image50.png](-4



按钮
	跳转到订单新建页面
	

	6
	修改，点
[image: image51.png]@ B



按钮
	只能对草稿和草稿（回退）状态的订单进行编辑
	选择其余状态的进行该操作，系统会报错

	7
	删除，点
[image: image52.png]


按钮
	只能对草稿状态的订单进行删除
	选择其余状态的进行该操作，系统会报错

	8
	订单复制，点
[image: image53.png]& SERE



按钮
	可以选择某个已存在的订单，去快速生成订单。

点击后，跳转到订单新建页面，订单内容和选中订单保持一致；产品价格、不含税金额、税额、含税金额、件数获取的是当前系统中最新的数据，单据日期默认为当前日期，可手工修改订单内容。
	


点
[image: image54.png](-4



按钮，跳转到订单新建页面，如下图：
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系统会根据分货表，列出当前经销商所有可订购的产品行，以及每个产品的分货量（包含有零头箱的合计数）等信息给予经销商做下单的参考。
输入数量，产品的无税金额，税额，含税金额会根据价格和数量自动计算，同时也会自动计算件数。如下图：
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本次所有需要订购的产品数量输入完毕，点[image: image58.png]R &



按钮，订单保存成功，系统会自动跳转到订单编辑页面。

订单保存时，系统会保存所有的订单明细行（包括所有数量不为0和为0的行都会被保存），但会将数量不为0的订单行保存到订单最前面。如下图：
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[image: image61.emf]小贴士：
· 若数量输入非整件时，系统会有如下提示：

[image: image62.png]



· 若可订量包含有零头箱，但本次输入的数量既不符合整件，也不符合零头箱数量或整件+零头箱数量，系统会有如下提示：
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· 若订购的产品税率不同，系统将会有如下提示：
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订单编辑页面由上至下一共由3部分组成：

第一部分：订单头信息

	订单号
	由系统自动生成，无法手工修改。

	创建日期
	订单创建的日期，由系统自动生成，无法手工修改。

	仓库地址
	从下拉框选择仓库地址，如果经销商仅有一个仓库时，该栏位即默认为这个仓库地址；如果经销商有多个仓库时，该栏位默认为----，由下单用户手工选择。

	单据日期
	经销商真正下订单的日期，默认为当前日期，如需修改，则可手动选择其他日期。
修改时，只能够修改为当前日期或之前的日期。
当光标移入该栏位时，系统会出现弹出窗口给予提示信息：此日期仅在默沙东要求下更改，是否确认更改？

	备注
	手工输入订单的备注信息。


第二部分：订单明细：

	产品名称
	产品名称，系统自动带出

	单位
	产品对应的单位，由系统自动带出

	价格
	产品价格，系统自动带出

	大箱规格
	产品的箱规，系统自动带出

	数量
	默认为0，手工输入

1）必须符合整件要求，或者为整件加零头箱的数量，也可单独采购零头箱。
2）订购零头箱时，必须一次将单个产品的所有零头箱一起采购。
3）订购时，填写的数量允许超过可订量，如超过可订量，则数量栏位会显示红色，同时会在数量右侧用感叹号
[image: image65.png]


标识。

4）订购时，当有多个零头箱，且刚好凑成整件时，系统优先匹配零头箱。

	
[image: image66.png]



	点击该按钮，系统默认把当前产品行的“数量”默认为可订量。
当可订量为负数时，直接默认为0。

	可订量
	初始值取自每月的分货表+零头箱
该栏位由系统自动计算，可订量=分货量+零头箱-已下单数（未发货）-已发货数

	无税金额
	订单产品行的无税金额，系统自动计算，无税金额=价格*数量。

	税额
	订单产品行的税额，系统自动计算，税额=无税金额*税率。

	含税金额
	订单产品行的含税金额，系统自动计算，含税金额=无税金额+税额。

	件数
	系统自动计算，根据产品的大箱规格换算到件数。

	合计数量
	数量的合计，系统自动计算。

	合计无税金额
	无税金额的合计，系统自动计算。

	合计税额
	税额的合计，系统自动计算。

	合计含税金额
	含税金额的合计，系统自动计算。

	合计件数
	件数的合计，系统自动计算。


第三部分：功能按钮

	[image: image67.png]R &




	1）当输入完以上所有信息后，点击该按钮，订单将保存成功，系统自动生成订单的订单号，订单状态为“草稿”。
2）订单保存时，系统保存所有的订单明细行（包括所有数量不为0和为0的行都会被保存），但会将数量不为0的订单行保存到订单最前面。

	
[image: image68.png]Eg-cl




	直接返回经销商订单管理的一览页面。若之前编辑的订单未保存，则该订单信息将被丢失。

	
[image: image69.png]SEATE




	点击该按钮，系统会自动把所有产品行的“数量”默认为可订量。
当可订量为负数时，直接默认为0。



[image: image70.emf]请注意，当订单保存成功后，功能按钮将增加[image: image71.png]R EmEs



。
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	点该按钮进行订单的提交，详见3.1.2 订单提交和签章。


3.1.2. 订单提交和签章
入口：订单管理 >> 经销商订单管理
接上图继续操作，点击[image: image73.png]R EmEs



按钮，系统进行订单保存并提交。
订单提交时，系统会检查：

1）如果可订量有零头箱，而订单数量中不包含有零头箱，则系统会给予提示信息。
2）如果订单数量有超可订量的，则系统会给予提示信息。如两项都包含，则同时一起报错提示。如下图：
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选择[image: image75.png]


按钮后，页面自动刷新为订单详情信息页面，且同时弹出E-Order（电子合同）页面，可进行电子签章操作。如下图：
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订单提交后，订单状态变为“已提交”，订单无法再被修改和删除。

[image: image77.emf]需要注意的是：如果在订单提交后，未签章前，还想对订单做修改操作，则可以点击页面中的[image: image78.png]@ FE



按钮，系统会弹出提示信息，如下图：

[image: image79.png]



点击[image: image80.png]


按钮后，系统跳转到经销商订单管理一览页面，订单状态变为“草稿”。


[image: image81.emf]请注意：在签章操作前，请先确认，是否已在操作电脑上安装了U-Key软件，如未安装，请参照手册最末的U-Key安装说明，进行先行安装；如已安装，可以继续进行订单签章操作。
签章操作，如下图：
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准备签章时需插入签章专用的U-Key， 如未插入U-Key，点击[image: image83.png]s



按钮，系统会给予提示信息，如下图：
[image: image84.png]



插入U-Key后，如下图：
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插入U-Key后系统提示如上图，可点击“取消”按钮进行签章操作；若用户需要修改U-Keyd的密码，也可点击“确定”按钮，进行密码修改。（注：U-Key密码修改后，请务必妥善管理，切勿遗忘！）

如此时先点击[image: image86.png]Bz



按钮，系统会给予报错提示信息，如下图：

[image: image87.png]



点击[image: image88.png]s



按钮，系统出现蓝色的电子签章定位光标。
如定位区域有误（正确的定位区域必须在买方信息区域内），则系统会给予报错提示信息，如下图：
[image: image89.png]



当定位区域正确时，系统会自动跳出弹出窗口，如下图：
[image: image90.png]HitEEER





输入U-Key的密码，点击[image: image91.png]


按钮，系统会自动读取经销商的合同章后显示在印章外观栏位，如下图：
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点击[image: image93.png]


按钮，您的合同章就盖上去了，如下图：
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此时，如点击[image: image95.png]358



按钮，系统会给予提示信息，如下图：

[image: image96.png]



此时，如再次点击[image: image97.png]s



按钮，系统会给予提示信息，如下图：

[image: image98.png]SEFTEEE





所以，此时操作还没结束，还需要再点击[image: image99.png]R &



按钮，然后经销商的电子签章操作就完成了。

看到“文档上传成功”字样，即表示电子签章保存成功。
保存时，请等待几秒钟，系统需要将盖完章的电子合同上传到服务器端，同时记录经销商签章的时间。

上传成功后，系统会刷新电子合同PDF页面，盖完章的合同效果见下图：
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再点击
[image: image101.png]Eg-cl



按钮，系统把电子合同PDF自动关闭，页面仍然停留在订单详情信息页面。

订单签章成功后，系统会自动给默沙东的客服人员发送系统通知，同时，默沙东的客服人员也可以在系统中查询到经销商已签章的订单。

[image: image102.emf]请注意：
在订单详情信息页面，还可进行以下操作，见下图：
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1）下载电子合同：点击[image: image104.png][oR=)



按钮，可以将电子合同下载到本地目录进行保存。下载合同时，保存本地的默认名称为：订单号.pdf。
2）参照新建：点击
[image: image105.png]& SERE



按钮，系统跳转到订单新建页面，订单内容和当前订单保持一致; 产品价格、不含税金额、税额、含税金额、件数获取的是当前系统中最新的数据，单据日期默认为当前日期，可手工修改订单内容。

[image: image106.emf]小贴士：
· 若签章时没有插入U-Key，系统会有提示信息。

· 若签章位置不对，系统也会有提示信息。
· 当电子合同的产品明细，超过一定行数时（23<=产品行<=62），需要在第2页的表尾的买方区域进行盖章。

[image: image107.emf]请注意：
系统还会提供每月的可订量未达成的邮件提醒功能，邮件标题为：默沙东xxxx年xx月未下单提醒。

每个月20日，由系统自动根据可订量检查未订完的经销商，给这些经销商发送自动邮件。邮件会发送给经销商的业务类型联系人，以及负责该经销商的默沙东商务人员。
3.2. 订单跟踪

3.2.1. 订单跟踪

入口：订单管理 >> 经销商订单管理
当默沙东客服人员对订单进行后续发货等处理后，在经销商订单管理一览页面，会显示订单的最新状态，见下图：
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订单状态列表如下：

	订单状态
	订单状态描述
	备注

	草稿
	经销商创建订单保存，未提交签章
	

	已提交
	经销商对订单进行提交
	经销商签章后，页面中会有经销商签章日期显示

	拒绝
	默沙东的客服人员在订单未进行发货前，对订单拒绝
	经销商可在一览页面查看具体的拒绝原因
经销商会收到订单被拒绝的通知消息

	部分发货
	订单的部分货物已经发货
	

	发货完成
	订单的所有明细对应的货物都已经发货
	默沙东签章后，页面中会有默沙东签章日期显示

	草稿（回退）
	执行中的订单被默沙东的客服人员回退
	后续需要进行改单操作

经销商会收到订单被退回的通知消息

	取消
	订单被默沙东的客服人员整单取消
	订单被取消后，可以查看被取消的电子合同

经销商会收到订单被取消的通知消息


点击订单号可以进入订单明细页面查看订单详情
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3.3. 订单批注

3.3.1. 订单批注
入口：订单管理 >> 订单管理
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对批注完成的订单进行签章确认
操作步骤：

1、 选择状态为“批注完成”的订单，点击订单号进入订单明细页面
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2、 插入U-Key点击“签章”按钮
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3、 批注确认完成
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3.4. 订单修改（订单回退后）
订单修改流程：


· 经销商在订单签章后，发现需要修改订单，经销商需要先线下同默沙东对口的客服人员沟通改单需求。

· 当该改单需求被默沙东接受后，客服人员会在COOLS中将订单“状态回退”。回退后，订单状态变为“草稿（回退）”，而默沙东客服人员即无法再看到该张订单。
· 此时，经销商可以进行订单修改操作，修改完订单后，还需要进行再次提交订单，和电子签章。

· 客服人员会在COOLS中，对经销商订单进行继续发货执行的操作。

[image: image114.emf]请注意：若经销商修改的内容不符合之前的沟通结果，则客服人员会重新执行订单修改流程。
3.4.1. 订单修改（订单回退后）
入口：订单管理 >> 经销商订单管理
进入经销商订单管理的一览页面，如下图：
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在经销商订单管理一览界面，选中需要修改的那个订单（订单状态为“草稿（回退）”），点击
[image: image116.png]@ B



按钮，系统会跳转到订单修改页面，如下图：
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输入需要修改的产品数量，输入完毕，点击[image: image118.png]R &



按钮。
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[image: image120.emf]请注意：

1）改单操作时，只可以修改订单头上的相关信息，和订单的产品数量。

2）数量修改时，需遵循以下规则：
1>已发货的产品行，数量只允许>=已发货量

2>未发货的产品行，允许直接修改为0
3>如需要增加新的产品，则直接修改未订购产品的数量
如果修改数量<已发货数，系统会给予报错提示信息，如下图：
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订单保存成功后，后续流程同正常的订单流程3.1.2。

[image: image122.emf]请注意：

1）若订单改单过程中还没有签章时又改变主意不想改单了，若订单还未提交还是“草稿（回退）”状态，则可直接将订单提交，并签章后，并线下通知默沙东的客服人员继续执行订单即可；若订单已为”已提交”状态，则继续签章，并线下通知默沙东的客服人员继续执行订单即可。

2）若经销商改单后对订单已完成签章，则改单已生效，无法撤回。

3.5. 红票开具通知
3.5.1. 红票开具通知
入口：订单管理 >> 红票开具通知
进入红票开具通知的一览页面，如下图：
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页面功能说明：
	序号
	操作
	描述
	备注

	1
	选择查询条件，点
[image: image124.png]



	可根据查询条件，定位到要查询的红票开具通知
	

	2
	点列名
	订单自动按该列升序或降序排列
	

	3
	点具体的页码或直接点翻页符进行前后翻页
	点具体的页码，页面跳转到指定页；

点
[image: image125.png]


翻到前一页；

点
[image: image126.png]


翻到第一页；

点
[image: image127.png]


翻到下一页；

点
[image: image128.png]


翻到最后一页。
	

	4
	点标题超链
	可以打开或保存红票开具通知PDF文件
	


点标题超链，选择打开，可以查看具体的红票开具通知PDF文件，如下图：
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[image: image130.emf]请注意：
1）在默沙东客服人员开具红票通知后，经销商也会在系统首页中收到相关通知消息，如下图：
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2）在默沙东客服人员在红票通知开具后，又因为一些业务原因，将原红票通知作废后，经销商也会在系统首页中收到相关通知消息，如下图：
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被作废的红票开具通知，PDF上面会有系统自动加盖的作废章，如下图：
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3）经销商也可以在首页通知消息中，直接点击红票相关的通知消息，进入到对应业务功能的菜单进行后续查看和操作。

3.6. 经销商发票扫描
3.6.1. 经销商发票扫描
入口：订单管理 >> 经销商发票扫描
进入经销商发票扫描的一览页面，如下图：
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页面功能说明：
	序号
	操作
	描述
	备注

	1
	选择查询条件，点
[image: image135.png]



	可根据查询条件，定位到要查询的发票记录
	

	2
	点列名
	订单自动按该列升序或降序排列
	

	3
	点具体的页码或直接点翻页符进行前后翻页
	点具体的页码，页面跳转到指定页；

点
[image: image136.png]


翻到前一页；

点
[image: image137.png]


翻到第一页；

点
[image: image138.png]


翻到下一页；

点
[image: image139.png]


翻到最后一页。
	

	4
	点发票号码超链
	可以下载或打开发票扫描文件zip包
	

	5
	点[image: image140.png]



	可导出发票信息到excel表格
	


1) 点发票号码超链，可下载或打开发票扫描文件zip包，如下图：
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2) 点击[image: image142.png]


按钮，系统会根据查询条件，直接导出Excel报表来展示当前经销商自己的发票明细数据。
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4. 零头箱领用
用于管理经销商的零头箱领用操作。
4.1. 零头箱领用
零头箱领用流程：

· 每月初，默沙东客服人员会在COOLS中上传当月的零头箱列表。上传后，会对经销商开放领用的权限。同时，系统会发放自动公告给经销商。
· 开始领用后，经销商可以进行零头箱领用的操作。
· 当默沙东客服人员结束领用后，经销商无法再进行领用操作。
· 后续默沙东客服人员会通过系统，对于未领用的零头箱列表进行自动分配。
· 分配后，经销商可以查看到自己已领用或由系统自动分配给到的零头箱。
4.1.1. 零头箱领用
入口：零头箱 >> 零头箱领用
进入零头箱领用页面，该页面只显示当月的零头箱，如下图：
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页面功能说明：
	序号
	操作
	描述
	备注

	1
	选择查询条件，点
[image: image145.png]



	可根据查询条件，定位到要查询的零头箱数据
	

	2
	点列名
	订单自动按该列升序或降序排列
	

	3
	点具体的页码或直接点翻页符进行前后翻页
	点具体的页码，页面跳转到指定页；

点
[image: image146.png]


翻到前一页；

点
[image: image147.png]


翻到第一页；

点
[image: image148.png]


翻到下一页；

点
[image: image149.png]


翻到最后一页。
	

	4
	领用，点
[image: image150.png]


按钮
	通过勾选复选框后，点击该按钮，系统即认为经销商已认领勾选的零头箱，该行记录的状态由“未领用”变为“已领用”。
	结束领用后，该按钮消失，即经销商无法再进行该操作。

	5
	取消领用，点
[image: image151.png]* EETE



按钮
	通过勾选复选框后，点击该按钮，系统判断选中行的零头箱记录是否已下单，如是，则系统给予报错提示信息：至少选择一条领用未发货!；如否，则取消领用成功，该行记录的状态由“已领用”重新变为“未领用”。
	结束领用后，该按钮消失，即经销商无法再进行该操作。


零头箱状态列表如下：

	零头箱状态
	零头箱状态描述
	备注

	未领用
	默沙东已公告经销商开始领用，但经销商尚未领用
	

	已领用
	已被当前经销商领用的
	

	已分配
	针对未领用的零头箱，系统自动分配给当前经销商的
	

	已下单
	该零头箱已下单，且订单已提交
	

	已发
	该零头箱已发货
	


5. 报表查询
用于经销商查询相关报表的操作。
5.1. 报表查询
5.1.1. 欠款&回款表（经销商）
入口：报表管理 >> 欠款&回款表
进入欠款&回款表（经销商）页面，如下图：
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1）输入查询条件，点击[image: image153.png]


按钮，系统会根据查询条件，直接导出Excel报表来展示当前经销商自己的欠款和回款的明细数据。
2）选择打开方式：若点击[image: image154.png]#157(0)



可以直接查看到导出的Excel版本的欠款回款表；若点击[image: image155.png]FES)



可以将Excel版本的欠款回款表另存到指定路径。
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5.1.2. 欠款&回款汇总表（经销商）
入口：报表管理 >> 欠款&回款表
进入欠款&回款汇总表（经销商）页面，如下图：
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1）输入查询条件，点击[image: image158.png]258



按钮，系统会根据查询条件，直接在页面中显示查询结果，如下图：
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2）点击[image: image160.png]


按钮，系统会根据查询条件，直接导出Excel报表来展示当前经销商自己的欠款和回款的明细数据。

3）选择打开方式：若点击[image: image161.png]#157(0)



可以直接查看到导出的Excel版本的欠款回款表；若点击[image: image162.png]FES)



可以将Excel版本的欠款回款表另存到指定路径。
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4）导出的欠款回款汇总表格式，如下图：
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[image: image165.emf]请注意：
欠款&回款表中，“欠款汇总”栏位有数据的记录，在欠款到期前7天，系统会自动发送邮件给到对应的经销商和负责的商务，邮件标题：默沙东回款提醒。
5.1.3. 返利支付情况表
入口：报表管理 >> 返利支付情况表
进入返利支付情况表页面，如下图：
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1）输入查询条件，点击[image: image167.png]


按钮，系统会根据查询条件，直接导出Excel报表来展示当前经销商自己的返利支付的明细数据。

2）选择打开方式：若点击[image: image168.png]#157(0)



可以直接查看到导出的Excel版本的返利支付情况表；若点击[image: image169.png]FES)



可以将Excel版本的返利支付情况表另存到指定路径。
[image: image170.png]EFREERE 54.40214.194 8 ERRNERE s (517 K82

1170)

FES)

e





3）导出的返利支付情况表格式，如下图：
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5.1.4. 库存标准及达标情况
入口：报表管理 >> 库存标准及达标情况
进入库存标准及达标情况页面，如下图：
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1）输入查询条件，点击[image: image173.png]258



按钮，系统会根据查询条件，直接在页面中显示查询结果，如下图：
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2）点击[image: image175.png]


按钮，系统会根据查询条件，直接导出Excel报表来展示当前经销商自己的一年内按月的库存标准及达标情况数据。

3）选择打开方式：若点击[image: image176.png]#157(0)



可以直接查看到导出的Excel版本的库存标准及达标情况；若点击[image: image177.png]FES)



可以将Excel版本的库存标准及达标情况另存到指定路径。
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4）导出的库存标准及达标情况表格式，如下图：
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5.1.5. 银承签收情况
入口：报表管理 >> 银承签收情况
进入银承签收情况页面，如下图：
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1）输入查询条件，点击[image: image181.png]258



按钮，系统会根据查询条件，直接在页面中显示查询结果，如下图：
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2）点击[image: image183.png]


按钮，系统会根据查询条件，直接导出Excel报表来展示当前经销商自己的银承签收情况数据。

3）选择打开方式：若点击[image: image184.png]#157(0)



可以直接查看到导出的Excel版本的银承签收情况；若点击[image: image185.png]FES)



可以将Excel版本的银承签收情况另存到指定路径。
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4）导出的银承签收情况表格式，如下图：
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5.1.6. 成品效期表
入口：报表管理 >>成品效期表
进入成品效期表页面，如下图：
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1） 输入查询条件，点击[image: image189.png]


按钮，系统会根据查询条件，直接导出Excel报表来展示成品效期表数据。
2）选择打开方式：若点击[image: image190.png]#157(0)



可以直接查看到导出的Excel版本的成品效期表；若点击[image: image191.png]FES)



可以将Excel版本的成品效期表另存到指定路径。
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3）导出的成品效期表格式，如下图：
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1001858 &
1001858

Pretid FRBEMOESF  KHAM IRAREXH
MBI 100855 7K /& Roto1ee 238 2021/01/25 533
MBIEE 10058 7 /A Ro11100 100 2021/02/26 261





附U-Key安装说明：

1）插入Ukey，打开我的电脑；
打开CD驱动器（D:）CFCA标准版管理工具，如下图：
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2）运行CFCA_UKTool.exe，按页面提示步骤完成驱动安装，如下图：
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3）驱动安装完成后电脑右下角任务栏会显示 [image: image198.png]


图标，双击[image: image199.png]


图标，可查看证书信息，核对公司名称无误即代表安装完成。如下图：
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[image: image202.emf]请注意：
1） 请妥善保管U-key，以免损坏或遗失导致无法完成签章；

2）U-Key默认PIN码建议勿作修改（点【取消】即可），若PIN码遗忘，须寄回方可重置。
[image: image203.png]R E R FIBLAPI
BAPNBTEERERE,

123456, A
B GRS ?





[image: image204.png]



③





②





①








[image: image207.png][image: image208.png]
SIEBEL SYSTEMS COMPANY CONFIDENTIAL                                  94
Ova
               Page 69 of 69                                                  

_1585051423

_1585051979

_1585139471

_1585139827

_1585120586

_1585051841

_1585042374

_1585042467

_1585050681

_1585051221

_1585042505

_1585042419

_1429683691.vsd
�


_1585041990

_1585042058

_1585042085

_1585042020

_1429685902.vsd
�


_1429538487.vsd
�


_1429683690.vsd
�


_1429612495.vsd
�


_1429528381.vsd
�


