采购单位商城开户简要流程及注意事项
一、采购单位开户流程
1、采购单位进行商城新增/变更申请时，线下填写“采购单位新增/变更组织机构信息申请表”和“采购单位新增/变更采购单位发票信息申请表”提交商城运营单位审核。
2、商城运营单位审核签字后通过jira系统提交“采购单位新增/变更组织机构信息申请表”至商城运维单位。
[bookmark: _GoBack]3、商城运维单位在商城平台建立采购单位商城组织机构，同时维护一个在该组织机构下的系统管理员（变更时不需要）。
4、采购单位系统管理员在商城平台维护本单位“账套”信息，作为本单位商城的一个采购主体，该账套名称也是采购单位商城预存货款的资金账户名称，管理员维护的“账套”名称与单位名称应保持一致。账套维护成功后提交商城运维单位进行审核，如果采购单位性质为“一套人马多个牌子”，则可以维护多个账套。
5、商城运维单位审核采购单位提交的账套后账套生效。
6、采购单位线下联系商城运营单位，运营单位依据该账套在商城平台进行相应的资金账号配置，多个账套可以配置多个资金账号，同时双方线下签订《国家能源e购商城年度采购合同》。
7、采购单位在账套生效后由系统管理员维护发票信息、收票地址信息及采购用户信息后，采购单位在自己的资金账户内打预存款方可在商城采购下单。
二、注意事项
1、 具备独立结算能力的采购单位无论是公司企业性质还是工会或党委组织性质，都应该独立与商城运营单位签订合同；
2、 不具备独立结算能力的公司、公司的工会或党委等部门以及项目前期办建立账套后进行发票信息维护时需注意发票抬头一定是具备结算能力的上级公司名称，且年度采购合同由上级公司与商城运营单位统一签订。
3、 没有独立法人的工会或党委等组织的独立采购单位，系统管理员在维护账套信息填写法人一栏时，法人可以是所在单位的企业法人。
4、 采购单位维护账套信息填写“所属配送”一栏为非必填，维护增值税普通发票信息“纳税人识别号”一栏为非必填。
5、 采购单位与商城运营单位签订合同时需提供营业执照（加盖公章的复印件）、授权委托书等证明文件。
6、 采购单位商城新增开户申请、单位名称变更申请程序表单以及合同范本详见附件1、2、3。
7、 请填写“单位+姓名”申请入QQ群：国家能源e购电商平台和国家能源e购电商平台2，群号“473776654”和“108568059” 。这两个群负责分别解答原国电侧和原神华侧商城电力专区、电子超市的商品、订单及结算管理常见问题，商城新增采购单位信息的审核及合同的签定也在群内进行咨询，该群由商城运营单位国电（北京）配送中心有限公司负责。
8、 请填写“单位+姓名”申请入QQ群：国家能源e购商城采购侧运维群 : 群号“301072604”。  该群主要负责商城平台所有技术问题的受理和解决，该群由商城运维单位国电物资集团有限公司电子商务中心负责。
9、 安全性考虑，必须是：“单位+姓名”方可申请进群，群文件内有商城常见问题解答、培训视频、发票邮寄信息等材料，群内有商城客服人员负责解答问题。

[bookmark: _Toc5873422]三、用户角色职责
	角色名称
	职责描述

	企业系统管理员
	负责本企业相关信息的管理，包括部门、用户、授权角色、账套、发票、发票邮寄地址等

	默认角色
	默认所有登录人具有的系统功能，包括帐号信息管理，帐号安全管理

	库管员
	负责所属采购单位采购业务的到货验收查看本单位所有的待验收订单（含影子账套下的订单）；
商城业务如需售后，请找采购员。

	结算员
	负责所属单位采购业务结算管理，包括：企业订单查询、资金账户查询、超市开票申请发起、超市开票申请管理、企业发票管理、发票邮寄地址、专区开票申请发起、专区开票申请管理。超市资金账户查询使用菜单：结算管理-资金账户管理；
专区资金账户查询使用菜单：资金管理-资金账户管理；

	采购员
	负责所属采购单位的采购业务执行，包括：浏览商品、选品下单、订单查询、订单验收（超市）、发起售后、售后查询等权限

	业务监督
	采购单位的领导使用，可以查询本单位及下级单位的订单查询、超市订单综合查询（采购单位）、售后查询管理




四、附件：
[bookmark: _Toc5873416]附件1：《采购单位新增/变更采购单位组织机构信息申请表》；
附件2：《采购单位新增/变更采购单位发票信息申请表》；
附件3：《国家能源e购商城年度采购合同》范本；
