附件2 
电商平台简要操作指南

一、登录方式

方式一：直接登录，京东专属网址vsp.jd.com，史泰博网址www.staplesadv.cn。

方式二：链接登录，在深圳市政府采购中心网站（www.cgzx.sz.gov.cn），点击“网上商场”后，在网页左侧“特约电商”栏目，选择“京东”或“史泰博”，即可登录到电商为我市政府采购设置的专属网站。

二、用户名和密码

京东登陆账号为JDSZZF+6位数部门预算代码+01，初始密码为12345678；如遇账号问题、需新增用户、更改密码等请联系京东政府采购专用电话。

史泰博登陆账号为STBSZZF+6位数部门预算代码+01，初始密码为12345678；如遇账号问题、需新增用户、更改密码等请联系史泰博政府采购专用电话。

例如，深圳市政府采购中心部门预算代码为006001，其在京东的登陆账号为JDSZZF00600101，其在史泰博登陆账号为STBSZZF00600101。

  三、电商采购的基本流程

电商采购的基本流程为登陆账号——选择商品——查看信息——提交订单——系统发货——采购人收货。

四、电商深圳政府采购专用电话

京  东：020-66215500-1628陈先生

020-66215500-2001刘小姐。

史泰博：0755-22169681贾小姐、0755-25662335方小姐 、 0755-25027011蔡小姐。

五、电商购物单据样式

根据电商实际情况，采购单位收货时刷公务采购卡，电商将提供以下购物单据：
	电商名称
	序号
	票据名称
	票据落款商户名称

	京东
	1
	银联POS机小票
	江苏京东信息技术有限公司

	
	2
	购物发票
	广州晶东贸易有限公司

	
	3
	购物清单
	京东

	史泰博
	1
	银联POS机小票
	史泰博中国

	
	2
	购物发票
	深圳史泰博商贸有限公司

	
	3
	购物清单
	史泰博


