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[bookmark: _Toc2136595137]1、平台简介
思芮数字化采购平台门户端(以下简称：供应商管理平台)是一款企业采购数字化管理产品，通过供应商生命周期管理，采购业务流程管理，实现采购业务全流程数字化，帮助企业更有效地管理供应商，从而提高供应链的整体效率、降低成本、增强灵活性并促进创新，助力企业完成数字化采购转型。
供应商管理平台能够实现上海思芮信息科技有限公司采购管理办法规定的招标（公开、邀请）及非招标（竞谈、询比价等）等采购方式电子化、程序化、标准化。
[bookmark: _Toc10818016][bookmark: _Toc11096419]我们未来将以客户至上理念，完善供应商管理平台提升服务水平和质量，让平台的标准化、便利性，惠及采购各相关方，使采购工作更加公开、公平、公正、合规高效，与供应商一起合作共赢。

[bookmark: _Toc1680406072][bookmark: _获取供应商号码]2、供应商注册
[bookmark: _Toc1027410407]2.1获取操作说明书
采购人员会将操作说明书发送您的联系邮箱或微信，您可通过邮箱查看或者直接联系采购人员获取操作说明书。
同时，在我们的供应商平台首页提供操作手册的下载，您可以访问供应商平台进行下载查看。
[bookmark: _Toc10818018][bookmark: _Toc11096421][bookmark: _Toc1918188569]2.2 新供应商如何获取账号密码
供应商管理平台采用邀请机制，采购员和您沟通确认合作相关事宜后，会给您的联系人手机号码，发送平台登录账号和密码相关信息，您通过短信中的账号和密码可登录平台，参与平台相关的询比价、订单等相关采购行为。
--如果您未查看到手机短信内容，可查看短信是否被拦截，如未拦截，请联系采购员，采购员会重新给您发送短信。
--账号密码请谨慎保存，勿要泄露给其他人，避免造成不必要的损失。
--初始密码，建议登录成功后，在工作台中点击修改密码，修改初始密码。
[bookmark: _Toc10818020][bookmark: _Toc11096423][bookmark: _Toc970770419]3、供应商登录
[bookmark: _Toc1305165874][bookmark: _Toc11096422][bookmark: _Toc10818019]3.1 供应商登录
在登录系统时，使用注册的用户名和密码登录供应商管理平台。
[image: ]
[bookmark: _4供应商资料修改][bookmark: _Toc1524873860][bookmark: _修改厂商资料][bookmark: _Toc28048][bookmark: _Toc1136]3.2供应商注册
供应商访问门户可在门户点击注册，跳转注册页面，录入手机号码等信息，完成注册
[image: ]
[bookmark: _Toc485121722]3.3供应商资料完善
供应商首次登录系统，需补充完善资料，请按照页面提示，录入相关资料信息，标“*”为必填内容，请填写准确的信息，避免来回审核，造成的不必要的时间浪费。
--填写资料
[image: /Users/luoboxiong/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20241128142022/temp.pngtemp]
--资料提交成功
[image: /Users/luoboxiong/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20241128142029/temp.pngtemp]
页面上方提示“您已提交认证申请，请耐心等待审批”，表明您的注册资料提交已完成，采购人员将对您提交的申请进行审核，通常当日即可审核。
[bookmark: _Toc1592857642]3.4供应商资料修改
登录后进入工作台，在企业信息中，点击企业名称，可查看企业基本资料信息，点击申请变更进入供应商基本资料修改页面。
[image: ]
[image: ]
注：1、资料中*项信息为必填内容项，需填写完整；
2、 所有空缺的资料都应自行填齐；
3、 已经提交审核的资料变更，尚未审核完成，不支持再次发起资料变更申请；
[bookmark: _Toc627245592]3.5供应商密码找回
供应商密码找回：进入平台首页→点击忘记密码→按页面提示填写即可；
[image: ]
[image: ]
注：1、输入收到账号通知的手机号码，点击获取验证码，根据手机上获取到的验证码，录入系统，设置新的密码，点击提交，完成密码修改
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[bookmark: _Toc119441621][bookmark: _Toc24212][bookmark: _Toc10818021][bookmark: _Toc28869][bookmark: _Toc11096424]3.6密码修改
登录成功后，在工作台顶部，点击重置密码，跳转密码设置页面，完成密码修改
[image: ]
输入原密码、新密码，点击提交完成密码的修改操作
[image: ]

[bookmark: _Toc1705597849]4、客户管理
[bookmark: _Toc1371327987]4.1考察计划
[bookmark: _Toc1114977905]功能简介
功能介绍
考察计划用于采购方对供应商进行线下实地考察的通知下发
应用场景
采购方需对供应商发起现场考察时，通过下发考察计划通知供应商
系统路径
客户管理-考察计划
[bookmark: _Toc491345613]主要操作
1、 考察计划查询
通过点击考察计划菜单进入考察计划列表页，可查看采购方下发的考察计划
[image: ]
2、 考察计划确认
点击列表页操作栏中的确认按钮，进入考察计划确认页，确认考察计划，主要确认考察计划时间是否可行，不可行可联系采购方采购员，反馈确认可行的考察时间，采购方会撤回考察计划重新下发；考察计划时间上可行，点击确认，完成考察计划的确认
[image: ]
3、 考察计划详情查看
点击列表页详情进入考察计划详情页，查看考察计划明细
[image: ]
[bookmark: _Toc971094976]4.2考察单
[bookmark: _Toc317544432]功能简介
功能介绍
考察单用于供应商查看采购方现场考察的结果信息，可针对性对考察中的项目内容完善。
应用场景
用于查看采购方的考察单结果信息
系统路径
客户管理-考察单
[bookmark: _Toc472405829]主要操作
1、 考察单查看
通过点击菜单中的考察单，进入考察单查看列表页面，可查看所有的考察单
[image: ]
2、 考察单明细查看
通过点击考察单操作中的详情，可查看考察单的打分明细信息以及考察不符合项及考察报告
[image: ]
注：考察报告相关明细文件可下载查看
[bookmark: _Toc477725044]4.3整改通知
[bookmark: _Toc1830942022]功能简介
功能介绍
整改通知用于采购方对供应商进行整改要求的下发，供应商回复整改方案，整改完成结果提交等
应用场景
采购方下发整改通知
系统路径
客户管理-整改通知
相关状态及说明
方案待回复：供应商尚未回复整改方案或整改方案被驳回
方案待审核：供应商已回复整改方案，等待采购方审核；
整改中：方案已审核通过，供应商线下整改尚未完成；
整改待验收：供应商已完成整改，在线提交整改完成文件，等待采购方验收；
整改完成：采购方验收完成，验收完成不代表整改合格，具体需看页面整改结果字段内容；
[bookmark: _Toc1349385891]主要操作
1、 整改通知查看
点击整改通知菜单可查看所有采购方下发的整改通知
[image: ]
2、 整改方案回复
供应商对采购方下发的整改通知，需回复整改方案，点击回复，进入整改方案回复页，按要求录入相关的整改方案内容，提交完成整改方案回复。
如对整改方案的内容不清楚，可联系质量员协助编写整改方案
[image: ]
整改方案提交后，如果被驳回，供应商需根据驳回的原因，调整整改方案内容后重新提交
3、 整改完成提交
采购方审核通过整改方案后，供应商线下按照要求进行整改，整改完成后，点击整改完成，上传相关整改完成文件，完成整改
[image: ]
4、 整改结果查看
整改完成提交后，等待采购方审核整改结果，审核完成后，供应商可查看整改结果，点击列表页详情进入详情页查看
[image: ]
[bookmark: _Toc1701357717]5、寻源操作
目前供应商管理平台主要使用到的寻源方式为询比价，后期会逐步完善竞价等其他寻源方式，供应商可在相应的功能菜单下查看项目信息。
[bookmark: _Toc974389814][bookmark: _Toc11096425]5.1 询比价
[bookmark: _Toc2006795523]功能简介
功能介绍
询比价功能用于采购方对供应商发起物料询价
应用场景
采购方需进行物料询价，对供应商下发询价单，供应商进行报价
系统路径
寻源管理—询价管理
相关状态及说明
--待开始状态，是未到报价开始时间，需等待报价开始时间到了之后，供应商方可进行报价，此状态下供应商可查看详情
--报价中，已到报价开始时间，未到报价结束时间，供应商可在此段时间提交报价
--报价结束，到报价截止时间，报价结束，此状态供应商只可查看询价单详情信息
[bookmark: _Toc1981678926]主要操作
1、 查看报价项目
供应商可通过工作台或询比价菜单点击进入询比价项目数据页
[image: ]
2、 提交报价
到报价开始时间，未到报价结束时间，供应商可正常的进行报价，点击页面上报价按钮，进入报价页面，提交报价。
备注：
1、 超过报价结束时间，则无法进行报价，供应商需认真查看报价结束时间，及时操作，避免错失项目机会。
2、 供应商提交报价允许报价多次，在报价结束之前可多次报价，最终报价以最后1次提交的报价数据为准。
3、 报价物料，供应商可根据实际需要报价的物料，进行报价，不报价的物料可忽略，点击报价，录入报价信息，报价完成后，点击提交按钮，完成报价
[bookmark: _Toc753827959]6、订单协同
[bookmark: _Toc1580473260]6.1采购订单
[bookmark: _Toc788851077]功能简介
功能介绍
采购订单用于采购方下发采购订单，供应商在线进行订单确认
应用场景
采购方下发采购订单，供应商在线确认采购订单
系统路径
订单协同-采购订单
[bookmark: _Toc1803498208]主要操作
1、 采购订单查询
点击采购订单菜单进入采购订单查询列表页，查看所有采购订单
[image: ]
注：1）可根据订单维度查看订单信息，点击详情查看订单明细；
2） 也可根据订单行维度查看订单的明细信息；
3） 筛选条件中，提供根据订单编号，状态，类型等字段对订单进行筛选，供应商查询订单时，可根据需要筛选出订单信息；系统提供了采购组织和采购组的筛选，用于筛选不同采购组织和采购组的订单；可通过采购组筛选出民品和轨交业务的订单数据。
2、 采购订单明细查询
在采购订单列表页，点击按物料行查看，可查看订单的物料明细，可导出订单数据
[image: ]
3、 采购订单确认
未确认的采购订单，点击列表操作中的确认，进入订单确认页面，确认交期，无法按采购订单的交期交付物料，可修改交期
对于订单中物料行比较多，可通过批量填充按钮，将交货日期填充到确认交货日期中，对于部分需要修改日期的，再挑选更改交货日期，点击提交，完成订单的交货日期确认
4、 采购订单详情查看
点击列表中的详情，可进入详情页查看订单明细
[image: ]
[bookmark: _Toc1810188098]6.2订单交期变更
[bookmark: _Toc430536037]功能简介
功能介绍
订单交期变更用于采购方下发订单交期变更，供应商查看变更交期进行确认
应用场景
采购方需变更交期，通过下发交期变更单，进行变更交期；供应商如需要变更交期，则在订单中选择需要变更交期的订单，进行交期变更申请
系统路径
订单协同-订单交期变更
[bookmark: _Toc1146767116]主要操作
1、 交期变更发起
在采购订单中，勾选需要发起交期变更的订单，选择需要变更交期的订单物料，不需要交期变更的物料删除，录入变更后的交期，提交，完成交期变更申请，申请后请等待采购方确认，采购方驳回后可编辑重新提交申请
[image: ]
勾选需要交期变更的订单，弹出页面录入变更后交期
[image: ]
2、 交期变更查询
点击订单交期变更菜单可查询所有的交期变更，包括供应商发起的交期变更和采购方发起的交期变更
[image: ]
3、 交期变更确认
采购方发起的交期变更，供应商在线查看交期变更单并进行确认，点击列表中的确认按钮，跳转确认页面
[image: ]
[bookmark: _Toc49186787]7、发货协同
[bookmark: _Toc2048608661]7.1缺件查询
[bookmark: _Toc360453076]功能简介
功能介绍
缺件查询用于供应商查看已确认的采购订单的物料发货时间
应用场景
供应商查看当天或未来一周要发货的订单物料信息，以便安排生产或发货
系统路径
发货协同-缺件查询
[bookmark: _Toc83480145]主要操作
1、缺件查询
点击缺件查询菜单，进入缺件查询页面，选择交货日期或确认交货日期，查询需发货的订单物料
[image: ]
[bookmark: _Toc743975524]7.2送货管理
[bookmark: _Toc1346839034]功能简介
功能介绍
送货管理，用于供应商在线进行发货操作
应用场景
供应商根据采购订单的交期要求进行发货单创建及发货物流信息登记
系统路径
发货协同-送货管理
[bookmark: _Toc1846005058]主要操作
1、 送货记录查询
点击送货管理，进入送货管理查询页面，可查询供应商创建的所有的送货单
[image: ]
2、 新建送货单
点击新增，跳转新建发货单页面，录入相关信息，选择要发货的物料，上传质检报告，提交，完成发货单创建
[image: ]
备注：
1、 不同工厂的订单，不支持合并到1个发货单中发货，勾选时需注意；
2、 送货数量，不能大于待交货数量；
3、 点击勾选后，将选中的物料会放置到已选中，如勾选错误删除，请带你及已选，找到物料行，点击删除，完成删除操作；
3、 送货单发货
送货单创建完成后，点击列表操作中的发货，选择物流信息，完成发货
[image: /Users/luoboxiong/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20241125183951/temp.pngtemp]
支持自送、快递和物流三种运输方式
4、 送货单打印
发货后，需点击页面上的打印按钮，打印送货单，将发货单打印或另存为PDF打印，跟随发货的物料，可一同安排送货至外部系统[image: ]
5、 送货单撤回
对于待发货的发货单，可点击撤回，撤回修改后，重新提交；已发货不支持撤回，撤回支持编辑和删除操作
[image: ]
6、 上传质检报告
对于创建发货单时，未提供发货物料的质检报告，可通过上传附件，补上传质检报告，除了已撤回的发货单，均支持上传质检报告
[image: ]
[bookmark: _Toc1110761597]8、质量协同
[bookmark: _Toc494817408]8.1质检单
[bookmark: _Toc1339495072]功能简介
功能介绍
质检单功能用于查看供应商发货的物料采购方质检结果信息
应用场景
采购方质检完成后，将质检结果同步供应商
系统路径
质量协同-质检单
[bookmark: _Toc822603603]主要操作
1、 质检单查询
点击菜单中的质检单，可查询所有的质检单数据
[image: ]
2、 质检单详情查看
点击操作中的详情，可查看质检单的详情信息
[image: ]
[bookmark: _Toc2146519882]8.2质检退货
[bookmark: _Toc981870821]功能简介
功能介绍
质检退货功能用于采购方对收货的物料质检后，进行退货处理
应用场景
采购方收到供应商的物料后，进行质检，质检不合格的物料进行退货处理
系统路径
质量协同-质检退货
[bookmark: _Toc1038544999]主要操作
1、质检退货查询
点击菜单中的质检退货，进入质检退货查询列表页，可查看所有的质检退货单数据
[image: ]
2、质检退货详情查看
点击详情，查看质检退货单详情信息
[image: ]
[bookmark: _Toc78715377]8.3索赔管理
[bookmark: _Toc119414687]功能简介
功能介绍
索赔管理功能用于采购方下发索赔单，对因供应商产品问题导致的生产事故，在线发起索赔操作
应用场景
采购方对因供应商物料问题导致的生产问题，发起索赔
系统路径
质量协同-索赔管理
[bookmark: _Toc1252918111]主要操作
1、 索赔查询
点击索赔管理菜单进入索赔查询列表页，可查询采购方发起的所有的索赔申请记录
[image: ]
2、 索赔申诉
对采购方下发的索赔单据，供应商存在异议，可进行申诉，点击申诉按钮，弹出页面中录入申诉相关内容，提交申诉
[image: ]
申诉提交后，采购方会对申诉进行处理，采购方驳回申诉，供应商可继续进行申诉申请
[bookmark: _Toc1717532742]9、财务协同
[bookmark: _Toc97611820]9.1对账单管理
[bookmark: _Toc2031836079]功能简介
功能介绍
对账单用于供应商查看采购方下发的对账单数据，供应商查看对账单数据是否有误
应用场景
采购方生成对账单后，供应商在线确认对账单是否准确
系统路径
财务协同-对账单管理
[bookmark: _Toc1931508806]主要操作
1、对账单查询
点击菜单对账单管理，进入对账单查询列表页，可查询所有下发供应商的对账单数据，可对对账单进行确认操作，支持订单导出
[image: ]
2、对账单确认
对未确认的对账单，点击确认，进入确认页面，进行对账单的确认
[image: ]
--对账单准确无误，则点击确认，完成对账单的确认
--对账单有误，点击拒绝，录入拒绝的原因，完成对账单的驳回，驳回后采购方会重新编辑修改后下发新的对账单
[bookmark: _Toc1505694390]9.2开票通知
[bookmark: _Toc258316482]功能简介
功能介绍
开票通知，用于供应商在线进行发票开票情况登记
应用场景
供应商根据开票通知单给采购方开具发票并在系统中登记发票信息
系统路径
财务协同-开票通知
[bookmark: _Toc1460662387]主要操作
1、 开票通知记录查询
点击开票通知，进入开票通知查询页面，可查询所有的开票通知记录
[image: ]
2、 开票
点击开票，弹出开票信息录入页面，录入发票信息
[image: ]
[bookmark: _Toc1467169452]9.3付款申请
[bookmark: _Toc1309744910]功能简介
功能介绍
付款申请，用于供应商查看采购方付款的情况
应用场景
供应商发票开具完成后，采购方进行货款结算，通过付款申请，可查看付款的进度和结果
系统路径
财务协同-付款申请
[bookmark: _Toc1175320620]主要操作
1、 付款申请记录查询
点击付款申请，进入付款申请查询页面，可查询采购方创建的所有的付款申请单
[image: ]
2、 查看付款单详情
点击详情，查看付款单明细信息
[image: ]

[bookmark: _Toc1059075234]10、模具管理
[bookmark: _Toc1532991502]10.1模具查询
[bookmark: _Toc1626861055]功能简介
功能介绍
模具查询功能用于供应商查询分配给供应商的模具信息
应用场景
查询供应商名下的模具信息
系统路径
模具管理-模具查询
[bookmark: _Toc891957781]主要操作
1、 模具查询
点击菜单中的模具查询，进入模具查询列表页，可查看供应商名下的所有的模具信息
[image: ]
2、 模具详情查看
点击列表中的详情，进入详情页查看模具详细信息
[image: ]
[bookmark: _Toc1698569207]10.2模具状态确认
[bookmark: _Toc1352542478]功能简介
功能介绍
模具状态确认用于采购方年度模具状态的确认，采购方按年度会下发模具状态确认，供应商需回复模具状态
应用场景
采购方统计供应商的模具的状态
系统路径
模具管理-模具状态确认
[bookmark: _Toc1067024251]主要操作
1、 模具状态确认单查询
点击菜单模具状态确认进入模具状态确认单列表，查询所有的模具状态确认单
[image: ]
2、 模具状态确认
未确认的模具状态确认单，点击确认，进入确认页面，选择模具当前的状态，提交确认模具状态
[image: ]

[bookmark: _Toc1988134107]11、图纸管理
[bookmark: _Toc1871872676]11.1图纸变更通知
[bookmark: _Toc2076120629]功能简介
功能介绍
图纸变更通知用于采购方对物料的图纸发生变更，下发通知单
应用场景
采购方的物料图纸发生变更，需通知供应商，通过此功能给供应商下发图纸变更通知单
系统路径
图纸管理-图纸变更通知
[bookmark: _Toc1045115147]主要操作
1、图纸变更通知查询
点击菜单图纸变更通知，进入图纸变更通知查询页面，可查询所有的图纸变更通知单
[image: ]
2、图纸变更通知确认
点击列表中的确认操作，进入详情页查看变更后的图纸信息，点击提交，完成确认
[image: ]
3、图纸变更通知详情查看
点击详情，进入详情页，查看图纸变更详情信息
[image: ]
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