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平 台 模 块

1、淘宝

这里可以进行淘宝商品管理、订单管理，如订单下载、商品下载、编

辑商品的 SKU、将商品转入到系统、转订单、查看已转的系统订单、查看分

销商订单、查看退单、批量转系统商品、批量转订单等。

1.1、淘宝商品管理

定位路径：[平台]->{淘宝}->淘宝商品管理

操作说明：
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1、可以通过店铺、库存同步、商品标题、商品 ID、商品编号、SKU

（条码）来进行搜索，“商品标题”可进行模糊搜索且必须选择一个店

铺。

2、可编辑商家编码，实时更新到平台。

3、列表分为在售和在库两个模块，方便根据状态查看商品数据。

4、点击页面右上角的<商品下载>可进入到淘宝商品下载页面，选择好

店铺和创建时间段，就可以开始下载，<暂停任务>后可<继续下载>，<终止

任务>可以随时终止掉下载任务，<显示错误>会显示在该页面进行下载时的

所有错误信息，下载时间跨度不能超过 7天，一次下载的最大条数不能超

过 10000 条，不能下载 90 天以前的商品，“每页”后面显示的是每页下载

条数，“下载”后面显示的是当前下载的商品数量，如果下载商品失败则

会提示报错信息，提示成功下载为 0表示已经下载过了。

5、点击页面右上角的<转系统商品>按钮，进入到淘宝转系统商品页

面，选择好店铺和商品状态，（勾选同步平台库存，则在转系统商品的同

时也转入平台库存数）就可以将商品批量转入到系统了，其他操作和商品
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下载类似。成功会显示成功数量，商品已经转入系统或者商品不符合规范

则显示错误。

6、点击列表“淘宝商品标题”列的某个商品标题，即可链接到该店铺

商品在淘宝上的页面。

7、点击列表“操作”列的<转系统商品>可将下载的某一款商品信息，

包括颜色、规格、SKU 转入到系统里，可在“档案”-“商品管理”-“商品

列表”里通过商品名称或者商品编号来查询，转入系统时商品名称会截取

前 20 个字符，可在商品名称处通过模糊查询来搜索。

8、点击<同步库存>可将平台线上和线下系统的库存数据进行同步，如

果不需要同步的可以点击“库存同步”列或者“SKU 库存同步”列的“√”

变成“×”即可取消掉某一款商品的库存同步或者某一个 SKU 的库存同

步。

9、平台商品列表还有“平台商品自动上架”的功能。选择勾选商品，

点击“批量设置自动上架”则平台商品下架后，库存同步数＞0则商品又能

自动上架。

10、在淘宝商品列表设置“预售”选择要做预售的商品点击“预

售”，选择“预售状态”“预售类型”“发货日期”。即设置该店铺该商

品的预售策略。取消“勾选开启”即关闭该商品的预售。
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11、平台订单转入系统时，订单商品有预售的以预售设定的时间作

为该订单的“计划发货时间”；没有预售的以该店铺设定的“延迟发货

小时”为“计划发货时间”；手工创建订单、复制订单、换货单则以该

订单的“创建时间”为“计划发货时间”。

12、平台“淘宝商品列表”下方有“批量删除商品”，确保平台删

除该商品或暂停该商品的售卖，再进行系统里的删除。删除后被再次下

载是在该商品在平台上有变化时。

1.2、淘宝订单管理

定位路径：[平台]->{淘宝}->淘宝订单管理

操作说明：

1、可以通过搜索下单时间、店铺、交易号来搜索，页面包括“未转

单”和“全部”两个模块，下单时间默认显示两月之前的日期，且下单的

起始搜索时间不能超过 2个月之前。

2、点击页面右上角的<订单下载>可进入到淘宝订单下载页面，选择好

店铺和创建时间段，就可以开始下载，<暂停任务>后可<继续下载>，<终止

任务>可以随时终止掉下载任务，<显示错误>会显示在该页面进行下载时的

所有错误信息，下载时间跨度不能超过 7天，一次下载的最大交易订单数
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量不能超过 10000 条，起始时间不能超过 7天以前，“每页”后面显示的

是每页下载条数，“下载”后面显示的是当前下载的订单数量，如果下载

订单失败则会提示报错信息，提示成功下载为 0表示已经下载过了。

3、点击列表页面右上角的<批量转订单>按钮，进入到淘宝转单页面，

选择好店铺，点击<开始>就可以将待发货的未转单转入到系统了，目前系

统只能转 60 天以内的订单，“批量转订单”只能转 10 天以内的订单。其

他操作和订单下载类似。
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4、点击<详情>，可以打开淘宝订单交易详情页面，在这里可以点击

“名称”可链接到该店铺商品在淘宝上的页面，还可以修改 SKU 条码，输

入后回车键可以快捷保存，在页面下方点击加号小框，可打开操作日志的

记录。
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5、点击<转系统订单>可以将单个订单转入系统，点击<设为已转单>可

将暂时不需要转的订单设为已转单，主要方便查询，不会真正转到系统，

如果转入系统失败，会在“处理意见”列查看到提示信息，比如 SKU 不存

在，则会提示“不存在 SKU 条码：XXXXX”，转入成功的订单，进入全部模

块，在“系统订单号”列显示了系统订单号的都是已转的订单，可以点击

链接进行查看详情。

6、平台订单转入系统时，订单商品有预售的以预售设定的时间作为该

订单的“计划发货时间”；没有预售的以该店铺设定的“延迟发货小时”

为“计划发货时间”；手工创建订单、复制订单、换货单则以该订单的

“创建时间”为“计划发货时间”。

1.3、淘宝退单列表

定位路径：[平台]->{淘宝}->淘宝退单列表

操作说明：

1、可以通过店铺、退单状态、申请时间、退款单号、交易号来搜索。

2、点击“退款单号”列的链接或者“操作”列的<详情>可查看淘宝退

单详情并操作平台退单。

3、平台退单处理完成后，进入[订单]->{订单管理}->订单检索列表，

检索出该退单对应的系统订单进行“生成退单”处理。操作详情见“退单

管理操作手册”。
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4、退单流程：

a、订单未发货，平台申请退款：平台--淘宝退单管理列表--等待同意

退款/退货列表，点击淘宝退单详情进行审核，确认退单货物状态和系统订

单状态正确，酌情对退款单进行同意退款或拒绝退款，如选择同意退款则

去平台操作平台退款。然后查看对应的系统订单，生成退款单，确认结

算。

b、订单已发货，平台申请退货：平台--淘宝退单管理列表--等待同意

退款/退货列表，点击淘宝退单详情进行审核，确认退单货物状态和系统订

单状态正确，酌情对退单进行同意退货或拒绝退款，如同意退货，买家退

货后该退单出现在等待确认收货列表，然后在系统订单中生成退货单，待

买家的退货收货后，在平台确认收货列表点击详情确认收货，钱退还给买

家，并在系统退单中确认收货，入库结算。

c、订单已发货，平台申请退款：平台--淘宝退单管理列表--等待同意

退款/退货列表，点击淘宝退单详情进行审核，确认退单货物状态和系统订
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单状态正确，则酌情对退款单进行同意退款或拒绝退款，如同意退款则去

平台退款。然后查看对应的系统订单，生成退款单，确认结算。

5、点击页面右上角的<退单下载>可进入到淘宝退单下载页面，选择好

店铺和创建时间段，就可以开始下载，<暂停任务>后可<继续下载>，<终止

任务>可以随时终止下载任务，<显示错误>会显示在该页面进行下载时的所

有错误信息，下载时间跨度不能超过 7天，一次下载的最大条数不能超过

10000 条，不能下载 90 天以前的退单，“每页”后面显示的是每页下载条

数，“下载”后面显示的是当前下载的退单数量，如果下载退单失败则会

提示报错信息，提示成功下载为 0表示已经下载过了。

2、淘宝分销

2.1、淘宝分销商品管理

定位路径：[平台]->{淘宝}->淘宝分销商品管理
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操作说明：

1、可以通过搜索店铺、库存同步、商品标题、商品 ID、商品编号、

SKU（条码）来进行搜索，“商品标题”可进行模糊搜索且必须选择一个店

铺。

2、点击页面右上角的<商品下载>进入到淘宝分销商品下载页面，设置

请参考淘宝商品下载页面。

3、点击页面右上角的<转系统商品>按钮，进入到淘宝分销转系统商品

页面，选择好店铺和商品状态，就可以将商品批量转入到系统了，其他操

作和商品下载类似。

4、点击“商品标题”列的某个商品标题，可链接到该店铺商品在淘宝

上的页面。

5、点击列表“操作”列的<转系统商品>可将下载的某一款商品信息，

包括颜色、规格、SKU 转入到系统里，可在“档案”-“商品管理”-“商品

列表”里通过商品名称或者商品编号来查询，转入系统时商品名称会截取

前 20 个字符，可在商品名称处通过模糊查询来搜索。

6、点击<同步库存>可将平台线上和线下系统的库存数据进行同步，如

果不需要同步的可以点击“库存同步”列或者“SKU（条码）”列的“√”

变成“×”即可取消掉某款商品的库存同步或者某一个 SKU 的库存同步。

2.2、淘宝分销订单管理

定位路径：[平台]->{淘宝}->淘宝分销订单管理

操作说明：
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1、可以通过搜索下单时间、店铺、交易号来搜索，页面包括“未转

单”和“全部”两个模块，下单时间默认显示两月之前的日期，且下单的

起始搜索时间不能超过 2个月之前。

2、点击页面右上角的<订单下载>进入到淘宝分销订单下载页面，设置

请参考淘宝订单下载页面。

3、点击页面右上角的<批量转订单>按钮，进入到淘宝分销转单页面，

选择好店铺，点击<开始>就可以将待发货的未转单转入到系统了，其他操

作和订单下载类似。

4、点击<详情>，可以打开淘宝分销订单交易详情页面，在这里可以点

击“名称”可链接到该店铺商品在淘宝上的页面，还可以修改 SKU 条码，

输入后回车键保存，在页面下方点击加号小框，可打开操作日志的记录。
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5、点击<转系统订单>可以将单个订单转入系统，点击<设为已转单>可

将暂时不需要转的订单设为已转单，主要方便查询，不会真正转到系统，

如果转入系统失败，会在“处理意见”列查看到提示信息，比如 SKU 不存

在，那么会提示“不存在 SKU 条码：XXXXX”，转入成功的订单，进入“全

部”模块，在“系统订单号”列显示了系统订单号的都是已转的订单，可

以点击链接进行查看详情。

2.4、淘宝分销退单列表

定位路径：[平台]->{淘宝}->淘宝分销退单列表
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操作说明：

1、可以通过搜索店铺、退单状态、申请时间、退款单号、交易号来搜

索。

2、点击“退款单号”列的链接>或者“操作”列的<详情>可查看淘宝

分销退单详情。

1、点击页面右上角的<退单下载>进入到淘宝分销退单下载页面，设置

请参考淘宝退单下载页面。
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2.5、淘宝分销商列表

定位路径：[平台]->{淘宝}->淘宝分销商列表

操作说明：

1、可以通过搜索店铺、昵称来搜索分销商信息。

2、点击“操作”列的<详情>可查看分销商详情，在详情界面也可以点

击网店链接“点击进入”打开所对应的淘宝网页。

3、点击<详情>可查看分销商详情界面，在详情界面也可以点击网店链

接“点击进入”进入到店铺所对应的淘宝网页。
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3、京东

这里可以进行京东商品管理、订单管理，比如订单下载、商品下载、
编辑商品的 SKU、将商品转入到系统、转订单、查看已转的系统订单、管理
京东物流、批量转系统商品、批量转订单等。

3.1、京东商品管理

定位路径：[平台]->{京东}->京东商品管理

操作说明：

1、可以通过店铺、库存同步、商品标题、京东 SKUID、商品编号、SKU

（条码）来进行搜索，“商品标题”可进行模糊搜索且必须选择一个店

铺。

2、列表分为在售和在库两个模块，方便根据状态查看商品数据。

3、点击页面右上角的<商品下载>可进入到京东商品下载页面，设置请

参考淘宝商品下载页面。
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4、、点击页面右上角的<转系统商品>按钮，进入到京东转系统商品页

面，选择好店铺和商品状态，就可以将商品批量转入到系统了，其他操作

和商品下载类似。（参考淘宝转系统商品）

5、、点击“京东 SKUID”列的某个 SKUID，可链接到该店铺商品在京

东上的页面。

6、、点击第一个“操作”列的<转系统商品>可将下载的某一款商品信

息，包括颜色、规格、SKU 转入到系统里，可在“档案”-“商品管理”-

“商品列表”里通过商品名称或者商品编号来查询，转入系统时商品名称

会截取前 20 位，可在商品名称处通过模糊查询来搜索。

7、点击<同步库存>可将平台线上和线下系统的库存数据进行同步，如

果不需要同步的可以点击“库存同步”列或者“SKU 库存同步”列的“√”

变成“×”即可取消掉某一款商品的库存同步或者某一个 SKU 的库存同

步。
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3.2、京东订单管理

定位路径：[平台]->{京东}->京东订单管理

操作说明：

1、可以通过搜索下单时间、店铺、交易号来搜索，页面包括“未转

单”和“全部”两个模块，下单时间默认显示两月之前的日期，且下单的

起始搜索时间不能超过 2个月之前。

2、点击页面 右上角的<订单下载>可进入到京东订单下载页面，设置

请参考淘宝订单下载页面。
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3、点击页面右上角的<批量转订单>按钮，进入到京东转单页面，选择

好店铺，点击<开始>就可以将待出库的未转单转入到系统了，其他操作和

订单下载类似。

4、点击<详情>，可以打开京东订单交易详情页面，在这里可以点击

“名称”可链接到该店铺商品在京东上的页面，还可以修改 SKU 条码，输

入后回车键可以快捷保存，在页面下方点击加号小框，可打开操作日志的

记录。
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5、点击<转系统订单>可以将单个订单转入系统，点击<设为已转单>可

将暂时不需要转的订单设为已转单，主要方便查询，不会真正转到系统，

如果转入系统失败，会在“处理意见”列查看到提示信息，比如 SKU 不存

在，则会提示“不存在 SKU 条码：XXXXX”，转入成功的订单，进入“全

部”模块，在“系统订单号”列显示了系统订单号的都是已转的订单，可

以点击链接进行查看详情。

3.3、京东物流管理

定位路径：[平台]->{京东}->京东物流管理

操作说明：

1、可以通过店铺来进行搜索，默认显示所有店铺的物流。
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2、点击<物流数据下载>可打开选择店铺下载物流的弹框，选择好店铺

名称点击确定即可下载相关的物流数据。

3、点击“操作”列的<手动关联>可打开选择物流公司的弹框，可对某

个京东物流选择一个物流公司名称，点击确定即可，如果是货到付款的物

流，那么系统会在“货付”列自动显示“是”。
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