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尊敬的客户：
欢迎使用齐心共享供应链平台，此文档为快速上手指南，帮助您便捷、高效的完成商品购买。
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 如何登录齐心共享供应链平台

当您需要登录齐心共享供应链平台进行商品采购时：
方法一：通过浏览器输入网址登录

第1步：在浏览器中打开①齐心共享供应链平台（https://scp.comix.com.cn/）

第2步：点击页面顶端的②请登录，跳转到登录界面。

第3步：在登录界面中输入③账号和密码，点击④登录即可。

注意事项：
登录账号和密码为O2O平台
的登录账号和密码。

跳转页面
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方法二：通过O2O跳转登录

第1步：在浏览器中登录①齐心O2O平台（o2o.qx.com）。

第2步：点击页面的②齐心共享供应链或者③图片，跳转到齐心共享供应链平台页面。
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 如何查找需要采购的商品

当您需要查找商品时：

方法一：关键词搜索。账号登陆后，在首页①搜索框输入产品名称或型号或编号，再点击②搜索按钮。

方法二：导航栏搜索。账号登陆后，鼠标悬停③商品分类中的主分类，再点击④次级分类。

说明：a、搜索或选择完成后，均直接进入商品列表页面。
b、直接点击商品分类中的主分类后，跳转至该主分类下所有商品列表页面。
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 如何将商品加入购物车

当您需要将想采购的商品加入购物车时：

第1步：在商品列表页面，直接点击商品后，进入商品详情页。
第2步：在商品详情页面，根据自身需要①选择好商品的各项参数后，点击②加入购物车，完成商品选
购。

说明：当您直接点击“立即购买”时，商城直接跳转到提交订单页面。
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 如何结算购物车

当您需要将购物车内的商品进行结算时：
第1步：点击页面①顶部的我的购物车或者页面①右侧的购物车，进入购物车。

第2步：②勾选需要的商品，并按需③调整数量。然后点击④去结算，系统将跳转到提交订单页面。
1
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 如何提交订单

当您需要将订单提交时：
第1步：商品结算后，自动进入订单提交页面。选择①收货地址，确定收货信息。

第2步：提交订单时，可以点击②添加新地址

第3步：提交订单时，可以在③订单备注对订单进行备注，备注的信息订单处理人员将会关注到。
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第3步：④核对商品清单列表，商品、数量、规格、颜色等是否有误。

第4步：确定无误，点击⑤去结算，完成页面跳转到支付页面。

第5步：选择⑥平台支付的一种支付方式，点击⑦立即支付完成支付。
7
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 如何查看订单

当您需要查看订单时：
第1步：点击商城首页右侧①个人中心，进入订单中心。

第2步：根据②“订单号”、“订单状态”“下单时间”进行筛选后，查看订单记录。

说明：点击③订单详情批量导出，可以导出订单详情。
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 如何查看订单进展以及物流信息

当您需要查看订单进度以及物流信息时：
第1步：进入订单中心后，点击订单栏中的①查看，进入该订单状态页面。
第2步：进入到订单状态页后，可查看②订单的处理进展，可查看③订单信息，可查看④物
流信息。



快速上手指南 13

 如何取消订单

当您需要将订单取消时：

第1步：进入订单中心。

第2步：点击订单右侧的①取消，页面弹出确认对话框，点击②确定，完成订单取消。
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 如何在线确认收货

当您需要在线确认收货时：

第1步：进入订单中心后，通过订单状态中选择①已发货，将订单筛选出来。

第2步：点击订单右侧的②确认收货，完成在线的签收确认。



快速上手指南 15

 如何在线申请退货

当您需要在线申请退货时：

第1步：在进入个人中心后，点击左侧① 售后。

第2步：在右侧的②搜索框中，搜索出需要退货的订单，然后点击③订单号搜索。
第3步：勾选④订单商品，点击⑤申请退货对勾选商品进行退货。
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第4步：调整⑥退货数量，填写⑦问题描述，点击⑧上传图片可以上传图片。

第5步：点击⑨提交，待齐心平台审核。
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 如何在线申请开票

当您需要在线申请开发票时：

第1步：在进入个人中心后，点击左侧① 申请开票。
第2步：在右侧的②筛选项中，筛选出需要开票的订单，然后点击③查询。
第3步：点击④开票申请，对单笔订单进行开票。

说明：
a、当您需要批量开票时，请勾选订单后，点击批量开票申请按钮。
b、当您需要导出明细时，点击导出待开票订单明细按钮。
c、只有当订单状态为已签收时，才可以在线申请开票。
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第4步：点击⑤添加开票信息 。
第5步：点击选择⑥开票信息。

第6步：如果有需要，可以填写⑦期望开票信息和⑧发票备注。
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添加寄送地址与提交申请

第1步：在开票申请页面，点击左侧① 新增地址。输入信息后点击②保存。

第2步：确认信息没问题后，点击③提交申请，完成开票申请。
说明：
a、如果已经有新增过地址，那么可以直接勾选地址。
b、您可以点击订单中的查看，来确定订单详情是否正确。

1

2

3
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 如何联系在线客服

当您需要咨询问题服务时：
第1步：点击页面右侧的人工客服

说明：
a、提供订单号、下单平台及个人信息，可以让客服更好的为您服务。
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