
【EB】地址列表

一、地址列表页位置

1、入口 1

【网站地图】—【地址列表】

2、入口 2

页面左侧导航【客户中心】—【地址列表】。



二、新建地址

1、新建地址位置

【地址列表】-【新建】

2、填写地址信息

页面带有红色星号的为必填项，不带星号的为非必填。



1）销售组织信息

平台及产品线会涉及带出的审批人序列，客户的申请单需要哪个平台和产品线的审批人的审

批，则选择哪个平台及产品线。

2）基本信息

①输入公司名称，也可以模糊搜索，输入公司名称中的四个汉字，下方选项下拉框中，会自

动带出企查查中所有包含关键字的所有公司名称全称，选择需要的一个公司名；

②收货地址：选择地址所在省市区，后面编辑栏填写具体详细地址信息；

③联系电话、收货联系人、收货联系人电话：按照客户实际情况填写；

④签收标准及章形：点前方的叹号标志可以查看签收标准的填写要求，章形按照实际章的形

状填写；点【添加签收标准】可以新增签收标准，添加多的也可以删除；

3）其他信息

地址分类：无特殊业务选择默认的常规地址。



4）申请理由及参考资料

非必填项，可以按照自身部门要求填写或不填写。

3、草稿

暂时不想提交可以点【保存草稿】，会在地址列表生成一份草稿数据

4、提交

信息均已经确定，可以点【提交】按钮，会生成创建地址申请，交给审批人审批。



三、审批【创建地址申请】

1、审批步骤

步骤一：审批人登录 EB，点开【通用查询】页面；

步骤二：按照搜索条件查询已提交的申请单；

步骤三：点开申请单号可查看申请单内容，根据申请单内容选择页面下方按钮，【挂起】【转

办】【加签】【拒绝】【批准】。

2、生成地址信息

审批人点【批准】，在地址列表中查询会显示为生效状态。



四、查看地址信息

1、地址搜索

可通过地址编号进行搜索，或者输入公司名称关键字，可以搜索该客户下所有地址；页面展

示出地址信息：地址具体信息、收货人及电话，签收标准。

2、修改记录

点击【修改记录】，即可查看此地址历史修改的申请单。

说明：临时地址没有改按钮。



3、冻结

点击冻结按钮，将客户冻结，客户会变为冻结状态。并且冻结的地址无法下单。

4、关联

点地址列表页的【关联】，完成多个地址与客户的绑定。绑定后，选择对应客户下单时可选

择对应地址。

五、修改地址

步骤一：客户地址页面，按照搜索条件搜索需要的地址；

步骤二：点击右上方【修改】进入修改页面，找到需要修改的位置进行修改；

步骤三：修改完毕点页面下方的【提交】，生成修改地址申请。



说明：如果点修改提示“当前地址在 ERP 中识别为客户，请通过在客户数据中修改注册地

址来进行修改”，说明该地址编号为客户编号，不能在地址列表页面修改，仅能在客户列表

中修改注册地址，注册地址修改审批完毕此地址自动更新成最新信息；

六、审批【修改地址申请】

审批人在【通用查询】中通过申请类型筛选修改地址申请，打开申请单，有过修改记录的信

息会以红字标注，审批人根据实际情况进行【挂起】【转办】【加签】【拒绝】【批准】；



审批完成后，地址列表中对应的信息也会更新。
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