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第一章 商品询价交易流程图 
 

询价业务主流程图： 

 



 

询价异议流程： 

 

 

 

 

 

 

 



 

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； 

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： 

 



 

 



 

 

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.  【员工业务权限管理】 ：审计询价交易有两类，可区分开分配权限。 

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。 



 

第三章 询价交易 

3.1.卖方报价流程介绍 

3.1.1.商品类询价（询价公告） 

菜单：商品类询价 

功能描述：查看公告、报名、报价 

界面： 

列表页： 

 

详情页： 

 

操作： 

【查询】条件：城市、商品品类、询价标题、商品名称、最终用户、询价标题、场 
次编号、发布时间、开始时间、结束时间； 

【立即报价】进入报价页面。 

【报名】对于即将开始的场次可进行报名，列表中编号左侧小按钮； 
说明：可查看已报价人数； 



 

3.1.2.报价阶段 

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： 
报价页面 

 

 

缴纳保证金 

 

填写、保存报价基础信息，点击去报价 



 

 

编辑、保存报价信息，确认提交 

 

确认报价信息并提交 

 

报价后，列表会展示报价提交状态，可再点击去报价，进行再次提交或修改报价； 



 

 

 

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.交纳保证金后填写基础信息，保存后再填写点击去报价填写报价信息，确认无误后， 

提交报价。 

4.对于询价方上传的附件，报价方可点击下载或者在线预览进行查看。 

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.报价时，可上传附件，提交报价之前，附件可修改； 

7.报价方可点击【返回】，退出当前页面。 

说明：报价方也可在【我的商品报价】，“定向给我的 ”、“邀请我的 ”中，快速找到定向 

给我的场次和邀请我报价的场次，进行报价等操作； 

 

注意事项： 

带有 *  符号项为必填项。 

3.1.3.选择交易阶段 

菜单：我是供应商—我的商品报价— 我报价的—选择交易阶段 



 

功能描述：查看已报价待询价方确认交易的场次、延长报价有效期 

界面： 

 

操作： 



 

1.   查看报价信息； 

2.   延长价格有效期，可修改价格有效期，避免错过商机； 

说明：仅当场次处于采购商正在确认交易的节点时，才可延长报价有效期； 

3.1.4.合同管理阶段— 上传合同 

 菜单：我的商品报价— 合同管理阶段— 合同管理 

功能描述：上传合同 
界面： 

场次列表页 

 

合同管理页面 

 

上传合同 



 

 

 

 

上传合同待对方确认 

 

对方确认后待平台审核 

 

平台审核通过，交易完成 



 

 

操作： 

1. 点击“上传合同 ”。 

2.填写合同相关金额、上传异议附件及发票。 

3. 点击“ 查看合同” ，查看合同详情，点击“撤销” ，撤回已上传合同。 

说明： 

1.上传完成后，状态栏显示“合同已上传待对方确认 ”。 

2.询价方确认报价方上传的合同后，状态栏显示“ 合同待平台审核”。 

3.平台审核通过后，状态栏显示“合同已审核通过 ”； 

 

3.1.5.询价结果—提出异议（不申诉） 

 菜单：我的商品报价— 合同管理阶段— 合同管理 

功能描述：提出异议 
界面： 

提出异议 

 



 

 

异议上传待对方确认 

 

询价方确认异议后 

 

操作： 

1. 点击“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”。 

3.1.6.询价结果—提出异议（平台申诉） 

 菜单：我的商品报价— 合同管理阶段— 合同管理 

功能描述：提出异议 

界面： 

提出上传待对方确认 



 

 

异议呗对方拒绝 

 

 

申请平台介入，提交介入理由及附件 

 

申诉平台处理中 

 

平台处理完成，判定双方责任 



 

 

 

3.2.我的商品报价 

菜单：我的商品报价 

功能描述：商品报价工作台，查询、查看场次 
界面： 

 

模块说明 
1.我报价的：展示缴纳保证金和提交报价的场次； 
2.我报名的：展示我报名的场次； 

3.我关注的采购企业：展示我关注的采购企业的场次； 
4.定向给我的：展示定向给我的场次； 

5.邀请我的：展示邀请我参加报价的场次； 

状态说明： 

1.询价准备阶段：展示未开始的场次； 

2.正在报价阶段：展示正在进行中的场次； 

3.选择交易阶段：展示已报价待采购商确认交易的场次； 

4.合同管理阶段：展示合同或异议未处理完的场次（此时已成交）； 

5.其他- 已完成：展示已完成（即已成交且合同/异议都处理完）的场次； 

6.其他-未成交：展示采购商拒绝交易、报价有效期过期、未报价、未被选择成交的场 

次； 

 

 

3.3.我的销售订单 

菜单：我是供应商— 我的销售订单 



 

功能描述：查看已成交的订单，可维护物流的详细信息 
界面： 

 

操作： 

1.只有当询价方确认交易后，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：买方、订单日期。 

3.订单信息：订单号、买方、订单日期、订单数量、订单金额、合同实际订单数量、合 

同实际订单金额。 

4.询价信息：询价标题、产品名称、 自定义、 自定义、 自定义、数量、单价、 小计、 

存放地。 

5. 商品清单：产品名称、 自定义、 自定义、 自定义、订单数量、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。 



 

4.3.保证金管理 

3.3.1.保证金充值 

菜单：基础功能— 保证金管理—保证金账户明细 

功能描述：保证金充值 

界面： 

保证金账户明细 
 

 

充值 

 

生成支付申请单 



 

 

打印支付申请单 

 

操作： 
1.保证金账户明细中，点击【充值】，确认保证金申请单； 
2.输入金额付款总金额，生成支付申请单并打印； 

3.根据申请单的支付金额、账号打款，即可完成充值； 

注：保证金充值，在商品报价时，也可进行充值，页面如下： 

 



 

 

3.3.2.保证金提现 

菜单：基础功能— 保证金管理—保证金账户明细 

功能描述：保证金提现 

界面： 

保证金账户明细 

 

输入申请提现金额并提交 

 

提交后在【提现明细】 中查看处理状态 



 

 

操作： 
1.保证金账户明细中，点击【提现】； 
2.输入申请提现金额，点击【提交】； 

3.提交后，等待平台审核及银行处理，在【提现明细】 中查看提现进度； 
 

4.3.3.保证金异常处理 

菜单：保证金管理—保证金充值异常明细 

功能描述：确认异常充值目标账户 

说明：当保证金收付款账户名不一致时，为避免错打款，需要再次确认打款的目标账户 

界面： 



 

 

 

操作： 

1.【查看处理】查看保证金异常情况，确认目标打款账户； 

2.【查看处理详情】查看该笔保证金异常的最终处理记录，即打款账户； 


