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智采云介绍 

智采信息技术（上海）有限公司是专业从事酒店互联网采购平台的运营公司，旗下智采云平台

（HSC）是中国饭店业采购供应协会推荐专用平台，是利用最新互联网云技术、大数据分析、

社交媒体及移动互联（CASM）等技术而构建的世界级专业、开放、高效、诚信的酒店“互联

网 采购”平台，实现在线酒店行业标准体系发布、供应商产品展示及酒店需求发布、酒店与酒

店交易审批过程全透明、供应商酒店互动评价体系、采购经理人俱乐部、酒店行业采购数据分

析、酒店采购咨询顾问服务、供应商酒店供应链管理、供应链金融及 B2C 沉侵式消费等十大主

要功能，旨在实现共享酒店采购供应的收益及乐趣。 

网址：http://www.hotelsourcing.cn/ 

第一步、会员注册 

方法 1：在页面的左上角，点击“注册”按钮，进入注册页面，选择“单体酒店注册”页面，

在所有必填项的文本框里输入有效数据后，勾选“同意以上协议”，点击提交“提交注册”后

待管理员审核才可登陆系统。 
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注册
进入注册页面，选择

“单体酒店注册”
勾选

“同意以上协议”

提交注册

买家会员注册

待管理员审核登录
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第二步、会员登录 

1、在页面的左上角，点击“登录”按钮，进入登录页面，选择“用登录”页面，在所有文本框

里输入正确有效数据后，点击登录即可。（如需下次登录不要再输入密码，勾选“记住密码”

即可） 

 

 

 

第三步、完善或编辑会员信息及收货地址 

在“会员中心”下“设置”的“会员信息”里完善或编辑会员信息，点击修改信息即可。 
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为什么要绑定手机？ 

手机绑定后，每次完成下单后，系统会发信息到该手机提醒。 
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使账户绑定邮箱 

 

收货地址：“会员中心”--“我的”--“收货地址”填写收货的地址 

 

第四步、查看需购买的商品 

①  登录后默认进入“会员中心”，可以点击头条上的“全部商品分类”进入会员首页，可按

照“品牌特卖”、“促销商品”、“最新商品”、“人气用品”进行购买所需要的用品。 

② 可以点击“全部商品分类”进入所有列表分类进行购买所需要的用品。 

③ 也可以根据用品名的关键字来快速搜索出相关用品来进行购买所需要的用品。 

④ 还可以根据价格范围来快速搜索出对应的用品来进行购买所需要的用品。 
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第五步、购买商品&便捷采购 

壹、购买商品 

 

①  点击所需要购买的商品，进入商品详情页面，如点击“立即采购”商品会自动加入购物车，

并进入购物车页面；如点击“加入进货单”会弹出“加入进货单成功”，并提示“去进货

单结算”还是“关闭当前页面”，选择去进货单结算，会进入购物车结算页面；选择关闭

当前页面，会进入所有商品列表页面。 
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②  1、在购物车页面选择付款方式“线下转账”或“货到付款”或“账期支付”。（说明：

线下支付（银联方式）。货到付款。账期支付：酒店按照账期转账。）2、勾选需购物的商

品，点击“确认进货单”；3、进入提交订单页面；点击“提交订单”进入确认下单页面；

4、点击“确认下单”后，在弹出的对话框中点击确定，即会给出支付成功的页面提示。

（等待供应商发货） 
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 贰、便捷采购：把常规采购的商品放入便捷采购中，便于日后采购 

① 添加商品至“便捷采购” 
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② 查看收藏的商品： “便捷采购”—‘我的收藏’查看自己收藏的物品 

 

 

第六步、查看已发货商品及订单的状态 

在会员中心“交易管理”下“订单管理”里查看。 
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第七步、补差、申请退货和确认收货 

① 确认收货：在该订单交易操作下点击“确认收货”，在弹出的对话框，文本框里输入正确的

数据，也可多次确认收货，但收货总数不得超过该订单的总个数。收货完成，状态变为“交

易完成”。
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② 申请退货：在该订单“交易完成”操作下点击“申请退货”，在弹出的对话框，文本框里输

入正确的数据，也可多次退货，但退货总数不得超过该订单的总个数，点击确定后，待管理

员审核通过后才能退货成功。 
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③ 补差-补款： 

为何要补差？ 

（说明：1、买家下一个订单买了 100 元的货，供应商只发了 90 元的货给我，还有 10 块没有货了，这个时候买家要申请补差，

供应商退款 10 元给买家。 

2、买家又下了一笔 100 元的订单，下完之后发现少订了，又急需要用，买家联系给供应商让他多发 10 元的货，这个时候买家

要把多发部分的货 10 元费用补给供应商。） 

在“会员中心”下“用品管理”的“订单管理”里，在选项卡里点击“全部”或者“已发货”

的下拉表格里找出需补差的订单，（也可通过“订单号/供应商/用品名称”来快速搜索出对应的

订单）在该订单交易操作下点击“补差”，在补差的对话框里输入补差金额，可多次补差，但

总额不得大于该订单的总额，点击确定后待供应商同意后，再待管理员审核通过后才能补款成

功。退款：同上操作。 
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第八步、查看收藏商品 

在“会员中心”下“我的”“收藏夹”里查看（可将该收藏商品加入购物车购买商品、删除此

收藏商品和按条件排序。） 

 
 

第九步、修改密码 

在“会员中心”下点击“修改密码”，在所有的文本框里根据提示输入正确有效的数据，点击

“保存新密码”即修改密码成功。 
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第十步、退出系统 

点击页面右上角“会员中心”中 “退出”即可。 
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第十一步、设置（按照自己酒店规定设定） 

 通过“会员中心”-- “ 设置”可以进行功能权限的设定 

1. 会员信息（详见第三步） 

 

2.角色管理（按照自己酒店规定设定）：通过角色管理，我们可以设置各个级别使用平台

的权限：比如收货经理、采购主管、财务总监的各自平台权限。
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     3.部门管理（按照自己酒店规定设定）：设置酒店的使用部门。比如：采购部，财务部等

 

     4.用户管理（按照自己酒店规定设定）：设置具体所有人的账户。比如王三，张四等 
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     5.密码修改 

         



                  智采信息技术（上海）有限公司 

19 

 

      
4.部门职位管理（按照自己酒店规定设定）：设定酒店的行政级别。比如：经理级，总监级等 


