云上订货系统  功能操作使用知识中心
客户下单指南：自主订货、代客开单与接单确认｜云上订货系统
客户下单的结果不是看到“成功”两个字，而是本店形成一笔客户、商品与交货要求都正确的订单，接单员工能用原单号继续处理。客户自主订货、员工代客保存、订单提交、付款和接单确认是不同动作。首次使用从一笔日常小额订单开始，核清单位与金额，再沿同一笔单据查状态；以后电话或聊天补充需求，也用这笔原单判断是确认、修改还是新订货。
先确认本店客户身份、商品单位和接单职责
企业先按客户建档流程准备有效客户与订货账号，再核客户类型、业务归属、收货资料和允许使用的交易方式。客户从本店入口使用自己的订货身份，员工在管理端使用个人管理账号。看到相同客户名称并不能确认是同一档案，要核实际客户编号和账号关联；一位客户从手机换到其他已开通入口继续订货，仍应使用原档案，不为了换设备新建一套客户与应收关系。
选择首单商品时，准备商品名称、规格、订货单位、单位换算、实际客户价和可售范围。以原味牛奶、规格 250ml、1 箱等于 24 瓶为例，客户要两箱，商品行就录“箱、2”，对应 48 瓶。把数量 2 录在“瓶”单位下，后面即使提交和付款都成功，实际交货仍会少。价格必须跟当前所选规格和单位对应，商品的参考价、另一客户的价格、另一币种的金额都不能直接代入。
安排接单员工时，明确谁查新订单、谁核价格与交期、谁继续订单财务审核和仓库处理。接单账号应有原客户及商品的数据范围和相应操作权限；业务员能代客保存，不代表同时有确认、改价、收款或出库权限。首单先走企业已经采用的流程，不为演示把所有审核和交易限制关闭。预售、库存不足、待核价和普通现货的交货承诺也应先说清，再选一个客户熟悉、资料完整的商品开始。
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图1：本店客户身份、规格单位和接单职责共同决定首单；两箱是 48 瓶，保存、提交、付款及确认分别核。
客户手机自主选货后，逐项核确认页再提交
客户打开本店手机商城并登录，从分类或搜索找到应售商品，选择规格、单位和数量加入购物车。购物车里可放多件商品，实际进入下单的是已勾选项目；改了数量后重新核商品行与合计。下图原画面可见 250ml、每箱 144 元、1 箱等于 24 瓶和数量 2。仅在该价格与币种、没有另加费用及折扣的参考情形中，商品金额为 144×2＝288 元，实物为 24×2＝48 瓶。
点击下单后进入确认环节，核本次清单、联系人、收货地区与详细地址、配送方式、交货日期、备注以及实际应付。商品金额不是所有情形的最终应付；运费、附加费、活动和企业启用的其他收费应按页面逐项看。页面显示“共 2 件”不能代替商品行里的箱单位，商品重量或体积资料为空，也不能据此向客户承诺物流没有成本。实际配送费用按企业配置和确认页结果核。
需要配送时按提示补齐收货资料；选自提时核实际自提方式与可用自提点。企业要求配送日期、起订重量或发票资料时，也按当前确认页补齐。出现“请选择配送时间”“请填写收货信息”“请完善发票信息”或未达起订重量的提醒，先处理对应字段，不靠换地址、乱填内容或增加无需求商品绕过校验。待核价商品按原提示向卖家留言并等价格确认，不把能提交当成已确定结算价格。
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图2：原手机购物车字段局部，保留 250ml、144 元／箱、1 箱＝24 瓶和数量 2；确认页最终应付另核。
员工代客开单先保存，再按原单状态完成提交
客户暂时不能自行操作时，客服或业务员先查同一需求是否已有订单，再进入代客下单。PC 管理端在订货单列表使用“代客下单”，适合集中录单；手机管理端用于现场选客户与商品。先选有效原客户，再录规格、单位、数量与本次交易价格。电话确认、客户要求和交期写入备注，但备注不能代替错误的单位、数量或收货地址字段。
员工调整价格时，要区分这笔订单的改价与保存客户指定价。若页面提示是否保存新的客户订货价，先明确是否经过企业授权影响该客户后续订货，不能为完成首单随手把临时让价变成长期客户价。可用库存、起订规则和客户欠款限制是否适用于代客入口，要看企业实际设置；客户自主提交被限制，也不能默认员工改用代客就能合法绕过所有限制。
保存成功后立即核单据状态和单号。下图是独立的手机代客示例，单号尾号 0003、金额 18 元，虽然标题为“下单成功”，单据状态仍是“待提交”；它不是前面两箱牛奶的 288 元订单。员工点击“查看详情”，沿这张原单执行有权限的“提交”，再核状态与反馈。待提交单没有进入相同接单阶段，不能只把成功页面发给客户就宣布总部已经接单。
如果“提交”按钮不可用或提交失败，先查当前原单是否确实待提交、账号权限以及企业交易校验。原单已经由同事提交时，应刷新查最新状态，不能另建一张单重新试。保存和提交都要带原单号交接；接班人员用这张单继续，而不是重新照着聊天记录抄一份。修改中的资料被他人更新时，重新读取清单并确认差异，避免旧内容覆盖已确认需求。
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图3：独立原代客单尾号 0003、18 元，成功页仍显示待提交；先核原单，再查看详情并提交。
提交形成原单后，付款状态单独回查
自主订单提交后可能进入付款页，也可能因订单状态、金额和拆单情况进入详情、订单列表或其他结果页。不要用页面跳转位置替代原单状态；保留单号，并在客户订单详情中核客户、商品清单、金额及当前处理阶段。下图原手机订单尾号 0001，显示订单总额 288 元、待付款和待确认，说明客户订单已形成，但这两项业务还没有由该画面证明完成。
付款按实际可用方式处理，核原订单待付金额和收款企业。线下转账、预存款和在线支付不是同一结果链，上传凭证也不能代替财务确认到账。付款后回查原单已付、待付及相应记录；还在待付款时先查真实付款结果和原款项，不再支付同一笔钱去追页面提示。先付客户后续审核受到付款条件限制时，应沿原单完成收款核验，而不是直接改结算方式让订单通过。
网络慢、购物车清除失败或成功页没有返回，不足以证明服务器没有保存订单。先打开订单列表，按客户、时间、金额及规格找到本次需求；有单号就沿原单查，没有结果再由负责人员明确是否重试。员工此时也应暂缓重新代录同一需求。企业启用拆单时，核实际生成的子单与付款关联，不能要求不同编号永远只出现一张单，也不能把自动拆分误认成重复下单。
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图4：原手机订单尾号 0001 的 288 元、待付款、待确认及单号；订单存在、付款完成和员工确认分别核。
PC 接单按单号找原单，确认前把清单和交货条件核清
接单员工进入订货单列表，用单号、客户、提交时间和状态定位原单，同时检查日期范围、下单方式及其他筛选。查不到时先把待提交与待订单确认分开，再核账号客户范围，不立即判定客户没有下单。下面原列表同时列出自主单和标记“代下单”的另一张单，金额分别显示 288.00 和 12.00；它们有各自编号和待确认、待付款状态，不能视为一笔需求的前后变化。
打开原单核规格、单位、数量、实际价格及币种，再核配送、地址、交期、备注和原收款结果。不同页面只显示相同数字并不能证明金额口径相同，汇率及币种使用企业原单资料。发现两箱录成两瓶、地址属于另一分店或交期无法满足，先按当前允许的修改或沟通流程处理，不能先确认再让仓库猜。订单处于拆单处理中或账号缺少对应商品数据权限时，也按提示完成前置处理。
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图5：原 PC 列表两张不同订单，分别显示自主来源与代下单标识、金额、订单和收款状态；按编号接续各自业务。
点击订单确认前阅读实际确认提示。原提示“订单确认通过后，订单将不可修改”提醒员工先核清单，不能理解成确认会自动完成收款、出库和发货。后续特殊地址、资金或其他调整可能另有授权与条件，应使用对应流程，不能承诺确认后任意字段都还能直接改。确认成功后重新打开原单，核最新状态、处理记录与操作人；启用了后续审核或自动流程的企业，以最终保存结果安排财务和仓库接续。
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图6：原 PC 订单确认弹窗局部，仅证明确认前的提示与按钮；不把点击确定等同于实际审核、出库或到账完成。
用原单交接首单结果，按失败环节安排下一步
首单验收至少说明客户能在本店选到正确规格与单位，原单已形成并可回查，负责员工能定位同一单据并解释当前状态。记录原单号、订货数量、最终金额及待处理动作，客户就能知道是在等确认、等付款核验还是等出库。需要补货或延期时，把供货与交期落实到原需求，预售可下单不证明已有现货，订单已确认也不代替实际库存与发货安排。
找不到商品先查本店上架、客户可售范围与所选规格；商品数量或库存校验失败，按原单位、可用库存及企业限制查；欠款或授信提示按原客户交易资料处理。不要为了首单成功新增重复客户、换一个客户挂单或关闭全企业限制。接单人员应保留原提示、发生时间和业务编号，把问题交给相应商品、客户或财务负责人，而不是要求客户反复重新下单。
电话或聊天再次发来同样清单时，先问清业务动作：确认原单就回传原单号，修改就在允许环节改原单，补订先核新增商品数量及是否确有第二次需求。首单跑通后让客户继续自主操作并学会查原单，员工处理具体例外。审核、出库、发货、收款按原单及关联单据接续，不把几张不同订单的成功画面拼成客户已经收到货的证明。
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图7：先查同一需求是否已有单，再从自主或代客入口形成原单，提交、付款、确认和后续履约沿实际状态接续。
下一步学习
客户建档与订货开通可回查 KC-000044、KC-000055；自主订货、代客开单及接单确认可继续学习 KC-000010、KC-000009、KC-000011。付款与后续履约遇到具体问题，再沿本店原单回查相应教程。
KC-000008
image1.png
BHE: FEEP + [ERSB + EFERE5FE

: 250mIRBRAS, 1/ =241, 14470/ %8, 11258

KFEERSITREH ST T EFR RS REMN
FEFRS + ITEKS 250ml, B “fE" , #E2 LEiEFm, i 2
BFREE QERATET JFRI24 % 2 = 48, Boix / B, ik 3%
R EIRFRME A2 " 2" EFERSZINTEE

sSSEfE =2 o

RERE BE, BH. LIRS EHER, BRBER
B/ RTER R/, SRiRbEMER RS ERREASEIZ
(DS EEEE! BRI, TR, ERALER HEER SRR LR

144x2 =288 TREMSEEH; ER. MESTHATSZ

BEERKASIRE, NE—CRIRRS RS TTmM.

I£ziZ4EE - KC-000008 | = EITERZES





image2.png
wE Wi e

RORE
250m1

44 O C2)
el O




image3.png
EFER
BIRRE
AxesadiE)

L]
L=
{RFFRE

TR s

TERIh

SREERIE
R

L=
DH-20260913-0003
¥18.00

2026-09-13 21:03:50




image4.png
BRIBFSRESBEER) 288

EB(BE:Okg, BEFR0m) 0
HimEERA @0
ITRES 288
R
088
TRRE A

iTes: 'DH-20260913-0001




image5.png
EE / TE  iTHe

%
0 == BRER BEE
DH-20260013.00
0 e SEERE 1200
[ DH2DB9TI00  gpmm 26800

o1

O 20260813 0000:00~ 202600132350 B3 FTEEA

TS

o EHTEEA

o EHTEEA

ol

ol

0.00

0.00

S BN

091320557

09-1320:44

HTED
ORERS

HTED
ORERS




image6.png
== .

ITERRABYE, (TSRS, BEEd?





image7.png
FE—%KigFR: BEITEXRINE, FEER

TERAWSXR; EXHETA185T. 12.00/1288tHBlixSBRR

ERFHRSE RTIPC/ FHERIR [FiTER R KEASRIR

QBRI —FREECERE >

ki

i s, i SER AR HRAT

ONERT: EREER, WRRBRT |

EREESS SR, SUTKEIRINE

RTIEBSEES. R, RBHHA

BRBERE — #EER; OFE — 8RS X85 — BREER

JEEEER. HE. RESWGR, HESCRRREAARERAEELE,

I£ziZ4EE - KC-000008 | = EITERZES









