商品导入操作步骤
商品导入分为商品批量导入和商品发布（单个商品）两种方式，下面分别介绍这两种商品导入的操作步骤。
第一步：供应商创建商品导入子帐号
一个供应商下只可以有一个管理员和多个子账号，无论是管理员还是子账号，发布的商品每个账号下面的“我的商品”都能看到，对外发布都是供应商的商品，都可以对商品进行新增、上架、下架、修改、删除等操作。
供应商创建子帐号的具体步骤如下：
（1）供应商用主帐号登录焦煤易购平台，以“天津市电缆总厂第一分厂”为例；
[image: ] [image: ]
（2）点击左侧“员工账号”进入员工账号页面。
[image: ]
[image: ]
（3）在员工账号界面右上角点击【新建子账号】，出现窗口如下：
[image: ]
（4）填写登录名、姓名、手机、用户密码和确认密码，点击保存。
[image: ]
（5）点击“子账号权限管理”，进入子账号权限管理界面。
[image: ]
（6）在子账号权限管理界面中选择操作员“天津电缆厂2”，勾选“卖家中心”、“账号设置”、“采购平台”等权限后保存：
[image: ]
（7）点击“子账号商品分类权限”，即可对子账号的操作商品的权限进行管理，未分配勾选的商品，该子账号下是无法查看价格和操作该商品。可以根据需要来选择某个子账号下可以操作的商品类型。
[image: ]
第二步：商品导入过程
1、商品批量导入
（1）供应商若想要上架批量的商品，需要采购商批量导入并选择指定的供应商，这样才会在供应商的“我的商品”中显示，而且批量导入的商品不显示库存数。

[image: ]
（2）在商品批量导入界面，点击【模板下载】，下载商品批量导入模板，将需要导入的商品填入模板中。
[image: ]
（3）选择商品的分类和供应商，点击【下载模版】，填写好相关商品信息后保存，点击【上传文件】，其中“商品的分类”一、二、三级类目为固定项，后面各级类目可以根据需要进行自定义。选择完毕之后，点击【立即提交】按钮。系统会自动将模板上的商品进行导入。[image: ]
（4）商品导入完成之后，会在供应商“我的商品”中显示已经入围的商品。
[image: ]
2、商品发布
（1）点击“卖家中心->我的商品->新增商品。
[image: ]
（2）在待选框中选择商品的类别，然后点击下方“下一步，填写信息详情”。然后进入商品发布界面。
[image: ]
（3）在商品发布界面中填写发布商品的具体内容，上传图片等。
[image: ]
（4）填写完毕后进入商品预览界面，输入挂牌量，点击“立即发布”，商品即发布完成。
[image: ]
第三步：查看出售中的商品
（1）在“我的商品”—>“销售中商品”中，可以查看以及管理已发布出售中的商品。针对商品进行下架、复制、修改及删除等操作。
[bookmark: _GoBack][image: ]
（2）在 “销售中商品”界面中，可以查看已发布成功的商品，也可以修改商品信息。
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