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1. 注册 

会员填写《会员主账户信息表》（见附 1），以电子版的形式发送给设备处许

鹏老师（QQ:1628396828 电话：020-61647741）；许鹏老师统一汇总后，发送给

喀斯玛工作人员，申请注册开通（主账号统一开通，子账号由主账号自行添加）。 

2. 下单、审核 

2.1 登陆 

1）网页搜索：www.casmart.com.cn 

2）搜素引擎搜索：“喀斯玛” 

进入喀斯玛采购平台主页面，点击页面左上角或者右下角【会员登录】，进

入“会员登录页面”，填写用户名（smu+职工人事编号/学生学号）、密码、验证

码进行登录。 

 

                    
 

 

http://www.casmart.com.cn/


2.2 资料维护 

会员第一次登录喀斯玛平台，系统会自动提醒会员完善会员信息，请如

实填写，建议地址精确到科室，以便商家送货打不通电话时可以直接送货上

门。目前，商城也添加了本地商家筛选功能，会员地址也是唯一识别筛选号。 

        

 
2.3 添加课题号/经费/项目号（首次登录必须进行操作）---主账号操作 

      点击喀斯玛首页【用户中心】或者【我的订单】，进入会员中心。 

在【账户管理】下拉菜单，点击【管理课题/经费/项目号】，接着点击【操

作】，填写经费编号、名称等信息，【保存】完成经费编号添加。 

 

 

 

                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

课题号必填，其他选填 

经费编号：学校财务分配的经

费编号 

有效状态：经费编号可用，选

有效；如果后继经费编号没经

费可用，选择无效 

默认状态：选择默认，下一单

经费编号跟前一单一样，选择

非默认，前后不一定一样 

 

 



2.4 添加子账号---主账号操作 

说明：主账号可以设置课题组其他成员为子账号（用户名须为 smu+人事编

号或者学生学号），然后子账号登陆喀斯玛平台，自行下单。 

点击喀斯玛首页【用户中心】或者【我的订单】，进入会员中心。在【账

户管理】下拉菜单，点击【管理子账号】，接着点击【操作--子账号添加】，填写

用户名等信息，【保存】完成子账号添加。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 下单 

首页【搜索】或者【搜本店】，选择自己需要的产品，点击【加入购物车】，

点击右上角【购物车】，然后填写收货人信息，选择发票信息，选择经费编号，

【提交订单】。 

1）产品搜索：商品名称、商品 CAS 号、商家名称 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

用户名：smu+人事编号或者

学生学号 

审核金额：订单金额大于

1000 需要主账户审核，小于

等于 1000 子账户自行审核；

不填，任何金额子账号都可

以审核； 

冻结：子账户不采购可以冻

结 

权限：主账户可以赋予子账

号下订单，审核订单权限 

 
 

 



2）加入购物车 

 
3）选择产品进行结算 

 

4）填写收货人信息、保存结算方式、选择发票信息、选择经费编号（必选），

提交订单 

 



 
2.6 审核 

【提交订单】后，如果子账号下单金额超过设定的订单审核金额，订单状态

为“待审核”，需由主账号进行审核；其他用户下单后可以直接进入审核流程。

等待审核完毕，订单显示“未确认”，然后等待商家确定订单、发货。 

 

 

 

 

 

 
 



3. 自验货操作流程（收到货后） 

商家点击发货后 10 天内客户不点击验货，系统自动生成验货人 

   点击喀斯玛首页【用户中心】或者【我的订单】，进入会员中心。在【单据管

理】下拉菜单，点击【我的发货单】，点击【签收】，填写签收数量，然后点击【保

存】，完成验货。 

 

 
4. 自结算处理流程（收取发票后） 

    （待商家送发票，老师报销后）点击喀斯玛首页【用户中心】或者【我的订

单】，进入会员中心。在【单据管理】下拉菜单，点击【我的验货单】，点击【操

作--勾选单据已付款】，完成网上报账。会员拿着商家发票、发货单（上面必须有

送货人（或者快递单号）、收货人和验货人签字，如果发货单丢失，请联系商家

补发货单或者喀斯玛后台打印验货通知单（后面有打印步骤））和学校报销单去

财务完成线下报销。 

 



5. 其他问题 

5.1 修改经费卡号---主账号操作 

   子账号不能修改经费卡号，主账号可以修改经费卡号(只有主账号有经费

的支配权限)。 

        点击喀斯玛首页【用户中心】或者【我的订单】，进入会员中心。在【单

据管理】下拉菜单，点击【我的验货单】，点击【验货单号】，填写签收数量，然

后点击【保存】，完成验货。 

 

 

5.2 退货和换货 

        点击喀斯玛首页【用户中心】或者【我的订单】，进入会员中心。在【单

据管理】下拉菜单，点击【我的验货单】，点击【售后】，填写换货和退货商品，

然后点击【保存】，完成退换货。 

 



 

 
5.3 评价 

    点击喀斯玛首页【用户中心】或者【我的订单】，进入会员中心。在【单据

管理】下拉菜单，点击【我的验货单】，点击【评价】，填写，然后点击【提交】，

完成评价。 

 

 



 5.4 订单状态查询 

     点击喀斯玛首页【用户中心】或者【我的订单】，进入会员中心。在【单据

管理】下拉菜单，点击【我的订单】，查看订单状态： 

        未确认：会员已经审核，商家可以看到订单并等待商家确认订单 

        已确认：商家看到订单并确认订单 

        配货中：商家开始配货 

        已发货：商家已发货 

        已签收：会员已经签收商品 

        交易成功：完成订单 

 
5.5 报销单据 

报销单+发票+喀斯玛商城抬头的发货单（上面必须有送货人（或者快递单

号）、收货人和验货人签字）或者喀斯玛验货通知单（收货人和验货人签字），其

中喀斯玛验货通知单由客户自己打印：点击喀斯玛首页【用户中心】或者【我的

订单】，进入会员中心。在【单据管理】下拉菜单，点击【我的验货单】，点击【验

货单号】，点击【操作—打印】。 

 



 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. 线下采购管理系统 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

送审线下发货单 

 
主账号登录喀

斯玛资产管理

系统，审核订单 
 

 

资产管理系统 

订单审核 

institutes.casmart.com.cn 

订单金额<5 万 

 

线下采购管理----录入线下发货单 

 

系统采购申请      

www.casmart.com.cn 

主/子账号登录喀斯玛商城 

 

设备处领导审核 

 

主账号审核 

 

主账号审核  

 

设备处管理科审核 

 

教学耗材中心审核 

 

订单金额>=5 万 

 



6.1 申请 

    6.1.1 登录喀斯玛商城 

   www.casmart.com.cn 或者搜索引擎搜索“喀斯玛”，点击【会员登录】，输入

用户名（smu+学生学号/人事编号）、密码、验证码，【登录】。 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.casmart.com.cn/


    6.1.2 录入线下发货单 

   进入会员中心，依次点击【线下采购管理】----【线下发货单管理】----【操

作】---【发货单录入/批量导入】，填写需要采购的产品数据，【保存】产品信息。 

其中，【备注】里面的线下采购原因、【分类】是必选项，否则订单不予审批。 

 

 

 

 



6.1.3 送审线下发货单 

订单录入保存成功后，系统会自动弹出送审对话框，选择是否送审订单。 

 

   1）选择订单送审，系统弹出送审对话空，送审后，订单转台显示为：正在审

批，等待主账号。 

 

 

2）选择订单不送审，该订单可以从新进行编辑、删除以及送审等。 

 

 

 

 

 

 



6.2 审核 

   6.2.1 登录资产管理系统 

   institutes.casmart.com.cn 或者搜索引擎搜索“喀斯玛”，点击【院所管理】-----

【资产处登录】，输入用户名（smu+人事编号）、密码、验证码，【登录】。 

 

 

 

 

 

 



      6.2.2 线下发货单审批 

      进入资产管理中心，依次点击【审批管理】----【待审批任务】----【查

看】，执行审批程序----审批通过/审批拒绝/提出疑问。 

 

 

 

6.3 发货单状态查询 

6.3.1 发货单执行“审批通过”，发货单状态为“已结束”，会员端显示“审

批通过”，执行线下采购，收到货和发票后，打印喀斯玛线下发货单，执行报销

程序。 

1）资产管理系统审批端显示已结束。 

 



    2）商城系统端显示审批通过，可以直接打印。 

 
6.3.2 发货单执行“审批拒绝”，发货单状态为“已结束”，会员端显示“审

批不通过”，发货单无法打印，不能执行线下采购。 

1）资产管理系统审批端显示已结束。 

 

2）商城系统端显示审批不通过，不能打印报销，但是可以重新编辑和送审。 

 

6.3.3 发货单执行“提出疑问”，发货单状态和会员端均显示“等待主账号

审批”，需要对主账号提出的质疑进行回复，然后由主账号重新审批。 

 

 

 

 

 

 

 



7．主账号权限 

  1）添加、修改、冻结课题号 

  2）添加子账号，授予子账号审批和采购权限，冻结子账号 

  3) 在喀斯玛商城系统审批子账号线上采购订单（没有审批权限的子账号采购

订单） 

  4）在喀斯玛资产管理系统审批全部子账号线下申请订单 

8．相关人员联系方式 

   教学耗材中心管理人员   马  波  020-61649319   QQ 10552234 

   教学耗材中心管理人员   许  鹏  020-61647741   QQ 1628396828 

   教学耗材中心管理人员   沈雅娟  020-61647745   QQ 2961038116 

   喀斯玛商城技术人员     肖仕圆  13288481364    QQ 794957999 

                          杨  强  18588603957    QQ 784343614 

 

   南方医试剂耗材采购交流群 1    QQ  642980270 

南方医试剂耗材采购交流群 2     QQ  238642037 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

附件  采购单位入网采购平台主账户信息表 

填报单位:                                   填报人：         

序

号 

主账户

用户名 

科室负

责人 

采购者

姓名 

固定电

话 
移动电话 邮   箱 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8        

9        

10       

填表说明：1、请以核算单元（课题组）为单位注册，每个核算单元仅需注册一个主账户，

每个主账户下可根据核算单元内负责采购的人员数量设置多个子账户； 

2、“主账户用户名”一般为单位简称加编码形式，如：中科院动物所账户编码为

IOZ001, IOZ002 等；“科室负责人”列请填写课题负责人名字或单位采购部门负

责人名字；“姓名”、“固定电话”、“移动电话”以及“邮箱”列请填写负责人

或者由负责人指定的代其负责采购管理的人员姓名和联系方式； 

          3、本表由采购单位与商城对接具体工作人员负责组织填写并汇总，单页不够可

加页； 

          4、此表须加盖采购单位或管理部门公章作为确认依据； 

 


