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一、供应商注册

1、供应商注册流程

2、填写基本信息

操作步骤：

1) 点击网站顶部右上角的“立即注册”按钮，进入供应商注册页面。

2) 阅读免责声明协议和会员注册须知后，进入基本信息填写界面。

3) 填选供应商注册相关的基本信息，其中带红色星号的为必填字段。

4) 点击“提交基本信息，下一步上传附件”按钮，完成基本信息的填写，进入附件上传界面。



3、上传附件

操作步骤：

1) 基本信息填写完成后，进入上传附件的操作界面。

2) 上传附件时，先点击“浏览”按钮选择要上传的文件，选择完毕后点击“上传附件”按钮

完成附件的上传。

3) 附件上传栏位中带红色星号的为必传附件。



4、选择投标企业

操作步骤：

1) 基本信息填写完成后，进入“我的投标企业”的操作界面，在此界面对需要参与投标的企

业进行添加申请操作。



2) 在“新增投标企业”的操作区域中，填选相关的信息，其中带红色星号的为必填字段，填

选完成后点击“保存提交”按钮完成投标企业的添加申请，新添加的投标企业状态为“待

审核”，等待后台管理人员审核通过后才可进行报价。

二、供应商登录

操作步骤：

1) 点击网站顶部右上角的“登录”按钮，进入供应商登录页面。

2) 输入登录名称、密码、验证码，点击“登录”按钮完成登录操作。



三、供应商信息修改

3.1 功能说明

若供应商注册信息提交后审核不通过，可以重新修改供应商信息后再次提交审核。或当需

要对新的企业进行采购单据的投标时，可通过在“我的投标企业”界面操作添加投标企业，实

现增加企业的投标申请。

3.2 供应商基本信息修改

1) 供应商登录后，点击网站顶部菜单栏的“我的资料”按钮，进入供应商信息修改界面。

2) 在“我的资料”界面，填选信息，上传附件后点击“修改”按钮，弹出提示“请确认是否

修改您的用户信息,确认提交后我们将重新审核您的信息!”，点击“确定”完成供应商信

息的修改，修改信息后供应商的状态会被置为“待审核”，需要后台管理人员重新审核。

3.3 投标企业修改

1) 供应商登录后，点击网站顶部菜单栏的“我的投标企业”按钮，或在供应商的信息修改界

面点击“前往修改我的投标企业”按钮，进入投标企业的维护修改界面。

2) 在“我的投标企业”界面，会展示当前已提交的投标企业申请信息及状态。



3) 点击“修改”按钮，要修改的投标企业信息会加载到投标企业信息录入区域中，选填相关

的信息后点击“保存提交”按钮完成投标企业的信息修改。修改完成后，针对该投标企业

的状态会被置为“待审核”，需要后台管理人员重新审核。



4) 同时也可添加新的投标企业申请信息，在“新增投标企业”的操作区域中，填选相关的信

息后点击“保存提交”按钮完成投标企业的添加申请。

3) 在“新增投标企业”的操作区域中，填选相关的信息，其中带红色星号的为必填字段，填

选完成后点击“保存提交”按钮完成投标企业的添加申请，新添加的投标企业状态为“待

审核”，等待后台管理人员审核通过后才可进行报价。

四、采购询价招标报价

1、供应商报价



操作步骤：

1) 在采购单据的列表中点击采购单据的标题进入采购单据的详细查询界面。

2) 在采购单据的详细查询界面点击“我要报价”按钮，进入报价操作界面。

3) 在报价操作界面，录入总价及报价详细信息。

4) 在报价操作界面，按照文档格式要求上传报价附件。（分别上传 PDF 或图片格式的附件文

档，以及 EXCEL格式的附件文档）

5) 在报价操作界面，按模板上传报价清单。

 首先点击“报价清单模板下载”按钮，下载报价清单模板。



 在下载的报价清单 excel模板中填写报价清单的明细清单项，填写范例如下图所示：

 将按照模板填写完成的报价清单细项文档上传至“报价清单（按模板上传报价清单）”栏

位。

6) 点击“提交”按钮，完成供应商报价。

2、修改报价

1) 在采购单据的截止时间未到前，可修改报价信息，在采购单据的详细查询界面点击“修改

报价”按钮，进入报价信息的修改界面。

2) 在报价修改操作界面录入总价信息，上传报价附件后点击“重新提交报价”按钮，完成报

价修改操作。
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