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1. [bookmark: _Toc89853459][bookmark: _Toc8077]引言
1.1. [bookmark: _Toc89853460][bookmark: _Toc26349]编写目的
目的：该文档的编写目的是简要介绍供应商管理系统的正确使用方法。
读者对象：方便用户快速熟悉供应商管理系统。

1.2. [bookmark: _Toc89853461][bookmark: _Toc12196]定义
	序号
	术语
	说明/定义
	备注

	1 
	
	
	

	2 
	
	
	

	3 
	
	
	



2. [bookmark: _Toc89853462][bookmark: _Toc2726]软件概述
2.1. [bookmark: _Toc89853463][bookmark: _Toc25887]概述
供应商管理平台的核心是实现对企业供应商群体的管理能力，供应商供货信息管理以购货价格为中心，对供应商供货业务过程的完善记录和控制，从而有效降低供应商的库存。
2.2. [bookmark: _Toc89853464][bookmark: _Toc12907]功能
	序号
	功能
	说明

	1 
	招投标管理
	公司对外的招标项目可在招投标管理中发布。发布后可在供应商门户中进行投标，招投标可分多轮进行投标。

	2 
	供应商管理
	可对申请的供应商信息进行审核，对已通过的供应商信息进行维护，可新建供应商。对供应商进行评级。

	3 
	采购管理
	公司内部采购的零部件可在采购管理中发起采购项目，供应商可在供应商门户中进行对产品的报价，供应商报价后可在采购管理中进行采购的审核中标信息。

	4 
	公告管理
	对供应商门户展示的公告进行维护，编辑，上传附件，删除等。

	5 
	库存管理
	库存管理中包括，仓库管理，物料管理，安全库存管理，实时库存查询。

	6 
	出入库管理
	包括领用出库，采购入库，供应商入库，供应商退货出库，供应商入库审核，供应商结算审核，物品领用退库等功能。

	7 
	合同管理
	对已经签发的合同进行管理

	8 
	对应关系管理
	传递用友的信息项由于用友与SAP的编码不相同，在对应关系中对供应商编码以及部门编码进行中间转换的操作。

	9 
	系统管理
	数据字典，定时任务的维护

	10 
	供应商门户
	供应商门户作为对外的门户网站，方便供应商掌握最新的招投标信息，寻求与更多符合行业标准的供应商开展广泛的合作,提高商务效率。




3. [bookmark: _Toc89853465][bookmark: _Toc5845]运行环境
3.1. [bookmark: _Toc89853466][bookmark: _Toc7515]硬件
CPU 1.2GHz以上 内存4G以上
3.2. [bookmark: _Toc89853467][bookmark: _Toc25707]支持软件
操作系统：Windows，Mac
浏览器：建议使用Google Chrome

4. [bookmark: _Toc89853468][bookmark: _Toc23940]使用指南
[bookmark: _Toc89853469][bookmark: _Toc11465]登录
访问地址：https://www.ciiplat.com
在首页中点击【用户登录】，跳转至登录页面。
输入租户编码、用户名和密码，登录系统。
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[bookmark: _Toc89853470][bookmark: _Toc24315]首页
点击【SCM供应商管理系统】，进入首页。
[image: ]
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[bookmark: _Toc14679]招投标管理
招投标管理可直接发起招标项目。发起招投标需要填写招标基本信息项，包括
招标项目标题、招标类型、招标开始时间、是否缴纳保证金、保证金金额、保证金截止日期、联系人、联系人方式、招标地点、资质要求、招标说明、截止日期
投标轮数:轮数名称,开始时间,结束时间。
正在进行的招标管理项目会在投标管理列表展示，可对已投标供应商进行评标(为做到投标的公平公正公开原则，未到结束时间或者没有提前结束投标的项目无法看到供应商投标信息)。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc9372]供应商管理
[bookmark: _Toc19499]供应商用户
   仅支持查看用户信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc20501]供应商认证
供应商认证可对当前已经提交资质的供应商进行信息审核，填写认证理由，审核通过后成为正式供应商。

  
[image: ]
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[bookmark: _Toc28805]供应商管理
  可对已经审核通过的供应商进行信息的管理，对终止合作的供应商可将供应商信息进行删除，在SAP创建的供应商可点击SAP供应商按钮进行供应商信息的补全同步操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc30429]采购管理
 公司内部采购的零部件可在采购管理中发起采购项目，供应商可在供应商门户中进行对产品的报价，供应商报价后可在采购管理中进行采购的审核中标信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc10318]公告管理
 公告管理中包括对公告的新建，编辑，删除发布等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc5187]库存管理
[bookmark: _Toc9848]仓库管理
仓库管理是对总务仓库的定义，可对仓库进行新增编辑删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc10443]物料管理
物料管理可对左面的物料物品大类进行定义，包括产品大类的名称，编码，显示顺序，说明等。点击左面物品大类可对大类下面的物品进行定义，包括物品名称，物品编码，品牌，规格型号，单位，单价，供应商，说明。
[image: ]
[bookmark: _Toc1390]库存查询
零库存管理中，库存查询是对供应商剩余库存进行查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc22878]安全库存
对某个物品定义最低安全库存量，当前库存低于维护的安全库存是会进行预警。
[image: ]
[bookmark: _Toc8696]用友库存量
可定时上传用友当前剩余库存量，仅供采购人员查看使用。
[image: ]
[bookmark: _Toc13599]出入库管理
[bookmark: _Toc17977]领用出库   
(废弃 已被BPM1518总务仓库领用流程取代) 
BPM流程走完后自动对接SCM系统生成采购入库单和领用出库单，并减少对应的库存。
[image: ]
[bookmark: _Toc16110]供应商入库
    供应商需要将物品入到自己的仓库中需要在供应商门户中或者在管理后台供应商入库中进行填写物品信息将物品入库供应商仓库中。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc28087]供应商退货出库
  供应商想拿走自己的货，或者由于供货产品的质量问题需要将货物退出仓库，需要走供应商退货出库流程将货物库存从仓库中减掉。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc32722]物品领用退库
物品走完BPM1518总务仓库物品领用流程后，如有领用商品质量问题或者其他问题需要将物品退回给仓库时，仓库人员需发起物品领用退库工作流，保存完毕后将物品归还到仓库，并增加仓库库存。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc29325]物品结算审核
1518总务仓库物品领用流程结束后会对供应商发起采购入库并减少供应商仓库的库存，代表采购供应商的商品，供应商可根据采购订单定期在供应商门户中将采购的商品进行勾选进行结算申请，采购人员审核后，申请中的商品变为已结算状态并且出具采购结算单给供应商，供应商拿到采购结算单到财务结算货款。
[image: ]
[bookmark: _Toc20964]供应商入库审核
供应商想要把货物入库仓库中可以在供应商门户中提报供应商入库信息，或者在后台填写供应商入库信息，填写完毕后总务仓库人员在供应商入库审核中进行审核，审核通过后，物品将添加到对应仓库库存中。
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc13620]合同管理
对产生的合同进行增删改查操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc20344]对应关系管理
   传递用友的信息项由于用友与SAP的编码不相同，在对应关系中对供应商编码以及部门编码进行中间转换的操作,点击新建选择仓库名称，选择供应商名称或组织名称，填写对应的第三方系统编码，点击保存即可。

[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc7044]系统管理
系统管理包括数据字典的编辑，定时任务的维护
数据字典左面为数据字典类型，点击左侧数据字典类型可维护右侧数据字典项信息。
[image: ]
定时任务管理中可对定时任务进行新增编辑删除，启动停止，立即执行等操作。
[image: ]

[bookmark: _Toc28812]供应商门户

[bookmark: _Toc26848]登陆
访问地址：https://www.ciiplat.com/supplier/index.html#/login
输入租户编码、用户名和密码，登录系统。

[image: ]
[bookmark: _Toc28879]主页
主页分为供应商信息展示模块，数据统计模块，通知公告模块，招标公告模块，采购计划模块。
[image: ]
信息展示模块：点击个人信息完善可对信息进行更改。
数据统计模块: 对参与过的投标进行数据统计
通知公告:平台发布的通知可在通知公告模块展示，点击可查看详情。
招标公告模块:平台发布的招标通知在招标公告中展示，供应商可根据招标公告发布的招标项目点击进行投标。
[image: ]
[image: ]
采购计划模块: 平台发布的零星采购物品会在采购计划中展示，供应商可根据发布的采购计划进行投标，采购计划与招标公告唯一的区别就是采购计划采用一轮招标制，招标计划分为多轮招标制。
[image: ]
[bookmark: _Toc16558]个人中心	
可对自己申请的供应商信息进行更改，也可以修改手机号，修改密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc10941]我的投标
我的投标中展示此账号下面曾经投标的所有项目列表，已中标的项目会展示中标通知书，正在进行中的投标项目可进行弃标操作，点击行可查看详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc28032]我的供应
[image: ]
供应模块中包含:
供应商入库:填写物品编码系统会自动带出规格型号、单位等信息，如需更改可直接更改，填写需入库数量点击保存即可。
[image: ]
供应商入库审核列表：供应商入库填写完毕后会在供应商入库审核列表中查看到具体的填写信息，后台审核完毕后会添加到对应的仓库库存中。
[image: ]
物品入库明细、物品出库明细:
物品领用时会生成对应的物品采购入库单，物品领用出库单，供应商可在物品入库明细与物品出库明细中查看到具体的信息。
[image: ]

库存及安全库存:查看当前供应商的实时库存，如果有库存低于安全库存会在左侧菜单树中显示低于安全库存数量。
[image: ]

未结算物料:物品领用出库后，该物料允许结算，供应商可在供应商门户未结算物料中点击该物料进行结算，采购人员审核完毕后会生成核算单，供应商拿到核算清单到财务核算账目即可。
[image: ]

已结算物料: 已核算的物料会在已结算的物料中列表展示。
[image: ]

销售结算查询:销售结算单列表
[image: ]
物料添加: 可添加供应商自己的产品信息，点击左侧物品大类可维护对应大类下面的商品信息，点击新建输入商品信息即可添加。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc14488]我的采购
我的采购中展示此账号下面曾经投标的所有零星采购计划列表。
[image: ]
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