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[bookmark: _Toc45719577]系统简介
[bookmark: _Toc45719578]主要功能
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在功能结构上，系统设计为两层结构：管理决策层、业务层。通过业务规则和工作流自动驱动业务管理，实现每条业务线通、业务线与业务线通。通过数据层层挖掘和钻取实现对数据的实时查询和掌握。从而全方位打通两个层面传统管理模式下的沟通壁垒，使企业纵向和横向间信息流动顺畅，沟通无阻。
[bookmark: _Toc45719579]标准流程
本系统业务功能涵盖了从合同管理、订单管理、结算管理、发票管理、请付款管理和收款管理；其履约模式覆盖物贸公司对接采购方与供应商的模式，和采购方与供应商直接进行履约的模式；并且为供应商开通应用账号，供应商可以在线进行接单发货及信息维护。
[bookmark: _Toc45208259][bookmark: _Toc45719580]平台网址
演示地址：http://xzzj.gyuncai.com
[bookmark: _Toc45208260][bookmark: _Toc45719581]运行环境
· 操作系统要求： win7及以上版本
· 浏览器要求：谷歌浏览器 
· 单机网络速度要求：10MB网速以上；
· 显示器分辨率要求：大于1024*768像素；
· 并把登陆网址设定为可信站点；
[bookmark: _Toc390179422][bookmark: _Toc390179242][bookmark: _Toc345677123][bookmark: _Toc390071266][bookmark: _Toc398572062][bookmark: _Toc390179970][bookmark: _Toc390179736][bookmark: _Toc401070360][bookmark: _Toc411348055][bookmark: _Toc462693870][bookmark: _Toc45208261][bookmark: _Toc45719582]账号获得
总部、分公司及项目人员账号由系统管理员进行维护：
· 账号获取：在组织人员处中选中组织结构，新增人员，系统会对姓名进行查重。
· 账号初始密码：123qwe（用户首次登陆系统后请及时更改初始密码）
· 找回密码：平台密码由各交易子平台的系统管理员统一管理，密码忘记或丢失后，请与各平台的系统管理员联系。
[bookmark: _Toc45208262][bookmark: _Toc45719583]登录及后台首页
1. [bookmark: _Toc45208263][bookmark: _Toc45719584]登录
（1）打开网址，进入登录页面；
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（2）输入账号及验证码，点击立即登录，进入后台首页。 
[bookmark: _Toc45208264][bookmark: _Toc45719585]后台首页
（1）后台首页展示当前账号的工作待办、消息提醒、及当前账号权限内的统计数据分析结果。
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（2）点击右下角的设置，可显示/隐藏的模块，也可对模块展示的顺序进行调整。
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[bookmark: _Toc45208265][bookmark: _Toc45719586]工作提醒
展示当前账号的工作提醒信息，区分待办业务、已办业务、已归档工作、消息提醒。
待办业务：当前待处理的事项；
已办业务：已处理完成的事项；
已归档工作：系统定期会对已办业务进行归档，以分担系统后台待办压力，可理解为已办业务；
消息提醒：所有消息提醒均在此展示；
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[bookmark: _Toc45208266][bookmark: _Toc45719587]审批管理
展示当前账号的审批事项信息，区分待办审批、已办审批、已归档审批、审批移交。
待办审批：展示待处理的审批事项；
已办审批：展示已完成的审批事项；
已归档审批：系统定期会对已办审批进行归档，以分担系统后台待办压力，可理解为已办审批；
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审批移交：当人员请休假或出差时，可将一段时间的审批工作移交给他人代为处理，移交后，指定时间段的审批待办，将转交给接收人代为处理，到期移交自动截止。也可提前结束移交。
移交结束后，移交到接收人，但是接收人未处理的待办将返回由当前账号继续处理。
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[bookmark: _Toc45719588]合同

1. [bookmark: _Toc45719589]采购合同
采购方在线上录入与供应商签订的采购合同。
如平台参与角色有物贸公司，且物贸公司与实际采购方和实际供货商的业务也在平台上进行，则物贸公司可以在采购合同模块登记与实际供货商的采购合同，在销售合同模块登记与实际采购方的销售合同。
[bookmark: _Toc45719590]正式合同
采购正式合同创建有三种情况：根据线上招采数据建立合同；补录线下完成的合同；基于系统上的框架协议创建基于协议的协议下合同；
· 根据线上招采数据建立合同
如果启用了寻源模块，可以选择采购任务，依据中标结果创建合同。
点击新增，打开新增窗口，选择合同来源为【采购任务】，选择系统中的采购任务，标包，中标供应商，系统将带出中标清单；编辑合同名称信息即可，合同编号可手动输入，不输入时，系统自动生成。
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编制合同信息：点击新增弹框的保存打开合同编制页面；编辑合同的基本信息、报价清单、合同正文； 
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合同正文编制时，可选择企业的标准模板进行参考。选择模板后，按照选择的模板带出正文区域，按照后台设定的区域显示需要显示的不显示的；
在合同保存时，如果使用了占位符的模板。占位符为“引用字段”的，自动填充正文区域的每次保存或提交审批，都需要重新刷新正文；
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合同正文提供【打印】和【高级打印】功能，高级打印时，需安装控件。
合同审批：合同编制完成后，提交审批即可。
上传合同扫描件：合同审批通过后，将线下盖章后的纸质合同扫描件或照片上传至系统。非必需环节，根据企业需要。
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· 补录线下完成的合同
补录线下合同时，选择合同来源为补录合同，此时不需要选择采购任务等信息。
后续合同编辑及审批等和上述操作相同。
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· 基于系统上的框架协议创建基于协议的协议下合同
基于框架协议创建协议下合同时，选择合同来源为框架合同，此时需选择框架合同。
后续合同编辑及审批等和上述操作相同。
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[bookmark: _Toc45719591]框架合同
框架合同创建有三种情况：根据线上招采数据建立合同；补录线下完成的合同； 
创建操作和正式合同相同，不再重复描述。
[bookmark: _Toc45719592]补充协议
当合同在执行过程中有补充、变更等，可通过下图中的功能【生成补充协议】来为原合同生成补充协议。
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协议中会有部分信息被锁定不可修改。其他同常规合同，将需要编辑的信息编辑完成后提交审批，审批通过即视为补充协议完成线上创建。
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通过【查看历史合同】来查看原始合同及补充协议关系。
[bookmark: _Toc45719593]合同终止
通过【终止】功能，可以结束该合同，后续不可引用合同进行下订单等操作。如依据合同创建了补充协议，则新的补充协议审批通过后，原合同自动终止，后续将使用补充协议进行合同履约。
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[bookmark: _Toc45719594]销售合同
如平台参与角色有物贸公司，且物贸公司与实际采购方和实际供货商的业务也在平台上进行，则物贸公司可以在采购合同模块登记与实际供货商的采购合同，在销售合同模块登记与实际采购方的销售合同。
1. [bookmark: _Toc45719595]正式合同
销售正式合同创建有两种情况：补录线下完成的合同；基于系统上的框架协议创建基于协议的协议下合同；
创建操作和采购正式合同相同，不再重复描述。
[bookmark: _Toc45719596]框架合同
销售框架合同创建有一种情况：补录线下完成的合同； 
创建操作和采购正式合同相同，不再重复描述。
[bookmark: _Toc45719597]补充协议
创建操作和采购正式合同相同，不再重复描述。
[bookmark: _Toc45719598]合同终止
操作和采购合同终止相同，不再重复描述。
[bookmark: _Toc45719599]订单
1. [bookmark: _Toc45719600]新增订单
采购方可以在新增订单模块进行订单的创建。
在新增订单列表，显示采购方所有可以执行的合同，可以查看合同金额及合同已执行金额，展开列表的合同详情，可以查看到下单频率最高的3条清单。
1 在列表中搜索相应的供应商或合同，点击【下单】按钮，进入新增订单页面。
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2 如采购合同是多项目同时签订的合同，需要选择是哪个项目下的订单，并选择收货人员、从合同中选择清单。
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保存/提交后，如选择的合同供应商是平台上的物贸公司，由物贸公司向实际供货商下单，则订单先进入计划订单模块。如选择的合同供应商是其他供应商，则订单进入采购订单模块。
1. 新增订单
计划订单为下单给物贸公司的订单。
其中项目部和销售部查看的价格为项目部与物贸公司签订的合同的价格，采购部与供应商查看的价格为物贸公司与实际供应商签订的合同的价格。
1. [bookmark: _Toc45719602]新增订单-项目部
合同审批通过后，可以在此模块查看计划订单的执行进展。
[image: ]
1. [bookmark: _Toc45719605]采购订单
采购订单为下单给供应商的订单。
其中项目部和销售部查看的价格为项目部与物贸公司签订的合同的价格，采购部与供应商查看的价格为物贸公司与实际供应商签订的合同的价格。
1. [bookmark: _Toc45719606]采购订单-项目部
· 待下单
项目部新增订单时，直接下单给供应商，则保存订单后，数据展示在采购订单的待下单页面，可以删除订单，或者进行下单。
	[image: ]
· 待发货
项目部/物贸公司采购部下单给供应商后，数据进入待发货页面，需要供应商进行发货。
· 待收货
供应商发货后，订单进入待收货列表，可以查看订单的发货情况。验收可以在验收管理中进行验收。
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· 已取消
下单给供应商后，供应商未发货时，可以取消订单。已取消的订单展示在此页面。
· 已完成
供应商对订单发完货，且送货单都已验收，则订单展示在已完成页面。
· 全部
展示全部采购订单。

1. [bookmark: _Toc45719609]验收管理
1. [bookmark: _Toc45719610]验收管理-项目部
· 待验收
下单给供应商后，供应商依据订单进行发货，已发货的送货单展示在此页面，可以进行验收。
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【验收】：项目部可以对待验收的送货单进行验收。如数量无误，可直接验收。如数量有误，可调整数量后点击验收按钮，提交给供应商确认修改后的数量。
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确认验收后，系统自动记录验收人、验收时间。
【新增】：如供应商是线下进行发货，项目部验收后，可以在系统中录入验收单，进行审批。审批通过则为已验收。
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· 待确认
项目部验收送货单时，如修改了数量，则状态变为待确认，需要供应商进行确认。
如供应商确认，则状态变为已验收。如供应商不确认，则状态变为不确认，需要项目重新调整数量，提交给供应商再次确认。
待确认和不确认的送货单都展示在待确认列表。
· 已验收
供应商发货后，项目部未修改数量直接验收，或修改数量后经过供应商确认的送货单都展示在已验收页面。
采购方直接新增的送货单，在审批通过后也展示在已验收页面。
· 全部
展示所有送货单。

1. [bookmark: _Toc45719613]退货管理
1. [bookmark: _Toc45719614]退货管理-项目部
· 待提交
项目部可以点击新增按钮，对已验收的清单进行退货。新增后保存未提交的退货单展示在待提交列表，可以进行删除或提交。审核不通过被退回的退货单也展示在此页面，可以修改退货单后重新提交。
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【新增】：项目新增退货单，选择与物贸公司或供应商签订的采购合同，并选择已验收的送货单清单，填写退货数量，点击保存按钮保存到待提交页面，或点击提交按钮，提交到物贸公司或供应商。
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· 待审核
项目部新增的退货单，如果是项目和物贸公司签订的合同，则物贸公司需对退货单进行审核、下发。
待审核的数据展示在此页面。
· 待下发
项目部新增的退货单，如果是项目和物贸公司签订的合同，则物贸公司需对退货单进行审核、下发。
审核通过待下发的数据展示在此页面。
· 待退货
项目部直接与供应商签订的合同，项目部提交的退货单，会进入待退货页面。
项目部与物贸公司签订的合同，物贸公司审核下发后，进入待退货页面。
· 已退货
供应商确认退货后，退货单进入已退货页面。
· 全部
展示全部退货单。
[bookmark: _Toc45719615]退货管理-销售部
· 待审核
项目部与物贸公司签订合同后，新增的退货单提交到物贸公司的待审核页面。
物贸公司销售部可以对退货单进行审核通过或退回。
· 已退回
物贸公司销售部退回给项目部的退货单，展示在此页面。
· 待下发
物贸公司销售部审核通过退货单后，展示在此页面。
物贸公司采购部可以下发订单给对应的实际供供应商。
· 待退货
项目部与供应商直接签订的合同，新增退货单提交后，展示在待退货页面，需要供应商确认退货。
项目部与物贸公司签订合同，新增退货单提交后，经过物贸公司的审核、下发给实际供应商后，退货单展示在待退货页面，需要实际的供应商确认退货。
· 已退货
供应商确认退货的退货单展示在已退货页面。
· 全部
展示所有退货单。
[bookmark: _Toc45719616]退货管理-采购部
· 待下发
物贸公司销售部审核通过的退货单，展示在物贸公司采购部的带下发页面。物贸公司采购部可下发给对应的实际供应商。
· 待退货
物贸公司采购部将退货单下发给实际的供应商后，退货单展示在待退货页面。
· 已退货
实际的供应商确认退货后，退货单展示在已退货页面。
· 全部
展示所有退货单。
[bookmark: _Toc45719617]财务
1. [bookmark: _Toc45719618]结算管理
结算的发起方可以在配置中心->业务配置->财务配置->管控点配置中设置是否开启。如设置项目部可以新增结算单，则项目部有新增结算单的功能，项目部新增结算单后，根据项目选择的合同乙方是物贸公司或供应商，提交结算单到物贸公司销售部或供应商的结算管理模块进行结算单的确认。
项目部、销售部、采购部、供应商都可以设置开启或关闭新增结算单的功能。下面以供应方（物贸公司销售部、供应商）发起结算，采购方（项目部、物贸公司采购部）确认结算为例介绍结算管理模块的功能。
1. [bookmark: _Toc45719619]结算管理-项目部
· 待结算
供应商对项目部发起结算后，项目部在待结算列表可以看到待结算的结算单，并进行确认或退回。
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· 已结算
项目部确认结算后，已结算的结算单展示在已结算页面。
· 已退回
项目对结算单进行退回后，已退回的结算单展示在已退回页面。
· 全部
展示所有结算单。

1. [bookmark: _Toc45719622]发票管理
以项目部和供应商新增发票的流程为例，介绍发票管理模块的功能。
1. [bookmark: _Toc45719623]发票管理-项目部
· 待签收
供应商创建发票并提交后，项目部可在待签收页面查看待签收的发票，并进行签收或退回。
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· 待确认
项目部对发票进行退回后，已退回的发票展示在待确认页面。
· 已作废
已签收的发票可以作废。已作废的发票展示在已作废页面。
· 已签收
项目对发票进行签收操作后，已签收的发票展示在已签收页面。
· 全部
展示所有状态的发票。
1. [bookmark: _Toc45719626]付款管理
1. [bookmark: _Toc45719627]请款管理
采购方和物贸公司可在请款管理模块进行请款。
[image: ]
· 待提交
在待提交页面，可以进行请款单的新增、删除。
新增后保存未提交的请款单，状态为编辑中，展示在待提交页面。审批不通过的请款单也展示在此页面。
【新增】：选择请款类型、合同名称等，输入请款金额、应付日期等字段，选取结算单进行关联，可以保存或提交审批。
[image: ]
· 待审核
请款单提交审批后，审批中的请款单展示在此页面。
· 付款中
请款单审批通过后，可以选择一个请款单或多个请款单合并付款。未付款和付款中的请款单展示在付款中页面，可以进行付款操作，生成付款单。
· 已付款
请款金额已支付完成的请款单展示在已付款页面。
· 全部
展示所有请款单。
1. [bookmark: _Toc45719628]付款管理
[image: ]
· 编辑中
在请款单页面，可以单选或多选请款单生成付款单。也可在付款管理页面使用新增功能直接添加付款单。
【新增】：选择合同、请款单，填写付款日期，录入支付凭证后，点击保存按钮，付款单保存在编辑中页面。点击确认付款按钮，付款单状态为已付款，保存在已付款页面。
[image: ]
· 已付款
已付款的付款单展示在已付款页面。
· 全部
展示全部付款单。
[bookmark: _Toc45719630]付款台账
根据采购合同生成合同台账，展示与签合同的供应商的合同金额、下单金额、结算金额、下单未结算金额、应付金额、结算未开票金额、已付金额、应付未付金额。
【导出Excel】：可根据查询结果导出。
[image: ]
[bookmark: _Toc515915187]

[bookmark: _Toc45719642]数据中心
数据中心沉淀了多家企业的报表积累，通过系统后台对业务数据、行为数据等进行获取，形成了多张数据分析汇报表，可供企业查看。
[bookmark: _Toc45719643]配置中心
系统支持对业务过程中的表单进行字段及管控配置，具体操作在配置中心进行。
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