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登录 https://i.jnu.edu.cn

登录学校OA系统，选择喀斯玛商城。

商城登录
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登录跳转至喀斯玛商城首页，点击“会员中心”前往完善个人资料



一、采购设置：个人资料



一、采购设置：收货地址

可根据需求设置添加多个收货
地址，提交订单时进行选择。



一、采购设置：课题授权（重要步骤）

账户管理—管理课题/经费/项目号：选择需要授权的课题，点击授权查询需要被授权账号

（*必须选择课题号，方可提交订单）



一、采购设置：课题授权（重要步骤）

1. 添加成员：可查询添加新授
权成员或删除已授权账号

2.   检索：输入人事编号或学生

编号查询并保存结果即可。
（jnu_为系统自动生成，无需输入查询）
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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



点击搜索框右侧的“精确搜索”输入对应的名称、规
格、商家等，可进行多条件组合搜索

二、采购操作流程

搜索商品

加入购物车

提交订单

审核订单



➢ 本地供应商：勾选“本地供应商”系统只显示搜索结果中的本地/本地有办事处的商家信息，服务快捷便利；
➢ 购买/收藏过的商家：勾选后，系统会显示以前下过单或收藏过该店铺的商家信息；
➢ 有图片：勾选后，可筛选出已上传图片的产品信息，对图片不全的商品进行过滤；
➢ 合并相似商品：若搜索结果出现一个商家的产品信息显示过多，可勾选进行合并，减少该商家的霸屏现象。
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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

订单提交后，如需跟商家沟通给予优惠价格，
则暂不送审；订单经过审核后商家即可接单发
货。

只有发票信息为暨南大学时，订单才会
参与统一结算

系统查询项目余额，有
余额的项目才能下单

订单提交后，所选项目相应的金额将被冻结



二、采购操作流程

搜索商品

加入购物车

提交订单

审核订单

未审核订单可在首页任务栏，或
者我的订单查看进行审核
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三、验货操作：签收送审

登陆（略）

签收送审

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“保存并送审”。

订单签收后送审，流转到课题负责人进行审批，审批通过即同意商家能发起结算。



三、验货操作：课题号修改

修改步骤：
点击验货单号—点击下
拉选择框重新选择课题
号—点击“修改”保存。
验货单审批之前都可以
修改。



三、验货操作：退货

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

经过售后的验货
单将无法参与统
一结算



三、验货操作：售后

若商家对售后已经反馈，在会员中心首页将进行消息提醒

发起的售后在会员中心-服务中心-售后管理中查询处理进度

登陆

添加验货单

退换货
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统一结算：课题负责人审批

课题负责人前往：返回采购管理首页—审批管理—待审批任务，进行查看审批

①

②



统一结算：课题负责人审批

①

②
审批通过或者拒绝

审批通过，验货单为
“可付款”状态，商家
可结算；未审批或审批
不通过则为“未付款”
状态，不可结算。



• 商家根据采购老师审批过的验货单发

起结算，并将发票、从平台打印的盖

章的结算单明细、项目汇总结算单、商品

分类汇总结算单寄送至指定学校结算老师

处。（一个商家店铺一个月只能针对

暨南大学发起一次结算）

统一结算：结算材料（由供应商提供）



统一结算

商家已发起的结算单，采购老师可在“结算管理—统一结算单管理”查看，点击“验货单明细”可查

看该结算单具体包含哪些验货单。
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五、补充说明

订单状态说明

待审核：商家不可见，可自
行取消

待确认：等待商家接单，可
自行取消

待发货：商家开始配货，取
消需联系喀斯玛客服

已发货：商家已发货，取消
需联系喀斯玛客服

已签收：已经签收，可售后
退换货

交易成功：完成订单

交易失败：订单已取消

已取消、售后退货订单，冻结金额自动解冻释放。



实时了解订单动态

五、补充说明



实名评价

五、补充说明
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喀斯玛商城

谢谢大家！


