供应商操作手册
一．通用操作
1.1登陆网址
http://scm.wxmetro.net:7089
1.2 首页信息
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1.3 企业信息
点击企业信息显示无锡地铁集团相关介绍
[image: image2.png]2ANE

FAHEUIRA TS S SRR LRI | BYF000F115 | THTCIFERIUREHIN (EE55 ) )YATHIST, —BWETaE
5%, 20126577 , STEEARKEALN | BENTRASERARLT, ATLIAL20T , TENDRI RS Ta RS A EARSNELEE 2, M, 28, &
RIS S T

A LR AT IV TH
AT 2DLT, URSRAY ADREEIE.

SREERTHERR, %I RASEAE NS SIS — , AN S AT R





1.4招标采购公告
左侧招标采购公示查看发布的竞价公告，竞价结果，单一来源公示，招标公告以及中标结果相关信息，可自行点击切换。查询历史信息输入相关的’标题’或者填写’发布日期’范围点击【查询】按钮查看，【重置】为清除查询信息。打开单据点击标题栏的标题会跳转至相关单据。
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1.5 政策规范
左侧政策规范栏下采购廉洁更规范，供应商管理办法，网上交易规则，法律法规，可自行击切换。查看无锡地铁集团发布的相关政策规范信息。
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1.6 服务中心
左侧服务中心栏下 供应商注册流程，系统帮助，下载中心，培训资料，资讯公告可自行切换查看。 
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1.7资讯栏
资讯栏查看 地铁集团发布的相关资讯信息（与1.6服务中心下资讯公告相同）
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1.8 采购大厅
1、此处显示竞价公告，核价结果与单一来源公示，是按询价单的生成时间顺序排序只显示最新的信息。点击【更多】（跳转至1.4）
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2、此处显示相关技术电话与常用资料下载
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二．供应商注册
1、供应商打开网址（网址见1.1）查看右侧用户登陆选择栏点击【注册】按钮
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2、跳转至注册界面
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3、填写相关信息 填写完成点击 【请阅读《注册协议》并同意此协议】 
[image: image11.png]BRRRIEIIF R BIERBAE

FFERMANY

BEHEES , WA TBEIBRRI PN R | DR AR RIS 55K
YRS STESERERAR (MR TR ) HRESS , FHEEEEN,

1HEIRL

1.1 TS BBl s (LUREIFR SEFA" ) WL : http://scm.wxmetro.net:7089 RECH T hS AN SR MEESRTS | REBMNTH, AFEN, 8
RNFRFRGER, , FOOERER T RIS R USRI E I BFESFE , BAEESHEEEE,

1.2 AN IR S5 (MR "S5 ) ERTEEARETAIIES | SRNE BN R FE ST aCE R frES R SR aESSaN, Frasiith
WATS I35 , SHIEXEERSEEN). SEEAETARMINERRSNREN , FeErasEmBslile, SEFaEIAIRBEERENUISR, N
NEEAEE | RETEEEMS FHIRAS | BOTE, STEMnEsERiN , BrekemfE Y SEaE HERRFORHMmnES , FRBmRHRars, —Beu
SERREFORMENES , USRECEESTEITNER, SeSTETARERNE , RPNV RSH RS RSTOAREAEAS | (LIRSS SRl AR ThaEEE
EIRTRESSE AR, S0 EREESAMHERRAETafrn , GRREENENSREHIE TR T8 | SIrFIBRFEMEIERA, EARS
AR ; AHNAE A EREERRIR AR, & BRI SRS\ HEFAIRSS,  SRASIRSHUE | ARSNGB B0 a8,
EESUEHRRTAEERSPHNAE , (SRR , EHBT A SCM@wxmetro.netS R FAIRS ALEFEIE0510-81960090MFFEEREEE, BRBEETE: (1)
OEERHHIIES FAR A SR TSI LAEr | GOTAETREHSETAMY ; (2) AR RESTIFaRAr 2 AEMN 32 5m=
SERPEERROE MY,





4、阅读注册协议，确认同意后选项勾选并点击【注册】按钮
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5、回到首页 根据注册时填写的账号与密码选择【供应商登录】登陆系统
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6、系统自动跳转至如下界面，根据注册时填写的账号与密码登陆系统
[image: image14.png]WUXI METRO
RE—EFES

Friatihe

o

15122

p
kS
:3

5 B

GH

B





7、点击左侧按钮打开侧边栏，点击【注册信息完善】
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8、如没有相关信息，直接点击确定
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9、点击【新增】红色’*’为必填项  
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10、填完信息点击【保存】
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11、保存完成可添加相关附件
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11、点击【提交】
[image: image22.png]



12流程审批完成即可成为合格供应商
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三．寻源管理
3.1供应商报名（竞价公告列表）
1、采购大厅查看未结束报名的单据 采购大厅点击【查看详情】，
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2、如在招标采购公告打开则点击标题
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3、跳转至该详情页，供应商能满足需求点击【报名】按钮
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4、账号登陆
点击报名按钮后自动跳转至如下账号登陆界面，输入账号/密码 点击【登陆】 注：初始密码为6个1(原申通采购平台拥有的账号，可以通过账号和默认密码直接登录，不需要注册，如提示没有指定操作员，需要通过技术支持电话进行联系)
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5、登陆后显示系统主界面点击设置可【修改密码】
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6、登录系统后，如图所示【待办事项】，这里会显示发布的一些公告或者通知. 
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7、打开左侧菜单栏 寻源管理 【竞价公告列表】
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8、报名状态为报名的可点击【查看/报名】打开单据 
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9、核实订单信息，点击【报名】
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10、点击【保存】
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11、保存后显示报名提交按钮与上传附件功能。点击【附件】，点击【添加附件】，点击【添加文件】选择相关附件上传
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12、报名后点击【审批日志】可查看下一步流程审批人
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13、供应商对有疑问的单据可点击【答疑】按钮进行答疑，地铁公司人员会的答疑问题进行回复
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3.2.供应商报价（已报名列表）
1、等报名截止时间结束 打开左侧菜单栏【已报名列表】开始报价
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2、填写可供数量含税单价自动计算出金额信息，确认信息无误，点击【保存】按钮
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3、报价截止前可多次报价已最后一次报价为准，查看当前报价查看当前报价信息.等待报价时间截止。
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3.3竞价结果
1、报价截止至后登陆网址点击竞价结果 打开单据
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2、显示中标的供应商，中标供应商后续会 收到到结果通知书
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3.4单一来源公示
1、单一来源公示为地铁集团人员以指定了一家公司进行采购。
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2、点击单据可打开单据查看该单一来源指定为哪家公司
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3、也可登录门户系统打开左侧菜单栏【单一来源公示列表】
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4、点击【查看】跳转至上图3界面
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3.5邀请函
1、打开左侧菜单栏 点击【邀请函】邀请函为需求人员直接邀请的供应商
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2、双击单号打开单据
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3、核实信息后确认无误点击【应答】
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应答完成自动跳转至供应商报名界面（流程见3.1）
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3.6 结果通知书
1、打开左侧菜单栏点击【结果通知书】
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2、查看具体单据信息输出查询条件点击【确定】，查看全部信息直接点击【确定】
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3、双击单号打开单据
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4、可通过结果通知书查看询价单结果信息
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四．协同管理
4.1 采购订单
1、协同管理点击【查询】按钮可以站看中标的采购订单信息。
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2、供应商可输入相关订单信息点击确定查找，也可直接点击确定查看所有单据
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3、双击单据跳转至单据界面，核实订单信息，确认无误点击【供应商签收】
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4.2 发货通知单
1、对签收过的采购订单进行发货，打开侧边栏发货通知单点击【创建】
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2、如需根据单据信息过滤信息。请填写相关信息后点击【查询】按钮，如看全部信息直接点击查询，【重置】清除填写的单据信息。
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3、生成内向发货单勾选明细行点击【确定】
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4、确定后生成内向交货单，填写交货数量，核实信息无误点击【保存】
[image: image69.png]HRIET BIEELHE. o)
=) MA@ | TKES | SFMapViewy) | £ v | HEEE | 6elBAQ v | BEIEK RAQ
B TEES SE B A6KE  XaES
2Ees FH120315002 SmTES  PO180315019 Ssm el s
ank 01728 e SNABEAR 13621500227 e S
ExasEm 20180315 BIREES 20180315 (5= s
o 000001 LESRES RO ARATRS SEEEEA e ©  pEmEEAR 2200
e AEeE BEARBEAR eE KF200 HEHEITS.
TEIT 0100 EiEteEEARAS
| memmier
=z
]
wE a2 - el Py wEEn 3 ans i B AR ahen DREHE  AAREEE | REEE EETT HER wERE
0100 FsBip4E1 99020101000104 000 000 000 om!ms = ELN

1x] 1

e BE sE0sE

PO P
wE EeEE

99020101000104 &1L

B

99020101000104 &1L




5、点击【提交】选择库管人员点击【确定】
[image: image70.png]AR





6、点击同意后流程至库管，可进行发货。
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7、点击【审批日志】可查看当前单据流程
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8、库管入库完成后会有待阅通知给供应商。供应商确认后流程结束
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五．供应商管理
5.1 供应商信息变更单
1、供应商如需修改公司信息打开左侧菜单栏点击【供应商信息变更单】
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2、此处输入查询条件，可查看历史的变更单据。无历史信息或查看全部历史单据，直接点击【确定】
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3、点击【新增】跳转制单界面
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4、【*】为必填项 点击红框中扩展按钮。
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5、选择供应商点击【确定】
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6、供应商只变更基本信息无需审批，如需修改资质信息及银行信息请勾选相应选择框，红框中显示不等号是为了区分原本和修改后的信息。确认修改信息后点击【保存】
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7、单据未提交时任可对信息进行修改确认后点击【提交】
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供应商管理员审批完成，需变更的信息自动更新
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