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供应商门户---操作手册

第一篇 界面信息介绍
一、登录网址  
1、下载带插件的浏览器 
http://123.57.244.67:9018/webx.html 下载完成插件后，电脑桌面增加“Chrome with plugins”图标[image: 1664251461879]

2、进入带插件的浏览器输入UIC地址    http://123.57.244.67:9018/index
[image: ]
图1-1

（一）首页（如图1-1-1）
【订单合同金额】查看大禹公司总的订单合同金额
【招标单数】查看大禹公司总的招标单数
【询价单数】查看大禹公司总的询价单数
【询价信息】查看大禹公司发布的“询价信息”
【招标信息】查看大禹公司发布的“招标信息”
【中标公示】查看大禹公司发布的“中标公示”
[image: ]
图1-1-1
（二）采购公告（如图1-1-2）
用于查看大禹公司发布的“采购公告”
[image: CDA0A283-7129-49af-BB4F-D70B8F5BF002]
图1-1-2
（三）公司新闻（如图1-1-3）
用于查看大禹公司发布的“公司新闻”
[image: ]
图1-1-3
（四）公司简介（如图1-1-4）
用于查看大禹公司的“公司简介”
[image: ]
图1-1-4
（五）投诉建议（如图1-1-5）
用于供应商填写“遇到的问题、希望达到的效果”反馈到大禹公司。
[image: ]
图1-1-5
（六）联系我们（如图1-1-6）
用于查看大禹公司的联系方式
[image: ]



图1-1-6



第二篇  供应商注册
一、注册
点击网页右上角注册（如图2-1-1），打开注册页面（如图2-1-2），填写企业信息。
[image: ]

图2-1-1
[image: ]

图2-1-2


二、登录
(一）注册后的登录
完成注册界面的企业信息填写后，点击“注册”，登录到“供应商门户”主页面（如图2-2-1）
[image: ]

图2-2-1


（2） 在库供应商登录

用户名：供应商的用户名为 供应商的系统编码，请不要进行修改。
密码：初始密码 123456，供应商登录后请及时修改密码
如图 2-2-3  2-2-3
[image: ]
图2-2-2

[image: ]

图2-2-3





























第三篇 供应商信息完善

一、供应商管理---【信息完善】（如图3-1-1）
请供应商继续完善企业的基本信息：
[image: ]
图3-1-1
供应商编号：系统自动生成
供应商名称：由供应商门户注册界面信息自动带出
简称：由供应商门户注册界面信息自动带出
统一社会信用代码：由供应商门户注册界面信息自动带出
法人代表：由供应商门户注册界面信息自动带出
注册资金（万元）：填写注册资金
国家：填写供应商所在国家
省：填写供应商所在的省份
市：填写供应商所在城市
区县：填写供应商所在区县
经营范围：由供应商门户注册界面信息自动带出，可以继续完善
服务区域：填写服务区域，可以多选
联系人：由供应商门户注册界面信息自动带出
电话：由供应商门户注册界面信息自动带出
邮箱：由供应商门户注册界面信息自动带出
供应商主类型：由供应商门户注册界面信息自动带出
供应商其他类型：建议不填写
备案组织：供应链本部

纳税人名称：填写供应商的纳税人名称
纳税身份类型：填写供应商的纳税身份类型
税务银行行号：填写供应商的税务银行行号
税务银行名称：填写供应商的税务银行名称
税务登记账号：填写供应商的税务登记账号
开户银行：填写供应商的开户银行名称
开户行账号：填写供应商的开户银行账号

证照：点击表头“增行（如图3-1-2） ，点击“证照名称”弹出“证照类型”（如图3-1-3， 图3-1-4 ）对话框，选择需要添加的证照名称，填写证照号码、生效日期、截止日期、附件和备注。
备注：此处需要填写的证照信息：营业执照、开户银行许可证、质量承诺书、廉洁从业书和ISO9001体系认证信息。
[image: ]
图3-1-2
[image: ]
图3-1-3
[image: ]
图3-1-4

资质：填写企业除“营业执照、开户银行许可证、质量承诺书、廉洁从业书和ISO9001体系认证”外的其他证书。（如图3-1-5）
[image: ]
图3-1-5

供应物料：点击“物料明细”，选择增行（如图3-1-6），点击“物料分类”（如图3-1-7）弹出“物料分类”对话框（如图3-1-8），选择供应的物料明细。
[image: ]
图3-1-6
[image: ]图3-1-7
[image: ]
图3-1-8
保存、提交：
供应商完善所有信息后，点击表头“保存”、“提交”。（如图2-2-9）

[image: ]
图3-1-9


二、供应商管理---【密码修改】（如图3-1-10）
供应商可以进行密码信息的修改
[image: ]
图3-1-10
3、 供应商管理---【用户名修改】（如图3-1-11）
 注意：供应商的用户名为： 供应商的系统编码（由大禹公司采购部提供），请不要进行修改。
[image: ]


图3-1-11




























第4篇 工程招标
（工程招标模块暂未启动使用）
1、 工程招标---【招标公告】
步骤1：点击【招标公告】，查看已发的招标公告.（如图4-1-1）
[image: ]
图4-1-1
步骤2：选择招标项目，点击“查看”，打开招标公告的界面。（如图4-1-2）
[image: ]
图4-1-2
步骤3：报名（如图4-1-3），点击“报名”弹出“投标报名”窗口，进行报名。（如图4-1-4）
        填写“联系人”、“联系方式”，如有附件，可以上传附件。
[image: ]
图4-1-3

[image: ]
图4-1-4
步骤4：点击“提交”，报名成功。
步骤5：返回【招标公告】主界面，查看“报名状态”（如图4-1-5）


[image: ]
图4-1-5

待招标单位审核后，供应商可进行投标
步骤6：选择招标项目，点击“查看”，打开招标公告的界面。（如图4-1-6）
[image: ]
图4-1-6
步骤7：打开“招标公告”界面，点击“投标”(如图4-1-7），进入【投标文件】界面。（如图4-1-8）
[image: ]
图4-1-7
[image: ]
图4-1-8

2、 工程招标---【投标文件】
步骤1：通过【招标公告】中的“投标”（如图4-2-1）进入到【投标文件】界面（如图4-2-2）
[image: ]
图4-2-1
[image: ]
图4-2-2
步骤2：填写【投标文件】界面的字段（如图4-2-3），主要填写红框内的。

[image: ]
图4-2-3
上传附件：上传投标文件
投标明细：上传投标明细附件
含税报价：含税单价
投标补充说明：填写补充说明

步骤3：点击表头的“保存”-“提交”(如图4-2-4）

[image: ]
图4-2-4

步骤4：返回主界面，查看已提交的【投标文件】（如图4-2-5）
[image: ]
图4-2-5



3、 工程招标---【投标保证金】
由招标单位发布【招标保证金收取单】后，投标单位方可在UIC门户查看到【投标保证金】单据
步骤1：工程招标--投标保证金（如图4-3-1）
[image: ]
图4-3-1
步骤2：打开【投标保证金】界面，点击表头的“上传缴纳凭证”，上传付款（如图4-3-2）
[image: ]
图4-3-2


4、 工程招标---【中标公示】
步骤1：工程招标--中标公示（如图4-4-1）
[image: ]
图4-4-1
步骤2：查询信息说明（如图4-4-2）
[image: ]
图4-4-2
招标名称：填写需要查询的“招标名称”
公示日期：填写中标公示的日期
通知类型：预中标/中标
确认状态：待确认/已确认
步骤3：双击需要查看的招标项目，打开【中标公示】（如图4-4-3）
[image: ]
（如图4-4-3）
步骤四：查看【中标公示】（如图4-4-4）
[image: ]
（如图4-4-4）

5、 工程招标---【质疑答疑】
步骤1：工程招标--质疑答疑--质疑--新增（如图4-5-1）
[image: ]
图4-5-1
步骤2：填写【投标质疑】表单（如图4-5-2）
[image: ]
图4-5-2
招标项目：通过下拉菜单，填写项目名称
联系人：联系本单位联系人
联系方式：联系本单位联系人的联系方式
问题清单：通过表头的“新增”进行添加
问题描述：填写疑问的问题描述
附件：上传问题附件

步骤3：点击表头的“保存”--“发送”
[image: ]
待招标单位答疑后，供应商通过【质疑答疑】来查看
步骤4：工程招标--质疑答疑--查看
[image: ]

步骤5：点击“查看”，打开【投标质疑】，查看答复内容
[image: ]



















第五篇 询价采购
一、询价采购---【询价单】、【报价单】
（一）方法一：
询价单查看：打开供应商界面，查看界面中的“报价信息”，看到有需要的报价信息后，进行登录报价。

步骤1：打开供应商门户界面，在【询价信息】中可以查看询价信息。（如图5-1-1）[image: ]
图5-1-1

步骤2：点击“查看”可以查看到具体的询价信息。（如图5-1-2）

[image: ]
图5-1-2


步骤3：点击“询价单”中的“报价”按钮，打开登录界面.（如图5-1-3）
[image: ]
图5-1-3
步骤4：打开“报价单”，填写报价信息.（如图5-1-4）
[image: lQLPJxajZvppAgXNA6HNB4CwtMJD2Tp8ijIDDMjZ4ICiAA_1920_929]
图5-1-4
（一）报价单表头信息填写
[bookmark: _GoBack]附件： 请添加附件《报价说明》（培训手册最后一页）
询价单位：系统自动带出，甲方给出的信息
联系人：系统自动带出，甲方给出的信息
联系电话：系统自动带出，甲方给出的信息
税率提示：税率填写说明：增值税专用发票按照实际填写，增值税普通发票税率填写0
询价说明：系统自动带出，甲方给出的信息
交易方式：系统自动带出，甲方给出的信息
支付方式：系统自动带出，甲方给出的信息
收货地址：系统自动带出，甲方给出的信息
备货周期（天）：供应商填写
交货日期：供应商填写
报价总额：由报价明细带出
联系人：供应商联系人
联系方式： 供应商联系方式
报价明细：上传报价明细
物料明细：填写单价、税率、质量要求、技术性能和交货期

（二）报价单表体信息填写（如图5-1-5）
中标状态：系统自动生成
物料编码：系统自动带出，甲方给出的信息
物料名称：系统自动带出，甲方给出的信息
物料描述：系统自动带出，甲方给出的信息
规格型号：系统自动带出，甲方给出的信息
品牌：供应商填写
厂家：供应商填写
单位：系统自动带出，甲方给出的信息
数量：系统自动带出，甲方给出的信息
不含税单价：系统自动计算
含税单价：供应商填写
价税合计：系统自动计算
不含税金额：系统自动计算
税率：增值税专用发票的税率按照实际税率填写，增值税普通发票的税率填写0%
税额：系统自动计算
质量要求：系统自动带出，甲方给出的信息
主要技术：系统自动带出，甲方给出的信息
其他要求：系统自动带出，甲方给出的信息
补充说明：供应商填写。
[image: ]
如图5-1-5

步骤5：点击标题“保存”、“提交”（如图5-1-6）

[image: ]
如图5-1-6


（2） 方法二：
登录供应商门户后，查看报价信息
步骤1：打开供应商门户---登录（如图5-2-1）
[image: ]
图5-2-1

步骤2：打开供应商门户界面 。（如图5-2-2）
       我的门户---询价采购---询价单---立即报价
[image: ]
图5-2-2

步骤3：打开【报价单】（如图5-2-3）
[image: lQLPJxajZvppAgXNA6HNB4CwtMJD2Tp8ijIDDMjZ4ICiAA_1920_929]
图5-2-3
（一）报价单表头信息填写
附件： 请添加附件《报价说明》（培训手册最后一页）
询价单位：系统自动带出，甲方给出的信息
联系人：系统自动带出，甲方给出的信息
联系电话：系统自动带出，甲方给出的信息
税率提示：税率填写说明：增值税专用发票按照实际填写，增值税普通发票税率填写0
询价说明：系统自动带出，甲方给出的信息
交易方式：系统自动带出，甲方给出的信息
支付方式：系统自动带出，甲方给出的信息
收货地址：系统自动带出，甲方给出的信息
备货周期（天）：供应商填写
交货日期：供应商填写
报价总额：由报价明细带出
联系人：供应商联系人
联系方式： 供应商联系方式
报价明细：上传报价明细
物料明细：填写单价、税率、质量要求、技术性能和交货期

（二）报价单表体信息填写（如图5-2-4）

[image: ]
（如图5-2-4）

中标状态：系统自动生成
物料编码：系统自动带出，甲方给出的信息
物料名称：系统自动带出，甲方给出的信息
物料描述：系统自动带出，甲方给出的信息
规格型号：系统自动带出，甲方给出的信息
品牌：供应商填写
厂家：供应商填写
单位：系统自动带出，甲方给出的信息
数量：系统自动带出，甲方给出的信息
不含税单价：系统自动计算
含税单价：供应商填写
价税合计：系统自动计算
不含税金额：系统自动计算
税率：增值税专用发票的税率按照实际税率填写，增值税普通发票的税率填写0%
税额：系统自动计算
质量要求：系统自动带出，甲方给出的信息
主要技术：系统自动带出，甲方给出的信息
其他要求：系统自动带出，甲方给出的信息
补充说明：供应商填写。

步骤5：点击标题“保存”、“提交”。（如图5-2-5）
[image: ]

图5-2-5





























第6篇 订单供货
1、 订单供货---【合同订单】、【发货单】

步骤1：订单供货-合同订单-合同-选择要执行的合同-点击表尾的“发货”。（如图6-1）
[image: ]
图6-1
步骤2：点击“发货”后，弹出“发货单”。（如图6-2）
[image: ]
图6-2
步骤3：填写【发货单】表单信息，点击“确认发货”（如图6-3）
[image: ]
图6-3
发货单号：系统自动带出
名称：合同名称
发货日期：填写实际的发货日期
司机名称：填写司机姓名


2、 订单供货---【发货单】

步骤1：订单供货-合同订单-订单-选择要执行的订单-点击表尾的“发货”。（如图6-4）

[image: ]
图6-4

步骤2：点击“发货”后，弹出“发货单”。（如图6-5 ）
[image: ]
图6-5
步骤3：填写【发货单】表单信息，点击“确认发货”（如图6-6）

[image: ]
图6-6


发货单号：系统自动带出
名称：合同名称
发货日期：填写实际的发货日期
司机名称：填写司机名称/物流名称
联系方式：填写物料联系方式
计划到货日期：填写计划到货日期
车牌号：填写车牌号
物流单号：填写物流单号
补充说明：
联系人：填写收货人名称
联系电话：填写收货人联系电话
收货地址：填写收货地址
【货品】信息中的明细由系统自动带出，请如实填写发货数量。

步骤4：点击“打印”，可以打印发货单。（如图6-7）
[image: ]
图6-7
3、 订单供货---【完工结算】
此模块不使用

4、 订单供货---【质保金退还】
此模块不使用

5、 订单供货---【发票】
此模块不使用
此模块不使用






















报价说明

尊敬的供应商伙伴：
非常感谢您参与本次报价，请进在UIC系统报价的同时，将此《报价说明》作为附件上传。
对于本次报价，需要贵公司明确如下信息：
一、公司信息
公司名称：
联系人：
联系电话：
二、此批货物信息
发货时间：    年  月  日
到货时间：    年  月  日
发票类型： 增值税专用发票/  增值税普通发票
税率：
付款条件：    账期   天
交货方式：送货到门

                                       公司名称：
                                       日期：

1
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