跨境电商实训平台操作手册—阿里巴巴篇
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前言

一、操作手册的作用

欢迎使用跨境电商实训平台之阿里巴巴国际站篇！使用本产品前，请务必仔细阅读该使用手册。此文档是为了帮助学生更好的完成并掌握对实训平台的操作流程和方法。我们尽可能通过案例的设置，让学生在操作手册的帮助下完成每一个步骤的操作和所有分支功能的案例，并掌握每一步操作时是基于怎么样的目的和思考分析的结果。

本操作手册的所有版权属于湖南典阅教育科技有限公司，未经公司许可情况下，任何人不得为其他任何目的使用、复制或传播该手册的内容。本系统是通过真实的实训案例让学生来体验，为在以后真实工作中面对不同的案例情形时做好准备。
二、使用环境

系统支持的浏览器有哪些：

IE浏览器

版本10.0及以上正常运行

Chrome浏览器
版本40以上正常运行
360浏览器

可以正常运行
支持使用任何极速、飞速版本的浏览器。

三、可能出现的情况

目前跨境电商行业仍然还是处于一个非常火热的阶段，包括各个主流的平台在各方面的发展也是在扶摇直上地进步着，我们的团队也在紧盯着跨境电商行业的发展，尽力在第一时间将各大平台的最新的调整在软件中体现出来让用户体验感更好。
在我们软件进步的过程中，我相信难免会有一些我们很难留意到的问题，在这里非常欢迎各位师生向我们反馈您在使用平台中遇见的错误或者是不能理解的情况。

四、平台里的时间观念

我们的平台时间以你第一次进入一个新案例的真实日期为第一天，一般会持续到100天，如果我们在100天前提前完成对亚马逊的工作，那么等所有的操作结束可以直接跳到最后一天。
系统介绍
一、进入实训
注意：学生在参考实训指导书操作过程中请注意：所有图片内的温情提示。

	登录平台
	请使用老师提供的访问地址打开平台
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	登录账号后我们可以看到阿里巴巴国际站平台入口。
	点击进入“阿里巴巴国际站”实训模块。


二、实训指导
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	在此页面中列出了所有开放中的实训案例和竞赛案例。
当你希望多次训练或是对之前的得分不满意，可以在时间允许的情况下使用“重做”功能。
	我们点击“进入实训”开始操作
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	我们的实训分为初级、中级和高级三个级别，初级的在导航页面上是可以直接点的，中级只是给出提示不能直接点击进去，高级版的文字说明，需要自己根据之前的练习去找相应的入口。
	以中级版举例说明，根据流程图点击第一个‘选择供应商’。
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	鼠标移到第二个资料库的地方，打开资料库，选择供应商报价点击进入。
	点击‘供应商报价’。 
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	进入供应商报价页面，通过下拉列表选择合适的供应商。
	点击“确认选择”。
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	此时，系统会再次帮我确认是否确认所选择的供应商，点击“确认选择”进入下一步，点击“重新选择”可以重新去文件夹选择供应商。
	点击“确定选择”
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	在进入平台注册步骤前，需要打开注册时需要用到的相关公司信息。
	打开资料库里的‘公司资料’。
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资料库中分为八个模块，每个模块有相应的资料和功能
	公司资料
	公司的基本资料，一般用于注册

	财务资料
	案例中模拟的公司财产变动

	供应商报价
	根据选择的供应商，此处有不同的供应商名以及相应的报价

	商品信息
	案例中所需要上架、运营的商品的详细信息

	生产信息
	在下达订单后可以在此处看到生产情况，包括剩余生产天数以及完成情况

	汇率计算
	用于对各种货币进行换算

	运费计算
	可根据商品的重量等信息进行运费计算

	海关编码
	用相应的编码进行海关货单的查询
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	我们可以看到操作完成的图标已经变成了灰色，开始平台注册了，打开工作台进卖家后台。
	点击工作台里的“卖家入口”。
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	进入阿里巴巴国际站首页开始注册，点击所有的‘立即开店’。
	点击‘Join Free’按钮开始注册。
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	我们将“公司资料”的电子邮箱复制到上图的电子邮箱框中。
	点击“下一步”
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	验证邮箱页面。
	点击“请查收邮件”


[image: image15.png]M E- MAIL

® seller@alibaba.com
SRS

ERSAEHAE!
seller@alibaba.com

FEEA: seller@alibaba.com
A AT RERE S AR/ (Ancona@126.com)

: 2020/1/13 17:40:23

Alibaba.com

ERAGIEE, A5, SOTMRANT! EEANERRA):





	进入邮箱，点击国际站注册认证邮件内容
	点击“完成注册”
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	通过邮箱验证之后，需要进行账号信息的填写，根据所有的提示完成资料的填写。
	信息填写完，点击“确认”
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	到这里我们就已经完成注册了。
	点击“下一步”按钮完成注册
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	在进行产品刊登之前，需要打开商品信息页面。
	点击资料库中的“公司资料”
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	进入公司资料页面
	点击“商品信息”，查看商品信息
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	平台注册完成之后，开始产品刊登。
	点工作台里的“卖家入口”进入阿里巴巴国际站开始刊登产品。
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	进入阿里巴巴登录页面点‘Sign In’到登录页面之后使用注册好的账号进行登录
	输入账号密码后，点“登录”进行登录。
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	根据提示点击“发布商品”。
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	进入到“选择商品类目”页面，分类的选择根据“文件夹”里面的商品信息分类选择，不能随意选择错误的。
	


	下面这张图教大家怎么在“文件夹”中查看分类。
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	选择正确的商品分类。
	选择完后点击“我已阅读以下规则，现在发布商品”。
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	产品标题：我们现在是新开的店铺，产品标题根据关键字里面的竞争度偏小浏览量相对偏高来选择。在填写产品名称的时候建议选择2~7个等。
	按照页面提示填写完成之后点击“提交”完成产品刊登。

	产品图片：点击“从我的电脑选择”按钮，进入系统提供的“产品图库”，选择对应商品的图片进行上传，同时也可以点击“清空图片”重新上传图片。商品主图要选择白底的、图片清晰且正的。
	点击‘从我的电脑选择’。
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	产品的成交价格按照零售价成交，在设置零售价的时候需要把运费和佣金算进去；在平台成交时，商品交易价格会在设置的零售价的基础上扣除佣金和运费。
	按照要求填写完产品信息点‘提交’即可。
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	发布商品的信息可以在右侧的“商品材料”和“资料库”里面的商品信息找到。
	点击“提交”后商品发布完成
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	发布的商品在发布商品主页上看到，在该页面可以进行编辑、下架以及删除。
	继续点击“发布商品”，发布下一个商品
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	商品发布完成后到导航页开始商品对应。
	点击“支持团队”开始报告对应。
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	点击“报告对应”，直到所有发布的商品对应完。
	点击“已完成所有报告” 
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	如果发布或对应的不正确可以点击“重新选择”。
	点击“确认选择”
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	回到功能导航页开始接单。
	点击“磋商”。
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	进入后，在左侧的列表选择一个客户进行磋商，根据右边同事的提示进行回答或者操作，记住礼貌回复。
	进行磋商步骤
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	磋商中如果价格回复不正确或客户对价格不满意客户就会离开。

如果在你回复价格之后，客户不再回复，则说明客户已下单。
	收到订单邮件，需要进行订单操作。
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	回到功能导航页
	点击“E-mail”查看订单。


[image: image39.png]® seller@alibaba.com
BRI
© seller@alibaba.com

ERSEHRAE!

RESTROERSETE!

seller@alibaba.com

FEEA: seller@alibaba.com

A AT RERE S AR/ (Ancona@126.com)

RPEIE: 2020/1/1417:40:23

BERE:

E2AIERR .

WETHRTS, FE SRAT ESHESRRSE





	收到电子邮件后，点击进入电子邮件可以看到收到新的订单，之后需要去货代公司填写相关的货运单证。
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	回到功能导航页
	确认邮件后关闭邮件页面，点击“工作台”进入“货代公司”
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	进入货代公司，系统会告诉你什么是货代以及货代操作的主要作用和流程。
	点击“业务办理”
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	进入单证信息页面，左侧的出口合同和补充材料是系统提供的资料，只需要根据左侧的资料信息填写右侧的4个单证信息。

选择业务后的订单标号对应业务单证处的订单编号。具体的业务单证填写要求见后面介绍。
	填写完单证后我们点击“报告完成”
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	ISSUER（出票人）
出票人就是开立发票的一方，即出口商。这里需要填写出口商的英文名称及地址的全称，名称和地址要分两行书写。该内容可在合同中或文件夹中找到。

TO（收票人）
收票人就是接受商业发票的一方，即进口商。这里需要填写进口商的英文名称及地址的全称，名称和地址要分两行书写。该内容可在合同中或文件夹中找到。

TRANSPORT DETAILS（转运信息）
转运信息包括货物运输的起运港、目的港、是否允许分批转运、运输工具名称和航次等信息。这里要书写from+起运港+to+目的港，是否允许分批转运，运输工具名称和航次，分三行书写。该内容可在合同和补充资料中找到。

TREMS OF PAYMENT（价格条款）

价格条款是指签订合同时双方约定好的支付货款的方式。可能填写如：T/T,D/P,D/A,L/C等。该内容可在合同或补充资料中找到。

NO.（发票编号）
发票编号是出口商自行编制，便于出口商查寻，也能够代表全套单据的号码和某批货物，非常重要。该内容可在补充资料中找到。

S/C NO.（合同编号）
合同编号是指本次交易所签订的合同的编号。该内容可在合同中找到。

DATE（发票日期）
发票日期是签订发票时的日期。该内容可以在补充资料中找到。

L/C NO.（信用证号码）
信用证号码是指当价格条款为信用证（L/C）时，进口商开给出口商的信用证的编号，如果不是使用L/C则不需要填写。可在补充资料中找到。
	DESCRIPTION OF GOODS（商品描述）
商品描述是对这批货物的名称、规格等的具体描述，要与合同中的内容完全一致。该内容可在合同中找到。

QUANTITY（销售数量）
销售数量是指以销售单位计算的商品的数量，而非包装后的箱数，这里的单位一般为PCS，要与合同中所给完全一致。该内容可以在合同中找到。

UNIT PRICE（单价）
贸易中单价是比较复杂的一项，包括计价货币、计价单位、单位价格金额和贸易术语四部分。填写时要注意与所签订合同中的内容保持完全一致。该内容可在合同中找到。

AMOUNT（总价）
总价是当前货物成交的总额，根据所选术语的不同，包括内容也不同。填写时要注意与合同中所给的内容完全一致。该内容可在合同中找到。

TOTAL（总计）
总计是对上面某几项的统计，包括数量和总价，即是上面一列内容的加总。填写时要注意带好相应的单位。该内容可在合同中找到。

SAY TOTAL（金额大写）
金额大写是商品总额的英文数字大写，具体形式为SAY USD+具体钱数的英文表示+ONLY. 。该内容请依照给出的总价值自己填写。

MARKS AND NUMBERS（唛头）
唛头是运输时印刷在箱上用以快速查找、统计商品的信息，一般包括：商品名称、目的港、件数等内容。在签订合同时双方已经约定好相应内容，填写时要注意与合同中完全一致。该内容可在合同中找到。
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	ISSUER（出票人）
出票人就是开立装箱单的一方，即出口商。这里需要填写出口商的英文名称及地址的全称，名称和地址要分两行书写。该内容可在合同中或文件夹中找到。

TO（收票人）
收票人就是收到装箱单的一方，即进口商。这里需要填写进口商的英文名称及地址的全称，名称和地址要分两行书写。该内容可在合同中或文件夹中找到。
INVOICE NO.（发票编号）
发票编号是出口商自行编制，便于出口商查寻，也能够代表全套单据的号码和某批货物，非常重要。该内容可在补充资料中找到。
PACKING LIST NO.（装箱单编号）
装箱单是发票的补充资料，装箱单编号与发票号码一致。该内容可在补充资料中找到。
DATE（装箱单日期）
装箱单日期是开立装箱单时的日期。该内容可以在补充资料中找到。
DESCRIPTION OF GOODS（商品描述）
商品描述是对这批货物的名称、规格等的具体描述，要与合同中的内容完全一致。该内容可在合同中找到。

PACKAGE（包装）
包装用于描述商品的包装种类和包装数量，应该包括数字和单位。该内容可以在补充资料中找到。
	G.W（毛重）
毛重是指商品的总毛重，可以用每件商品的重量*商品数量+包装箱数*箱子重。该内容可在补充资料中找到相关资料。

N.W（净重）
净重是指商品的总净重，可以用商品总数量*单件商品重量。该内容可在补充资料中找到相关资料。

MEAS.（体积）
是指商品包装后的总体积，可以用单件包装的体积*包装数。该内容可在补充资料中找到相关资料。

TOTAL（总计）
总计是指包装，毛重，净重，体积的列加和。

SAY TOTAL（数量大写）
数量大写是包装一栏的英文大写。具体为SAY TOTAL +包装数量+CATONS。

MARKS AND NUMBERS（唛头）
唛头是运输时印刷在箱上用以快速查找、统计商品的信息，一般包括：商品名称、目的港、件数等内容。在签订合同时双方已经约定好相应内容，填写时要注意与合同中完全一致。该内容可在合同中找到。
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	编号、日期、签字

编号是公司内部编写的流水号；委托方盖章处填写出口商公司名称即可；下方填写出口商公司法人名称；下方日期是填写委托书时的日期。以上内容都可以在文件夹和补充资料中找到，没有的则不需填写。

委托方

填写出口商公司名称。该内容可以在文件夹中找到。

主要货物名称

填写货物名称。该内容可以在合同中找到。

HS编码

是指货物的海关编码。该内容可以在文件夹商品信息中找到。

货物总价

填写这批货物的总价值，包括数字和单位。该内容可以在合同中找到。

进出口日期

填写货物的起运日期。该内容可以在补充资料中找到。
	提单号

指的是运输公司签发的海运提单号码。该内容可以在补充资料中找到。

贸易方式

指的是这批货物的贸易方式。该内容可以在补充资料中找到。

原产地/货源地

该内容可以在文件夹生厂商处找到。

其他要求

如合同中有规定则填写，没有就不写。该内容在合同中可以找到。

委托方业务签章

填写出口商公司名称。经办人签章填写出口商法人的名称，下方的联系电话填写法人电话，日期与上方填写的报关委托书日期一致。以上内容都可以在文件夹和补充资料中找到。

右侧表格为被委托方填写，不必填。


[image: image47.png]v 14: 59 EEREE

RERBZREBE

£
AR,
AERA (BRSARIMKE. ) RESTEFAALBIGTEE . TUE, RDFRENE
FEREFHAS. BT, T, ERENXERRE. BHESERRNT:
FERART. F___AE#0%0 AT
"/E HS 5D
H(EE BT
RL&RS WAHS
O O
AR ., ERS y
HssE R
4
HERL (RILBI BB ) REAERER LR
B TR ARG EFE.
AR T
2R,
SBEAERE RS TE R
AR .

sHAS 1R E XEHRESE





	备案号/组织机构代码

出口商的社会信用代码证号（三证合一）。该内容可以在文件夹中找到。

日期

填写货物的通关日期。该内容可以在补充资料中找到。

品名

填写货物名称。该内容可以在合同中找到。

HS编码

是指货物的海关编码。该内容可以在文件夹商品信息中找到。

数量

填写货物的包装单位数量，包括数字和单位。该内容可以在补充该资料中找到。

包装情况

描述货物的包装情况。可以在补充资料中找到。

信用证/合同号

填写合同号即可。该内容可以在合同中找到。

许可证文件号

有则填写，没有不填写。该内容可以在补充资料中找到。
	进口货物收货单位及地址

填写进口商的公司名称和地址，分两行填写。该内容可以在合同中找到。

进口货物提/运单号

出口公司不需要填写。

其他特殊要求

合同中有要求则填写，否则不需填写。该内容可以在补充资料中找到。

代理报检注册登记号

前面的空格填写货代公司名称，注册登记号和货代都可以在补充资料中找到。

联系人及联系电话

填写出口商公司法人名称，电话填写法人电话,委托人填写出口商公司名称，日期填写通关日期。以上内容可以在补充资料和文件夹中找到，没有则不需填写。

受托人确认声明

联系人填写货代公司法人姓名，电话填写法人电话，受托人处填写货代公司名称，日期填写通关日期。以上内容可以在补充资料中找到。


[image: image48.png]2 P P 4 A B T

2%

ER > FEBESIPIE > SIBOT > ik

| wmesE
=
FEEEERATS 03441000
amEs T2EE TEEE Ts wssm
T 03041000 2019-09-11 $18000 EenmEh Ha16E

EEHE

TlsR

AakE





	填写完订单后，我们点击“资料库”进入资料库，再点击“业务单证”就可以看到我们当前的订单状态等信息。

根据商品和数量的不同，在14-16天后，客户会收到商品。
	点击“业务单证”
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	在主页面点击“资料库”，然后点击“财务资料”查看收入支出数据。
	点击“财务资料”
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	到达指定天数后，会有邮件进行用户收货成功的通知。
	重复磋商、填写单据等步骤进行多次的下达订单，完成阿里国际实训的全部流程。


三、订单增加方法
1、关键字的更改
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	学生可以在每天处理完当天的订单后，根据商品的订单量对商品的商品标题、关键字、描述、价格等区域进行更改，从而改善商品的经营情况，提高订单量以及店铺知名度。


2、广告设置
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	学员可以在每天处理完当天的订单后，根据自己商品的订单量来为店铺做广告，可通过P4P关键词推广和网红广告两种来做，可对已有的广告进行禁用和启用以及设置P4P关键词推广的总额。

注意：要设置广告必须先设置广告活动总额，广告费用根据每天的搜索量从总额里面扣除，直到总额扣完；如果没有设置总额，那么设置广告也无效，因为没有钱可扣除。
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	点击“设置P4P关键词推广”，可以选择关键词，点击确认。
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	之后点击“启用P4P关键词推广”以及“设置P4P关键词推广总额”进行推广费用的设置。
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	点击“设置网红广告”，可以选择不同的产品做广告，设置成功后也可禁用广告。
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	到了100天后实训结束。
	点击“下一步”
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	在此处可以查看到实训的详细成绩数据，基本信息、实训成绩、实训商品、实训交易、实训明细等，点击“导出成绩”可以导出到Word文档查看数据。学生端则没有“导出成绩”按钮，无法导出成绩。
	此处可在实训完成后查看和实训相关的信息。
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	选择实训成绩查看实训成绩分数。
	点击“实训成绩”
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	选择实训商品查看商品当时发布的属性价格。
	点击“实训商品”
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	选择实训交易查看当时每个客户磋商的内容。
	点击“实训交易”


恭喜您！本次实训任务已完成！

注意：比赛期间提前完成比赛的学生看到的成绩不是最终的比赛成绩，比赛每天的成绩都会日新月异，等到所有的学生完成了比赛才能看到最终的成绩！
温情提示：请注意不要多个学生使用同一账号，会在操作中发生错误。





温情提示：点击重做后可以选择你要回退的天数，选择完成之前操作的内容将不会清空，回退功能要在你已经有订单的情况下才能回退，订单是在第2天开始有，那么我们要做到第3天才能使用回退功能。





温情提示：在弹出页面里进行选择，注意选择最优的供应商，可参考送达天数，采购价格等信息。





温情提示：注意，如果填写的账户名与文件夹的公司资料的信息不一致会影响后面的注册





温情提示：


学员在进行商品发布操作时，必须根据实训案例要求，把“文件夹”中商品信息里面所有商品都要发布到阿里巴巴国际站平台上。





温情提示：


产品名称根据竞争度偏小浏览量相对偏高的关键字来选择。





温情提示：在定价时需要考虑平台收取的5%的平台佣金以及货物运输费用。





温情提示：商品对应，是自己上传的商品与文件夹里面的商品做匹配对应，如果自己发布的商品跟文件夹里面的商品差别较大，或者没有全部发布，会影响到最终成绩。










