云上订货系统  功能操作使用知识中心
客户授信申请：填写资料与提交审核｜云上订货系统
授信申请把原客户与企业、法人证件资料交给审核人员，提交后先形成待审核记录。客户可从手机商城填写，管理人员可从PC代录并维护原申请。审核通过还会增加客户额度，因此既要查申请状态，也要查原额度的变化；合同期限、授信启用和实际订单结果仍需各自核对。
申请前先确定客户企业与原申请
客户先确认正在使用的商城企业、系统客户名称和真实合作主体，再与负责业务员说明拟申请的合作。PC管理端从“资金”进入“授信管理”，选择“授信申请”页签，按客户名称、客户编号或账号查原记录；需要时核客户类型、区域和所属员工筛选，避免保留上一位客户条件而误认为没有申请。同名商号、不同商城或采购员账号不能仅凭名称判断为同一客户。
同一客户有有效申请记录时，不再另建第二份。客户下拉可选择，并不保证新增一定成功：驳回客户可能重新出现在候选中，但原有效申请仍会阻止重复新增。遇到“客户已有申请记录，不可重复申请”先回原列表核状态与备注，不重新注册一个客户或改名称绕过。已有待审核记录需补资料，由管理人员在原申请的修改入口处理。
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图1：原客户、手机我的授信、首页账期申请及PC原申请核对图；按实际表单进入，不能把不同按钮混作一步。
手机商城有两种可能的入口。“我的”页面的“授信”会根据原申请和额度显示申请页或授信信息；企业实际配置的首页“账期授信申请”则进入带当前客户、法人及注册资料的表单。两页字段、保存按钮不同，不能看到一个页面就照另一个页面点击。入口未显示时，由管理员核授信应用、商城入口和原状态；驳回且没有额度时“我的”授信入口也可能不显示，不能据此认定原记录被删除。
客户在手机商城填写公司名称
从“我的”进入简式申请页时，填写完整公司名称，并分别准备法人身份证正面、反面和营业执照。该页公司名称必填、最多50个字符，输入时会去除空白字符；不要依靠空格区分两个企业，也不要用采购员姓名、店铺昵称代替证照主体。名称过长时先与业务员核规范名称，不自行截掉关键主体字样后提交。简式申请页没有让客户填写审批额度，拟合作额度由审核人员另行确认。
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图2：历史手机公司名称与法人证件两面上传位置；只参考字段，不证明本次上传、提交或审核成功。
已存在申请时，该页公司名称与图片按原资料展示，不能把查看当作再次编辑。待审核按钮显示“审核中”，客户应等审核人员处理；如需换证件或补资料，将原客户和具体缺项交给管理人员维护待审核原记录。不要向客户承诺手机能直接覆盖已提交资料、撤回申请或驳回后重新提交，这些不能仅从按钮出现判断。
如果实际打开的是首页的完整申请表，先核页面显示的当前客户，再填写公司名称、法人、创业经历和注册时间，按该页“保存”办理。该页不能套用简式申请的50字符说明，也不能让客户寻找“提交审核”按钮。真实注册日期在当前日期选择器中无法选取时，交PC按证照日期补录，不为顺利保存编造一个当天注册日期。客户字段只读显示也仍须核对，选错商城客户应先处理关联。
法人证件与营业执照三项缺一不可
三个位置各放对应资料：身份证正面能辨认姓名及身份信息，反面能辨认发证机关和有效期，营业执照能辨认企业名称及登记信息。四角完整、文字清晰，且属于本客户的真实合作主体。不要把两面只放进一个槽位、把手机页面上的示例图当作申请材料，或用一个文件名相同的空白图片占位。正式资料只交业务中必要岗位，处理问题时描述缺项，不转发整份证件截图到无关群聊。
[image: ]
图3：三项必备证件、PC与手机数量及上传成功回查图；手机首页担保人一份与PC两份分别说明。
手机实际图片控件提示单份不能超过20M，只接受图片，不能把PDF或Word当作证件图片上传。PC三项必备证件各最多一份、单份不超过20MB，格式为jpg、jpeg或png。PC担保人1和担保人2的身份证附件各最多两份；首页手机申请表的两个担保槽位各最多一份，与PC数量不同。担保资料按企业合作要求补充，不能因为填写担保人就省略法人两面或营业执照。
选中后出现本地图片预览，还需等上传成功并检查对应位置保留了正确文件，再保存或提交审核。上传失败、文件过大或重复文件名提示时，按原提示更换清晰且有区分的文件，逐项核内容；不能仅刷新页面后认定材料已经保存。提交成功后也由管理端回到原客户申请核三项资料能实际打开，文件有记录不等于内容正确。
PC管理端录入时先选定客户
有新增权限的管理人员在授信申请列表新增，必须先选择系统客户，再填写公司名称、注册时间、法人和创业经历。公司名称、法人、创业经历的PC输入上限均为250字符；公司名称虽没有像简式手机页那样标为必填，仍应按完整证照资料维护，不能把“表单可留空”当成企业审核可以缺名称。注册日期按真实登记时间核，实际客户编号与公司文本分别确认。
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图4：历史PC新增授信申请的客户必选和公司名称字段；公司名称文本不能替代系统客户关联。
PC保存前仍需补齐营业执照和法人身份证两面。把三项文件打开核对后再点击“确定”，成功提示只证明申请保存进入后续处理，不是已获批。修改待审核原申请时，客户作为原记录关联显示，不通过另建申请来换客户。补录人员记录本次替换哪份资料及理由，审核人员再按更新后的原资料核验，避免沿用修改前的旧附件意见。
管理端没有相关页签、新增或审核操作时，核当前账号的菜单及具体操作权限；按钮还受申请状态影响。当前待审核记录提供修改、审核通过和审核驳回，已通过或已驳回不能照待审核步骤重新办理。申请列表的申请时间、初审时间、合同保管人和启用授信人员属于不同环节，某列为空应回对应记录核，不把所有空列都当成申请丢失。
提交后等待审核并查询具体结果
手机简式页提交成功提示“请耐心等待审核”，首页完整页保存成功返回商城；两种反馈都应按原客户在管理端查询申请是否存在、资料是否一致及当前状态。没有明确反馈、网络中断或页面关闭时，先由管理人员重读原客户申请和提交时间，再决定是否重新填写。已有待审核记录就处理原记录，不让客户反复点击提交生成第二次尝试。
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图5：待审核、申请通过、申请驳回与失败接续图；先核原记录，不以重复新增解决驳回。
审核人员核企业、法人证件和实际合作条件后选择“审核通过”，窗口需要填写授信额度，不能留空或填零；金额按企业实际审批结果核到两位小数。点击“确定”后，回原申请核通过状态、审核人及审核时间，并到授信额度变更记录核本次结果。窗口关于下单审核的提示不能代替客户当前销售配置检查，不承诺所有订单在申请通过后都立即自动审核。
选择驳回前，应把资料问题和合作结论写成具体备注，备注必填、最多140字符，不只写“有问题”。界面明确提示驳回后客户不可再次发起申请，驳回后原记录仍需查阅。需要补资料或重新评估时，由负责人员核原备注、原申请及实际可用处理方式，不向客户承诺自动恢复待审核。审核或驳回反馈超时，也先核原状态和额度记录，已生效不重复点确定。
批准后核对授信与实际订货条件
审核窗口填写的是本次增加额度，不能把它直接当作最终总额度。规则示例：原总额2000、可用1500，本次通过填写5000，增加后应分别回查总额7000和可用6500；不是将总额直接设为5000。实际金额以原客户审批前后记录与变更日志为准，已有担保合同金额也需回原合同核对。不同岗位先确认原额度和本次增加量，再审核，避免一次重试造成重复增额。
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图6：审核增额示例与申请、授信、合同、原订单分别验收图；2000加5000是规则示例，不是当前客户的实际余额。
申请通过后，财务继续核授信是否启用、冻结占用与可用额度、合同起止期限、合同约定周期和客户实际使用周期。合同约定7天不能证明实际周期自动也是7天；申请页没有填写周期，也不能替代合同维护。额度限制是否控制下单、日月限额和逾期规则由相应设置决定。客户资料已通过不等于合同附件已经保管，也不等于原订单已经通过财务审核。
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图7：历史PC合同周期和使用周期各7天、授信金额及启用状态列；仅说明当时各列，原合同期限已过，不证明当前仍可赊账。
上图历史记录合同与实际使用周期均显示7天，并有金额与启用状态，只用于认识这些列。原合同期限到2026年9月30日，现在已过期限，不能作为当前赊账资格证明。现场由负责人员读取当前原记录核有效期及可用金额，客户再按商城实际付款方式、商品价格与收货地址办理订货。
遇到额度不足、没有授信、超过结款周期或入口不显示时，保留原客户、发生时间、订单金额及具体提示，由业务员和财务核原申请、合同、额度及订单当前状态。已经创建的原订单先回查，不重提申请或盲目再增额；真实欠款和冻结占用分别核，完成收款也应看实际核销结果。申请验收以资料和审核结果为准，订货验收以原订单及付款结果为准。
下一步学习
本篇完成后可继续学习：客户合同与担保资料：维护附件并关联往来单位｜云上订货系统、客户授信审批：审核资料、设置和调整额度｜云上订货系统、授信客户不能提交订单：余额、日月限额和冻结条件排查｜云上订货系统。
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