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下单介绍——帐号登录

• 登录网址https://vsp.jd.com

（慧采推荐使用火狐、谷歌浏览器）

• 输入用户名、密码、验证码

• 点击登录

https://vsp.jd.com/


下单介绍——修改密码

• 点击“我的京东慧采”——“帐户设置”

• 修改密码：输入旧、新密码---确认修改

（密码必须由字母加数字或符号至少两种以上

字符组成的6-20位半角字符，区分大小写）

若忘记密码，请在上铁qq群联系商务经理

（具体联系方式在PPT末页）, 发送慧采登录名，重置密码。



下单介绍——增票资质维护

• 每个账户只可绑定1个增票资质：

登录京东慧采 ——我的京东慧采 ——账户中心 —— 账

户设置 —— 增票资质 —— 添加增票资质

京东财务会在3个工作日内完成审核，审核通过即可下单时

选择增票。



下单介绍——选择商品，完成下单

• 通过商品分类查找 • 搜商品编号查找（推荐此方法）

• 京东为上铁商城提供专属大客户优惠价格，采购价≤京东价（说明：网站特殊促销除外，整体优惠率不是每个商品都一定比京

东价格低），正常商品的备货周期为一周，如果批量采购，需要提前告知京东运营经理采购数量



下单介绍——选择商品，完成下单

确认商品和数量，无误后

点击“加入购物车”或立即购买

（页面显示的库存仅为收货地仓库的量，仅
作参考，中小件商品会根据订单自动从有货
的仓库发，以能提交订单为准）



下单介绍——购物车

在购物车中确认修改商品数量，确认无误
后，点击“去结算”

填写收货人信息（标* 为必填项），点击
“保存收货人信息”



下单介绍——结算页介绍

• 京东金采(账期支付)

a)订单完成后，京东对账开票，对接国展
统一对接人（褚天文）

b)国家会展中心（上海）有限责任公司见
票打款

• 点击发票信息-设置发票信息
（电子票或增票）

①增票：选择“增值税发票”，系统自动
带出已绑定的增票信息，确认无误后保存
发票信息。

②电子票：选择发票类型为“电子票”—
—选择并填写正确的发票抬头——选择电
子票内容——保存

电子票内容可以开大类：办公用品、电脑
配件、耗材，也可以开明细；增票全部开
明细。



下单介绍——库存不足

*订单一经提交不可修改，提交前请确认好商品、发票内容，如需修改，只能取消重下。
*关于库存：建议选择有货的商品购买，下单和发货均及时；

特殊情况需预定无货商品，请联系京东项目团队，确认到货情况后回复；正常商品的备货周期为一周，如果批量
采购，需要提前告知采购数量。



下单介绍——到货确认

• 采购账户使用人在签收快递单一个工作日内完成网上确
认：使用“采购帐号”登录京东慧采 > 我的京东慧采 > 
我的订单 > 点击“确认收货”> 完成

提示：确认收货后，系统才能收到开票指令。

• 查看物流信息：使用“采购帐号”登录京东慧采 > 

我的京东慧采 > 我的订单 > 查看



下单介绍——订单统计

• 订单导出方式：登录我的京东慧采>我的订单> 使用

高级搜索 > 导出



下单介绍——订单打印

• 打印方式：登录我的京东慧采>我的订单> 查看 > 订单
打印



下单介绍——订单打印

• 打印方式：登录我的京东慧采>我的订单> 查看 > 订单
打印



下单介绍——售后

• 京东自营商品承诺符合以下情况，自客户收到商品之日起7日内，可以拨打京东企业购售
后专线400-606-9068进行换货

• 注意：售后相关问题请联系售后专线400-606-9068或者4006062255进行处理。



下单介绍——发票问题

• *目前发票为系统自动开票，在订单完成后，系统每三天自动开一次票。

• *无论增票还是电子票，系统会按照您在下单时填写的开票类型、抬头、内容的来开票。

• *开票原则为：一个子订单一张发票

• 电子票：电子票请自行下载，登录京东慧采平台（http://vsp.jd.com）>我的京东慧采>我

的订单>对应订单的订单号>点击“查看”>拉至页面最下端>发票信息， “点击下载发票”

• 增票：均为订单完成后邮寄



审批流挂载

• “我的京东慧采”——“管理中心”——“创

建审批流”

• 输入审批流名称——选择是否金额限制

• 点击“批量挂载采购员帐号”——下载模板

—— 填写采购帐号并上传



审批流挂载

点击“增加节点”——“选择帐号”——勾选审

批帐号——“确定”



审批流挂载

确认无误后点击“保存审批流”，

则审批流创建成功



国展项目团队工作人员联系方式



操作视频版



感谢您的聆听

Thanks


