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1、待办事项

1.1 您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。

点选待办事项之后，系统会显示当前您的待审询价单和待审拟购单数量，点击数字链接即可

查看详细情况。

示例图 1

2、询价管理

2.1 询价单核签

点选询价管理下的询价单核签，把“状态”选择为待审，点击查询，系统列出目前待主管核

签的案件。

点选操作按键，检视案件详细数据。

示例图 2
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示例图 3

在案件详细数据界面下滑，点选操作图示可检视经办上传的附件。

在案件详细数据界面继续下滑，，可点选退件钮将案件退回经办处理，对案件内容进行修正。
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示例图 4

输入退件原因后点选确认键。

示例图 5

若案件内容无误，点选核准键后，案件即会发布出去供厂商报价，完成操作。

示例图 6

多笔审核操作，可全选或勾选出部分需要审核的案件。
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注意：多笔审核通过后，已审案件将不显示在待审画面中。

示例图 7

2.2 询价单查询

点选询价单查询，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。

示例图 8

如直接点选查询键，系统会列出所有案件，点选操作图示可查看案件明细内容。
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示例图 9

进入案件详细数据的界面后，滑到底部可以点选“作业处理历程”。

示例图 10
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示例图 11

3、标案管理

3.1 标案核签

点选标案核签作业，标案核签作业可核决开标后结案或作废的案件，输入相关信息，即可进

行查询。

示例图 12

如直接点选查询，则会列出所有结案或作废的案件。

点选操作按键，可查看案件详情并进行相应操作。
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示例图 13

示例图 14
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示例图 15

上述操作完成后，此部分作业完成。

3.2 单阶拟购核签

点选单阶拟购核签，填入相关信息，设置案件状态，根据相关条件查询询价案。

如直接查询，则查询待审的所有询价案。

示例图 16

根据相应条件，在下方筛选出您需要的询价案后，点选“审核”栏的操作按键，查看该笔询

价案的拟购详情。
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示例图 17

在拟购详情界面中，“拟购简表”这一部分，供采购主管了解该笔订单的拟购总价格。
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示例图 18

同时，您还可以在底部下载比价表，或拟购单。

若资料有误，请点选“退件”，若订单确认无误，请点选“核准”。即可通过该笔订单的审核。

示例图 19

3.3 多阶拟购核签

4、订单管理

4.1 订单查询

点选订单管理—订单查询，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。
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示例图 20

点选操作图示可检视厂商回复内容。

示例图 21

进入之后即可查看厂商回复。

示例图 22
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5、厂商管理

5.1 厂商数据查询

点选厂商数据查询作业，可透过厂商名称关键词查询厂商资料，如直接点选查询键，系统会

列出所有厂商数据。

示例图 23

点选操作图示可检视厂商基本数据

示例图 24

5.2 发票融资
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示例图 25

示例图 26

5.3 发票审核

示例图 27

6、型录管理

点选型录查询作业，可透过产品关键词、厂商名称、产品类别查询相关型录数据，如直接点

选查询键，系统会列出所有产品型录。
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示例图 28

7、资料管理

7.1 报价次数统计

点选资料管理，选择报价次数统计，可以查询过往报价次数。

示例图 29

输入您想要查询的时间区间，即可查看以往供应商报价的次数情况。

示例图 30
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示例图 31

7.2 内部月报统计

进入资料管理，选择内部月报统计，可查看当月厂商报价情况。

示例图 32

选择相应的时间，即可下载相关表格查看厂商报价议价情况。
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示例图 33
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