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136457
关键词：岗位关联、发布基础商品、批量新增协议商品、单个新增协议商品、修改协议商品 
 

欢迎您使用网上超市！通过本文档您可以快速掌握网上超市商品的发布流程。建议学习本文档前，您可以先学习
当地的《网上超市协议管理操作指南》。

 

学习目标：

学习完本文档后，您将能够完成以下操作：

商品发布前配置：首次发布商品前，您必须先设置仓库和运费信息。

协议商品发布：您可以发布基础商品后批量选品发布，或直接发布协议商品。

商品信息修改：协议商品上架后，您可以修改商品价格、属性、库存，为商品添加服务等。

 

视频教程：

您可以观看网上超市商品发布视频快速了解操作流程。

  

 

如果您不方便看视频，下面是《网上超市商品管理操作指南》，建议结合文档在相关页面进行操作。

 

 

发布商品前，您需要先完成以下设置。

 

网上超市商品发布-使用前提： 

您必须是政采云平台的正式供应商，请点击查看您的“入驻状态”是否为“已入驻”。

如果您还不是政采云平台的正式供应商，请点击查看《注册入驻操作指南》先入驻。

申请商品上架时，您的线上网上超市协议必须已通过审核。点击查看协议状态是否为“已生效”。

如果您的线上网上超市协议还未通过审核，请先发布基础商品，等协议通过后再上架发布。

如果您还没有线上的网上超市协议，请查看当地的《网上超市协议管理操作指南》进行相关操作。

您必须关联好网上超市的相关岗位权限。如未关联，请查看本文档的“1.关联岗位权限”章节。

您必须设置好仓库和运费信息。如未设置，请查看本文档的“2.管理仓库“  ”3.设置运费”章节。

 

1. 关联岗位权限

供应商关联网上超市商品发布相关的岗位权限后，才能进行网上超市商品发布的相关操作。

菜单路径：应用中心-系统管理-员工管理

岗位 主要权限菜单

商品管理岗 -商品（默认全选） 

网上超市商品发布管理操作指南-供应商

https://supplier.zcygov.cn/supplier-v2/#/enter/list
https://agreement.zcygov.cn/agreement-center/protocol-manage-list?utm=web-trading-agreement-front.25407b62.0.0.fddb64500c4211eaae85ad76ce356ca7#states=0,1,-3,-4,-2&pageSize=10&pageNo=1
https://agreement.zcygov.cn/agreement-center/protocol-manage-list?utm=web-trading-agreement-front.25407b62.0.0.fddb64500c4211eaae85ad76ce356ca7#states=0,1,-3,-4,-2&pageSize=10&pageNo=1
https://middle.zcygov.cn/web-user/#/employee/list
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-商品中心（默认全选）

-协议中心（默认全选）

1) 关联岗位：关联商品发布相关的岗位权限。在员工管理页面找到经办人员的信息，点击【更多】-【设置岗
位】。

2）在详情页面点击【编辑】按钮。

3)  关联岗位：选择协议中心商品发布相关的操作功能，或点击【全部关联】一键关联所有岗位权限。

 

2. 管理仓库

供应商首次发布网上超市商品时，需要先设置公司的仓库信息，包括基本信息、仓库地址、配送范围等。

【提示】
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仓库中存放的商品只能销售到该仓库配送范围内的区划，如不在该仓库配送范围内的采购人下单，
页面会出现类似“商品不在配送范围内”的提示，请务必按照实际的仓库情况选择配送范围。

默认仓库：供应商注册账号后，系统会自带一个默认仓库，但默认仓库中的配送范围为空，此时默
认仓库的状态为“失效”；供应商必须填写好仓库信息后保存，仓库状态变成“有效”才能正常使
用。

如供应商有多个仓库，可根据实际情况添加仓库，并设置对应的仓库配送范围。 

菜单路径：应用中心—商品中心—商品配套—仓库管理 

1）填写仓库信息：点击“默认仓库”右侧【编辑】按钮，填写仓库，名称、地址、配送范围等信息，点击【确
定】。

2）新增多个仓库：如果有多个仓库，可以点击【新增仓库】再添加其他仓库。

 

3. 设置运费

供应商首次发布网上超市商品时，可以先设置好各地区的运费价格，发布商品时直接选择对应的运费。

菜单路径：应用中心—商品中心—商品配套—运费模版

1）点击右上角【新增运费模板】按钮。

【提示】如需设置订单满额包邮，可点击右上角【前往设置】进行设置。

https://www.zcygov.cn/item-center-front/seller/warehouse
https://aggregated.zcygov.cn/seller/shipTemp/ship-temp-list
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2）设置运费模板：填选模板名称、运费承担、计价规则和运送方式，点击右上角【保存】按钮，运费设置成功。

【填写注意事项】 

运费承担：选择买家承担运费即不包邮，需配置计价规则和运送方式；卖家承担运费即包邮。

计价规则：按实际情况填写计价规则，一个模板只能选一种计价方式。

运送方式：选择自行配送、货运和快递（可多选），可按地区设置多个运费价格。

3）设置满额包邮：点击页面右上角【点击前往】，在跳转页面中点击【编辑】进行设置。

【提示】

暂时只支持全店商品包邮设置，不支持部分商品设置。

设置满额包邮后无需设置商品运费模板，已设置商品运费模板不生效。
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4）在设置满额包邮规则页面，点击【新增层级】，填写订单满额，设置包邮地址以及基础运费，完成后点击【保
存】，根据需求可设置多个层级。

5）设置多个运费模板：点击【新增运费模板】可设置多个运费模板。 

【提示】点击【编辑】可修改已设置的运费模板，点击【删除】可删除已设置的运费模板。
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现在，您可以开始发布网上超市商品了。

4 商品发布管理（新版）

供应商目前可通过2种方式发布商品： 

商品直发：新增商品，可立即上架至卖场，或暂不上架卖场。详见本文档“2.1商品直发”章节。

选品发布：选择已有商品发布至卖场。详见本文档“2.2 选品发布”章节。

 

4.1 商品直发 

商品发布操作流程：

您可以直接发布商品，将商品上架至单个或多个卖场。

商品提交上架申请后，需审核机构审核通过，商品才能成功上架，以供采购单位进行采购。

 

4.1.1 选择商品类目

菜单路径：应用中心—商品中心—商品管理—商品发布

1）在“商品发布”页面，点击“商品直发”标签页。供应商首次进入时，页面展示默认卖场及相应类目。如直接
按默认卖场类目进行发布商品，则逐级选择商品类目后，点击右上角“下一步”，进入“填写商品信息”页面。

【说明】

如不按默认卖场类目进行发布商品，可进行 “修改/重置”卖场。

点击“修改”进入“选择上架的电子卖场”弹窗页，可选择对应卖场进行发布商品，但只可选择单
一卖场，如需上架至多个卖场，可在下一步“商品发布”页进行上架至多个卖场。

点击“重置”展示全部类目，可按需选择类目发布商品，后续可在下一步“商品发布”页面，选择
单个或多个需要上架的卖场。

根据市场监管相关管理要求，部分特许类目，供应商需具备相关管理资质，才可在卖场上架商品。
如商品类目名称旁带有“



2021/11/29 下午4:30 网上超市商品发布管理操作指南-供应商

https://service.zcygov.cn/#/knowledges/rm00tGwBFdiHxlNdsozq/bIAS-2wBFdiHxlNduJGg 7/24

”标志，则说明经营该类目，商家必须具备相关特许资质。将鼠标移至该标志上方，可查看所需资
质要求详情。

    如尚未上传资质，您可在点击“下一步”后，将弹出如下图所示提示弹框：

    点击“继续发布”，则商品可发布入库但不可上架销售；点击“上传资质”，则可前往入驻与材料—基本信息
管理—特定资质中上传资质。

如供应商需按采购目录发布商品，点击“按采购目录选择”标签页，并选择相应的采购目录与商品
类目，然后点击右上角“下一步”。（若未看到此分栏，则是因为未完成功能解锁，需要在下方适
用采购目录后方点击“解锁”，完成功能解锁后方可正常使用。）



2021/11/29 下午4:30 网上超市商品发布管理操作指南-供应商

https://service.zcygov.cn/#/knowledges/rm00tGwBFdiHxlNdsozq/bIAS-2wBFdiHxlNduJGg 8/24

 

4.1.2   填写商品信息

菜单路径：应用中心—商品中心—商品管理—商品发布

1）在“填写商品信息”页面，填写基本信息，带“*”的必填。

【说明】

基本信息：根据类目配置，不同类目填写的基本信息可能存在差异，按照实际内容填写，带“*”为
必填项。

 

2）填写图文信息，上传商品图片，填写商品详情。
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【说明】

产品图片：至少上传一张产品图片，上传图片前请仔细阅读注意事项。

商品标题：系统根据选择的类目自动生成商品标题。商品标题为“产品信息+简短描述”，如标题
需要补充信息，可在简短描述中进行填写。

 

3）填写商品销售信息：销售规格和价格库存。

【说明】

SKU编码：为非必填项，可根据需求自定义sku编码，但不能与其他sku编码重复。

如未找到需要的销售规格，可在“商品规格”栏，点击“申请添加”进行申请。

销售价：销售价必须小于等于市场价。

库存：选择仓库，设置库存数量。

 

4）填写运费信息，选择已配置的运费模板。

【说明】

点击“编辑模版”或“新增模版”可进行编辑或新增。

 

5）商品信息填写完成后，如需直接上架，可在“上架管理”栏选择“立即上架”，然后点击右上角“提交”。在
“填写审核信息”弹窗页，选择指定的审核机构或人员，并点击“确定”即完成提交审核，下一步待审核机构进
行审核。
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【说明】

已添加上架的卖场，支持删除。

如已添加卖场后还需上架到更多卖场，可点击“添加卖场”继续进行添加。

在同类目下只可发布一个相同品牌、型号的商品。

如商品暂无适合上架的卖场，也可选择“暂不上架”。后续如需上架至卖场，可详见本文档“入库
商品上架至卖场”进行上架。

 

商品发布完成后，您可在结果页对发布结果进行查看。
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4.1.3   入库商品上架至卖场

暂不上架的商品发布完成后，商品会先进行入库，后续如需上架至卖场，可在菜单路径：“应用中心—商品中心
—商品管理—发布商品管理”, 切换至“基础商品”标签页，选择对应的商品，点击“编辑”进入填写商品信息页
面后, 在点击右上角“体验新版”，在新版“商品发布”页面，“销售信息”栏，点击“添加卖场”进行提交上
架。 

 

4.2 选品发布 
通过选品发布的方式，您可将已录入系统的商品批量发布至选定卖场。 

选品发布操作流程：

1）在“商品发布”页面，点击“选品发布”标签页。在“第1步：选择要发布的卖场及协议”栏，展示默认的卖
场及协议，点击“详情”可查看协议的详细信息。 

https://agreement.zcygov.cn/trading-agreement-index/goods/goodsList
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【说明】

如需更换要上架商品的卖场和协议，可点击右上角“修改”在弹窗中进行选择。

 

2）在“第2步：选择要发布的商品”栏，勾选所有要上架的商品。您可通过搜索商品名称、商品类目等属性进行
快速查找。选择完成后，点击右上角“下一步，发布商品”。

【说明】 

商品的“关联协议”栏展示了该商品所有关联协议的数量。将鼠标移至字段上方，可在浮窗中查看
具体的协议名称。

 

3）商品发布后，您可在结果页查看所选商品的发布状态。

点击“继续发布”，继续上架更多商品。

点击“前往商品列表”，将跳转至发布商品管理页。

点击商品右侧“查看”，可进入该商品的详情页查看商品详情。

 

4.3 查看商品

菜单路径：进入 应用中心—商品中心—商品管理—发布商品管理，点击顶部“体验新版”，进入新版界面。

https://agreement.zcygov.cn/trading-agreement-index/goods/goodsList
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1）在商品发布管理页，浏览所有商品信息及各商品在卖场的上架状态。

【说明】

商品列表顶部各标签页标题（“已上架”、“未上架”、“已冻结“）旁的数字，展示了对应状态
下的商品数量。

每件商品下默认展示3个已发布卖场。如需查看商品已发布至的所有卖场，点击卖场列表底部“查
看更多”，进入商品详情页，在“销售信息”栏，点击相应的卖场标签页，分别查看商品在各卖场
的详情信息。

 

如商品中存在所需特许资质过期的情况，您将在商品列表上方看到相应的提醒。点击“更新资
质”，即可在弹窗中查看过期资质列表，并前往更新。如未在规定缓冲期限之前更新资质，则相关
商品将自动下架。
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2）点击商品信息栏右侧“查看”，进入商品详情页查看商品完整信息。

 

4.4 变更商品

菜单路径：进入 应用中心—商品中心—商品管理—发布商品管理，点击顶部“体验新版”，进入新版界面。

1）点击商品栏“变更”，进入商品详情页，对商品信息进行编辑。

https://agreement.zcygov.cn/trading-agreement-index/goods/goodsList


2021/11/29 下午4:30 网上超市商品发布管理操作指南-供应商

https://service.zcygov.cn/#/knowledges/rm00tGwBFdiHxlNdsozq/bIAS-2wBFdiHxlNduJGg 15/24

【说明】

如商品存在在途申请，则无法进行编辑操作。

如商品已上架，且要求特许经营资质，请确认您已在相关协议中上传所需资质，否则无法对商品进
行变更。

 

2）在商品详情页，可分别对商品的基本信息、图文和规格信息进行更新。

3）在“销售信息”栏，点击卖场标签页，可查看、编辑商品在相应卖场的发布信息。编辑完成后，点击右上角
“提交”。

提交完成后，在结果页中查看商品的更新状态。
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4.5 对商品进行上/下架

菜单路径：进入 应用中心—商品中心—商品管理—发布商品管理，点击顶部“体验新版”，进入新版界面。

1）上架商品：若商品已发布至卖场且尚未上架，您可在相关卖场的操作栏中点击“上架”。根据实际需求，在
“提交上架申请”弹窗中确认审核信息后，点击“确定”。商品将在通过审核后上架至相应的卖场。

【说明】 

如您尚未上传经营该商品所需的资质证书，则无法上架商品。

 

提交卖场上架申请后，若要取消上架申请，则在对应的卖场操作栏中点击“撤回申请”。

 

 

https://agreement.zcygov.cn/trading-agreement-index/goods/goodsList
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2）下架商品：若要将商品从卖场下架，在对应卖场的操作栏中点击“下架”。

3）将商品上架到更多卖场：点击商品栏底部“点击此处”，在弹窗中勾选要新增上架的卖场，然后点击“确
定”，进入添加卖场页。

在添加卖场页中，编辑商品在该卖场的销售信息后。如需直接上架，可在“上架管理”栏选择“立即上架”，然
后点击右上角“提交”。在“填写审核信息”弹窗页，选择指定的审核机构或人员，并点击“确定”即完成提交
审核。
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4.6 删除商品

菜单路径：进入 应用中心—商品中心—商品管理—发布商品管理，点击顶部“体验新版”，进入新版界面。

1）如需将商品信息从平台中删除，在商品信息栏点击“删除”。商品删除后，已发布到卖场的所有商品将同步删
除。

【说明】 

如商品存在在途申请，或商品已上架到卖场，则无法进行删除操作。

 

2）如商品已发布至某一卖场但处于未上架状态，您可选择删除商品在该卖场中的发布信息：在对应卖场的操作栏
中点击“删除”，并在弹窗中进行确认后即可完成删除。

https://agreement.zcygov.cn/trading-agreement-index/goods/goodsList
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5 商品发布管理（旧版） 
【注意】为了优化您的操作体验，商品发布管理界面正在迭代中。此版本后续将取消，请尽量使用新版进行商品
发布管理。

 

5.1 发布商品

商品发布操作流程：

如您的协议已经审核通过，而且您还没有发布过同款商品，可以直接单个新增协议商品。

协议商品提交上架申请后，需审核机构审核通过，协议商品才能成功上架，采购单位可采购商品。

5.1.1   新增协议商品

适用情况：协议已经通过审核，供应商还没有发布过同款基础商品，需单个新增协议商品。

菜单路径：应用中心—商品中心—商品管理—发布商品管理

1）在“发布商品管理”页面，切换至“协议商品”标签页，点击右上角“新增协议商品”。

2）在“选择上架的电子卖场”弹框中，选择对应的协议，点击“确定”。

【说明】

如供应商只有一份有效协议，无需选择协议，点击“新增协议商品”后，页面会直接跳转至选择标
项页面。

https://agreement.zcygov.cn/trading-agreement-index/goods/goodsList
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3）选择对应的标项，点击【确定】。

【说明】

如该协议只有一个标项，供应商无需选择标项，页面会直接跳转至“新增协议商品”页面。

 

4）在“新增协议商品”页面，如选择“按商品类目选择”发布商品，则逐级选择商品的类目；如选择“按采购目
录选择”发布商品，则先选择采购目录再选择商品类目，完成后点击右上角“下一步”，进入“填写商品信息”
页面。

【说明】

如商品类目名称旁带有“

”标志，则说明经营该类目商品必须具备相关特许资质。将鼠标移至该标志上方，可查看所需资质
详情。根据区划配置，部分商品要求供应商先上传所需资质，才可在卖场上架商品。

 

如供应商如需开通按采购目录发布商品，可在“商品发布”页面的底部，点击“点击解锁”，答题
完成后即类目解锁成功，供应商可选择“按采购目录选择”发布商品。

 

5）在“填写商品信息”页面，填写基本信息，带“*”的必填。
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【说明】

保存草稿：暂时保存不提交的基础商品。

基本信息：根据类目配置，不同类目填写的基本信息可能存在差异，按照实际内容填写，带“*”为
必填项。

 

6）填写商品销售信息：销售规格和价格库存。

【填写注意事项】

SKU编码：为非必填项，可根据需求自定义sku编码，但不能与其他sku编码重复。

市场价和销售价：销售价必须小于等于市场价。

7）填写图文信息，上传商品图片，填写商品详情。

【说明】产品图片：至少上传一张产品图片，上传图片前请仔细阅读注意事项。

 

8）运费信息中，选择已配置的运费模板，完成后点击右上角“提交”。

【说明】点击“编辑模版”或“新增模版”可进行编辑或新增。

 

9）商品信息填写完成后，点击右上角“提交”。在“填写审核信息”弹窗页，选择指定的审核机构或人员，并点
击“确定”即完成提交审核，下一步待审核机构进行审核。

 

5.2 查看商品信息

菜单路径：应用中心—商品中心—商品管理—发布商品管理

1）商品发布提交完成后，可在“发布商品管理 ”页面，查看商品状态为“未上架（申请新增中）”，由审核机
构进行审核，审核通过后区划的采购单位可以采购已上架的商品。

【说明】

根据实际情况可撤回申请上架中的商品。

【说明】

暂不上架的商品发布提交完成后，可在“发布商品管理 ”页面，切换“基础商品”标签页进行查
看。

 

2）如果商品审核提交未通过，状态为“未上架”，可点击对应商品“操作”栏下的“编辑”按钮进入商品详情页
面，查看失败的原因，并根据原因进行修改后再次进行提交上架。

 

5.3 修改协议商品信息 
适用情况：商品上架前后，可修改协议商品信息。

【提示】

如降低协议商品价格，提交后直接修改成功。如提高协议商品价格，提交后由审核机构审核后才能
修改成功。

协议商品信息变更是否需要审核，具体视区划要求而定。

https://agreement.zcygov.cn/trading-agreement-index/goods/goodsList
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协议商品变更审核通过后，对应该基础商品的信息也会同步更新，价格不同步。关联了该基础商品
的其他协议商品的属性，也会同步修改。

菜单路径：应用中心-商品中心-商品管理-发布商品管理

1）在“发布商品管理”页面，切换至“协议商品”标签页，选择要修改的协议商品，点击“编辑”进入“填写商
品信息”页面。

2）在“填写商品信息”页面，可直接修改协议商品相关信息完成后，点击右上角“提交”，如需审核，由相关部
门进行审核通过后生效。

3）如商品需上架至更多卖场，也可在“填写商品信息”页面，点击右上角“体验新版”，在新版“商品发布”页
面，“销售信息”栏，点击“添加卖场”，进行添加更多卖场后提交上架，后续由相关部门进行审核通过后生
效。

 

 

6. SPU升级管理（可选）

适用情况：如协议商品上架后，且该商品为标准类目下的商品且平台已对其进行SPU升级，供应商如想编辑该商
品的话，需进行SPU升级。

【提示】

升级SPU不会影响已上架商品的正常销售。

升级SPU时，部分未匹配SPU对应的标准销售规格的数据会自动清除，需要在SPU对应的标准销售
规格值中重新选择。

升级SPU时，如无法选择到对应的销售标准规格，可申请添加，由运营审核通过之后即可使用。

菜单路径：应用中心—商品中心—商品管理—发布商品管理

1）在协议商品或基础商品下，选择需要升级SPU的商品，点击【编辑】。

2）在填写商品信息页面，点击【去升级】。 

【提示】

长期未升级的商品可能被自动下架。

3）选择对应品牌型号的SPU进行关联，完成后点击【下一步】完成升级。

【提示】若未找到对应的SPU，需要【申请SPU】，由平台审核通过后即可使用。请点击查看《品牌与SPU申请
操作指南》进行申请。

7. 库存管理

适用情况：协议商品上架前或上架后，修改商品的库存。

【提示】如商品库存为0，则采购人无法下单采购该商品，建议供应商定期维护库存信息。

菜单路径：应用中心—商品中心—商品管理—库存管理

1）在“库存管理”页面，找到需要维护库存的商品。

https://agreement.zcygov.cn/trading-agreement-index/goods/goodsList
https://agreement.zcygov.cn/trading-agreement-index/goods/goodsList
https://www.zcygov.cn/item-center-front/seller/stock-manage
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2）点击【出库】或【入库】，并填写相应的数量后，点击【确定】即可。

3）修改商品存储仓库和库存：点击【添加仓库】，选择对应的仓库并填写数量后，点击【确定】。

8.服务管理 
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适用情况：网上超市商品上架后，供应商可根据需求添加延保、上门安装等特色服务。

服务类型：上传票证、送货上门、上门安装、延保、24小时达、48小时达等。 

【提示】为网上超市商品添加服务后，商品详情页会显示已添加的服务类型，采购人采购商品时可选择服务。

菜单路径：应用中心—商品中心—商品配套—服务承诺

 

8.1 加入服务

1）点击右上角【加入服务】。

2）选择相应的服务，点击【加入服务】。

3）加入服务：阅读同意服务规范后，勾选并点击【加入服务】，显示“已加入”。

 

8.2 为商品关联服务

1）关联服务：选择服务类型，然后再选择需要关联该服务的商品，点击【关联服务】。

【提示】批量关联：如多个商品关联同一个服务，可进行批量关联。

2）设置服务：确认服务规格，可选择该商品的服务所覆盖的区域，并设置相应的价格，完成后点击【保存】。

【提示】如无对应的区域模板，可自行添加。

3）添加区域模板：点击【添加模板】，在跳转页面中点击右上角【添加区域模板】，自行填写模板名称，并选择
对应的区域，完成后点击【保存】。

4）设置成功：为商品设置好服务后，在设置的区域范围内的采购人采购商品时可以选择供应商提供的服务。

 

恭喜您已经学完网上超市商品发布的流程，掌握这篇文档的内容，您就可以去发布网上超市商品了。

如果您在网上超市商品发布的操作过程中遇到问题，可以参考《网上超市商品管理常见问题》解决问题。 

 

https://www.zcygov.cn/item-center-front/service/promise
https://www.zcygov.cn/trading-agreement-index/#/goods/protocolAdvanceList

