
电商平台（京东慧采）使用手册 

1. 平台介绍

本平台实现师生直接在京东慧采挑选商品下单，下单后系统自动生成对应的申购单，补

充经费卡后提交审核，系统自动冻结经费，经项目负责人审批后电商发货。商品全部到货后

再验收确认，属于低值、固定资产的还要到资产系统填写入库单并提交审批。学校定期对验

收入库完成的订单跟电商平台结算，支付费用。 

2. 登录平台

进入“信息门户”，点击“资产系统”。

    进入“资产全生命周期管理平台”，选择“京东慧采”。 



 

 

3. 挑选商品下单 

挑选商品加入购物车，然后去购物车结算： 

 

点击 



 

 

 

第一次下单时需填写收货人信息 

第一次下单时需设置发票信息 

② 填写手机号 

③ 点击“保存发票信息” 

① 发票抬头选择“上海工程技术大学” 



 
显示提交成功 

 

4. 完善申购单信息 

在电商平台入口界面顶部会显示出会显示出新生成的申购单，可点申购单号完善经费卡

信息，也可在“申购管理 申购单管理（个人）”查询新订单，点击“填写经费编号”完善

经费卡信息。 

 

② 点击“提交订单” 

点击新订单生成的申购

单号完善经费卡信息 

① 支付方式选择“京东金采” 



 

 

5. 申购单查询 

点菜单“申购管理 申购单查询（个人）”可查询所有电商平台的订单生成的各类申购

单（一个订单可能根据发货仓会被拆成多个申购单）。如下： 

 

② 经费编号与额度填写完成后点击提交 

③  

也可在此处完善经费卡信息 

查询申购单 

① 先输入经费账号，再选择额度 



6. 订单查询 

 

 

7. 确认收货 

 

 
 

可查询订单信息及物流配送情况 

京东完成配送后在“申购单管理

（个人）”查询申购单，确认收货 

点击“处理” 

① 点击“确认收货” 

② 点击“确认提交” 




