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第二章  

第二章 基本设置 

2.1部门管理 

 菜单：会员中心-基本设置-部门管理 

 功能描述：部门管理 

 界面： 

 

 

 操作： 

1. 【增加子部门】：编辑新建立部门。 

2. 【删除当前部门】：对部门执行删除操作。 

3. 【增加员工】：将新员工加入到该部门。 

4. 【配置部门功能】：配置部门的相关功能，选择部门功能进行保存。 

4. 删除选定部门的员工：对该部门员工进行管理。 

 说明： 

1.一个公司只能有一个管理员账号，只有管理员可以进行部门管理； 
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2.一个员工只能存在于一个部门。 

2.2员工管理 

 菜单：会员中心-基本设置-员工管理 

 功能描述：员工管理 

 界面： 

 

 



 

5 
 

 

 

 

 操作： 

1.【新增】：编辑新增操作员。 

2.【停用】、【权限管理】、【修改】和【重置密码】。 

3.【员工功能权限管理】：赋予操作员相关权限。 

4. 【员工数据权限管理】： 

5. 【员工业务权限管理】：审计询价交易有两类，可区分开分配权限。 
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 说明： 

1.新增操作员第一次登陆时需管理员发送验证码验证； 

2.通过员工数据权限管理可以隔离不同部门间的数据； 

3.员工业务权限分开配置后员工只能参与该类别的交易。 

4. 管理员在员工权限管理-采购平台-保证金管理中，为操作员勾选保证金的相关权限为

员工开启保证金明细、保证金支付申请等功能。 

2.3审批流设置 

 菜单：会员中心-基本设置-审批流设置 

 功能描述：审批流设置 

 界面： 

 

 

 操作： 

1. 【审批流设置】【新增】：编辑新增相应交易模块的审批流。 

2. 【修改】、【删除】、【关系图】和【启用】。 

3. 【审批流节点设置】【新增】：对某个审批流的节点进行设置。 

4. 【修改】和【删除】。 

 说明： 

1.可以设置多级审批流，设置审批人员。 
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第三章 询价交易 

3.1律师事务所报价 

3.1.1询价管理 

 菜单：询价交易—卖方报价—法务报价—询价管理 

 功能描述：询价管理 

 界面： 

 

 操作： 

1.【查询】条件：创建日期、询价标题、询价单编号。 

2.询价单信息：报价单编号、询价单编号、询价信息、响应人数、状态、操作。 

3.产品详情：产品名称、产品标准、型号、型号可代替、规格、最低报价、采购数

量、最少响应量、到货日期、运输方式、到站地点、制造商。 

4.点击【询价报价】进入报价页面。 

5.点击【查看报价】可查看已提交的报价详情。 

 说明： 

报价方可在响应人数中，查看已报价人数 

3.1.2询价报价 

 菜单：询价交易—卖方报价—商品报价—询价报价 

 功能描述：询价报价 

 界面： 
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 操作： 

1.参与设有保证金场次报价需先交纳场次保证金。 

2.点击用余额支付完成场次保证金交纳，余额不足时需先进行充值。 

3.交纳保证金后按照提示将数据填写完整，确认无误后点击保存，提交报价。 

4.报价方可点击【查看附件】，对询价方上传的附件进行查看或下载。 
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5.报价时，产品可供量应大于最少响应量；最少起订量小于等于采购数量和可供量，大

于最少响应量。 

6.报价方可以点击技术解决方案下的浏览，上传技术解决方案，未提交之前，技术解决

方案可更改。 

7.对于已保存的报价，只要未提交，都可以编辑修改报价。 

8.一次性报价，一次性报价提交按钮为【确认最终报价】，报价方只可以报价一次，提

交报价后，不可再修改。 

9.多次性报价，报价方可报价多次，提交报价后可点击编辑，修改报价。 

10.报价方可点击【返回】，退出当前页面。 

11.填写报价信息的时候，制造商可多选。 

 说明： 

    报价方也可在网站首页，服务类询价公告中，对尚未到达询价结束时间的场次点击询价

报价，进入报价页面，参与报价，报价方式与上述相同。 

 
 注意事项： 

    带有 * 符号项为必填项。 

3.1.3询价结果—上传合同 

 菜单：询价交易—卖方报价—法务报价—询价结果 

 功能描述：询价结果 

 界面： 

 

场次结束 
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场次成交待上传合同 

 

上传合同页面 

 

对方确认后待平台审核 
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平台审核通过，交易完成 

3.1.4询价结果—提出异议（不申诉） 

 菜单：询价交易—卖方报价—法务报价—询价结果 

 功能描述：询价结果 

 界面： 

 

场次结束 
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场次成交上传异议 

 

上传异议待询价方确认 

 

询价方确认异议后状态 

 操作： 

1.点击“提出异议”，查看提出异议后果，点击确认，提出异议。 

2.按照提示信息填写异议说明、上传异议附件。 

3.点击“查看异议”，查看异议详情，点击“撤销”，撤回已提出异议。 

 说明： 

1.提出异议完成后，状态栏显示“异议已上传待对方确认”。 

2.询价方确认报价方提出的异议后，状态栏显示“询价方有责”。 

3.1.5询价结果—提出异议（平台申诉） 

 菜单：询价交易—卖方报价—法务报价—询价结果 

 功能描述：询价结果 

 界面： 
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提出异议 

 

 
上传异议 

 
询价方拒绝后平台申诉 
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申诉页面 

 
申诉处理中 

 
处理完毕 

3.2成交结果 

3.2.1销售订单 

 菜单：询价交易—卖方报价—成交结果—销售订单 

 功能描述：查看已成交的订单，可维护物流的详细信息 

 界面： 
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 操作： 

1.只有当询价方申请交易后，才会有订单生成，报价方才可在销售订单中查看到订单信

息，否则，销售订单中没有相关信息。 

2.【查询】条件：买家、订单日期、订单来源。 

3.询价单信息：订单号、买家、订单日期、订单来源、订单数量、订单金额。 

4.订单信息：询价标题、询价类别、产品名称、产品标准、型号、规格、数量、单价、  

小计、存放地。 

5.商品清单：产品名称、产品标准、型号、规格、数量、单价、小计、订单总金额。 

6.报价方可点击【返回】，退出当前页面。 

7.卖家可维护物流的时间和说明，维护之后点击保存，询价方就可以查看到卖家维护的

相关信息。 

8.编辑和删除，对已保存的物流信息可修改删除。 

 说明：卖家一旦维护了物流信息，买家在采购订单页面就能看到卖家维护的物流信息。 


