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1.引言

1.1 编写目的

为方便交付、测试、项目经理、销售等使用人员更快了解系统流程

1.2 生产环境（建议使用谷歌浏览器）

地址：https://app.51qqt.com/chengcheng/portal/#/login

账号：提供的账号&注册生成的账号

子账号：1001&自己创建的子账号

密码：123

2.供应商主数据

2.1 邀请注册

2.1.1功能描述

供应商通过采购人员发送邀请码的方式来进行邀请注册

2.1.2操作方法

1、供方收到采购发送邀请码的邮件,其中蓝色字体部分为邀请链接。如下图：
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2、将链接复制到浏览器中,点击回车。 如下图

3、邀请码内容直接回显到’邀请码’字段中 ，填写完必填数据后，点击”发送验证码”，

将手机的验证码填写到验证码处。如下图

4、在【企业信息】中填写公司全称，填写信息后，点击”注册”按钮 如下图
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5、生成 els 号及其子账号，且会给填写的手机号发送一条注册成功消息的短信。如下图

6、企业基本信息 基本信息 ，根据实际情况，填写完相关信息后，点击”

保存”、”提交”按钮 ，填写的信息即可上传给采购方查看。如下图：
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2.2 公开注册

2.2.1功能描述

供应商通过官网或其他渠道进入 SRM系统来进行公开注册

2.2.2操作方法

1、在登录页面点击“公开注册”如下图
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2、填写完信息后，点击“提交”如下图
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3、填写完必填信息后，点击“提交”如下图



操作手册-(供方)供应商准入 V4

深圳市企企通 生成日期:2021-06-27 作者:常海利 SRM

企企通网址 文档属性 版本

www.51qqt.com 保密信息 V1.0
8

2.3 资质准入

2.3.1功能描述

采购方发送一个资质准入单给供应商，供应商按照资质单模板要求上传资质文件
发送给采购方。
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2.3.2操作方法

1、在【企业基本信息】 【资质准入】（收到一采购发来的资质准入单据）

如下图：

2、点击‘准入单号’进入详情页，根据资质模上传对应的文件。点击保存或发

送。如下图：



操作手册-(供方)供应商准入 V4

深圳市企企通 生成日期:2021-06-27 作者:常海利 SRM

企企通网址 文档属性 版本

www.51qqt.com 保密信息 V1.0
10

2.4 样品准入

2.4.1功能描述

采购在对供应商准入、或者需要供应商对某一物料打样时，采购可以在 SRM创

建打样单，让供应商回复样品信息。

2.4.2操作方法

1、【在企业基本信息】 【样品准入】点样品单号进入详情页。如下图

2、上传对应的文件，点击“保存”或者“发送”。如下图
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2.5 信息变更

2.5.1功能描述

为了应对供方信息发生改变情况

2.5.2操作方法

1、在企业基本信息 信息变更 点击”新建”如下图
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2、修改需变更的信息，点击“保存”按钮。如下图

3、保存后变更单号进入详情页，点击“发送”按钮发送给采购。采购方审批通

过之后信息就变更成功。如下图
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2.5 密码修改

2.5.1功能描述

供应商可通过更改密码来换掉初始密码，以保证账户安全。

2.5.2操作方法

1、登陆账户后，点击右上角姓名后的下拉选项，选择修改密码。
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2、选择修改密码页签，输入原密码（初始密码为 123），然后输入新密码和确

认密码（新密码），输入手机号获取验证码，点击“更新信息”按钮，如下图：

3、提示修改成功后，下次登录即可使用新密码进行登陆。

注：新新密码不少于 5位，字母开头，5-20个字母（区分大小写）、数字、下

划线的组合
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3.询价管理

3.询报价

3.1.1功能描述

采购方新建询价单，发送给供应商，供应商对询价单中的物料给出合适的报价信
息。

2.1.2操作方法

1、采购方发送了询价单，供应商在询价管理 询报价。或者在首页有一
条代办信息，点击查看。如下图：
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2、可根据情况，上传附件给采购方查看，选择供货方文件，点击新增行，上传

按钮。 如下图

3、选择询价明细，可查看询价的物料信息，点击编辑按钮，补充报价信息。点
击如下图（常规报价）
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4、选择询价明细，可查看询价的物料信息，点击编辑按钮，补充报价信息。点
击如下图（阶梯报价）
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5、信息补充完成，点击保存、发送按钮。报价信息即可发送给采购方。如下图：

6、该询价单的状态则变更为已报价。如下图：
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4.订单管理

4.1 订单管理

4.1.1功能描述

采购方创建订单并且审批通过之后会自动把订单发送给供应商，需要供应商确认
才可创建发货单。

4.1.2操作方法

1、订单管理---订单管理可查看到所有订单，并看到确认状态。如下图：
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2、点击采购凭证编号，进入单据详情，根据实际情况进行确认。如果无误点击

确认按钮。如果存在问题，可以点击退回。如下图
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5.物流管理

5.1 发货管理

5.1.1功能描述

供应商可在此菜单，新建发货单，发送给采购方确认后线下进行发货。

5.1.2操作方法

1、物流管理---发货管理。点击新建按钮。则能进入新建页面。
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2、维护好表头信息之后点击添加行，选择要发货订单创建送货通知单。如下图：
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3、填写行信息中的数量与备注。点击保存按钮。

4、发送后需采购方确认，采购确认之后可点击进入单据，点击打印按钮，自动

生成送货通知单。
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6.财务协同

6.1 供方创建对账管理

6.1.1功能描述

供应商根据输入的时间区间和公司代码，提取订单下单日期在此时间区间内的未
对账状态且该物料存在有效价格和公司代码相同的的物料凭证。

6.1.2操作方法

1、选择财务协同-------供方创建对账管理，点击新增按钮。如下图：
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2、输入对账开始时间和结束时间，输入公司编码，点击下一步。如下图：

3、点击获取数据，将会获取满足条件的数据。如下图：
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4、其中收货和退货类型可在本张对账单中进行删除操作。如下图：

5、点击下一步后，如有附件则点击新增行上传附件，如无附件，则直接点击保

存按钮。如下图：
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6、保存后只是保存在本地，可删除，也可点击单号进入详情，发送给采购方进

行确认。如下图：

7、点击发送按钮，即可将此对账单发送给采购方。如下图：



操作手册-(供方)供应商准入 V4

深圳市企企通 生成日期:2021-06-27 作者:常海利 SRM

企企通网址 文档属性 版本

www.51qqt.com 保密信息 V1.0
28

7.1 发票管理

7.1.1功能描述

可根据对账完成的对账单创建发票。

7.1.2操作方法

1、选择财务协同----发票管理，点击新增按钮。如下图：
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2、输入头部必填信息，点击下一步。如下图：

3、点击下一步后，点击选择对账单，选择对账单，如下图：

4、点击下一步，根据实际情况，如需上传附件，则点击新增行，如不需上传附

件，则点击保存按钮。如下图：
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5、新建状态的发票，可删除，也可点击发票号，进入单据详情，如下图：

6、点击发送按钮后，即可将发票发送给采购方。如下图：
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8.系统管理

8.1 账户管理
8.1.1功能描述

采购方账号的功能(数据权限，按钮权限，菜单配置等)

8.1.2操作方法

1、点击左方导航栏系统管理 账户管理 点击新建，或者通过 excel 导
入，也可让开发直接从数据库中导入 如下图①②
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2、填写完必填项，点击保存即可 如下图①②

3、点击”编辑”按钮 如下图①
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4、对其基本信息可进行修改，修改完成后点击”修改”按钮 如下图①

5、点击”删除”按钮，可对某个账号进行删除 如下图①
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6、可针对某个账号进行数据权限的分配 如下图①

7、点击”新建”如下图①
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8、选择对应的模块后，添加数据权限 成功后，此账号只能看到分配的数据的权

限 如下图①②③

9、点击”配置”如下图①



操作手册-(供方)供应商准入 V4

深圳市企企通 生成日期:2021-06-27 作者:常海利 SRM

企企通网址 文档属性 版本

www.51qqt.com 保密信息 V1.0
36

10、不同的账号勾选不同的模块，勾选保存后，可看到此账号已被勾选的左方

导航栏模块 如下图①②

11、可给该账号分配角色 如下图①②
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12、可对某个子账号进行密码的修改 如下图①

13、输入新密码和新密码确认后，点击”提交”即可 如下图①②
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14、点击”操作权限”给某账号分配需要的操作权限保存即可 如下图①②③

8.2 角色管理
8.2.1功能描述

采购方角色的功能(数据权限，按钮权限，菜单配置等)
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8.2.2操作方法

1、点击左方导航栏系统管理 角色管理，点击“新增”进行角色的添加 操
作步骤如下图①②

2、可查看此角色中有哪些账号 如下图①

3、其中”配置”,”数据权限”,”操作权限”同[账户管理]功能，具体参考账户管理 如

下图①
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