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Chapter 
1
供应商注册
 (9-Dec-96)

业务需求

供应商要进入科信SRM平台需要在SRM注册企业信息，科信审批通过后，才能登入SRM。
1.1 注册供应商

职责：供应商

路径：SRM登陆界面>注册账户 

操作步骤：
1. 阅读注册须知：勾选“我已阅读并同意该条款”，点击【同意】按钮。[image: image3.png]SRIGHRIESRR
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2. 填写企业信息：进入注册界面，红框为必输，白框为选填。填写完成后点击【下一步】按钮。

【是否有集团代码】：如果供应商已在科信SRM注册过，且新注册供应商与原来注册的供应商在同一集团下的时候，可以选择“有集团代码”，并填入已存在的集团代码。

【三证信息】：勾选“三证合一”则只需输入“统一社会信用码”。维护完全后点击界面右上角的[image: image5.png]


。
【联系人信息】：科信通过该供应商的注册审批时，则将注册成功的邮件发送至“业务负责人”的邮箱中。

【主要营业方向】：供应商选择“销售”。
【二级供应商】：科信供应商的供应商。

【资质证件信息】：将科信要求上传的资质信息上传。新增加一项资质证件需要点击加号。[image: image6.png]SR ==
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3. 企业认证信息确定：查看是否信息填写错误，如果有错误点击【上一步】按钮返回上一步，如果确认无误则点击【提交】按钮，点击提交后则送至科信进行供应商注册审批。[image: image12.png]2019-09-25





4. 首次登陆SRM：当收到供应商注册审批的通过邮件后，将账号和账号原始密码输入科信SRM首页，点击【登录】按钮。[image: image13.png]Q)mﬁsw BT mmbl EFEQ
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1.2 企业信息补录（重要）

职责：供应商

路径：集团管理>基础数据管理>组织架构

操作步骤：
1. 企业信息补录：红框为必填，白框为选填，当所有需要填入的信息全部填入后，点击企业信息补录界面的【保存】按钮，不保存则点击【关闭】按钮。其中需要传入科信ERP的企业信息资料在科信将此供应商同步到科信ERP成功后，无法再进行维护。

【联系人信息】：点击【新建】按钮，新建联系人后，点击联系人信息的【保存】按钮。将“启用”字段勾选去掉后点击【保存】按钮则表示此联系人不再有效。
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【地址信息】：点击【新建】按钮，输入地址行信息，点击地址信息页签的【保存】按钮。将“启用”字段勾选去掉后点击【保存】按钮则表示此联系人不再有效。[image: image15.png]RN —RABRA
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【分配联系人】：点击地址信息行，在【分配联系人】页签下点击【新建】按钮，选择联系人姓名，点击地址信息的【保存】按钮。若想删掉此地址下的联系人，可勾选该地址下的联系人，并点击【删除】按钮。[image: image16.png]R
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【账户信息】：点击【新建】按钮，选择“开户行名称”，若没有开户行信息需要联系科信供管部，输入其它账户信息，并在常用的账户作为默认账户勾选“主账户”，点击【账户信息】页签的【保存】按钮。将“启用”字段勾选去掉后点击【保存】按钮则表示此账户不再有效。
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【附件信息】：点击【新建】按钮，选择“附件类型”，输入“文件到期日”，并点击【上传/下载】，点击上传附件界面的【附件上传】。可通过“是否过期”字段来判断是否要重新上传新的资质证件。
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1.3 账号管理
职责：供应商

路径：集团管理> 系统管理> 子账户管理
1. 修改账户信息及密码：点击账户行的【编辑】按钮，可在【基本信息】页签修改账户信息，在【安全与密码】页签下输入新密码并确认新密码。维护完成后点击【保存】按钮。[image: image20.png]10 3003 00000
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2. 新增子账户：点击【新增】按钮，输入子账户基本信息，红框为必输，白框为选填，勾选角色后，点击【保存】。如放弃创建，则点击【返回】。
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Chapter 
2
供应商引入
 (9-Dec-96)

业务需求

这章提供了如下功能满足下列业务需求：

· 邀请科信成为合作伙伴

· 确认是否成为科信的合作伙伴。
· 调查表的维护

2.1 邀请成为合作伙伴
职责：供应商

路径：合作伙伴>供应商分类管理>合作伙伴

操作步骤：

1. 对于供应商主动发起邀请，点击【邀请客户】按钮，选择“深圳市科信通信技术股份有限公司”点击【邀请】按钮。
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若供应商在同意邀约时选择发起调查表，供应商需要走【调查表维护】操作，当供应商填写完调查表并提交后，供管人员进行审批，审批通过则成为合作伙伴，审批不通过则供应商邀约失败。
邀请科信成为合作伙伴前要进行企业信息补录，不然会自动跳转到企业信息补录界面，补录完成后会重新回到邀请界面。
2.2 同意成为合作伙伴

职责：供应商

路径：首页->系统消息
操作步骤：

1. 确认是否建立合作伙伴：对于采购方主动发起的合作邀约，供应商可点击系统消息页签的【刷新】按钮，双击合作伙伴邀约申请，查看邀请信息，如果同意邀约则点击【同意】按钮，如果不同意则点击【拒绝】按钮，若想退出则点击【关闭】按钮。
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2. 维护调查表：若采购方要求提交调查表，在同意邀约后会进入调查表界面，维护调查表信息，红框为必填，白框为选填。点击【保存】按钮，保存已输入的数据，点击【提交】，保存后提交到科信OA走审批流程。

（也可以在调查表维护界面进行维护提交）
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2.3 调查表维护

职责：供应商

路径：合作伙伴 > 填写调查表>调查表维护

操作步骤：

1. 进入调查表维护界面，点击需要维护的调查表编号，填写调查表明细。填写完成之后点击【保存】按钮，保存填写内容。点击【提交】按钮，将调查表内容提交给科信供管部门人员进行审批。[image: image29.png][ Toe | we e J o ]
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2.4 供应商调查表查询

职责：供应商

路径：合作伙伴 > 填写调查表>我收到的调查表
操作步骤：

1. 供应商查询调查表：通过界面查询字段，或点击【更多】按钮后显示的更多查询字段，输入查询条件后，点击【查询】按钮，进行查询。
【状态】：新建、已发布、已提交、审批通过和审批拒绝。
2. [image: image31.png]201809100004

201800060003

201800060002

201802040001

201808300015

201808300014

201808300013

201808300012

AR

S
C000000035
C000000045
©000000045
co000000<2
©000000045
CO00000044
©000000035

000000043

=5

B

(BRI EARE
(ERBIEEARE
R EARE
(ERBIEEARE
R EARE
(ERBIEEARE
R EARE
(ERBIEEARE

BIEHERINERLT

FEMBEREERAT

MtEREFE

BEZEHA
2013.08-10
2013.0806
20130806
2013.0804
20130830
20130830
20130830

20130830

fisast)

20130830




导出调查表PDF：在查询结果界面点击需要导出的调查表，【导出PDF】按钮。
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Chapter 
3
采购订单管理
 (9-Dec-96)

业务需求

这章提供了如下功能满足供应商对采购的下列业务需求：

· 采购订单的确认

· 供应商打印采购订单
· 维护采购订单的工序进度
3.1 确认采购订单

职责：销售职责

路径：销售>客户订单>客户订单确认
操作步骤：

1. 登入供应商的账号，在“客户订单确认”界面，点击要确认订单的订单号，可以看到订单明细，在行信息里必须维护【承诺交货日期】，点击【保存】按钮，确认信息无误后，点击【确认】按钮；也可以直接勾选订单，点击【确认】按钮。
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3.2 确认采购订单变更

职责：销售职责

路径：销售>客户订单>客户订单确认
操作步骤：

1. 若在供应商确认采购订单前，科信方修改了采购订单，供应商在“客户订单确认”界面看到是就是修改后的订单信息；若在供应商确认采购订单后，科信方修改了采购订单，供应商需要重新对该采购订单进行确认，操作步骤同3.1
变更状态描述：
【空】：没有变更操作
【等待变更】：科信修改了采购订单，但还未审批（此状态在“客户订单确认”界面找不到，只有在查询界面找得到，查询界面指科信的“我发出的订单”界面和供应商的“我收到的订单”界面）
【已变更】科信修改了采购订单并审批通过
【确认变更】供应商对修改后的订单进行确认后的显示（此状态在“客户订单确认”界面找不到，只有在查询界面找得到）

（请用户补充操作截图） 
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3.3 下载采购订单附件

职责：销售职责

路径：销售>客户订单>我收到的订单
操作步骤：

1. 供应商在“我收到的订单”界面，点击要下载附件的订单的订单号，在采购订单明细界面点击【附件查看】按钮，进入“附件”界面，下载附件。
（请用户补充操作截图）
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3.4 打印采购合同

职责：销售职责

路径：销售>客户订单>我收到的订单
操作步骤：

1. 供应商在“我收到的订单”界面，点击要打印订单的订单号，在采购订单明细界面点击【打印】按钮。
（请用户补充操作截图）
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3.5 维护采购订单的工序进度

职责：销售职责

路径：销售>客户订单>我收到的订单
操作步骤：

1. 供应商在“我收到的订单”界面， 根据条件查询到要维护工序进度的订单，点击要维护工序进度订单的订单号，在采购订单明细界面点击行上方的【工序进度】，维护具体的进度，点击【保存】按钮。
（请用户补充操作截图）
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3.6 查询采购订单

职责：销售职责

路径：销售>客户订单>我收到的订单
操作步骤：

1. 供应商在“我收到的订单”界面，根据条件查询想了解的订单，可以根据订单状态查询，在左边的状态框，点击即可显示相应状态的订单；也可以根据订单具体信息查询，输入查询条件后，点击【查询】按钮，会在下方“搜索结果”区域显示所有满足查询条件的采购订单。
（请用户补充操作截图）

[image: image38.png]), yim _
ISRV zweem smem zFems SU  BE  BE  AGKE @8 ME  BRE EERlS 2% ITER Q IEEAER
_) Going-Link

R FATEEE A
W oes -
=
- iTes sz = Q =5 £
[ER—— 0 ws | zExs | es TEEEl A ERS  GRAE | AGEE ssEm R = ws
P 0wk PO01180903002 3 201809031, 201808031 IRARIHTE FHEREE. 0GR
0wk PO01180903001 0 2018.09031.. 201808031  IRARIHTE FREREE. 0GR
h fm! S POOTIR0SII00S  MPSEE 0 20180831 1.. 201808311, EAKITE FREREE. 0GR
- o O BWA  SEZE POOIINNI0G  ANISKEE 0 20180831 1.. 201808311,  EAKITE XE  FUTHEEEEE. 05
- e S PO01180831001 3 2018.08310.. 201808311 RARIHTE & FUTHEEERE. 05
- e 0 esu POOT1E0830005  —mEE 0 201808202, 201808311,  ERAEITE KB RTREEERA. 101
= BaE

= 2xa




Chapter 
4
送货计划管理
业务需求

这章提供了如下功能满足下列业务需求：

· 科信基于有【等通知送货】标识的采购订单创建送货计划，并提交给供应商，供应商对送货计划进行回复，科信对供应商的回复表示确认。
4.1 回复送货计划

职责：销售职责

路径：销售>送货计划>送货计划

操作步骤：
1.  登入供应商的账号，在“送货计划”界面可以查询到科信提交的送货计划，点击该送货计划的【送货计划号】，进入送货计划维护界面，确认送货计划信息，填入【供方回复日期】，确认无误后，点击【提交】按钮，即可回复科信的送货计划。
（在送货计划生成送货单之前，供应商都可以修改回复日期，但需要科信重新确认后，才能创建送货单）

（请用户补充操作截图）
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4.2 查询送货计划

职责：销售职责

路径：销售>送货计划>送货计划查询
操作步骤：
1. 登入供应商的账号，在“送货计划”界面可以根据条件查询送货计划，点击该送货计划的【送货计划号】，进入送货计划维护界面，即可看到送货计划明细。
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Chapter 
5
送货单管理
业务需求

这章提供了如下功能满足下列业务需求：

· 查询送货提醒报表
· 供应商基于采购订单或送货计划创建送货单，没有【等通知送货】标识的直接由采购订单创建送货单，有【等通知送货】标识的采购订单，需要先创建送货计划，再由送货计划创建送货单。
· 送货单导入到EBS系统后，供应商可以看到送货单信息，可以取消送货单
5.1 查询送货提醒报表

职责：销售职责

路径：销售>送货提醒报表>送货提醒报表
操作步骤：

1. 供应商在“送货提醒报表”界面，可以根据条件查询到采购订单或送货计划的发货状态。

（在【提醒发货日期】三天前还未发货的话，【发货状态】和【提醒发货日期】会变为红色字体）

（请用户补充操作截图）
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5.2 创建并提交送货单

职责：销售职责

路径：销售>发货>送货单创建

操作步骤：

1. 登入供应商账号，进入“送货单创建”界面，可以在“送货单创建（采购订单）”和“送货单创建（送货计划）”页签下针对两种情况创建送货单。勾选需要创建送货单的采购订单或送货计划，点击【生成送货单概览】按钮，进入“送货单预览”界面，点击创建的送货单的【送货单号】，填写【本次发运】数量，【发货日期】和【预计到货日期】，确认信息无误后，点击【提交送货单】按钮，即可将送货单提交给供应商；也可以先点击【生成送货单】按钮，然后在“送货单维护”页签进行提交。
(送货单类型分为标准送货单和直发送货单，直发送货单指由供应商发送物料给另一位供应商加工的送货单)

（请用户补充操作截图）
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5.3 取消送货单

职责：销售职责

路径：销售>发货>送货单取消

操作步骤：

1. 登入供应商账号，进入“送货单取消”界面，可以看到所有已提交的送货单（从提交到可查看送货单可能要等待5-10分钟，根据条件查询到要取消的送货单，勾选后点击【取消】按钮，即可取消该送货单。
（请用户补充操作截图）
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5.4 查询送货单

职责：销售职责

路径：销售>发货>我的送货单

操作步骤：

1. 登入供应商账号，进入“我的送货单”界面，可以根据送货单状态和具体条件查询送货单，点击【送货单号】，即可进入“送货单明细”界面查看具体信息。
（请用户补充操作截图）
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5.5 查询科信的收货记录

路径：销售>发货>客户收货记录

操作步骤：
1. 登入供应商账号，在“客户收货记录”界面，根据条件可以查询到所有科信收货退货记录。
（请用户补充操作截图）
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5.6 确认收到退货

路径：销售>发货>客户收货记录

操作步骤：

1. 登入供应商账号，在“客户收货记录”界面，根据条件查询到要确认退货记录的数据，勾选后，点击【确认退货已接收】按钮。
（请用户补充操作截图）
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Chapter 
6
对账管理
业务需求

这章提供了如下功能满足下列业务需求：

· 科信在SRM系统里基于存在物料数量变化的接收入库或退货活动创建开票通知，并发布给供应商，供应商查看后对开票通知表示确认，完成对账。
· 供应商不认同开票通知，退回对账单
· 科信取消创建但未发布的或被退回的对账单
6.1 确认开票通知

职责：财务职责

路径：财务>销售账单>确认开票通知

操作步骤：
1. 登入供应商账号，进入“确认开票通知”界面，根据条件查询到对账单，点击【对账单号】，可以看到对账单明细，确认无误后，点击【确认】按钮即可完成对账。也可以直接在“确认开票通知”界面，勾选对账单，点击【确认】按钮。
（请用户补充操作截图）[image: image47.png]Going-Link
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6.2 退回开票通知

职责：财务职责

路径：财务>销售账单>确认开票通知

操作步骤：
1. 登入供应商账号，在“确认开票通知”界面，根据条件查询到对账单，点击【对账单号】，可以看到对账单明细，若不认同，点击【退回】按钮即可退回开票通知。也可以直接在“确认开票通知”界面，勾选对账单，点击【退回】按钮。
（请用户补充操作截图）[image: image51.png]Going-Link
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6.3 查询销售账单

职责：财务职责

路径：财务>销售账单>我的销售账单

操作步骤：
1. 登入供应商账号，在“我的销售账单”界面，根据条件可以查询到所有历史对账单，点击【对账单号】，可以看到对账单明细。
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内部资料：仅供深圳科信和汉得使用
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