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操作说明

一、供应商注册

1、输入网址 https://srm.sanhome.com/，在右侧点击”供应商注册”。

2、进入供应商注册界面，填写相关信息进行注册，*号表示必填项。
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二、企业认证
在完成注册后，进行企业认证：

1、首先上传营业执照。

2、登记企业基本信息，*号表示必填项。
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3、登记企业业务信息，*号表示必填项。

4、登记联系人信息，点击新增。

在此界面进行信息录入，*号表示必填项。
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5、登记地址，点击其他信息。

在地址栏点击新增，维护信息。

6、登记银行信息，需向右拖动进度条，*号表示必填项。

7、登记开票信息，*号表示必填项。
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8、登记财务信息（可不填），需向右拖动进度条。

9、登记并上传公司附件，需向右拖动进度条。

10、填写完以上所有信息后，进行查看预览。全部信息确认无误后，点击提交按钮。
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11、提交完成后，系统会自动对企业信息进行认证，如果填写内容符合要求，系统自动

完成认证。如果认证不通过，系统会邮件提醒。

图 2.11 提交认证申请

三、与圣和药业建立合作伙伴关系
在完成认证后，重新登录进入系统，此时的界面与认证前相比，左侧新增了功能菜

单。需要在平台中找到南京圣和药业股份有限公司，与南京圣和药业股份有限公司建立

合作伙伴关系。具体操作步骤如下：
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1、通过以下路径进入到“发现采购方”的菜单：

合作伙伴——我的合作伙伴——发现采购商

2、在查询框中搜索“南京圣和药业股份有限公司“后执行查询，点击”邀请合作“。
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3、在弹出的界面中，勾选“集团级供应商”，同时选择邀请方（即贵公司的公司抬头），

最后点击确认邀请

4、提交成功后，系统提示待圣和药业处理，至此与圣和药业建立合作伙伴关系的操作完

成。待圣和药业采购员登录系统处理后，后续便可与圣和药业在 SRM 系统开展线上业务。
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四、创建子公司
当供应商以多家公司抬头与采购方进行业务合作，并且这几家公司都属于同一个集

团公司下，系统支持按照集团注册一个账户，把多家公司挂在同一个集团下面，无需分

别用多个公司抬头进行注册认证。

具体操作步骤如下：

1、切换租户

首先需要切换到供应商自己的租户下，才能进行与其相关的业务操作及设置

2、通过以下路径进入到公司创建界面

系统路径：集团管理—基础数据管理—业务组织信息

切换到公司页签
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3、点击新建按钮，在弹出的公司新建界面，维护本次创建子公司的公司信息。
（需要维护的同一开始注册平台维护的信息）

维护完成后，点击保存。
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4、点击确定后，回到上一界面，此时再点击新建的子公司的名字，进入详细信
息维护界面。

分别维护每个栏目的信息（同常规注册维护的信息内容）依次执行保存。
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5、全部信息维护完成后，回到最上面，点击提交。

6、提交后，回到上一界面，可看到公司编码有值，则代表子公司创建成功。
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五、账户新建设置

系统注册期初默认一家供应商只有一个账户，此账户涵盖所有与圣和药业业务操
作的功能，此时可以在 SRM 系统创建多个账户，并分配不同角色。

说明：各个供应商可以根据公司自己的管控要求进行设置，对于常见的几种场

景，建议如下：

场景 角色权限设置建议

供应商内部无特殊权限管控要求 所有同事可共用一个公用账号，无需建立子账户。

需要依次完成如下设置操作：

1、创建子账户

创建 SRM 登陆账户，首先需要切换到供应商自己的租户下

1）通过以下路径，进入子账户创建界面

系统路径：系统管理-子账户管理
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2）点击新建按钮

维护必填信息后（可以自定义账号和密码，如果不设置，则按系统默认规则生成），

点击新建按钮
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3）在弹出的角色分配界面，分配此账户所需要的角色，点击确定。

说明：此处通过“所属租户”区分角色此角色是哪个合作客户的。

当针对圣和药业设置不同的子账户时，请务必选择租户为圣和药业的数据行

4）回到上一页面，可查看到被分配角色了，点击确定。

5）完成后可看到新产生了账号，后面可根据此账号名及设置的密码登陆进行业务

操作
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2、子账户分配权限

1）账户建好后，需要对账户分配权限。在子账户管理界面，选择新建的账户，点

击操作，选中权限维护

2）在公司页签，勾选中数据行后，点击保存

3）在客户页签，点击新建客户权限按钮

4）在弹出的客户选择中，选择南京圣和药业股份有限公司，点击确定。

至此，子账户创建工作完成。可以使用此账户完成与圣和药业的业务操作
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六、企业信息变更

1、通过以下路径进入到“企业信息变更”的菜单：

集团管理——基础数据管理——企业信息变更。

2、点击新建，创建企业信息变更申请，弹出企业信息变更维护界面。
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3、在弹框中维护变更内容、企业名称、变更维度等信息(不同变更内容填写内容不
同)，维护好信息后点击确定。

当选择“采购方相关信息”的“变更内容“时需填写内容如下：

当选择“全平台公开信息”的“变更内容“时需填写内容如下：

说明：

（1）变更内容：采购方相关信息、全平台公开信息
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全平台公开信息：当公司名称、法人、注册资本等对整个平台都关联的信息发生变
更时，选择此项；

采购方相关信息：除影响全平台外的，仅与南京圣和相关的信息，需要知会到南京
圣和的，选择此项；

（2）企业名称：选择供应商变更的公司名称；

（3）变更维度：只有采购方相关信息变更才需维护，统一要求供应商维护“集团”类
型；

（4）变更采购方：统一选择南京圣和药业股份有限公司。

（5）注意需要切换到供应商自己租户，才能发起变更。

4、修改想要变更的信息后，点击保存，变更信息被保存。保存后，点击提交，单
据变成待审批状态。

说明：
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1）登记信息、注册业务信息只有变更内容为“全平台公开信息”才可编辑。

2）需要圣和药业采购员审批后方可生效。

七、调查表

1、调查表填写

1）通过以下路径进入到“调查表填写”的菜单：

合作伙伴——调查表管理——调查表填写

2）点击调查表编号，进入调查表填写页面。

3）填写完调查表信息后点击保存，调查表信息被保存。
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4）保存后点击提交，调查表信息发布给相应采购方。

2、我收到的调查表

功能概述：在我收到的调查表页面可以查询到所有收到的调查表信息。

1）通过以下路径进入到“我收到的调查表”的菜单：

合作伙伴——调查表管理——我收到的调查表
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2）进入页面可查询到所有收到的调查表，点击调查表编号可查询调查表明细信息。

八、报价

1、通过以下路径进入到“供应商报价”的菜单：

寻源——报价——供应商报价

2、选择尚未参与状态的询价单点击参与。
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3、点击参与后该询价单状态变为未报价，点击报价，进入报价界面。
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4、维护付款方式、付款条款，维护含税单价、可供数量、承诺交货日期等信息后，点
击提交。

5、对于有阶梯价的标的，供应商可勾选阶梯报价，并点击旁边显示出的阶梯报价链接
字段进入阶梯明细维护界面；

根据实际情况，点新建拆分多个阶梯并维护价格
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6、对于有报价明细要求需点击报价明细进入明细维护界面，分别维护本标的的明细

料工费等构成

7、保存完成后点击提交按钮，报价结束。

8、报价完成后，采购方发起还比价，在状态为已还价的对应询价单点击报价，进入
报价界面。
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9、可查看采购方的还价信息，可编辑含税单价等信息后，勾选物品行后点击提交二
次报价。

九、合同管理

1、合同确认

此功能用于进行合同确认。

路径：协议——协议签署——协议签署

1）可直接勾选协议点击确认协议/拒绝协议/协议预览，也可点击采购协议编
号进入协议详情页；下载合同附件或查看合同内容进行协议确认/拒绝。
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2）在线确认后需要将下载的合同文本附件打印盖章寄回圣和药业或者直接

点击打印，打印在线文本
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2、合同查询

此功能用于进行合同查询。

路径：协议—协议签署—我收到的协议

1）该界面可查看到所有收到的协议数据，可勾选协议点击导出按钮进行
协议导出。或点击采购协议编号可进入协议详情页查看协议详细信息。
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2）在协议详情页可点击打印按钮进行协议打印。也可点击附件和操作记
录查看附件和操作记录信息。

合同状态说明：

已发布：合同已经发布给供应商

已确认：供应商确认合同后为已确认，此时合同已经生效

终止确认：采购方终止了合同

已作废：合同还未生效前被作废

已终止：合同已经终止
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