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申请新的 WCS 帐户 

在您可以访问 Web 订购系统之前，您必须完成以下步骤来申请一个用户帐户。 

1 在 Web 浏览器中输入http://www.webservices.averydennison.com。将显示以下页

面： 

  
 

2 选择 Register Customer Logon（注册客户登录）。将显示以下页面： 

  
 

3. 选择 No, I need to create a billing account with Avery Dennison（否，我需

要创建艾利丹尼森计费帐户）。 

 

注意：如果您已经拥有艾利丹尼森帐户，它将链接到系统的后端。 

4. 选择任一选项后，Request User Login Name（申请用户登录名）和 Request 

Company Account（申请公司帐户）选项都将变为可用。 

5. 选择 Request Company Account（申请公司帐户）。 

6. 单击 Create（创建）。  

http://www.webservices.averydennison.com/


公司注册 

VINCE 在线订购指南5 

公司注册 

选择 Request Company Account（申请公司帐户）后，您将被重定向到以下页面： 
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1 在表单中填入所需信息。必填字段带有红色星号标记 (*)。 

a. Brand/Retailer Site（品牌/经销商网站）区分大小写。  输入：VINCE 

b. Printing（打印）：选择 Service Bureau（服务部门）  

c. Supplier Code（供应商代码）：输入您的 VINCE 供应商 ID 号。  

2 选择国家或地区后，页面将刷新。如果必须选择州或省，则将在 State/Province（州

/省）字段中显示下拉菜单。否则，将保留一个自由文本框，该字段不是必填字段。 

3 如果开票地址和货运地址相同，请选中 the Same as Billing Information（与开票

信息相同）框。货运信息字段会自动填充。 

4 如果开票地址和货运地址不同，请在相关字段中输入货运信息。在此阶段，您只能申

请一个收货地址。如果需要其他地址，则可以通过商店前端的 Account（帐户）部分

添加这些地址，它在用户登录 Web 订购系统时可用。 

5 输入所有信息后，单击 Submit Request（提交申请）。 

6 用户单击 Submit Request（提交申请）按钮后，将自动向客户服务代表发送一封电子

邮件，通知他们已提交申请。 

7 要取消申请，请单击 Cancel Request（取消申请）。所有信息都将被删除，您将被

重定向到登录页面。 

正在注册  

单击 Submit Request（提交申请）后，您会收到以下确认消息： 
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用户登录申请 

注意：您可以重复此过程来为您的帐户注册多个用户。 

1 完成公司注册后，请返回至主页，并按照本指南第 4 页的步骤 1-3 进行操作。 

2 选择 Request User Login Name（申请用户登录名）。  系统会重定向至以下页面： 

 

 

3 在表单中填入所需信息。所有必填字段都带有红色星号标记 (*)。 

a. Company Name（公司名称）：输入您的公司名称，该名称应与在 Company 

Registration（公司注册）页面上输入的内容完全相同 

b. Brand/Retailer Site（品牌/经销商网站）区分大小写。  输入：VINCE 

4 选择国家或地区后，页面将刷新。如果必须选择州或省，则将在 State/Province（州

/省）字段中显示下拉菜单。否则，将保留一个自由文本框，该文本框可以留空。 

5 如果您没有电子邮件地址，请选择 I do not have an email address（我没有电子

邮件地址）框。User ID（用户 ID）字段变为可用，Email（电子邮件）字段不可用。 
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6 仅限没有电子邮件地址的用户 – 您可以通过填写 User ID（用户 ID）字段来选择

自己的用户 ID。在注册完成之前，将对照系统中的所有其他用户名验证该用户名，以

确保它不会与已存在的用户 ID 重复。 

7 输入所有信息后，单击 Submit Request（提交申请）。 

8 要取消申请，请单击 Cancel Request（取消申请）。所有信息都将被删除，您将被

重定向到登录页面。 

 

正在注册  

单击 Submit Request（提交申请）后，您会收到以下确认消息： 
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启动网络服务会话 

1 在您的 Web 浏览器中输入http://www.webservices.averydennison.com. 

 

注意：仅支持 FireFox 40.0 和更高版本、Google Chrome 44.0.2403 和更高版本以

及 Internet Explorer 10 和更高版本。 

将显示登录页面： 

 

2 输入您的 Username（用户名）和 Password（密码）。 

3 单击 Sign In（登录）。 

4 单击 Product Ordering（产品订购）链接。  

 

选择 Product Ordering（产品订购）后，将会进入“Order Setup（订单设置）”页

面。 

http://www.webservices.averydennison.com/
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搜索订单和搜索目录 

 

1 选择一个 Search（搜索）选项： 

a Purchase Order (PO)（采购订单），您可以在系统内按照 PO Number（PO 号）、

Order Status（订单状态）、Order Number（订单号）、Vendor Name（供应商名

称）、Order Date（订单日期）、Copied From（复制来源）和/或 Order Name

（订单名称）搜索所有 PO。 

b 选择 Catalog（目录），您可以从目录中搜索特定项目，或浏览目录，找到要订购

的项目。 

c All Order（所有订单）可让您在系统内按 PO Number（PO 号）、Order Status

（订单状态）、Order Number（订单号）和/或 Order Date（订单日期）搜索所有 

PO。 

选择订单类型之后，将会显示搜索字段： 

Purchase Order（采购订单）(PO)–  
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Catalog（目录）-  

 

所有订单 –  

 

2 在提供的字段中输入您的搜索标准。  

3 单击 Search（搜索）。  
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调出采购订单  

 

1 单击 PO 旁边的  图标，可查看并比较采购订单的各个版本。 

2 单击 PO 号旁边的单选按钮，以选择您要调出的 PO。 

a 一次最多可以调出 20 份 PO。要执行此操作，请选中要包含的所有 PO 的选择

框，然后照常操作。 

3 通过单击 Order Status（订单状态）列中的 Saved（已保存），可以继续处理 

Saved（已保存）订单。您将进入上一次保存订单时所在的页面，以便继续照常处理订

单。 

4 单击 Order Service Bureau（订单服务处），继续操作。 

系统会重定向至 Item Assignment（项目指定）页面。 
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将项目指定至订单 

对于调出订单，您必须为选定的采购订单指定项目。 

 

1 将所有或部分项目编号输入到 Quick Search（快速搜索）字段中，然后单击 Assign

（指定）。 

 

注意：这是渐进式搜索。每多键入一个字符，就会少一些匹配项。例如： 

 

或者 

2 单击 Browse Categories（浏览类别），从目录中选择一个项目。 
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所选项目将自动出现在选定项目表中： 

 

3 勾选要分配给 PO 的项目旁边的框。 

4 如果需要，请按以上步骤指定更多的项目。 

5 如果您的订单中包含多份 PO，请按照以下步骤之一将项目指定到订单中的剩余 PO： 

a. 要将不同项目指定到下一份 PO，请从页面顶部的下拉菜单中选择 PO。 

b. 要将相同的项目指定到所有 PO，请在项目出现在选定的项目表中之后，选中选择

框并选中 Apply these items to All PO Numbers in order（将这些项目应用到

订单中的所有 PO 号）选择框。 

c. 要将已分配到当前 PO 的相同项目分配到下一份 PO，请单击 Assign Items to 

Next PO（将项目分配到下一 PO）。 

6 通过选中选择框并单击 Remove（移除），可以移除已分配的项目。 

7 一旦所有需要的项目均已指定，请单击 Go to Edit Order（进入编辑订单）。 

系统会重定向至 Edit Order（编辑订单）页面。  
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完成 Edit Order（编辑订单）页面 

 

1 项目可能会出现在此页面上的不同选项卡中。单击每个选项卡，以查看/编辑信息。 

2 在每个选项卡的可变数据字段中输入信息。必填字段带有红色星号 * 标记。 

3 如需 Remove（移除） SKU，请选中该项目旁边的框，然后单击 Remove SKU（移除 

SKU）按钮。 

4 您可以更改 Quantity to Order（订购数量）：要更改 SKU 的单个数量，请在 PO 

Quantity（PO 数量）字段旁边的可编辑字段中输入数量。 

5 要添加更多 PO，请单击 Add PO（添加 PO）链接。随即将显示以下搜索屏幕。 

 

6. 输入 Order Number（订单号）或 PO Number（PO 号），然后单击 Search（搜

索）。搜索结果将显示在搜索条件下方的表中： 
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7. 找到 PO 之后，选中搜索结果旁边的框，然后单击 Add to Order（添加至订单）按

钮。系统会重定向至 Assign Item（指定项目）页面： 

 

 

8. 如第 8-9 页所述浏览并选择一个项目。勾选相应项目并单击 Go to Edit Order（进

入编辑订单）。 

9. PO 和项目已添加，您将返回到 Edit Order（编辑订单）页面： 

 

 

10. 点击  查看每个 PO 的详细信息：  
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您必须按顺序完成所有 PO 的必填字段。 

11. 若您想要取消该订单，请点击 Cancel Order（取消订单）链接。 

12. 若您想要稍后下单，但又需要保存数据，请点击 Save Order（保存订单）链接。 
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13. 若您想放弃当前的订单，重新开始，请点击 Go to Order Setup（进入订单设置）链

接。将会显示以下弹出屏幕： 

 

 

点击 Yes（是），您将返回第 5 页所示的搜索页面，并删除您的订单。若点击 No

（否），您将返回编辑订单页面，可继续下单。 

14. 输入并/或验证所有数据之后，单击 Next（下一步）继续。 

系统会重定向至 Shipping & Billing（货运和开票）页面。前往第 18 页查看有关

完成此页面的信息。 
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订购目录项目 

注意：您可以同时订购的最大条目数为 100，最多为 1000 个 SKU。如果添加的 SKU 超

过 1000 个，则会出现错误。建议您每个订单少于 100 条目。 

1 在自由文本框中输入所有或部分 Customer Item（客户项目）编号，然后单击 

Search（搜索）。搜索结果将显示在搜索字段下方的表中。  

 
 

注意：这是渐进式搜索。每多键入一个字符，就会少一些匹配项。  

例如： 

 

-- 或者 -- 
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2 单击 Browse Categories（浏览类别），从目录中选择一个项目。 

 

 

3 结果将显示在表格中： 

 

 

4 选中选择框，从表中选择项目。 

5 单击 Order Service Bureau（订单服务处），继续操作。 

系统会重定向至 Edit Order（编辑订单）页面。  
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完成 Edit Order（编辑订单）页面  

 

1 项目可能会出现在此页面上的不同选项卡中。单击每个选项卡，以查看/编辑信息。 

2 输入 PO Number（PO 号）。 

3 如需 Remove（移除） SKU，请选中该项目旁边的框，然后单击 Remove SKU（移除 

SKU）按钮。 

4 要复制 SKU，请选中 SKU 旁边的方框，然后单击 Copy / Add SKU's（复制/添加 

SKU）按钮。这时会另外添加一个 SKU。要复制多个 SKU，请选中要复制 SKU 旁边的

框，然后单击 Copy / Add SKU's（复制/添加 SKU）。这时会复制 SKU。 

5 要添加 SKU，请单击 Copy / Add SKU’s（复制/添加 SKU）。要添加多个 SKU，请

将一个数值输入到 Copy / Add SKU's（复制/添加 SKU）按钮旁边的自由文本框中，

然后单击该按钮。这时会添加 SKU。  

6 您可以更改 Quantity to Order（订购数量）：要更改 SKU 的单个数量，请在 PO 

Quantity（PO 数量）字段旁边的可编辑字段中输入数量。 

7 如需将更多项目添加到目录订单中，请悬停在 Add Items（添加项目）链接上。  

这时会显示两个选项： 

 

8 选择 Manually Specify Variable Data（手动指定变量数据），可返回目录并手动

搜索要添加到订单的项目。 
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a.  执行您的搜索。搜索结果将显示在搜索字段下方： 

 

b.  找到要添加的项目后，请选中项目旁边的框，然后单击 Add to 

Order（添加至订单）按钮。系统会返回至 Edit Order（编辑订单）页面。 

9 若您想放弃当前的订单，重新开始，请点击 Go to Order Setup（进入订单设置）链

接。将会显示以下弹出屏幕： 

 

 

点击 Yes（是），您将返回第 5 页所示的搜索页面，并删除您的订单。若点击 No

（否），您将返回编辑订单页面，可继续下单。 

10 若您想要取消该订单，请点击 Cancel Order（取消订单）链接。 

11 若您想要稍后下单，但又需要保存数据，请点击 Save Order（保存订单）链接。 

12 输入并/或验证所有数据之后，单击 Next（下一步）继续。 

系统会重定向至 Shipping & Billing（货运和开票）页面。前往下一节查看有关完

成此页面的信息。 
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完成货运和开票页面 

1 确认您的货运和开票地址是否正确无误。  

 

2 使用 Edit Address（编辑地址）或 Add Address（添加地址）按钮，编辑或添加地

址信息。将会显示以下一个弹出窗口。填写字段，然后单击 Save（保存）保存更改，

或者单击 Cancel（取消）取消更改。 

Edit Address（编辑地址）–  

 



完成货运和开票页面 

24     VINCE 在线订购指南        

Add Address（添加地址）–  

 

3 根据可用于订单中的 PO 和项目的履行中心，您将进入 Order Level（订单级别）或 

Item Level（项目级别）选项卡。 

 

Order Level（订单级别）– 

 

Item Level（项目级别）–  
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4 如果订单中的所有项目/PO 的信息都相同，请在 Order Level（订单级别）按要求填

写。  如果订单中的某些项目/PO 的信息不同，则在 Item Level（项目级别）按要求

填写。   

a 将参考号输入到 Customer Reference #（客户参考号）字段中。客户参考号可任

由您选择，其目的在于帮助您识别自己的订单。  

b 从下拉菜单中选择 Shipping Method（货运方法）。 

c 从下拉菜单中选择 Billing Option（开票选项）。 

 

注意：如果选择 Bill my freight account（计入我的货运账户）作为 Billing 

Option（开票选项），则会启用 Account #（账号）和 Shipping Carrier（货运

商）字段。 

d 在 Account #（账号）自由文本框中输入一个值。（如果启用则必填）。 

e 从 Shipping Carrier（货运商）下拉菜单中选择一个选项。（如果启用则必

填）。 

f 在 Shipping Instructions（货运说明）字段中输入任何特殊货运说明。 

5 单击页面底部的 Next（下一步）。 

系统会重定向至 Order Preview（订单预览）页面。 
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提交订单  

在此页面上，您可以复核自己的订单，然后再提交。  

 

1 勾选绿色向下箭头，查看行项目详情： 

 

 

2 确认所有地址和行项目信息准确无误之后，单击 Submit Order（提交订单）。 

系统会重定向至“Order Confirmation（订单确认）”页面。 
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订单确认 

Call Out Order（调出订单）： 

 
 

 

Catalog Order（目录订单）: 
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本页面用于确认订单已发送给艾利丹尼森进行处理。  

1 单击页面右上角的 Start New Order（启动新订单）链接，或者单击 Orders（订

单）选项卡，启动新订单。 

2 要通过电子邮件发送或打印确认副本，请单击 Email（电子邮件）或 Print（打印）

链接。 

3 要复制 Catalog（目录）订单（重新订购，带有可更改的选项），请单击 Copy 

Order（复制订单）。  

 


