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[bookmark: _Toc423535541][bookmark: _Toc457570936]SRM用户注册管理模块

[bookmark: _Toc423535542][bookmark: _Toc457570937]功能概述
通过本模块，用户可以通过注册流程获得SRM平台账户，入驻平台。核心企业可以通过该模块对注册的公司进行关联管理及基本信息、资质文件管理。

[bookmark: _Toc423535543][bookmark: _Toc457570938]注册用户（必做）
操作路径：首页 → 注册用户
1. 打开SRM平台登陆页面，点击“注册用户”，进入注册用户界面。
[image: ]

2. 阅读注册须知页面，用户阅读注册须知后，勾选“我已阅读并同意该条款”，点击“同意”，进入认证须知页面。
[image: ]
提示：如果不同意相关条款，可以选择“拒绝“，结束注册流程。 
3. 填写企业信息页面，依次填写登记信息（三证信息和附件）、联系人信息、业务信息和许可证信息，供应商方在主营业务方向选择销售，之后点击“下一步”（红色框为必填项，包括三证信息页）。
[image: ]
注：是否有集团代码选择无集团代码
[image: ]
注：
(1) 没有一照一码，没有三证合一，“统一社会信用代码”为灰色不可录入，需录入三证信息和上传图片附件。 
(2) 没有一照一码，只有三证合一，“统一社会信用代码”为灰色不可录入，需录入营业执照信息，组织机构代码、税务登记证等信息及附件。 
(3) 是三证合一，且是一照一码，“统一社会信用代码”必输，“营业执照注册号”为灰色不可填，在营业执照扫描件中上传附件，其他两证非必输。

[image: ]
注:法人、业务负责人、财务负责人信息页必填，注册成功通知会发送至业务负责人邮箱中，注意查收！
[image: ]
注：主要业务方向勾选为销售即可！
[image: ]
注：许可证信息为选填，根据实际情况进行填写！
4. 企业信息确认页面，可以查看之前填写的企业认证信息，确认无误后点击“提交”，完成后进入等待审批页面。
[image: ]
[image: ]
5. 注册申请提交后，若审批通过，账号和密码会发送至业务负责人邮箱，如资料填写错误审批拒绝，可查看邮件中的审批意见，重新填写资料进行提交
[image: ]

[bookmark: _Toc410137329][bookmark: _Toc423535545][bookmark: _Toc457570939]信息维护（必做）
操作路径：集团管理→ 组织架构
1. 获取账户登录平台，在公司卡片中，点击“公司代码”按钮，进入企业信息补录界面，根据企业情况，完善信息。
[image: ]
[image: ]
2. 信息维护页，选择账户信息，新增银行账户信息，点击“保存”完成。（如银行代码弹出窗口为空时，需在集团管理-银行定义功能下，引用云集数据，即可在此选择具体银行信息。）
[image: ]
3. 维护信息页，选择附件信息，新增附件，点击保存完成（可上传代理证明、业绩资料等资质文件）。
[image: ]

[bookmark: _Toc410137331][bookmark: _Toc423535547][bookmark: _Toc457570940]子账户管理（合作伙伴邀约）
(如果有多位员工使用平台，可配置多个子账户给不同员工使用；也可不配置子账户，仅用集团管理员账号参与询报价、订单管理）
操作路径：集团管理 → 系统管理 → 子账户管理
[bookmark: _Toc410137334][bookmark: _Toc423535550]一、维护账户基本信息（必做）
在账号管理界面，选择需要进行信息维护的账号，点击“编辑”，弹出编辑用户，可进行“基本信息”“密码与安全”“角色分配”等内容进行修改。基本信息页，可将集团管理员、销售代表的描述改为‘XX公司+姓名’，方便采购方对账户进行区分以及在操作记录中快速识别操作人。
[image: ]
其中在编辑用户窗口，勾选“冻结”后，可对该账户进行冻结,冻结后的账户不可登录,请谨慎操作。
[image: ]
提示：在分配角色窗口中，可查看到该账号现有的角色。点击“新增”按钮则新增一行。在新增的角色代码框中，输入销售代表，点击查询图标，弹出选择角色窗口，双击销售代表角色，然后点击“保存”即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc410137336][bookmark: _Toc423535552]五、账号权限管理（必做）
1. 在子账户管理界面，对当前所有的账户进行权限初始化操作，点击“权限初始化”，弹出提示窗口，点击确定，此时账户可以查看所有单据权限。
[image: ]
六、合作伙伴邀约（必做）
1．在合作伙伴界面，点击我的客户，向郑州市轨道交通有限公司发出合作邀请，待客户审核通过后，可以成为合作伙伴（系统消息提示）。
[image: ]
2. 另，郑州地铁也可向供应商发出合作邀请，如首页系统消息有邀请信息，点击信息同意即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc423535556][bookmark: _Toc438826938][bookmark: _Toc423535553][bookmark: _Toc438826935]
[bookmark: _Toc457570941]调查表协同
[bookmark: _Toc423535558]1、调查表维护
操作路径：合作伙伴 → 调查表维护
1. 当收到采购方发出的调查表时，在登录后首页的系统消息栏提醒，此时进入调查表维护功能进行填写。
[image: ]
2. 在调查表维护界面，点击【查询】，查看到采购方发布的调查表，点击单号，进入调查表填写页面，填写时根据情况如实填写，尤其对附件信息页，可能会有采购方要求需上传的资质文件，点击保存，之后提交待审批，采购方审批通过后，会发出首页系统消息，请留意。
[image: ]

[bookmark: _Toc457570942]SRM询报价模块 
[bookmark: _Toc457570943]功能概述
本模块通过SRM系统集中管理询价（RFx）业务。采购员可以通过SRM系统发布RFx，供应商可以参与报价、采购员可以还比价并最终核价审批的流程。
[bookmark: _Toc457570944]流程概览
[image: ]
[bookmark: _Toc457570945]功能简介
a） 单据类型：可选择标准询比价（RFQ）、标准竞价（RFA）、单一来源和竞争性谈判。
b） RFx方式：可选择公开和邀请。公开，即RFx对所有供应商开放，只要拥有用户名/密码的供应商都可以参与报价/竞价。邀请，即RFx对选择的目标供应商开放，仅选择的供应商才能查看此RFx并进行报价/竞价。
c） 竞价方向：当RFx类型为竞价时有效，分为正向、反向两种。正向为标卖，即我方由物件需要卖给供应商，意在报价越高越好；反向为标买，即我方需要购置供应商物料，意在报价越低越好。
d） 竞价规则：当RFx类型为竞价时有效，分标准投标、代理投标、开放投标、任意投标、荷兰式投标等，系统缺省竞价规则为标准投标。
e） 公开规则：当RFx类型为竞价时有效，分为隐藏身份隐藏报价、隐藏身份公开报价、公开身份隐藏报价、公开身份公开报价等四种。
f） 排名规则：当RFx类型为竞价时有效，分为领先投标与匿名投标两种。领先投标即在供应商投标过程中显示当前所有参与竞价供应商的价格排名（只显示排名第一）；匿名投标则不显示供应商的排名信息。
注意：根据实际情况，公开规则和排名规则做了相关限定，只有下表格中几种情况可选择：
	竞拍规则
	排名规则
	说明

	公开身份公开报价


	领先投标


	当选择公开身份公开报价时，缺省排名规则为“领先投标”，且排名规则不可修改。供应商报价界面的显示：报价Tab页显示所有报价和报价人信息，排名Tab页显示第一名报价和报价人信息。

	公开身份隐藏报价

	领先投标

	供应商报价界面的显示：报价Tab页显示所有报价人信息，排名Tab页显示第一名报价人信息。均不显示报价信息。

	公开身份隐藏报价

	匿名投标

	供应商报价界面的显示：报价Tab页显示所有报价人信息，不显示报价信息；排名Tab页报价人信息、报价信息均不显示。

	隐藏身份公开报价


	领先投标


	当选择隐藏身份公开报价时，缺省排名规则为“领先投标”，且排名规则不可修改。供应商报价界面的显示：报价Tab页显示所有报价信息，排名Tab页显示第一名报价信息。均不显示报价人信息。

	隐藏身份隐藏报价


	匿名投标


	当选择隐藏身份隐藏报价时，缺省排名规则为“匿名投标”，且排名规则不可修改。供应商报价界面的显示：报价Tab页和排名Tab页均不显示报价人信息和报价信息。



g） 密封报价：当RFx类型为询价时有效，勾选后，在密封报价截至日期之前，如出现操作失误价格报错，供应商可以将价格收回。
h） 报价幅度：当RFx类型为竞价时有效，可规定供应商用户每次报价增减的幅度。

[bookmark: _Toc457570946]供应商报价
一、供应商在销售-供应商报价页面点击单据进行参与，如有预审环节（在预审截止前上传资质文件），则上传资质文件待审核通过后，在报价中的询价单栏目中点击‘报价’按钮进入单据操作页面，输入本次报的单价，报价有效期间字段，点击保存并提交。
[image: ]
点击单据号后，可下载招标文件查看
[image: ]
点击参与后，跳转至报价页
[image: ]
如报价行数过多，可将报价信息导出至EXCEL，维护好后，导入至平台中即可
[image: ]
供应商可将报价文件进行上传
[image: ]
二、如果供应商报价提交之后，由于操作失误或其他原因需重新报价的，可撤回报价，此时供应商可重新报价。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
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