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[bookmark: _Toc21491][bookmark: _Toc8044706]CA驱动下载和安装
1.1 [bookmark: _Toc26534]软件下载
打开网站
https://download.bqpoint.com/?SourceFrom=Ztb&ZtbSoftXiaQuCode=0702&ZtbSoftType=DR&SoftGuid=3eb51937-7b94-4436-a743-7a3692285bc8&RootGuid=53af5bea-c354-418d-b970-08b62aebf7e0&softtypecode=06，下载海南省统一CA互认平台实体CA驱动。
[image: ]

1.2 [bookmark: _Toc12324]软件安装
运行软件安装程序，如下图所示，系统将自动弹出安装页面，可点击查看“软件许可协议”，确认无误后勾选“我已阅读并同意”。可点击右下角的“自定义安装”将投标制作软件安装至自定义的路径下；也可以点击“快速安装”按钮，系统将自动将CA驱动安装至本设备C盘。
[image: ]
注：安装时建议将本设备的360安全卫士、金山杀毒等软件退出，以免被误拦截导致工具无法正常使用； 
1.3 [bookmark: _Toc11221]运行软件
软件安装好以后，会在桌面上产生一个快捷图标“检测工具(海南省统一CA互认平台版)”，双击图标，就可以进入软件。
[image: ]
[bookmark: _Toc22900]投标文件制作工具下载和安装
1.4 [bookmark: _Toc19957]软件下载
打开网站
https://download.bqpoint.com/?SourceFrom=Ztb&ZtbSoftXiaQuCode=0003&ZtbSoftType=tballinclusive&SoftGuid=ac410e4e-11a0-4114-ac86-06ba5ba4cb80&RootGuid=514766ac-aa0b-41b6-af5c-16d0d46fdfa5&softtypecode=03，下载新点e交易投标文件制作软件。
[image: ]

1.5 [bookmark: _Toc6667]软件安装
运行软件安装程序，如下图所示，系统将自动弹出安装页面，可点击查看“软件许可协议”，确认无误后勾选“我已阅读并同意”。可点击右下角的“自定义安装”将投标制作软件安装至自定义的路径下；也可以点击“快速安装”按钮，系统将自动将投标文件制作工具安装至本设备C盘。
[image: ]
注：安装时建议将本设备的360安全卫士、金山杀毒等软件退出，以免被误拦截导致工具无法正常使用； 
1.6 [bookmark: _Toc5099]运行软件
软件安装好以后，会在桌面上产生一个快捷图标“新点e交易投标文件制作软件”，双击图标，就可以进入软件。
[image: ]
1.7 [bookmark: _Toc15126]制作投标文件流程
[bookmark: _Toc14759]新建项目
新建项目：点击 文件 > 新建工程，或者点击工具栏上的 〈新建工程〉点击 〈浏览〉 选择招标文件（*.GZZF 格式），点击 〈打开〉。
[image: ]
点击 〈新建项目〉 选择保存的路径后，点击 〈保存〉 按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc2669]浏览招标文件
点击顶部流程上的【查看招标信息】在这界面上会显示招标文件相关信息，也可以实现导入答疑文件
[image: ]
[bookmark: _Toc30881]导入文档
按照采购文件的要求在左侧投标文件格式的相应节点上传对应的投标文件内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc31395]标书签章
点击顶部流程上的【标书签章】，本软件为了方便用户进行操作，在界面上可以看到导入了哪些文件，哪些文件已经转换成PDF，哪些文件已经签章，点击 【转换】按钮，在电子标书一列可以查看/打印已经转换成PDF 格式的文件。也可以点击 【批量转换】按钮。
[image: ]
[image: ]
转换成PDF 以后，在标书签章一列对未进行签章文件进行电子签章。
[bookmark: _Toc1071]标书预览
点击顶部流程上的【预览标书】，可对已完成转换及签章的标书进行预览，可进行签章验证等操作。
[image: ]

[bookmark: _Toc6270]生成文件
点击顶部流程上的【生成文件】，根据已经完成转换、签章及预览的标书进行投标文件生成操作，并选择存放路径存放生成的投标文件。
[image: ]
点击【生成投标文件】，工具开始进行文件生成工作，并弹窗展示标书信息，需完成确认后，继续生成任务。
[image: ]
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完成投标文件生成后，弹窗提示生成成功，并自动打开文件保存路径：
[image: ]
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[bookmark: _Toc27048]系统界面
[bookmark: _Toc10522]注册
打开浏览器，输入：https://hnygcgpt.etrading.cn/，点击【注册】按钮，如下图：
[image: ]
[image: ]
按规则维护身份选择（支持选择多个身份），填写手机号码、密码等信息，并通过手机验证码的方式进行注册验证，如下图：
[image: ]
输入验证码后，检查信息无误后阅读用户协议，如下图：
[image: ]
阅读并确认完毕后，点击【立即注册】按钮，页面提示注册成功，完成注册流程。

[bookmark: _Toc31334]登录
打开浏览器，输入：https://hnygcgpt.etrading.cn/，点击【供应商登录】按钮，系统支持供应商登录方式选择账号登录，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
系统支持供应商登录方式选择手机登录，输入手机号、验证码后，点击【登录】按钮，完成登录。如下图所示：
[image: ]
系统支持供应商登录方式选择CA登录，选择CA类型、输入密码后，点击【登录】按钮，完成登录。如下图所示：
[image: ]

1.8 [bookmark: _Toc7755]企业认证
对于首次使用“新点e交易”的供应商，须在完成登录后进行企业认证，认证方式包括“创建企业”和“加入企业”。若供应商所属企业未曾入驻过平台，则请选择“创建企业”进行企业认证；若供应商所属企业已入驻平台，则请选择“加入企业”进行企业认证。
供应商完成企业认证后便视为入驻“新点e交易”成功，此时可正常参与交易项目。
[image: ]
“创建企业”流程如下：
1）所属企业未曾入驻过平台的供应商请点击“创建企业”进行企业认证；
2）请供应商在完成企业名称、统一社会信用代码的输入及营业执照的上传后，点击“提交审核”进行企业信息确认；
[image: ]
3）系统会自动识别并提取所上传营业执照中的相关信息，请供应商仔细核对并确认无误后再点击“确认并提交”，提交后由系统自动进行审核并在倒计时结束后完成企业认证；
[image: ]
[image: ]
*注意：在进行“创建企业”时，若出现“该企业已入驻”的相关提示，则表明供应商所属企业已入驻过“新点e交易”，请查看加入企业流程；
“加入企业”流程如下：
1）所属企业已入驻平台的供应商请点击“加入企业”进行企业认证；
2）请供应商输入/挑选想要加入的企业名称，输入自身的姓名，上传在职证明后点击“提交审核”发出申请；
[image: ]
3）对于被申请加入的企业，其人员可点击“全部应用-加入审批”对申请加入本企业的记录进行审批；
[image: ]
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4）若供应商的加入申请审批通过，则表明该供应商的企业认证完成；若加入申请被拒绝，则需要重新进行企业认证；
[image: ]
[bookmark: _Toc22319]档案管理
[bookmark: _Toc15103]基本信息
(1) 功能介绍
[image: ]
新增、查看、编辑、删除供应商的基本信息内容，包括营业执照信息、基本户信息、法人信息及其他信息内容。
(2) 菜单路径
默认门户-常用应用--档案管理。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
[bookmark: _Toc12169]营业执照信息
· 编辑
点击“编辑”按钮，可对对应的信息进行修改。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击下方“取消”按钮，退出编辑页面。
· 识别
点击左上角“识别”按钮，可对对应的上传的证照信息进行OCR识别。
[image: ]
· 作废
点击左上角“作废”按钮，可对该证照信息进行作废。
[image: ]
· 查看证照
点击右上角“查看证照”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc20392]基本户信息
· 编辑
点击“编辑”按钮，可对对应的信息进行修改。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击下方“取消”按钮，退出编辑页面。
· 识别
点击左上角“识别”按钮，可对对应的上传的证照信息进行OCR识别。
[image: ]
· 作废
点击左上角“作废”按钮，可对该证照信息进行作废。
[image: ]
· 查看证照
点击右上角“查看证照”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc7428]法人信息
· 编辑
点击“编辑”按钮，可对对应的信息进行修改。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击下方“取消”按钮，退出编辑页面。
· 识别
点击左上角“识别”按钮，可对对应的上传的证照信息进行OCR识别。
[image: ]
· 作废
点击左上角“作废”按钮，可对该证照信息进行作废。
[image: ]
· 查看证照
点击右上角“查看证照”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc30454]其他信息
· 编辑
点击“编辑”按钮，可对对应的信息进行修改。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击下方“取消”按钮，退出编辑页面。
[bookmark: _Toc385]相关附件
· 上传附件
点击“上传附件”按钮，可上传对应附件。
[image: ]
· 查看
点击右上角“查看证照”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
· 下载
点击右上角“下载”按钮，可下载对应的附件。
[image: ]
· 作废
点击右上角“作废”按钮，可对该证照信息进行作废。
[image: ]
[bookmark: _Toc15722]产品与服务
(1) 功能介绍
[image: ]
新增、编辑、查看、删除供应商的产品与服务信息内容，包括产品与服务的物料名称、类别名称、供货及服务区域等内容。
(2) 菜单路径
默认门户-常用应用--档案管理。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
· 新增
点击“新增”按钮，可新增一条数据，完成对应信息的新增。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 查看
选择一条数据，点击“查看”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
· 编辑
选择一条数据，点击“编辑”按钮，可对对应信息进行编辑。
[image: ]

· 删除
选择一条数据，点击“删除”按钮，可对对应信息进行删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc18684]职业资格人员
新增、编辑、查看、删除供应商的职业资格人员信息内容，包括职业资格人员的身份证号码、姓名等内容。
[image: ]
(1) 菜单路径
默认门户-常用应用--档案管理。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
· 新增
点击“新增”按钮，可新增一条数据，完成对应信息的新增。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 查看
选择一条数据，点击“查看”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
· 编辑
选择一条数据，点击“编辑”按钮，可对对应信息进行编辑。
[image: ]
· 删除
选择一条数据，点击“删除”按钮，可对对应信息进行删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc12944]经营资质
[image: ]
新增、编辑、查看、删除供应商的经营资质信息内容，包括资质类别、资质证照等信息。
(1) 菜单路径
默认门户-常用应用--档案管理。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
· 新增
点击“新增”按钮，可新增一条数据，完成对应信息的新增。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 查看
选择一条数据，点击“查看”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
· 编辑
选择一条数据，点击“编辑”按钮，可对对应信息进行编辑。
[image: ]

· 删除
选择一条数据，点击“删除”按钮，可对对应信息进行删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc12904]投标业绩
新增、编辑、查看、删除供应商的投标业绩信息内容，包括投标业绩的标段包编号、标段包名称、项目负责人、中标金额等内容。
[image: ]
(1) 菜单路径
默认门户-常用应用--档案管理。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
· 新增
点击“新增”按钮，可新增一条数据，完成对应信息的新增。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 查看
选择一条数据，点击“查看”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
· 编辑
选择一条数据，点击“编辑”按钮，可对对应信息进行编辑。
[image: ]
· 删除
选择一条数据，点击“删除”按钮，可对对应信息进行删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc6359]企业获奖
新增、编辑、查看、删除供应商的企业获奖信息内容，包括获奖名称等内容。
[image: ]
(1) 菜单路径
默认门户-常用应用--档案管理。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
· 新增
点击“新增”按钮，可新增一条数据，完成对应信息的新增。
[image: ]
填写或修改完成后，点击左上角“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 查看
选择一条数据，点击“查看”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
· 编辑
选择一条数据，点击“编辑”按钮，可对对应信息进行编辑。
[image: ]
· 删除
选择一条数据，点击“删除”按钮，可对对应信息进行删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc8342]全部应用
[bookmark: _Toc20837]个人信息
(1) 功能介绍
供应商可通过个人信息修改头像、姓名、身份证号码、手机号码等信息。
(2) 菜单路径
默认门户--全部应用--个人信息。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
   供应商点击个人信息菜单，进入修改项目信息页面，可修改头像、姓名、身份证号码、手机号码等页面信息，也可点击【修改密码】按钮修改密码，修改完成后点击【保存修改】按钮即可保存修改的内容。
[image: ]
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[bookmark: _Toc15176]入库申请
(1) 功能介绍
部分专区要求供应商参与本专区项目时，需要先加入本专区供应商库才可报名参加。供应商可通过入库申请查看采购人审批情况。
(2) 菜单路径
默认门户--全部应用--入库申请。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
供应商点击入库申请菜单，进入入库申请页面，可查看采购人审批情况，退回的申请可查看退回原因，修改相关信息后，点击编辑按钮重新提交入库申请。
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[bookmark: _Toc19291]佣金管理
(1) 功能介绍
供应商佣金是商业合作中常见的费用模式，指供应商（卖方）基于采购方（买方）或其代理人的合作贡献，按约定比例或金额支付的费用。
佣金管理支持供应商查看佣金流程进度。
(2) 菜单路径
默认门户--全部应用--佣金管理。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
    中标供应商将佣金支付凭证上传完成后，采购人进行审核，审核通过后，采购人可收到中标通知书，进行后续采购流程。
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[bookmark: _Toc10715]采购评价
(1) 功能介绍
采购完成后，对应供应商可针对项目采购过程进行评价，完成评价后，采购人可针对评价结果进行查看，针对供应商提出的建议或问题，辅助其优化采购程序，提升双方合作效率与质量。
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(2) 菜单路径
工作台-通用菜单-采购评价。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的标段。
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· 评价
选择需要进行评价的标段，点击列表中“评价”按钮，可进入详情页面进行评价。“评价信息”确认填写完成后，点击【提交信息】按钮即可完成评价。
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[bookmark: _Toc14947]报价大厅
(1) 功能介绍
报价大厅汇集展示所有谈判、询比和竞价项目，供应商可前往报价大厅查看项目的报价信息，也可针对正在报价中的项目进行在线报价。
(2) 菜单路径
默认门户--全部应用--报价大厅
(3) 操作岗位
供应商
(4) 界面操作
供应商可点击应用中的“报价大厅”跳转至报价大厅页面。[image: ]

    


在报价大厅页面，用户可查看所有已参与响应的谈判、询比和竞价项目，并可筛选展示不同报价状态的项目。
[image: ]对于未开始/已截止报价的项目，用户可点击查看项目信息、历史报价信息。
[image: ]



对于报价中的项目，用户可点击前往项目工作台参与在线报价。
[image: d7180fc6c591a03737da43f739eae78]     
            



[bookmark: _Toc15398]加入审批
(1) 功能介绍
供应商企业入驻平台后，若后续有其他人员想加入该企业，该企业下的任意用户都可对申请记录进行审批。
(2) 菜单路径
默认门户--全部应用--加入审批
(3) 操作岗位
供应商
(4) 界面操作
供应商用户可点击应用中的“加入审批”跳转至人员审批页面，该页面会展示所有的人员加入申请记录。
[image: ]
审批人员可查看申请人上传的相关证明，以确认该人员是否具备加入资格，查验完成后，可选择同意/拒绝该人员的加入申请。
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[bookmark: _Toc13949]福利商城订单管理
(1) 功能介绍
福利商城供应商对福利商城订单进行订单确认、物流录入、订单发货及订单信息导出。
(2) 菜单路径
默认门户--全部应用--福利商城订单管理。
(3) 操作岗位
福利商城供应商。
(4) 界面操作
· 订单确认消息提醒
订单确认消息提醒通过两种方式发送：短信提醒和站内消息提醒，确保及时收到通知。
1）短信提醒
每天上午9点，系统将通过短信提醒有福利商城订单的供应商，提示前往新点e交易平台进行订单确认、发货操作。
短信内容示例：供应商名称：您收到了来自新点软件福利商城的订单，请及时登录新点e交易平台（https://epoint.etrading.cn）进行处理。
2）站内消息提醒
如果有新订单，右上角的小铃铛“消息中心”及“我的消息”栏将定期更新，提醒查看新订单。
[image: ]
· 订单确认
订单可以通过两种方式确认：一是点击待办消息进行确认，二是通过“福利商城订单管理”菜单进入相关页面进行操作。
1）消息中确认订单
点击“消息中心”或“我的消息”栏中的订单确认通知提醒，可直接跳转采购订单详情页面。
[image: ]
在采购订单详情页面，可以查看订单商品信息及收货信息。确认无误后，点击左上角的“确认订单”按钮完成确认。
[image: ]
2）菜单中确认订单
左上角菜单栏或首页常用应用中点击“福利商城订单管理”菜单按钮，
[image: ]
可进入福利商城订单管理页面，查看所有福利商城订单，页面如下：
[image: ]
在“待确认”页面，可以查看所有未确认的福利商城订单。
点击对应订单的“查看”按钮，将跳转至采购订单详情页面，操作与上述内容相同。此外，还可以多选订单，点击左上角的“批量确认”按钮进行批量确认操作。
[image: ]
· 订单发货
在“待发货”页面，可以查看所有已确认但尚未发货的订单。
[image: ]
点击“发货”按钮，
[image: ]
进入弹出的发货信息填写页面，填写完毕后，点击左上角的“确认发货”按钮完成发货操作。
[image: ]
发货方式分为两种：
1）实物发货：适用于实体商品，需要通过物流配送。选择物流公司并填写物流编号；
[image: ]
2）虚拟发货：适用于虚拟商品，无需通过物流配送。填写发货说明信息即可。
[image: ]
对于实物发货且订单数量较多的情况，可以使用批量导出待发货订单及批量导入物流信息的功能。
[image: ]
在“待发货”页面，点击左上角的“待发货订单导出”按钮，所有待发货订单将导出为Excel文件，样式如下：
[image: ]
在Excel中，可以选择物流公司并填写物流编号。保存文件后，点击“物流信息导入”按钮，选择对应的Excel文件进行物流信息批量导入。
· 订单信息导出
在“全部”页面，可以查看所有福利商城订单。在需要统计相关订单发货状态或需要对账时，可使用条件筛选及导出功能。注意：此处导出的excel表无法进行物流信息批量导入。
根据实际需要输入订单编号或选择日期区间进行筛选，点击左上角“导出”按钮。
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所有筛选出的订单将导出为Excel文件，样式如下：
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[bookmark: _Toc15240]修改密码
(1) 功能介绍
供应商可通过修改密码菜单进行密码修改。
(2) 菜单路径
默认门户--全部应用--修改密码。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
供应商点击修改密码可进行密码修改。
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[bookmark: _Toc14181]商机线索
(1) 功能介绍
供应商可在商机线索栏目进行投标工作，点击后相应标段可快速进入工作台。
[image: ]
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
· 查看
商机线索栏目，可筛选所需的标段进行查看，也可通过搜索标段（包）编号/标段（包）名称进行查看。
[image: ]
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· 进入项目
点击下图所示区域，进入工作台，针对招标和非招不同采购方式，展示菜单有所不同。
[image: ]
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· 点击收藏
点击“点击收藏”按钮，可在我的收藏里面查看该项目。
[image: ]
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[bookmark: _Toc28466][bookmark: _Toc8946][bookmark: _Toc11583]资审文件领取
(1) 功能介绍
资审文件审核通过后，供应商领取资审文件。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
进入工作台页面，默认显示“资审文件领取”页面，点击“下载资审文件”选项，进入资审文件列表，如下图：
[image: ]
注：资审文件费不为0时，需要付费后才能下载资审文件。
资审文件列表页面，点击“下载”按钮，文件下载完成，关闭页面后，资审文件下载页面，“下载资审文件”变为橘黄色，可以查看下载情况，如下图：
[image: ]
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注：若供应商报名时已下载文件，“下载资审文件”变为橘黄色，可以查看下载情况。
当资审开标时间截止，点击文件下载，提示：领取资审文件截止时间已到！如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc30755][bookmark: _Toc31593][bookmark: _Toc12304]资审澄清文件领取
(1) 功能介绍
资审澄清文件审核通过且供应商已经领取对应的资审文件后，供应商领取资审澄清文件。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
点击“我的项目”进入项目信息页面，点击“进入项目”按钮进入相应标段工作台页面，如下图：
[image: ]
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工作台页面，点击“资审澄清文件领取”菜单，进入“资审澄清文件下载”页面，如下图：
[image: ]
“资审澄清文件下载”页面，点击“下载”按钮，下载资审澄清文件，如下图：
[image: ]
下载完成后，点击“递交回执”按钮，生成回执函，如下图：
[image: ]
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注：生成回执函必须先下载资审澄清文件。
签章并提交后，关掉回执函页面后，资审澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc8772][bookmark: _Toc28869][bookmark: _Toc22639]上传资审文件
(1) 功能介绍
已经预约资审时间，未过文件递交截止时间，供应商上传对应的资审申请文件。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
1、工作台页面，点击“上传资审文件”菜单，进入上传资审申请文件页面，点击“上传资审申请文件”按钮上传资审文件。如下图：
[image: ]
注：网招才走这个模块，到了文件递交截止时间，无法上传资审申请文件。
2、上传资审文件后，按钮显示“撤回本次图标”，且操作历史列表中显示文件名记录，可点击打印，如下图：
[image: ]
3、点击“撤回本次投标”，可撤回上传投标文件的操作，同时操作历史会显示撤回记录，并可以进行打印，点击“打印”按钮即可，如下图：
[image: ]

[image: ]
注：撤回后可重新上传投标文件。
4、模拟解密，
①当未上传前，点击模拟解密，提示“您并未上传文件或者文件本身无需验证解密！”
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②当上传文件后二维码解密，提示模拟成功，如下图：
[image: ]
当使用错误的证书进行模拟解密，提示模拟解密失败，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc13220][bookmark: _Toc21551][bookmark: _Toc29447]邀请书确认
(1) 功能介绍
采购人/采购代理发出邀请函，供应商确认邀请书，供应商确认是否参加邀请招标。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
点击“我的项目”，找到邀请标段，点击“进入项目”，进入工作台页面，点击“邀请书确认”菜单，进入“邀请书确认”页面，如下图：
[image: ]
邀请书确认页面，点击“项目负责人”后的“选择”按钮，弹出“人员列表”页面，选择人员，点击“确定选择”按钮，返回“邀请书确认”页面。[image: ][image: ]
填写完善信息，点击“确认参加”按钮，弹出“生成回执函”页面，如下图：[image: ]
[image: ]
签章完毕后，点击“签章提交”按钮，确认参加成功，“邀请书确认”页面的回执函变成“已签章”字样，如下图：
[image: ]
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点击“确认不参加”按钮，则该投标单位不参加，如下图：[image: ]
[bookmark: _Toc24621][bookmark: _Toc29789][bookmark: _Toc13713]资审结果通知书
(1) 功能介绍
资审结果通知书审核通过，供应商对资审结果通知书进行确认（需要签章）。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
1、 工作台页面，点击“资审结果通知书”菜单，进入资审结果通知书页面，如下图：
[image: ]
2、 资审结果通知书页面，有“确认参加”、“确认不参加”按钮来进行确认，如下图：
[image: ]
3、 点击“确认参加”按钮，弹出“生成邀请反馈”页面，如下图：
[image: ]
4、 点击“确认不参加”按钮，弹出“生成邀请反馈”页面，如下图：
[image: ]
5、 签章并提交完毕后，返回到资审结果通知书页面，此时页面多了一个回执函，且显示“已签章”字样，如下图：
[image: ]
6、 注：签完章后，无法再修改，默认之前点击的状态。未签章时，可以多次修改，只要开标时间还没到。
1.9 [bookmark: _Toc3758]响应登记
(1) 功能介绍
供应商对需要投标的项目进行报名响应。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
在首页“商机线索”中找到需要报名的项目，点击项目后进入项目，在页面上完善响应信息后，点击左上角的“我要响应”按钮，完成报名操作。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc32500][bookmark: _Toc23067]招标文件领取
(1) 功能介绍
招标文件备案审核通过，且招标文件发售时间还未截止，供应商领取招标文件。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
1、 点击“我的项目”，找到需要领取招标文件的标段，点击“进入项目”按钮，如下图：
[image: ]
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2、 招标文件下载页面，点击“下载招标文件”选项，进入文件列表页面，如下图：
[image: ]
3、 文件列表页面，点击“下载”按钮，下载完后，关闭这个页面，返回到“招标文件下载”页面，此时“网上支付”和“下载招标文件”显示为橘黄色，如下图：

[image: 图片5]
4、 点击“查看支付情况”和“查看下载情况”，可以查看相关情况。如下图：
[image: 图片6]

[bookmark: _Toc27149][bookmark: _Toc12793][bookmark: _Toc2233]答疑澄清文件领取
(1) 功能介绍
答疑澄清文件审核通过且供应商已经下载过招标文件，供应商领取答疑澄清文件。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
1、 点击“我的项目”，找到需要领取答疑澄清文件的标段，点击“进入项目”按钮，如下图：
[image: ]
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2、 工作台页面，点击“答疑澄清文件领取”菜单，进入“答疑澄清文件下载”页面，如下图：
[image: ]
3、 答疑澄清文件下载页面，点击“下载澄清文件”按钮，下载答疑澄清文件。如下图：
[image: ]
注：未下载招标文件，不能领取下载答疑澄清文件。
4、 下载完后，点击“递交回执”按钮，进入“生成回执函”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]注：未下载答疑澄清文件，不能递交回执。
5、 签章完毕后，点击“签章提交”，完成签章操作。此时“答疑澄清文件下载”页面的回执函变为已签章字样，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc25445][bookmark: _Toc10776][bookmark: _Toc19101]保证金查询
(1) 功能介绍
招标文件审核通过，对应供应商已经填写投标信息，供应商查看保证金金额与缴纳状态。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
点击“我的项目”，点击“进入项目”，如下图：
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[image: ]
工作台页面，点击“保证金查询”菜单，进入“保证金查询”页面，如下图：
[image: ]
“保证金查询”页面，点击“查询”按钮，可正常查询保证金缴纳情况。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc12679][bookmark: _Toc21670][bookmark: _Toc23138]上传投标文件
(1) 功能介绍
招标文件已经领取，上传投标文件截止时间未到，上传投标文件。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
工作台页面，点击“上传投标文件”菜单，进入“上传投标文件”页面，如下图：
[image: 图片7]
“上传投标文件”页面，点击“上传投标文件”按钮，只能选择后缀名为SGTF类型的文件进行上传。如下图：
[image: 图片8]
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注：网招流程才走这个模块。到了上传投标文件截止时间则无法上传。
上传投标文件后，按钮显示“撤回本次投标”，且操作历史列表中显示文件名记录，可点击打印，如下图：
[image: 图片9]
点击“撤回本次投标”，可撤回上传投标文件的操作，同时操作历史会显示撤回记录，并可以进行打印，点击“打印”按钮即可，如下图：
[image: 图片10]

[image: ]
注：撤回后可重新上传投标文件。
模拟解密
①当未上传前，点击模拟解密，提示“您并未上传文件或者文件本身无需验证解密！”
[image: 图片11]
②当上传文件后插CA锁或者二维码解密，提示模拟成功，如下图：
[image: ]
③当使用错误的证书进行模拟解密，提示模拟解密失败，如下图：
[image: 图片12]
[image: 图片13]

[bookmark: _Toc12994][bookmark: _Toc369][bookmark: _Toc11955]参与报价
(1) 功能介绍
谈判/询比等涉及一轮报价或多轮报价。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
工作台页面，点击“参与报价”菜单，进入参与多轮报价页面，如下图（系统默认投标文件报价为第一轮）
[image: d7180fc6c591a03737da43f739eae78]
确认提交后，该轮次报价截止时间前且未公布报价可撤回报价进行修改；若有多个行项目，可允许供应商对部分行项目进行报价；供应商也可放弃本轮次报价参加下一轮次报价。报价完成后，供应商可查看报价历史。
[image: ]
1.10 [bookmark: _Toc23315]开标签到解密
(1) 功能介绍
     若为全流程线上，则进行线上开标签到解密操作。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
点击“开标大厅”按钮进入开标大厅进行解密,支持CA解密/标证通扫码解密。
    [image: ]
进入开标大厅后，点击投标单位解密按钮，如下图：
[image: ]
若使用标证通扫码制作投标文件，则通过标证通扫码进行投标文件解密操作。
[image: ]
若使用CA锁制作投标文件，则通过输入CA锁密码进行投标文件解密操作。
[image: ]
解密完成提示：“投标单位解密成功”，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc28695][bookmark: _Toc29606][bookmark: _Toc32108]评标澄清回复
(1) 功能介绍
回复评标澄清问题。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
1、工作台页面，点击“评标澄清回复”菜单，进入评标澄清回复列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“未答复”“已答复”可以分类查看回复信息，点击“答复”按钮可以进行答复。如下图：（网招的才会走该菜单）
[image: ]

[bookmark: _Toc8450][bookmark: _Toc428][bookmark: _Toc30117]结果通知书查看
(1) 功能介绍
中标通知书审核通过，供应商未中标，供应商查看、打印招标结果通知书。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
工作台页面，点击“招标结果通知书查看”菜单，进入打印招标结果通知书页面，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc18998][bookmark: _Toc17369][bookmark: _Toc11808]提问
(1) 功能介绍
招标文件已发布，供应商对招标文件进行提问。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
1、在项目流程中，点击“提问”按钮，可查看所有提问。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、点击“提问”按钮，选择文件类型和挑选标段（包），点击确认选择按钮，进入新增问题页面，填写相关信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、在相关电子件中，点击“上传”按钮，可上传相关电子件。如下图：
[image: ]
4、填写完成后，点击“确定发送”按钮，问题发送成功。

[bookmark: _Toc30203][bookmark: _Toc10934][bookmark: _Toc9321]异议
(1) 功能介绍
供应商报名成功，供应商对资格预审文件，招标文件，开标过程，资格预审结果，评标结果提出异议，由对应的采购代理给予回复。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
工作台页面，右侧可收起的菜单，点击异议模块，进入查看异议页面，右上角状态分别：全部、编辑中、待受理、已回复、已驳回、已撤回。如下图：
[image: ]
[image: ]
查看异议页面，点击“新增异议”按钮，进入新增异议页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
新增异议页面，选择异议类别，填写异议内容、依据和理由等内容，如下图：
[image: ]
注：页面中异议类别添加时有条件如下：
资格预审文件：
①、资格预审标段，资格预审文件审核通过。
②、资审申请文件提交截止时间为“此处获取资审文件中文件递交截止时间”，不符合相关规定，不能对资审文件提出异议！根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对资格预审文件有异议的，应当在提交资格预审申请文件截止时间2日前提出。
③、大于2日，按天算，比如4号截止，2号是不行的，1号异议才行。
招标文件：
①、招标文件审核通过。
②、投标截止时间为“此处获取的是开标时间”，不符合相关规定，不能对招标文件提出异议！根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对招标文件有异议的，应当在投标截止时间10日前提出。
③、大于10日，按天算，比如12号截止，2号是不行的，1号异议才行。
开标过程：开标时间已到。
· 资格预审结果：
①、资格预审标段。
②、资审申请评审结果审核通过。
· 评标结果
①、中标候选人公示审核通过。
②、中标候选人公示期为“此处获取的是中标候选人公示中设置的公示时间”，不符合相关规定，不能对评标结果提出异议！根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对评标结果有异议的，应当在中标候选人公示期间提出。
填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交给采购人/采购代理/中心人员。如下图：
[image: ]
当异议提交后，在“待受理”状态下查看异议，可以点击“撤回异议”撤回当前的异议。
[image: ]
点击“撤回异议”，输入撤回原因后，点击“确认撤回”。
[image: ]
撤回的异议，在“已撤回”状态下查看，如果未超期，可以重新进行提交。
[image: ]

[bookmark: _Toc25870][bookmark: _Toc7503][bookmark: _Toc6352]投诉
(1) 功能介绍
资审澄清文件审核通过且投标单位已经领取对应的资审文件后，供应商领取资审澄清文件。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
1、在项目流程中，点击“投诉”按钮，可查看所有投诉。如下图：
[image: ]
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2、点击“新增投诉”按钮，进入新增投诉页面，填写相关信息。如下图：
[image: ]
3、在相关电子件中，点击“上传”按钮，可上传相关电子件。如下图：
[image: ]
4、填写完成后，点击“修改保存”按钮，新增投诉成功。
[bookmark: _Toc21132]踏勘记录
(1) 功能介绍
采购人/采购代理发布的踏勘通知后，供应商端接收对应通知并查看详情信息。
(2) 菜单路径
项目工作台-踏勘记录。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
在项目工作台页面，点击右侧“踏勘记录”按钮，可查看踏勘记录信息。
[image: ]
进入详情页面，可查看已发布的踏勘通知详情信息以及采购人侧已添加的供应商踏勘记录。
[image: ]

[bookmark: _Toc1305][bookmark: _Toc17386][bookmark: _Toc19058]我的中标
[bookmark: _Toc12188][bookmark: _Toc22878][bookmark: _Toc30110]中标通知书查看
(1) 功能介绍
投标单位已经中标，供应商查看、打印中标通知书。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
点击首页“我的成交”后的图标[image: ]，进入成交项目信息列表页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
“我的中标”列表后对应记录，点击查看，打开“我的中标”工作台页面，如下图：
[image: ]
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点击“中标通知书查看”菜单，进入打印中标通知书页面，直接查看或打印中标通知书，如下图。
[image: ]
[bookmark: _Toc29932]合同签署
1.11 [bookmark: _Toc2111]合同签署
(1) 功能介绍
投标单位已经中标，供应商可进行合同签署。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
需采购人发起合同签署后，供应商收到合同签署消息，进行合同签署。
  [image: ]

[bookmark: _Toc8064]履约售后
[bookmark: _Toc5949]订单管理
(1) 功能介绍
采购合同签订完成后，由采购方下发采购订单，支持四种方式创建采购订单：
· 需求池转采购订单，适用框架采购方式，通过合同控制物料采购，对于之前签订过物料的需求申请可以直接通过已有合同下订单，实现更加快捷的采购。
· 直接创建关联合同的订单，通过合同去控制订单，完成一份合同的履约执行。
· 从标段创建订单，之后再关联合同，实现更加快捷地履约执行，适用于先下订单再签合同的采购场景。
· 直接从商城购买商品，生成一笔来源于商城的订单，商城存在交易类商品和租赁类商品，租赁类商品多一步归还的流程。
订单的流程包括：
1.采购人主动创建新的订单，选择保存订单，订单进入待提交状态；
2.采购人可以选择已经生成的订单提交给领导审批，也可以在生成订单时直接选择提交订单，订单进入审批中状态；
3.采购人领导审批通过，进入待确认状态，等待供应商确认订单；
4.供应商确认订单，进入发货中，后续收发货，退货处理都在收发货管理中进行；
5.供应商完成订单所有物料的发货，并且采购人也完成收货，订单进入已完成状态。
机械租赁类价格面议的商品，需要先沟通价格，再下订单，采购人在下订单时可以手动填写好价格，提交给供应商确认。
采购人在下订单前需要选择好发货方式，设置好发货批次后，供应商确认订单后就可以按批次发货；也可以先下订单，供应商确认订单后再陆续增加运货批次。
[image: ]
(2) 菜单路径
履约售后-订单管理。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的订单。
[image: ]
· 新增/查看/编辑
点击【新增新增】按钮，可创建订单信息，创建后的订单选择提交进入到待确认状态，选择保存进入到待提交状态。
创建订单后，点击对应订单的【查看】或者【编辑】按钮也可以进入相同的页面进行查看或者编辑。
如果采购人打开了供应商主动发货的按钮，则无需采购人线上规定好批次，供应商线下或者合同中约定好，发货后上传物流编号即可。
[image: ]
· 操作与状态说明
[image: ]
待确认状态下，供应商拒绝订单后，订单状态回退到待提交状态，采购人端显示待提交（退回），可以和供应商协商后重新提交。
审批中状态下，领导退回订单后，订单状态也回退到待提交状态，采购人端显示待提交（退回），可以根据领导要求修改后重新提交。
在审批中和待确认状态下，订单创建人可以主动撤回，撤回订单后状态显示待提交（撤回），以此和被退回的有所区分。
在待提交的时候订单可以取消，取消之后该笔订单进入已终止，显示已终止（待提交）。
在发货中状态的订单，如果所有的发货批次都已经收货，那么会自动已进入已完成状态，如果采购人想要提前结束订单，可以手动提前结束订单。
[bookmark: _Toc9206]收发货管理
(1) 功能介绍
发货中的订单，需要在收发货管理中进行收发货处理。订单中预设的发货批次会在供应商确认订单后进入收发货管理中，采购人也可以在订单确认后继续增加发货批次。供应商根据发货批次中设定的时间和地址进行发货。
收发货管理流程：
1. 采购人新增发货批次，填写好收货时间和地址，提交给供应商，状态进入待收货。
2. 供应商看到发货批次后，在预订的时间进行发货，填写发货物流信息并提交，状态进入待收货状态。
3. 采购人进行收货，确认收货后进入全部收货状态。
4. 在待收货状态或者全部收货状态时，采购人可以选择退货，发起退货后，进入存在退货状态。对于存在退货的发货批次，但供应商同意退货后，采购人可以发起补发货。
支持单批次发货和多批次发货，如果是单批次，采购订单确认完成后会自动生成一条待发货的批次，供应商按照批次发货即可，如果选择了多批次发货，采购人可以对一笔订单新增多笔发货批次，设置不同的收货时间和地址。
支持供应商主动发货，采购不需要事先新增发货批次，只需要和供应商线下确定好批次数量，收货时间，收货地点后，供应商发货后，主动提交发货物流信息即可。
支持与快递100对接，可实时查看物流信息。
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(2) 菜单路径
履约售后-收发货管理。
(3) 操作岗位
采购人。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的订单。
[image: ]
· 操作与状态说明
[image: ]
发货管理中没有领导审批的步骤，订单审批通过后，关联的发货会自动进入待发货状态，新增的发货也会是待发货状态，发货需要填写的信息相对较少，所以没有待提交这个状态。
在待发货的时候可以选择取消，取消的发货进入到已终止（待发货）状态。
当所属订单被手动终止后，对应的发货也会进入到已终止状态
在待收货状态下或者全部收货状态下的发货批次可以发起退货，该笔收货就会进入到存在退货状态中。

[bookmark: _Toc23725]订单退货
(1) 功能介绍
退货管理分为两种情况，所有发货批次在待收货状态以及全部状态可以选择退货。机械租赁类型的商品支持归还类型的退货，因为归还也是将货物从采购人手中退还到采购人手上，所以统一放在退货中处理。
退货流程包括：
1. 采购人收到货后，如果货物有问题，发起退货申请，填好好退货原因和证据提交给供应商，退货申请进入待确认状态，
2. 供应商查看到退货申请后，可以选择拒绝或者同意退货，当选择同意退货后，退货申请进入待退货状态.，采购人能够看到供应商提交的退货地址。
3. 采购人提交退货物流信息，退货状态变成退货中，等待供应商收货签收。
4. 供应商收到退货之后确认签收，退货进入退货完成状态。
一笔发货批次只能发起一次退货，退货时可以选择退货数量，剩余的物料则默认签收，对于已经发生退货的发货批次，用户可以申请补发货，补发货数量不超过退货数量。为了避免退货补发周期过长，只要采购人提交了退货的物流信息，即可申请补发货。不需要等到退货完成。
[image: ]
(2) 菜单路径
履约售后-订单退货。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
· 操作与状态说明
[image: ]
退货由采购人发起，需要供应商确认，采购人可以取消待确认的退货，进入已终止（待确认）。
供应商同意退货后，进入待退货状态，此时需要采购人退货后提交退货物流，采购人在此状态也可以选择取消退货，进入已终止（待退货）。

[bookmark: _Toc9679]订单打款
(1) 功能介绍
当前订单打款由供应商发起申请，采购人确认打款，供应商确认收款的形式。
打款的详细流程包括：
1. 供应商选择要打款的订单创建打款申请，填写好收款账户信息和打款金额后，可以选择保存进入到待提交状态，或者直接提交进入到审批中状态，等待采购人领导审批。
(1) 选择打款方式，当前支持的打款方式有三种，按批次，按比例，自定义金额，选择按批次时，可以挑选当前订单下所有已收货发货批次，自动计算打款金额；选择按比例，则可以根据比例，结合订单总金额，自动计算打款金额；如果以上都无法满足需求，可以自定义金额。
2. 采购人领导对于需要打款的明细查看之后，确认通过，进入到打款状态，如果打款申请有问题可以选择退回到供应商，恢复待提交状态。
3. 打款审核通过后，配置好的采购方财务人员会受到相应的打款申请，按照申请中的收款账户和金额完成打款，进入到待确认状态。
4. 供应商确认打款，进入到完成打款状态。
申请打款时可以选多个发货批次。但是单个发货批次不能多次选择。因为如果一笔发货有多个打款时，后续退货如果要退款，没法知道是对哪个打款进行退款。
选择要打款的发货批次时只有未打款的批次，非已终止状态和非补发货的批次才可以被选中。
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(2) 菜单路径
履约售后-订单打款。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
· 操作与状态说明
[image: ]
审批中，待打款状态，采购人如果对于打款的金额物料有异议，可以点击退回；
在审批中状态，供应商如果发现提交的打款有问题，也可以主动点击撤回，
撤回和退回之后采购人端进入到已退回状态；供应商端进入到待提交（退回），待提交（撤回）状态。

[bookmark: _Toc197]订单发票
(1) 功能介绍
订单发票流程用于采购人向供应商申请发票，采购人填写好要开票的类型，要开票的货物和金额，提交给供应商开票：
主要流程如下
当供应商确认订单后，采购人就可以申请该笔订单的发票，采购方填写好开票的抬头，纳税人识别号，地址、电话，开户行及账号。具体的开票项可以详细填写也可以备注说明或者直接导入订单数据，提交之后，进入审批中状态。
在发票申请单上还会显示订单金额，发货金额，已申请打款金额，方便采购人在申请发票的时候计算本次要申请发票的金额。
审批中是等待采购人领导审批的一个状态，采购人可以根据自身审批流程配置对应的人员，如果无需审批，也可以配置跳过这一步，审批完成后进入待开票状态。
供应商查看到开票申请后，提交电子发票，说明备注，如果有邮寄的实体发票，也可以在备注中加入邮寄的物流地址，提交给采购人，状态进入待确认状态。
采购人收到发票，对这笔申请进行确认，完成整个发票申请的流程。
[image: ]
(2) 菜单路径
履约售后-订单发票。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
· 操作与状态说明
[image: ]
采购人在开票申请待提交状态下可以取消申请，进入到已终止（待提交状态）。
在审批中状态，审批人可以退回，进入到待提交（退回）状态；申请人也可以主动撤回，进入到待提交（撤回）状态。
在待开票阶段，供应商可以点击退回申请，采购人端显示待提交（退回）状态，供应商端显示已退回状态。
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