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1、 [bookmark: _Toc525724626]运行环境
· 操作系统要求：Windows XP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
· 其他网络环境要求：系统装有flash插件
· 把登录网址设定为可信站点
2、 [bookmark: _Toc525724627]账号获取
1. [bookmark: _Toc525724628]请求采购方后台添加
线下联系采购方为您创建账号。
2. [bookmark: _Toc525724629]自主注册账号
您可以自己在平台首页进行注册，注册步骤请见下文。
1. 
2. 
2.1. 首页点击注册进入注册页面。
[image: ]
2.2. 注册页面如下图，请如实填写相关信息，填写完成后点击下方按钮【下一步】。
[image: ]
2.3. 填写完第一步的信息后，进入下图页面，完善详细资料。
[image: ]
2.4. 第二步，需要上传您的相关资质证书，此处多多益善。
[image: ]
2.5. 第三步，勾选您的所在分类，再点击按钮【提交申请】，系统会将您的申请提交给采购方，采购方会对您的信息进行审核。
[image: ]
2.6. 您是否通过采购方审核，可在此处查看，系统会将未通过原因展示出来，您可根据不通过原因点击【上一步】修改相关信息，修改完成后回到本页，点击【重新提交】即可，采购方将收到最新的申请信息。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc525724630]找回密码
当您密码忘记，导致无法登录时，可使用“忘记密码”功能找回。
[image: ]
[image: ]
如果此方法行不通，可拨打首页热线电话，寻求采购方的帮助。
1. [bookmark: _Toc514665321][bookmark: _Toc514673462]
3、 [bookmark: _Toc525724631]登录系统 
登录账号：手机号
登录密码：默认123456，请及时修改自己的密码，以免被冒用。
[bookmark: _Toc4358][bookmark: _Toc390179968][bookmark: _Toc16768][bookmark: _Toc15081][bookmark: _Toc390179734][bookmark: _Toc390071264][bookmark: _Toc398572060][bookmark: _Toc411348053][bookmark: _Toc390179240][bookmark: _Toc345677121][bookmark: _Toc401070358][bookmark: _Toc390179420][bookmark: _Toc525227430]平台网址
网址：scm.gsdgroup.com.cn
平台登录首页：
[image: ]

[image: ]
1. [bookmark: _Toc525724633]修改密码
请登录账号后，进入如图位置根据页面提示修改密码。
[image: ][image: ][image: ]
4、 [bookmark: _Toc525724634]在线报名  
1. [bookmark: _Toc514665326][bookmark: _Toc514673467][bookmark: _Toc514674738][bookmark: _Toc525656460][bookmark: _Toc525657336][bookmark: _Toc525724635]
2. [bookmark: _Toc514665327][bookmark: _Toc514673468][bookmark: _Toc514674739][bookmark: _Toc525656461][bookmark: _Toc525657337][bookmark: _Toc525724636]
3. [bookmark: _Toc514665328][bookmark: _Toc514673469][bookmark: _Toc514674740][bookmark: _Toc525656462][bookmark: _Toc525657338][bookmark: _Toc525724637]
4. [bookmark: _Toc514665329][bookmark: _Toc514673470][bookmark: _Toc514674741][bookmark: _Toc525656463][bookmark: _Toc525657339][bookmark: _Toc525724638]
1. [bookmark: _Toc525724639]公告报名
当企业进行公开招标，发布招标公告后，供应商可在线参与报名。下图两处位置均可报名：首页、工作台。
[image: ]
首页报名如上图
[image: ]
工作台报名见上图
打开招标公告，页面如下图，浏览公告内容。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\%2VO9D8BXLHLY@WQTW_]4@X.png]

如要报名，点击右上角按钮【报名】，页面如下图，输入相关真实内容，点击【提交】即可将自己报名信息提交到采购方。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc525724640]公告变更
当采购方对招标公告内容或报名截止时间进行变更时，其内容您可通过如下图位置进行签收查看
[image: ]
[image: ]
3. [bookmark: _Toc525724641]公告答疑
当您对公告内容有疑问时，可在下图位置输入问题，需要附件时可上传附件，问题编辑完后点击提交，采购方即可接收到问题。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\}S7]WD4~PONI[DE38II(W8B.png]
问题提交后，采购方进行答疑，答疑后，页面如下图。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\F83O(6}WUJE5S%_96OP@%IA.png]
点击【查看详情】，即可查看采购方的答疑内容。
4. [bookmark: _Toc525724642]资审结果
采购方发布资审结果后，您可在下图位置查看本企业资格审查结果。
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc525724643]邀请函应答
如果采购方采用邀请招标形式进行招标时，采购方会发布一份邀请函，您可在下图位置看到采购方发布的邀请函。
[image: ]
打开后，打开页面如图所示，认真阅读采购方发布邀请函内容后，决定是否参与本次投标，在右上角按钮处做出决策。
[image: ]
[image: ]


[image: ]
6、 [bookmark: _Toc525724644]在线投标
1. [bookmark: _Toc525724645]签收招标文件
若采购方确定本次招标需要缴纳标书费，则在您未缴纳前，无法查看招标文件，若已缴纳但仍不可以查看，根据下图提示联系相关人员处理即可。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\H4P%Q(E4X_PWUZ$4{`VPV9K.png]
招标文件签收页面如下图，点击右上角【签收】即可查看完整的招标文件内容。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\J@I6UR26TOV(21G@9)V8GQD.png]
2. [bookmark: _Toc525724646]投标报价
1. 
2. 
2.1. 投标
招标文件签收后，认真研读招标文件后进行投标。投标需切换到“投标文件”页签中，页面如下图。
若采购方确定本次招标需要缴纳投标保证金，则在您未缴纳前，可先做线上报价并保存，但点击投标时提示您需缴费后才可投标，若已缴纳但仍不可以投标，此时联系招标人处理后再行投标。
投标时，需输入投标联系人、联系电话、联系邮箱；需通过附件上传投标文件；需在线填写投标清单报价，填写项有：发票类型、含税单价、税率、报价备注。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\7PAN9R5RSY]TK_VV3AK@0T5.png]
2.2. 调价
采购方发起调价（二次报价）后，您将收到调价通知，位置在如图所示。
点击进入需调价的任务中，页面如下图，标包中的温馨提示为“调价中”，此时，您可以对此标包下的招标清单价格进行调整，调整完成后记得点击右上方按钮【投标】。这样，您就完成了二次报价，采购方将收到您调整后的价格。
[image: ]
注：投标为分标包投标，即点击投标时，当前所在标包为标包1时，那么您只投了标包1，如有标包2，那么需要切换到标包2，编辑完报价信息后再一次点击投标。
3. [bookmark: _Toc525724647]招标变更
1. 
2. 
3. 
3.1. 变更内容
当招标内容有所变化时，采购方会通过变更内容的方式发布出来，您可以在下图所示位置进行查看。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\7G[$_7[7072EVLCV_9PQH{S.png]
为了更好服务您进行投标，有变更时，您可以在如图位置收到变更提醒，点击提醒可自动定位到变更所在位置。
3.2. 变更时间
当投标截止时间有所变化时，采购方会通过变更时间的方式发布出来，您可以在下图所示位置进行查看。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\7G[$_7[7072EVLCV_9PQH{S.png]
为了更好服务您进行投标，有变更时，您可以在如图位置收到变更提醒，点击提醒可自动定位到变更所在位置。
3.3. 变更清单
当招标清单有所变化时，采购方会通过变更清单的方式发布出来，变更后您可在下图位置收到变更待办。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\7G[$_7[7072EVLCV_9PQH{S.png]
点击待办进入页面如下图，此时需要重新签收招标文件，签收方法同上文提到签收方法。
签收后，可在招标文件位置看到最新清单。
仔细查看最新清单后，切换到“投标文件”页签下，对变更后的清单进行报价。
此时可以看到，有清单变更的标包下，展示一行温馨提示，只对清单有变更的标包进行报价即可，无需全部标包重新报价。
报价完成后点击【投标】即可完成最终报价。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc525724648]招标答疑
当您对采购方发布招标文件有疑问时，可通过在线答疑提问，具体操作同报名阶段答疑，此处不再赘述。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc525724649]中标结果
采购方发布（未）中标结果后，您可在下图位置查看本企业（未）中标结果。
[image: ]

[bookmark: _Toc525227450][bookmark: _GoBack]七、供应商履约
[bookmark: _Toc521945832][bookmark: _Toc525227451]1、采购订单
[bookmark: _Toc521945833][bookmark: _Toc525227452]1.1订单查看
· 供应商在履约管理的下拉选项中点击【订单管理】，即可查看全部订单或者根据搜索条件过滤找到相应订单，点击订单编号（蓝色部分）进入即可查询采购订单的详细内容；
[image: ]

[bookmark: _Toc521945834][bookmark: _Toc525227453]1.2订单接收
· 供应商查看订单的详细信息后，如果不接受采购方下发的采购订单或者对订单内容有异议，可以点击【退回】将订单退回给采购方；如果供应商对采购订单无异议，即可点击【接收】，确定可以给采购方供货；
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc521945835][bookmark: _Toc525227454]发货管理
[bookmark: _Toc521945836][bookmark: _Toc525227455]2.1新增发货单
· 供应商完成备货，准备发货时点击【新增发货单】，维护发货单相应信息以及填写本次发货量后，点击【生成发货单】；
[image: ]
[image: ]

3、 [bookmark: _Toc521945838][bookmark: _Toc525227457]验收查看
· 采购方的验收信息会自动改变发货单的状态，从待验收改为已验收，推送到供应商平台履约管理的发货管理列表中，供应商可点击发货单号（蓝色部分）进入发货单详情页，查看验收数量；
[image: ]

4、 [bookmark: _Toc521945839][bookmark: _Toc525227458]对账管理
4.1对账查看
采购方的对账信息会自动推送到供应商平台履约管理的对账管理列表中，供应商可点击对账单号（蓝色部分）进入验收单详情页进行查看；[image: ]
4.2 对账发起
采购方完成后后，供应商可点击【新增对账单】发起对账，点击【添加明细】选择尚未对账的发货单，确定后提交单据，等待采购方确认即可。

4.3 对账接收
对账也可以由采购方发起，采购端发起对账并提交后，供应商在履约管理中选择确认即可。[image: ]
7、 [bookmark: _Toc525724650]微信端
1. [bookmark: _Toc525724651]账号绑定
微信扫描首页的二维码信息，点击我的进行登录，账户为注册的手机号，密码为注册的密码。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc525724652]消息接收
采购方有招标公告、投标文件等发布后在微信会有消息提醒。
[image: ]
8、 [bookmark: _Toc525724653]企业信息维护
1. [bookmark: _Toc525724654]企业基本信息
企业基本信息在如图位置修改，修改后，采购方将同步展示最新信息。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc525724655]企业业绩
您可将上平台前的业绩上传到平台，可工采购方审核参考，为您的业务顺利进行提高筹码。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\$@IH]6E8RVNQAEQB%8TX}06.png]
3. [bookmark: _Toc525724656]企业资质
在此处维护您的资质证书，多多益善。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\635W5PZ[0]$7NXEE_F9DE6M.png]
4. [bookmark: _Toc525724657]企业联系人
当您企业下有多个业务接口人，可在此处将对应人员添加进系统，方便各项业务开展。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\SH$_G~XJ$F93BBPS0(X~XLD.png]
9、 [bookmark: _Toc525724658]账号管理
当您的以下信息发生变化时，您可以在下图所示位置进行修改。
[image: ]姓名、手机号码、职位、邮箱。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\F{Q~Z}J6Q}B0$}I4%[$R9WI.png]
当您需要修改登录密码时，可在下图所示位置进行修改。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\XZ}5GP7HU44`3P96$`R85{P.png]
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