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第一章 卖家挂牌交易 

一、 功能简介 

卖家挂牌，选择需要挂牌的品种后，填写基本信息，则可以提交挂牌。 

 

二、 卖家保证金挂牌 

1. 选择品种 

卖家操作员登录系统后，点击“我的交易”—“我是卖家”—“发起挂牌”菜单，进

入下图所示界面。 

 

品种名称：点击【输入框】弹出品种的选项；选择其中一项后点击【确定】按钮即可

添加品种； 
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2. 填写挂牌信息 

2.1 常规物品属性填写 

 

1）填写物品属性，“*”必填； 

2）选择品种的生产日期； 

3）上传品种的图片； 

4）材质、产地、品牌，包装，批次号等可以选择性填写和上传。 

2.2 交易属性填写 

 

1）填写挂牌量； 

2）填写交易单价； 

3）选择是否支持议价，默认不支持； 

4）选择是否整件下单，默认为否； 

5）填写最小交易量，如果最小交易量等于挂牌量，则默认为整件下单； 

6）填写联系人：联系人名字； 

7）填写联系电话：联系人电话； 

8）选择挂牌开始时间； 

9）选择挂牌结束时间； 

10）选择是否定向：选择不定向，则可以所有买家都可以摘卖家挂的牌； 

      选择定向，则需要选择指定的买家。 
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2.3 填写交收属性 

 

1）填写交收地区； 

2）填写发货地址； 

3）选择卖家发货或者买家自提：默认为买家自提。 

2.4 填写其他属性 

 

有备注信息可以填写，如果没有则不需要填写。 

3. 提交挂牌 

3.1 保存挂牌 

 

1）填写完挂牌信息后，保存挂牌，出现成功页面； 
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2）可以选择提交挂牌，进行下一步； 

3）可以选择修改挂牌，重新修改挂牌； 

4）可以选择返回挂牌管理列表，再选择需要进行的操作。 

 

 

3.2 提交挂牌 

 

1）选择合同模板； 

2）点击“提交”按钮，提交之后会提示冻结保证金； 
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3）选择‘是’挂牌成功。 

4. 挂牌成功 

挂牌成功，回到挂牌管理列表，挂牌状态为挂牌中，成交状态未成交 

 

 

三、 卖家挂牌管理 

卖家操作员登录系统后，点击“我的交易”—“我是卖家”—“挂牌管理”菜单，进

入下图所示界面。 
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1. 修改挂牌 

 

未提交的挂牌，可以进行修改挂牌，修改成功点击保存（如下如图界面） 

 

 

2. 删除挂牌 

 

未提交的挂牌，点击“删除”按钮，弹出二次确认框，点击“是”就可以删除成功。 
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3. 提交挂牌 

可对未提交的挂牌，提交挂牌； 

 

4. 快速挂牌 

 

在挂牌管理界面中，选择一条挂牌信息，在操作栏可以点击按钮‘快速挂牌’，

进入如下界面： 
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保存之后，可以直接提交或者修改挂牌。 

 

5. 设为模板 

 

1） 点击设为模板； 

 

2） 填写模板属性； 
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3） 点击“确认”可以添加挂牌模板到挂牌模板管理。 

6. 撤牌 

对挂牌中的牌进行撤牌操作。 

 

 

四、 挂牌模板管理 

进入“我是卖家”—“挂牌模板管理”界面中： 

 

1. 一键挂牌 

点击“一键挂牌”按钮，进入一键挂牌界面： 

 

1） 填写挂牌量； 

2） 填写挂牌单价； 
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3） 填写最小交易量； 

4） 选择挂牌开始时间，挂牌结束时间； 

5） 选择是否整件下单； 

6） 点击保存提交，提交成功后可以直接选择提交挂牌，或者修改挂牌，或者返回挂

牌管理列表。 

 

2. 删除模板 

可以选择删除挂牌模板。 

 

五、 卖家洽谈管理 

卖家操作员进入“我的交易”—“我是卖家”—“卖家挂牌管理”—“卖家洽谈

管理”页面： 

 



第 11 页 

1. 洽谈 

 

1） 选择买家发起的洽谈，点击“洽谈”，进入洽谈界面； 

 

2） 可以点击洽谈，与买家进行洽谈； 

 

3） 洽谈结束后，录入洽谈结果。 
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第二章 卖家交收 

1. 签署合同 

1) 卖家进入“我的电子合同”—“电子合同管理”—“电子合同管理”页面。 

 

2) 在“我发的合同”或“待我签的合同”中找到需签章的合同，点击“签署合同”，

进入印模选择页面，选取签章印模后，点击“预览”按钮。 

 

3) 输入 UKey 用户口令。 
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4) 系统提示合同生成预览完成。 

 

5) 点击“签署合同”按钮进行合同签署。 
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2. 提货管理（交货方式为卖家发货） 

交货方式为：卖家发货。买家填写提货信息并支付货款后，卖家进入“我的交收”—“卖

家销售合同管理”—“合同管理”页面。 

 

1) 点击“提货管理”，进入提货申请列表页面，对提货信息进行“确认”操作。 

 

2) 输入物流公司名称及物流单号，点击“确认”按钮。 

 

 

3. 提货管理（交货方式为买家自提） 

交货方式为：买家自提。买家填写提货信息后，卖家进入“我的交收”—“卖家销售合

同管理”—“合同管理”页面。 
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点击“提货管理”，进入提货申请列表页面，对提货信息进行“确认”操作。 

 

 

 

4. 确认交收完成 

买家确认收货，并且无异议后，卖家点击“确认交收完成”，完成交收。 
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5. 接收异议 

买家收货后，如果对货品有异议，可以发起异议，卖家进入“我的交收”—“异议处理”

—“接收异议管理”页面。 

 

点击“查看”，进入异议详情界面，上传异议结果； 
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6. 异议处理 

双方线下处理，处理结果通知平台管理人员。如解除异议，则继续交收合同；如需要处

理异议，则交收合同关闭。 


