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使用准备

我是新客户，我该如何做?
联系对应品种的营销员，由其协助您完成开户。

我是老客户，我该如何做?
如果您已经在使用电子商务服务，则您的帐号密码不变，无使用影响；

订货一般分为 5个步骤：

第一步 填订货卡

第二步 确认草约并配款

第三步 合同签名

第四步 跟踪货物生产过程

第五步 自助办理提货

至此，订货完成。

01：自助订货
1）手工填写订单

1.填主项信息

填写品种、交货期、最终用户等。标记为“|”是必填项。若不填写这些信息，进行到
下一步操作时，系统会提醒您补充完整。如有其他主项信息需要填写，请点击“更多属性”。
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更多属性展开后：

2.填子项信息
填写小品种、牌号、规格等内容。标记为“*”的为必填项，其他为选填项。对于填写

多条相似子项，可通过“复制”按钮完成。如果发现牌号等选择项不能满足您的要求，请联
系与您对口的营销员，请营销员来帮你处理。

3.订货卡提交
选择保存或提交订货卡。保存订货卡，方便随时进行修改。当订货卡订单提交后，我们

的营销员会及时进行评审，如有问题会和您联系。评审通过后，我们将在线生成草约供您确
认，具体操作见下一个章节。
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2) 复制历史订单（购物车功能）
1.复制主项
选择一条历史订货卡的主项加入购物车。替换主项时，相同品种可直接替换；不同品种

需先清空购物车后重新选择。

2.复制子项

选择历史订货卡的子项加入购物车。点击“ ”展开对应订货卡的子项信息。可选择全

部添加或单个添加。每添加一条信息，对应购物车记录+1。主项已选定时，只能选择该品种
下的子项信息。



新版 IEC操作手册

7

点击“ ”展开后：

3.生成订货卡
进入购物车后，勾选子项，可全选或勾选单条子项进行复制订货卡。如有不必要的信息，

可在购物车内删除或者清空购物车。

3）excel 模板订货
1.下载填写模板
选择品种下载模板。根据 excel 要求填写模板，注意空格和特殊标点，以免造成上传失

败。
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2.模板导入
选择一个 excel 文件上传。导入方式有两种，选择导入方式“页面”可直接导入；选择

导入方式“初始”，需填写标记为“|”的主项信息。中厚板用户可根据需要，选择分割卡片
号和分订货卡。
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4）物流方案号维护

选择一条或多条物流信息，保存之后即可完成新增。点击“ ”展开对应物流信息的子

项。

点击“ ”展开后：

5）最终用户维护
请联系对口品种的钢贸营销员维护，维护完即可在最终用户下拉列表中看到。

6）收货单位维护
1.新增收货单位

填写收货单位地址，收货单位名称等内容，保存之后即可新增。标记为“*”的为必填项。
2.修改收货单位

选择一条已有收货单位信息进行修改。保存之后，修改信息立即更新。

02 订单确认

简单三步，完成订单确认：

第一步：草约确认

您自助填写的订货卡经宝钢审核通过后，会生成一个双方意向合同，即草约。您可以自
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助查询草约（草约查询）、下载 PDF 格式的草约清单（草约下载），并对草约内容进行确认（草

约确认）。

第二步：草约配款

如果是定金合同，此时需要您对该草约进行定金付款；如果是全额预付合同，此时需要

您对该草约进行全款付款。我们的系统已支持所有的付款，您可以根据需要选择合适的收条、

或合适的时间来把握配款节奏（草约配款）。

第三步：合同签名

草约经过双方确认后，会生成一个双方的正式合同。您可以直接在网上自助进行合同签

名（合同签名）。

合同签名后，如果需求有变动，您还可以自助申请变更合同（申请合同变更）。并对变

更合同进行自助签名（合同变更签名）。

Tips：想及时知道待确认草约、待配款草约、待签名合同？您可以在用户工作台》消息订阅页面进

行订阅。该功能即将上线，敬请关注！

2.1 查看草约

菜单：合同》草约查询

2.2 下载草约

菜单：合同》全部
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【草约下载】：点击下载图标，弹出一个下载 PDF 提示框，您可以直接打开、或保存 PDF 等操作。

Tips：草约查询页面、草约确认页面也可以下载 PDF 格式的草约付款清单哦。

2.3 草约确认

菜单：合同》草约确认

【草约确认】：钢贸公司的客户不需要自己在网上进行草约确认，草约确认是由钢贸营销员
来处理的。其他公司的客户需要自助在网上进行草约确认，可以进行批量草约确认。批量草
约确认功能即将开放，敬请关注！

Tips：草约确认功能即将上线，敬请关注！
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