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1 注册

1.1 登录云采购网站

网址：https://www.mycaigou.com/，点击云采购首页顶部左侧“免费注册”按钮进行注册，如下

图：

1.2 微信扫码

关注明源云采购公众号：
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1.3 注册账户

选择“我是供应商”，填写手机号码、获取验证码、输入短信验证码点击“注册”；

1.4 设置密码
方法一：云采购首页左上角点击账户名称
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未进行设置过密码账户由此设置初始密码

方法二：第一步：（设置密码需要退出账号，重新登录）选择“密码登录”，账号是手机号，点击“忘

记密码”进行密码设置；
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第二步：填写您的手机号码、验证码、短信验证码点击“找回密码”

第三步：填写密码，点击“确定”
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2 企业认证

2.1 服务分类

注册完成后进入企业认证，首先选择 5 个主营服务分类（分类越精准，采购需求匹配度越高），如下

图：

2.2 企业认证

服务分类选择后开始企业认证，点击“免费认证”，如下图：
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2.3 填写基本信息

填写公司名称、服务分类、职位，点击下一步，如图：

*如有在平台注册的公司名称需选择系统带出的公司名称，服务分类等，无需填写

2.4 核对企业信息

系统自动带出工商注册信息，核对注册资本、成立日期、法人代表、信用代码等信息，核对无误后点

击下一步，如图：

*如该企业已在平台认证，第二步企业信息会跳过，直接跳到第三步
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2.5 上传相关证照

上传营业执照和工作名片，如无名片点击“没有工作名片”下载工作证明模板加盖公章扫描或拍照代

替名片上传，点击“立即认证”，如图：

2.6 查看审核结果

提交认证后，我们将在 2 个工作日内完成人工审核，开通会员可享工作日 30 分钟极速审核，如图：
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2.7 账号信息更改

注册认证成功完善个人账号资料：我的工作台》个人设置》个人资料》编辑，如下图：

2.8 账号安全设置

修改密码：我的工作台》个人设置》账号安全》修改密码，接收验证码重新设置确认即可，如下图：
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更换绑定手机号码：我的工作台》个人设置》账号安全》绑定手机号》输入需要更改手机号，获取

验证码确认即可，如下图：

重新认证：我的工作台》个人设置》账号安全》重新认证，填写相关信息进行换绑公司，如下图：
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被换绑公司旗下存在其他职员需要进行工作交接，选择被交接人确认后可以重新认证新的公

司，如下图：

3 登录平台体验
审核通过后，可使用您的手机号和密码登录网址：https://www.mycaigou.com/，进去体验云采购

平台；

服务热线：400-8899-266

有任何问题请咨询你的专属服务顾问企业微信：

https://www.mycaigou.com/，进去体验云采购平台；
https://www.mycaigou.com/，进去体验云采购平台；
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4 企业信息完善

4.1 企业基本信息完善

第一步登录云采购，进入“工作台”；点击左侧菜单中的“展厅管理”》“企业基本信息”》

点击编辑信息，如下图：
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第二步编辑企业更新信息【*是必填项】：若名称有变更，上传新的营业执照》将工商变更

证明上传企业证照》后台协助修改,如下图
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第三步提交后等待审核（审核时间：一个工作日），展厅展示如下图：

4.2 企业联系人完善

第一步点击左侧菜单中的“展厅管理”》“企业联系人”》点击编辑，如下图：

注：企业基本信息完善审核通过后才可以完善企业联系人。

需要新增联系人，使用新的手机号码注册企业认证，会自动同步公司旗下。
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第二步：编辑及填写当前页面字段（标记*为必填项）填写完成后点击“申请发布”，如下

图：
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第三步提交后等待审核（审核时间：一个工作日），展厅展示如下图：

4.3 营业额完善

第一步点击左侧菜单中的“展厅管理”》“营业额”》点击编辑营业额，如下图：

注：平台单位：万元
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第二步：编辑及填写当前页面字段（单位：万元），提交证明文件，完成后点击“申请发布”，

如下图：

证明文件模板如下：
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第三步提交后等待审核（审核时间：一个工作日），展厅展示如下图：

4.4 合作案例完善

4.4.1 战略协议信息完善

【单个战略协议上传】

第一步点击左侧菜单中的“展厅管理”》“合作案例”》点击战略协议》新增战略案例，如

下图：



深圳市明源云采购科技有限公司

18

第二步编辑及填写当前页面字段（标记*为必填项），上传企业相关证明文件 ，完成后点击

“申请发布”，如下图：

第三步提交后等待审核（审核时间：一个工作日）

【批量战略协议上传】

第一步点击左侧菜单中的“展厅管理”》“合作案例”》点击战略协议》导入战略；

第二步点击“下载模板”》上传协议模板》上传证明文件》提交即可，如下图：
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第三步提交后等待审核（审核时间：一个工作日），展厅展示如下图：

第四步提交信息需要更改或者调整展厅展示战略协议位置操作，如下图：

4.4.2 项目案例信息完善

【单个项目案例上传】

第一步点击左侧菜单中的“展厅管理”》“合作案例”》点击项目案例》新增项目案例，如

下图：
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第二步编辑及填写当前页面字段（标记*为必填项），上传企业相关证明文件 ，完成后点击

“申请发布”，如下图：
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第三步提交后等待审核（审核时间：一个工作日）

【批量项目案例上传】

第一步点击左侧菜单中的“展厅管理”》“合作案例”》点击项目案例》导入项目；

第二步点击“下载模板”》上传协议模板》上传证明文件》提交即可，如下图：
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第三步提交后等待审核（审核时间：一个工作日），展厅展示如下图：

第四步提交信息需要更改或者调整展厅展示项目案例位置操作，如下图：
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4.5 产品信息完善（若无产品信息可不填写）

第一步点击左侧菜单中的“展厅管理”》“产品信息”》设置产品联系人，如下图：

第二步编辑“产品信息”》新增产品【*是必填项】，上传产品图片 ，完成后点击“申请发

布”，如下图：
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第三步提交后等待审核（审核时间：一个工作日），展厅展示如下图：
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备注：审核通过后展厅展示顺序可以进行排序调整。

4.6 工厂信息完善（若无工厂信息可不填写）

第一步点击左侧菜单中的“展厅管理”》“工厂信息”》新增工厂信息，如下图：

第二步编辑“工厂信息”【*是必填项】，上传证明文件 ，完成后点击“申请发布”，如下

图：
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第三步提交后等待审核（审核时间：一个工作日），展厅展示如下图：
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4.7 合作等级完善（若无荣誉信息可不填写）

第一步点击左侧菜单中的“展厅管理”》“企业荣誉”》合作等级》新增合作客户，如下图：

注：【合作等级】是由开发商或者权威地产第三方机构颁布的企业评定

第二步编辑“合作等级”【*是必填项】，上传证明文件 ，完成后点击“申请发布”，如下

图：
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第三步提交后等待审核（审核时间：一个工作日），展厅展示如下图：

4.8 企业荣誉完善

第一步点击左侧菜单中的“展厅管理”》“企业荣誉”》新增企业荣誉》【*是必填项】，

上传证明文件 ，完成后点击“确定”，如下图：

注;【企业荣誉】为企业获得来自政府组织机构、媒体和市场研究机构的奖项与赞许。
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第二步提交后等待审核（审核时间：一个工作日），展厅展示如下图：

4.9 企业服务资质完善（若无荣誉信息可不填写）

第一步点击左侧菜单中的“展厅管理”》“服务资质”》新增服务资质》【*是必填项】，

上传证明文件 ，完成后点击“确定”，如下图：
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第二步提交后等待审核（审核时间：一个工作日），展厅展示如下图：

4.10 企业证照完善

第一步点击左侧菜单中的“展厅管理”》“企业证照”》新增企业证照》【*是必填项】，

上传证明文件 ，完成后点击“确定”，如下图：
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第二步提交后等待审核（审核时间：一个工作日），展厅展示如下图：

4.11 企业品牌完善

第一步点击左侧菜单中的“展厅管理”》“企业品牌”》新增企业品牌》【*是必填项】，

上传证明文件 （商标注册证），完成后点击“确定”，如下图：

注：由国家商标注册局颁布的商标证书、厂家或品牌商提供的代理证明或授权书。
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第二步提交后等待审核（审核时间：一个工作日），展厅展示如下图：

4.12 分支机构完善

第一步点击左侧菜单中的“企业档案”》“分支机构”》添加机构》【*是必填项】，上传

证明文件 ，完成后点击“确定”，如下图：

第二步提交后等待审核（审核时间：一个工作日），展厅展示如下图：
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4.13 入库排序

此列表与展厅【平台入库记录】列表排序保持一致，修改后展厅排序也同步调整。

展厅展示如下图：
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