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1、待办事项

1.1 使用收到的账号和密码，登录采购商作业专区之后，点选待办事项，即可查询有哪些待

处理案件。

示例图 1

1.2 点选待办事项之后，系统会显示各类型待处理案件数统计，可点选案件数链接检视案件

清单。

示例图 2
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2、询价管理

2.1 询价单作业

示例图 3

2.1.1 建立询价作业

点选询价单作业，选择新建，可以新建询价案件。

示例图 4
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【操作演示】

（1） 案件基本内容的填写与确认

点击新建之后，逐项输入询价案件详细内容。

示例图 5

注意：

①询价单号应根据内部询价单规则，建立询价单号；

②确认报价截止日，厂商必须在此日期前进行报价；

③挑选币别及是否允许供应商可选择币别报价；

④为有效增加厂商线上报价积极性，请在询价条件和报价说明中完整说明线上报价的条件，

需知和其他报价事宜；

⑤“报价说明”栏位仅为内部呈核所显示，作为内部参考，在供应商画面将不再显示；
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⑥在填写交易条件时，若属于外购案件，可在此选择相关交易条件，内购案件无需选择；

⑦报价有效天数系指厂商回报的价格效期有几天。

示例图 6

⑧若选择“否”，则仅对勾选的供应商进行询价，若“是”则除了勾选厂商外，可在公告区

公告，能有效扩大询价规模。

示例图 7

（2） 挑选厂商

点击选择，从“最爱”、“关键词”、“类别”这三种方式中选择适合的查找方式，查找相应厂
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商。

其中关键词支持：公司名称关键词，公司税号，填写后，点选查询。

示例图 8

示例图 9

选好的厂商会显示在表格中，如欲删除不适合厂商请点选右方的删除图示。
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示例图 10

（3） 上传询价附件

基本信息填写完成之后，点击暂存按键，即在询价附件栏出现“新增”按键，点击之后即可

上传附件。

示例图 11

附件上传数量不限，建议上传档案大小不要超过 5MB。
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示例图 12

（4） 建立询价品项明细

方法一：逐笔输入

点选新增钮，逐笔建立欲采购物品的规格

示例图 13

方法二：汇入表格

点击汇入表格，上传相关文件。

示例图 14

（5） 询价案呈核

输入完毕后请点选【呈核】即可传送给主管签认



10 / 33

示例图 15

（6） 直接发布

输入完毕后的资料，经检查无误后，如若受公司授权，亦可请点选【直接发布】即可传送给

厂商进行报价。

重点提醒：此做法务必确认上传的资料无误后，再点选发布，否则资料一旦错误无法再改正。

示例图 16
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2.1.2 询价案退件查询

呈核的案件被主管退件时，会放在待办事项的退件询价单内。

示例图 16

也可以在询价单作业中，选择“退件”状态，进行查询。

示例图 17

点击查询，查看退件案件，点选操作图示中标出的图标即可查看案件明细。

示例图 18

在案件明细界面，可以查看主管批示的退件原因，点击“编辑”按钮可以对案件内容进行修
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改。

示例图 19

修改完毕之后，重新呈核即可。



13 / 33

示例图 20

示例图 21

2.1.3 询价案状态查询

可依据询价单号、案件名称、公告期间、案件处理状态等条件查询案件。如直接点选查询键，

系统会列出所有案件。
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示例图 22

点击操作图示即可查看案件详细。同时还可以在此处进行删除、恢复删除及经办转移等操作。

需要注意的是，已经发生转移的询价案件，将不再显示在本经办案件处理。

示例图 23

点击操作图示案件，可以进入案件详细界面，进行撤销呈核、案件直接截标、案件提前呈核、

案件延后呈核、复制案件等操作。
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示例图 24

2.2 我的最爱厂商

点击我的最爱厂商，可以根据【关键词】或【供应商类别】添加进自己的最爱厂商。

示例图 25

2.3 报价进度查询

设定相关条件后，进行查询未截止案件的厂商报价进度。
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示例图 26

点击必询厂商数栏下的数字链接，可以显示当时此案勾选的必询厂商明细。

示例图 27

点选催报厂商按键，可以跳出列表，显示必询厂商中，尚未报价的厂商名单。

继续点击催报厂商，即可进行催办厂商报价
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示例图 28
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示例图 29

2.4 历史报价查询

点选历史报价查询，输入相应条件，点击查询，查看历史报价。该材料类别，历史报价厂商

清单：包含厂商名称，单价，报价回复日期
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示例图 30

2.5 询价单转单作业

3、标案管理

3.1 开标比价作业

点选开标比价作业，可依据询价单号、案件截止日期等条件查询案件，如直接点选查询键，

系统会列出所有案件。

点选操作图示即可将案件开标。
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示例图 31

将案件开标之后，在厂商回复状态点选操作图示，可检视厂商报价明细。

示例图 32

检查完毕之后，点选回前页
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示例图 33

点选下载比价表可将厂商报价内容汇整成 PDF 格式的管理报表。
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示例图 34

示例图 35

3.2 进入议价

点选底部的“进入议价”，进入议价流程。设定议价截止日，勾选议价厂商并输入期望金额，

经办可针对特定品项、特定厂商议价，议价次数不限。
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示例图 36
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示例图 37

可以在此页面查看厂商同意的金额，如厂商已回复议价，可点选议价中止进行后续作业。

议价中止后可选择再议价或拟购
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示例图 38

3.3 单阶拟购作业

进入单阶拟购作业后，生成拟购单号。勾选订购厂商，点选交货讯息的设定键，进入交货讯

息设定界面，根据自身用料需求设定交期，设定完毕确认关闭即可。全部输入完毕后，选择

“呈核”即可。

。
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示例图 39

示例图 40
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示例图 41
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示例图 42

回到单阶拟购作业的初始界面，可以查看拟购案件的状态。如拟购数据遭主管退件，会出现

在待办事项之退件拟购单案件中

示例图 43
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示例图 44

4、订单管理

4.1 订单回复查询

您可在首页位置，选择订单管理中的订单回复查询，进行相关操作。

示例图 45

您可透过订单编号、案件名称、厂商名称、回复状态等条件查询订单。如直接点选查询键，

系统会列出所有订单，点选操作图示可检视厂商回复内容。
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示例图 46

点选操作键后，即可在下方“订单回复说明”栏查看回复的内容。

示例图 47
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5、厂商管理

5.1 厂商数据查询

选择厂商管理中的厂商数据查询，可透过厂商名称关键词查询厂商资料

示例图 48

如直接点选查询键，系统会列出所有厂商数据，点选操作图示可检视厂商基本数据。



32 / 33

示例图 49

5.2 发票融资

示例图 50

6、型录管理

6.1 型录查询
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点选型录管理中的型录查询，可透过产品关键词、厂商名称、产品类别查询相关型录数据。

示例图 51

如直接点选查询键，系统会列出所有产品型录，点选操作图示，可检视型录内容。

示例图 52
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