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电子采购平台
供应商注册操作手册
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1.系统操作简介
    福建福海创石油化工有限公司的供应商注册和供应货品类别申请，一共分为以下5块内容：
1.供应商在网页填写基本信息进行供应商注册，系统自动为您生成准供应商账号，您可以使用准供应商账号登入福海创电子采购平台，完善企业注册信息。
2.供应商使用准供应商账号登入电子采购平台。
3.供应商在电子采购平台填写【供应商注册信息填写/信息变更】单据，完善自己的企业信息；福海创将会审核您的企业信息，并且邮件通知您注册的结果；如果注册成功，会为您生成供应商账号，您可以使用该账号登入福海创的电子采购平台，申请要进行供应的货品类别。
4.供应商使用供应商账号登入福海创电子采购平台，填写【供应商产品准入】单据，申请要进行供应的货品类别，福海创会对您进行资质审核，审核结果将会通过系统消息提示您。
5.供应商注册成功后，如果后续需要变更企业信息，使用供应商账号登入福海创电子采购平台，填写【供应商注册信息填写/信息变更】单据，提交福海创审核通过后，在系统中为您变更企业信息。
2.系统操作流程图
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3.系统操作步骤详情
3.1步骤一：供应商注册申请
· 步骤说明：供应商通过此步骤，填写基本信息，进行福建福海创石油化工有限公司的供应商初步注册；完成步骤一后，还需要进行下方步骤二、步骤三的操作，完善注册信息。步骤一操作如下：
1．打开网页http://120.40.72.157:4001/supplierregisterapp.jsp，根据填写规范填写注册信息；
· 注意：
1. 申请注册公司选择“福建福海创石油化工有限公司”，申请成为福海创的供应商；
2. 必须填写“营业执照号码”。
网页注册界面参考如下：

[image: image2.png]Lk
RATIRS
AR
e
#E

B/ F)AR

ES
13 ARE * SpeIR,

HE

P

G, e 5

AR IS T 1
'EEﬁlﬁtﬁ’Aﬁwmt !ﬂmﬂﬁﬁm BEECE ﬁ&n&ﬂ‘]ﬂ%




2.点击【提交】按钮提交注册信息，提交注册信息后存在以下3种情况：
（1）情况1：如果您之前未在福海创的信息系统中建立供应商档案，系统将会提示“供应商注册申请成功！” （如下图所示）；这时您可以使用营业执照号码登入福海创电子采购系统，默认密码为1234567a，操作方式见下方步骤二。 （如果注册情况符合情况1，跳过情况2和情况3，直接进行步骤二的操作）
注册成功界面参考如下：
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（2）情况2：如果您之前已经在网页进行了供应商注册申请，系统会提示“公司名称[XXX]已存在！”（如下图所示），这时分为以下2种情况：
①如果福海创还未为您进行电子采购平台授权，可以使用您的营业执照号码登入系统，完善您的注册信息，操作方式见下方步骤二和步骤三（如果符合该情况，跳过以下情况，直接进行步骤二的操作）。
②如果福海创已经为您进行了电子采购平台授权，可以使用供应商账号登入系统，进行供应货品类别申请，操作方式见下方步骤二和步骤四（如果符合该情况，跳过情况3，直接进行步骤二的操作）。（福海创在为您进行电子采购平台授权时，会发送邮件通知您账号和密码，如果忘记供应商账号可以查询邮件，或者咨询福海创商务人员）
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（3）情况3：如果您之前在福海创的信息系统中建立过供应商档案，已经是福海创的供应商，系统提示“已存在相似的公司名称”（如下图所示），告知福海创商务人员，让福海创商务帮忙进行电子采购系统的注册，注册成功将会为您生成福海创电子平台的供应商账号，并邮件通知您账号和密码，您可以使用该账号进行供应货品类别申请（操作方式见步骤四）和后续企业信息的更新维护（操作方式见步骤五）。
系统提示供应商已存在参考界面：
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注册成功邮件参考如下：
· 注意事项：
邮件中发送的是系统的初始密码，如果之前已经有过工贸公司的供应商账号，福海创公司的登入账号密码和工贸公司的账号密码一致；如果之前没有工贸公司的供应商账号，可以使用初始密码登入系统。
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3.2步骤二：登入电子采购平台
· 步骤说明：供应商在网页进行注册申请后，还需要登入电子采购平台，完善自己的企业信息；登入电子采购平台的方式有2种，使用浏览器登入系统和使用客户端登入系统，操作步骤分别如下：
1. 使用浏览器登入：在浏览器中输入福海创电子采购系统网址：http://120.40.72.157:4001/login.jsp，选择账套:“石化集团正式账套”，选择公司：“福建福海创石油化工有限公司（公司编码：118）”，输入“用户编码”和“密码”，点击【登录】按钮进入福海创电子采购系统；（如果还未成功注册成为福海创的供应商，用户编码为：营业执照号码，默认密码为：1234567a；如果已经成功注册成为福海创的供应商，用户编码和密码已发送至您的邮箱，请查看邮件）。
· 注意事项：
邮件中发送的是系统的初始密码，如果之前已经有过工贸公司的供应商账号，福海创公司的登入账号密码和工贸公司的账号密码一致；如果之前没有工贸公司的供应商账号，可以使用初始密码登入系统。
系统登入界面参考如下：
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第一次登入系统会提示您修改密码，根据提示内容，修改新密码：
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2.使用客户端登入：如果使用浏览器无法打开系统界面，可以尝试使用客户端登入系统，在浏览器搜索客户端网址：http://uclient.yonyou.com，点击【下载客户端】按钮，选择对应的电脑版本，点击【下载】按钮，将客户端下载到电脑桌面；
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客户端下载后，在电脑桌面双击客户端图标打开客户端，客户端图标如图所示：[image: image10.png]


，然后点击【添加应用】；
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在搜索框中输入福海创电子采购平台网址：http://120.40.72.157:4001，点击【搜索】按钮进行搜索，然后点击【打开】按钮，打开福海创电子采购平台；
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2. 打开电子采购平台后，选择账套:“石化集团正式账套”，选择公司：“福建福海创石油化工有限公司（公司编码：118）”，输入“用户编码”和“密码”，点击【登录】按钮进入福海创电子采购系统；（如果还未成功注册成为福海创的供应商，用户编码为：营业执照号码，默认密码为：1234567a；如果已经成功注册成为福海创的供应商，用户编码和密码已发送至您的邮箱，请查看邮件）。
· 注意事项：
邮件中发送的是系统的初始密码，如果之前已经有过工贸公司的供应商账号，福海创公司的登入账号密码和工贸公司的账号密码一致；如果之前没有工贸公司的供应商账号，可以使用初始密码登入系统。
系统登入界面参考如下：
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第一次登入系统会提示您修改密码，根据提示内容，修改新密码：
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3.3步骤三：完善注册信息
· 步骤说明：供应商第一次进行注册时，需要通过此步骤，填写【供应商注册信息填写/信息变更】单据，完善自己的企业信息；福海创将会审核您的企业信息，并且邮件通知您注册的结果；如果注册成功，会为您生成供应商账号，您可以使用该账号登入福海创的电子采购平台，申请要进行供应的货品类别。完善注册信息具体操作如下：
1.登入系统后，在左边的菜单栏，双击【供应商注册信息填写/信息变更】，打开节点；
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2.点击【增加】按钮，新增一张信息变更单，
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完善注册信息后，点击【保存】按钮，保存信息变更单，
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如果需要上传附件，点击【附件管理-上传附件】按钮，在弹出的附件管理窗口上传附件，
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然后点击【提交】按钮，确认注册信息。
· 注意事项：
（1） 点击【提交】按钮之后，“单据状态”变为“审批通过”状态（如下图所示），福海创的商务在进行注册信息审核时，以 “单据状态”为“审批通过”的【供应商注册信息填写/信息变更】单据信息为准；如果只是【保存】，还未【提交】的注册信息，福海创商务在为您进行注册登记时无法查看。
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3.点击【提交】按钮后，如果提示：“ 此时无法变更供应商信息，请在供应商注册登记审批完成后再进行信息变更”（如下图所示），说明福海创正在对您的注册信息进行福海创内部供应商注册登记的审核流程，此时您无法对注册信息进行填写或变更（既在系统上无法提交【供应商注册信息填写/信息变更】单据），需要等福海创的内部注册登记的审核流程结束后，才能再次对您的注册信息进行填写或变更；
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4.如果注册信息审批未通过，将会收到邮件说明审批未通过的原因；如果是由于信息不完整的原因，可以再次登入系统填写【供应商注册信息填写/信息变更】，完善注册信息，然后再由福海创商务发起福海创的供应商注册登记流程；
注册信息审批未通过，邮件通知内容如图所示：
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5.如果审批通过，将会为您生成福海创电子平台的供应商账号，并邮件通知您账号和密码，您可以使用该账号进行供应货品类别申请和后续信息的更新维护。之后无法再使用营业执照号码登入系统。
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3.4步骤四：供应货品类别申请
· 步骤说明：供应商使用供应商账号登入福海创电子采购平台，填写【供应商产品准入】单据，申请要进行供应的货品类别，福海创会对您进行资质审核，审核结果将会通过系统消息提示您。
1.使用供应商账号登陆系统（系统登入方式见上方步骤二），双击打开【供应商产品准入】节点； 
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2. 点击【增加】按钮，填写“拟合作项目”，和“准入分类编码”，选择要供应的货品类别，然后点击【保存】按钮，保存单据，保存后单击“附件管理”上传附件（若拟合作项目选择“危化品”或“压力容器”则必须上传相应资质），具体为相关产品资质材料、相关许可证等。确认资料无误后点击【执行-提交】按钮，将【供应商产品准入】单据，提交给福海创进行审核。点击【行操作-增行】按钮，可以增加多行，填写多个货品类别。
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3. 福海创审核【供应商产品准入】单据后，系统将在【待办事项】中，通知您审核结果；
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4.如果审批没有通过，可以点击【执行-审批情况】按钮，查询审批批语。
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3.5步骤五：企业信息变更
· 步骤说明：供应商注册成功后，如果后续需要变更企业信息，使用供应商账号登入福海创电子采购平台，填写【供应商注册信息填写/信息变更】单据，提交福海创审核通过后，在系统中为您变更企业信息。具体操作如下：

1.登入系统后（系统登入方式见上方步骤二），在左边的菜单栏，双击【供应商注册信息填写/信息变更】，打开节点；
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2.点击【增加】按钮，新增一张信息变更单，完善注册信息后，点击【保存】按钮，保存信息变更单，如果需要上传附件，点击【附件管理-上传附件】，在弹出的附件管理窗口中上传附件，然后点击【提交】按钮，确认需要变更的信息。
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3.点击【提交】按钮后，单据状态变为“提交状态”状态（如下图1所示），变更的信息需要福海创进行审核，审批通过才能成功变更企业信息，福海创的审批结果将会在系统的【待办事项】中进行提示（如下图2，图3，图4，图5所示），点击【审批情况】按钮，可以查看单据审批情况和批语（如下图6所示）；
图1（点击【提交】按钮，单据状态变为“提交状态”状态）：
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图2（【供应商注册信息填写/信息变更】审批通过，待办事项收到通知）：
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图3（【供应商注册信息填写/信息变更】审批通过，单据状态为“审批通过”）：
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图4（【供应商注册信息填写/信息变更】审批不通过，待办事项收到通知）：
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图5（【供应商注册信息填写/信息变更】审批通过，单据状态为“审批不通过”）：
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图6（点击【审批情况】查看批语）：
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供应商注册及供货申请流程图


福海创公司
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