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1 供应商在线注册
流程说明：供应商通过京能集团供应商门户自行注册，将集团所需要的信息维护完整后提交，管理员对供应商注册信息审批通过后创建供应商主数据。
1.1 供应商注册操作步骤
1. 本程序通过以下方式进入程序界面：
	菜单路径
	北京能源投资(集团)有限公司官网—供应商门户—供应商管理系统

	网址链接
	http://webdispprd.beih.com.cn:8101/irj/portal


2. 按以下屏幕指引完成
1）、进入供应商管理系统后，点击“新供应商注册”进入新供应商注册界面
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2）、如下图，阅读注意事项，如果对注意事项满意，点击“同意”进入注册内容填写界面；如果终止注册流程，点击“取消”
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3）、供应商注册信息包括：基本信息、产品/服务信息、资质与证件、供应商业绩
    基本信息中包括：供应商概况、联系人信息、银行信息；下图是供应商概况，带红色星号的必填项，供货单位、供应商名称、公司性质、公司类型、国家、省份、城市、开票地址、办公地址、邮政编码、法人代表、货币、语言、注册资本为必输项；
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4）、联系人信息：联系人、座机、手机、邮箱地址、供货单位、身份证附件必须填写；点击“上传”可以上传联系人附件，点击“删除”可以删除联系人附件，点击附件可以进行“保  存”和“打开”附件的操作；
编写说明：身份证文件名上传联系人身份证件扫描，如果针对不同的供货单位，联系人不同，则分行填写；联系人第一行的邮箱将作为贵公司与京能集团进行业务信息通知的邮箱；附件名称长度不得超过10个字符。
银行信息：开户行、银行账号、城市、供货单位、省份、附件必填；银行信息的所有行项目均认为是有效的行项目，注册成功后传入ECC系统；每个供货单位中只能有一个默认的银行信息。
编写说明：上传附件包括开户许可证或加盖财务章的银行信息证明材料；如果针对不同的供货单位，银行信息不同，则分行填写；附件名称长度不得超过10个字符。
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5）、产品/服务信息填写如下
    编写说明：首先增加产品物料组，然后选中产品物料组，点击增加产品名称添加产品；产品物料组的选择不能大于5个；服务供应商可以不填写"来源"；上传附件包括产品代理证书或者产品制造许可证书；附件名称长度不得超过10个字符
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按照下表进行操作：
	序号
	字段名称
	字段说明及内容
	必输否

	5.1
	增加产品物料组
	点击“增加产品组”按钮可以新增采购组
	Y

	5.2
	查询帮忙
	点击查询帮助可以搜索现有系统中所有的物料组
	Y

	5.3
	选择物料组
	对物料组进行选择
	Y

	5.4
	确认选择
	确认后，选择的物料组会成功添加到产品/服务信息中
	Y

	5.5
	选择产品物料组
	将产品添加到物料组下，首先要选择物料组，然后再添加产品
	Y

	5.6
	产品名称
	将产品名称、说明、国产/进口、来源填写确认后，可将产品信息添加到产品/服务信息中，产品服务信息中至少有一个物料组，每个物料组下至少有一个
	Y


6）、资质与证件信息填写如下：
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按照下表进行操作：
	序号
	字段名称
	字段说明及内容
	必输否

	6.1
	增加证件名称
	点击“增加”可以新增一个空白行，通过搜索帮助可以添加系统中已经配置的证件名称；
系统默认带出组织机构代码、营业执照、纳税登记号三证，不需要填写的证件要进行“删除”；
	Y

	6.2
	组织机构代码
	组织机构代码编写规则XXXXXXXX-X
	Y

	6.3
	生效日期/失效日期
	生效日期要小于失效日期
	Y

	6.4
	证件填写要求
	公司性质（供应商概况中维护）是国有企业，需要填写组织机构代码；事业单位需要填写组织机构代码和纳税登记证；其他性质企业组织机构代码、营业执照、纳税登记号三证必填
	Y

	6.5
	增加资质认证
	如果企业有与系统配置相同的资质认证可进行添加；通过搜索帮助可查询系统中现有的资质认证
	

	6.6
	确认选择
	选择资质认证后，点击确认，完成新增
	

	6.7
	上传附件
	在证件和资质的添加中，附件是必须上传的内容
	Y


7）供应商业绩信息填写如下：
   填写说明：请结合产品/服务信息提供相关业绩证明材料；要求提供近三年与大客户签订的销售合同（合同首页、物资明细页、盖章页）；附件名称长度不得超过10个字符
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按照下表进行操作：
	序号
	字段名称
	字段说明及内容
	必输否

	7.1
	新增供应商业绩
	点击新增，然后填写供应商业绩
	Y

	7.2
	合同名称、业主单位
合同生效日期
合同金额
	这4个字段是必填项
	Y

	7.3
	附件
	需要上传的附件包括：合同首页、物资明细页、盖章页
	Y


   8）、提交注册信息。
如下图，在所有信息填写完成后，点击“提交”。注册信息会传给供应商管理员，管理员会对注册信息进行下一步的审核处理，此时的注册状态为：已注册。
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1.2 供应商注册临时账号使用说明
1. 本程序通过以下方式进入程序界面：
	菜单路径
	北京能源投资(集团)有限公司官网—供应商门户—供应商管理系统

	网址链接
	http://webdispprd.beih.com.cn:8101/irj/portal


2. 按以下屏幕指引完成
临时账号作用是在由于主客观原因，供应商信息只能填写一部分时，为了不使此次录入的信息丢失而设置的暂存功能。在注册时第一次点击暂存后，系统会给注册人员一个临时的登陆账号和密码（大写INIT123），注册人员使用该临时登陆账号和密码进入注册界面后，可以在上次填写的基础上进行后续的注册信息录入。
注意：1）暂存是不会校验注册数据的完整性和准确性，仅仅对所填写的数据进行保存；
      2）提交审批时真正意义上的注册信息提交。提交后，注册状态变成“注册中”，供应商无法进行信息的修改；
      3）供应商主数据在ECC产生后，临时登陆账号会自动消失；
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2 供应商变更
流程说明：供应商信息发生变更时，自行在SRM中进行修改，如果企业名称没有变更则自动更新供应商主数据，如果名称变更，管理员将会对变更信息进行审核，审核完成后更新ECC主数据。
2.1 供应商信息变更
本程序通过以下方式进入程序界面：
	菜单路径
	登陆系统—供应商协同—信息变更

	网址链接
	http://webdispprd.beih.com.cn:8101/irj/portal

	操作者
	供应商


1. 按以下屏幕指引完成
 1)、变更基本信息
    供应商概况：
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联系人信息：
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银行信息：
[image: image16.png]EﬂﬁFE
4

5]
1 . tﬁw*ﬁﬁﬂpﬁ‘miﬂﬂ;ﬂaﬁ*ﬁméﬂ
it ik HTfEETR

2. IR AT » 4R
3 Mi{*%ifﬁpﬁ'hﬁuw;ﬁ

B

E iz

FRAT
AREIRRT

HRATIRS
3378543234557

TR
| WATES
FUE
o0 H

gl

1430

gl

kL

| SFTEALD

ik
ik




名称变更信息：
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按照下表填写：
	序号
	字段名称
	字段说明及内容
	必输否

	1.1
	供应商协同
	进入一级菜单供应商协同
	Y

	1.2
	信息变更
	进入二级菜单供应商变更
	Y

	1.3
	供应商概况
	包括供应名称、地址等基本信息，红色星号是必输项
	

	1.4
	首选联系人
	首选联系人只能维护一个，首选联系人的邮箱将会更新到SU01中，作为与京能集团联系使用的邮箱
	

	1.5
	默认
	默认字段会更新到ECC主数据银行信息中的默认字段。每个供货单位只允许有一个默认银行
	

	1.6
	企业名称变更
	如果供应商的名称变更后，点击暂存会出现“企业名称变更”页签
	

	1.7
	变更日期
	企业名称变更后，系统会记录变更情况。要求供应商填写变更日期和工商局盖章的企业名称变更通知书
	

	1.8
	新三证
	企业名称变更后，需要上传新三证信息，暂存后会替换原有的三证信息。
	

	1.9
	提交审核
	1、没有变更名称时，提交审批后，直接更新SRM和ECC的供应商数据
2、企业名称变更后，提交审批，并且审批通过后才能
   更新SRM和ECC的供应商数据
	


3 供应商年审
流程说明：供应商账号到期后，系统自动发送邮件提醒供应商进行年审，供应商在收到年审邮件后要及时与管理员沟通，按时缴纳年费，提交年审信息，上传缴费凭证，关注年审是否审批通过。
3.1 提交供应商年审信息
供应商年审时，需要检查基本信息、产品/服务信息、资质与证件、供应商业绩信息，这些信息如果已经发生变化，需要进行修改；修改企业名称还需要填写企业名称变更信息。以下几图就是需要填写的内容：
1）基本信息，供应商概况：
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基本信息，联系人信息：
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基本信息，银行信息
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2）、产品/服务信息：
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3）、资质与证件：
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4）、供应商业绩
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5）、供应商名称变更后，需要填写企业名称变更信息
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按照下表填写：
	序号
	字段名称
	字段说明及内容
	必输否

	1.1
	供应商协同
	进入一级菜单“供应商协同”
	Y

	1.2
	年审
	进入二级菜单“年审”
	Y

	1.3
	基本信息-供应商概况
	供应商概况，包括名称、地址、公司性质等基本信息
	

	1.4
	概况内容
	将带星号的信息全部填写
	

	1.5
	基本信息-联系人
	联系人信息内容，星号标识必须填写。点击“增加”按钮可以增加可编辑行，点击“删除”可以删除行。
	

	1.6
	首选联系人
	首选联系人必输而且只能填写一个，首选联系人的邮箱将作为京能集团与供应商的联系邮箱
	

	1.7
	基本信息-银行信息
	联系人信息内容，星号标识必须填写。点击“增加”按钮可以增加可编辑行，点击“删除”可以删除行
	

	1.8
	默认
	“默认”在年审信息审批通过后，会更新到ECC供应商主数据中“银行信息”默认字段。
注意：每个供货单位的银行信息只能有一个默认
	

	2.1
	产品/服务信息
	产品/服务信息中，至少填写一项
	

	2.2
	增加产品物料组
	点击“增加产品物料组”后，可以增加物料组
	

	2.3
	选择物料组
	添加产品时，必须首先选择物料组，再把产品添加到这个物料组下
	

	2.4
	增加产品名称
	选择物料组后，点击“增加产品名称”可以添加产品
	

	2.5
	产品属性
	增加产品时，会弹出对话框，需要输入产品名称、品名规格、产品来源、国产/进口
	

	2.6
	删除
	对于不需要的产品组或者产品，可以进行删除
	

	3.1
	证件信息
	点击“增加”“删除”增加或删除证件，证件中的所有字段必输
注意：1、政府机关性质供应商“组织机构代码”必输；事业单位“组织机构代码”“纳税登记证”必输；其他性质供应商“组织机构代码”“纳税登记证”“营业执照”三证必填
       2、组织机构代码填写规则XXXXXXXX-X
       3、增加证件和资质认证都可以通过F4查询选择系统中已经配置证件和资质
	

	3.2
	资质认证
	点击“增加”“删除”增加或删除选中资质认证内容
	

	4.1
	供应商业绩
	点击“增加”“删除”增加或删除选中的业绩信息，供应商业绩中至少有一项
供应商业绩中，合同、业主单位、合同生效日期、合同金额、合同首页附件、物资明细页附件、盖章页附件必须填写
	

	5.1
	变更日期
	企业名称变更后，系统会记录变更情况，要求填写变更日期
	

	5.2
	变更文件
	企业名称变更后，还需要上传工商局盖章的企业名称变更通知书
	

	5.3
	新三证信息
	最终的三证信息会保存3.1中的三证信息，所以这里的三证信息要与3.1中的一致，不一致的话保存是无效的
	

	5.4
	编辑
	点击“编辑”可以在编辑状态和显示状态相互转换
	

	5.5
	暂存
	将填写的信息进行保存
	

	5.6
	提交审核
	将年审信息提交给京能集团的供应商管理员，由管理员对供应商的年审信息进行审批
	


3.2 上传缴费通知
年审时，国际电气会给供应商发送缴费通知邮件，收到国际电气的缴费通知后，供应商要参照邮件中的缴费金额缴纳年费，缴费完成后上传缴费凭证，如下图：
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按照下表填写：
	1.1
	缴费凭证
	点击缴费凭证页签，维护缴费凭证
(缴纳年费必须以公司名义转帐,不接受个人转帐)
	

	1.2
	缴费名称
	填写缴费名称
	

	1.3
	凭证年度
	填写缴费年度
	

	1.4
	缴费凭证附件
	上传缴费凭证相关附件
	


点击进入注册界面





点击同意或取消
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