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一、寻源管理 

（一）导入列表 

1．导入匹配 

按钮：导入匹配 

在导入列表点击导入匹配按钮，出现弹窗【批量导入-

议价/寻源】， 

按钮：下载模板 

点击下载模板按钮，按照模板要求填写表格信息 

按钮：文件上传 

点击文件上传按钮，上传已填好信息的表格模板。文件

上传后显示文件名，若替换原文件，需再次点击文件上传，

上传修改后的文件。表格需按照以下规范来填写：商品品类

不能为空，应与第一行一致；品牌长度不能超过 100；商品

名称不能为空，长度不能超过 255；规格型号长度不能超过

255；数量不能为空，只能在 1-999999999 之间，且为正整数；

单位不能为空，长度不能超过 20；最高限价不能为空，只能

在 1-999999999.99 之间；期望交货期（天）只能在 1-99 之间,

且为正整数；报价截止日期不能小于当天；物料描述/备注长

度不能超过 500；不应存在重复行。 

按钮：匹配 

若确定导入匹配，点击匹配，提示“导入完成!”，导入

数据出现在导入列表。 
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按钮：取消 

若取消导入匹配，点击取消按钮，弹窗消失。 

 

图 1 导入匹配演示图 

2．导入列表操作 

列表状态列枚举：排队中（点击匹配后）、执行中（由

计划任务跑或点击立即匹配按钮）、已完成（匹配完成）、

失败（匹配失败） 

导入匹配成功的文件状态由排队中到执行中再到已完

成，需要一定时间匹配数据（商品匹配规则：物料名称、网

超一级类目、品牌、规格型号），结束时间是由未完成到最

终匹配完成的时间。 

按钮：查看结果 

状态为已完成的数据出现查看结果按钮，点击后，跳转

到匹配结果详情页。 

按钮：查看原因 

状态为失败的数据的结束时间显示未完成，出现查看原

因按钮，点击后，下载导入失败 execl 文件，并在最后一列
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描述失败原因。 

按钮：开始匹配 

状态为排队中的数据出现开始匹配按钮，点击后，立即

开始匹配当条记录下的导入记录进行匹配，开启一个异步线

程执行匹配操作，计划任务不在对该条数据进行匹配，点击

后对该数据进行加锁处理保证并发时只会执行一次（异步匹

配，点击后需要手动点击查询匹配是否完成） 

按钮：查询 

输入导入编号、文件名和导入时间等查询条件，点击查

询，列表可查看满足查询条件的导入文件数据。 

按钮：重置 

点击重置按钮，查询条件重置，列表显示所有数据。 

 

图 2 导入列表操作演示图 

3．匹配结果详情页 

选择状态为已完成的数据，点击查看结果按钮，跳转匹

配结果详情页，显示【匹配成功】和【未匹配到】两个 tab
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页。【匹配成功】tab 页左边是文件参数，右边是匹配结果。 

按钮：加入购物车 

若采购商有意愿购买匹配成功的商品，选中该商品，可

对匹配结果的商品进行数量编辑、替换和删除操作，点击加

入购物车按钮，去采购，进行订单交易流程。 

按钮：替换 

采购商在此页面可对匹配到的商品进行替换，对替换后

的商品进行数量编辑和删除操作。 

按钮：删除 

删除一个商品后不再显示。 

按钮：加入寻源 

若采购商不想要匹配结果的商品，点击加入寻源按钮，

选中的商品转移到【未匹配到】列表，进行寻源流程。 

按钮：提交寻源 

【未匹配到】tab 页显示导入的商品参数，选中商品数据，

点击提交寻源按钮，跳转到寻源详情页面。 

按钮：返回 

点击返回按钮，返回到导入列表。 
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图 3 匹配成功演示图 

 

图 4 未匹配到演示图 

4．寻源详情 

采购商提交寻源后，填写寻源的基础信息和物料信息，

这时物料信息系统默认带入，可添加多种物料，进行修改和

删除操作。 

按钮：保存 

点击保存按钮，保存当前填写信息； 

按钮：提交 

点击提交按钮，提交寻源信息，交由运营方审核。 

按钮：返回 

点击返回按钮，返回到导入匹配列表。 

按钮：添加 
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添加一条物料信息 

按钮：删除 

勾选物料数据，批量删除物料信息 

 

图 5 寻源详情演示图 

（二）寻源列表 

1．寻源列表操作 

寻源列表数据权限，当前登陆人可以查看本组织下所有

寻源单，不能操作。 

寻源状态：保存、已提交、审核通过（运营平台点击通

过，无供应商报价）、审核驳回（运营平台点击驳回）、报

价中（审核通过后，供应商报价）、完成（全部供应商已报

价或者已到报价截止日期）、已终止（审核通过/驳回，到截

止日期无供应商报价） 

已采纳：采购商已采纳的商品数 

已报价：供应商已报价的商品数 

寻源数：发布寻源的商品数 
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寻源次数：当原始 ID 状态=已终止时，再次寻源后，原

始的数据的寻源次数+1 

按钮：新增 

点击新增按钮，跳转到寻源详情页面； 

按钮：操作列 编辑 

对保存状态的寻源单，点击编辑按钮，进行修改操作； 

按钮：操作列 重新编辑 

对审核驳回的寻源单，点击重新编辑按钮，进行修改； 

按钮：变更报价截止时间 

点击后，可修改报价截止日期（报价截止日期到

23:59:59），只能变更到当天及以后的日期； 

按钮：删除 

选择数据，点击删除按钮，批量删除寻源单； 

按钮：导出 

点击导出按钮，可导出寻源单数据； 

按钮：操作列 转发询比价 

满足配置条件的才可发起转询比价：寻源次数大于等于

配置数后，可将寻源需求转发询比价。 

按钮：转发历史 

点击转发历史按钮，跳转到转发历史列表。 

按钮：查询 

输入寻源单号、寻源标题、寻源品类、操作员、寻源状
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态、报价截止日期等查询条件，点击查询，查看满足查询条

件的寻源单数据；查询操作员默认按自己过滤，条件可选全

部，若没有自己发布，默认全部按名字排序； 

按钮：重置 

点击重置按钮，查询条件重置，列表显示所有数据； 

按钮：审核驳回 

对于审核驳回的寻源单，在列表寻源状态列点击审核驳

回，+弹出驳回原因弹窗； 

按钮：操作列 再次寻源 

寻源状态为完成或已终止的寻源单可再次寻源，在列表

新增一条状态为保存且相同的数据；若没有修改寻源标题、

物料名称、规格这些信息，则提交后自动审核通过； 

按钮：批量提交 

选择寻源状态为保存寻源单，点击后提交寻源，交由运

营方审核；再次寻源的数据若没有修改寻源标题、物料名称、

规格这些信息，则提交后自动审核通过； 

按钮：表头 报价截止日期 

鼠标悬浮显示备注“报价截止日后可比价且供应商不能

在报价” 

列表分页默认 50 条，所有列表同理。 



 

 

9 

 

 

图 6 寻源列表演示图 

2．新增寻源单 

采购商填写寻源的基本信息和物料信息，可添加多种物

料，进行修改和删除操作。 

按钮：添加 

新增一条物料，包括物料名称、物料描述、数量、规格

型号、最高限价(单价/元)、单位、期望交货期（自然日）； 

按钮：删除 

删除一条物料，物料信息列表不再显示； 

按钮：保存 

点击保存按钮，保存当前填写信息； 

按钮：提交 

点击提交按钮，提交寻源信息，交由运营方审核； 

按钮：返回 

点击返回按钮，返回到导入匹配列表。 
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图 7 新增寻源单演示图 

3．编辑 

采购商保存寻源单后，才能对寻源单进行编辑，每次只

能编辑一条寻源单。 

按钮：保存 

点击保存按钮，保存当前填写信息； 

按钮：提交 

点击提交按钮，提交寻源信息，交由运营方审核。 

按钮：返回 

点击返回按钮，返回到导入匹配列表。 

4．变更报价截止时间 

在弹窗选择当天及以后的日期，点击确定按钮，方可实

现变更时间。寻源状态为完成或已终止无法变更时间。 
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图 8 变更报价截止时间弹窗 

5．删除 

选择保存状态下的寻源单，点击删除按钮，点击确定，

即可删除该条数据，提示删除寻源单成功。非保存状态的单

据不能删除。 

 

图 9 删除寻源单演示图 

6．导出 
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选择要导出的寻源单数据，点击导出按钮，下载导出文

件。 

7．转发询比价 

选中审核通过且已终止的寻源单，选择类目，点击确定

按钮，才可以转发询比价，提示转发询比价成功。只能选择

一条寻源单进行转发询比价。 

 

 

图 10 转发询比价演示图 

8．转发历史 

单据状态：已提交（点击转询比价后）、 转单成功（请

求转单平台返回成功）、 转单失败（请求转单平台返回失败

或其他异常） 

转单成功的单据出现在转发历史列表，对于转单失败的

单据，可以查看失败原因。输入转发序号、寻源标题、场次

号等查询条件，点击查询，可查看满足查询条件的寻源单数

据；点击重置按钮，查询条件重置，列表显示所有数据。 
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图 11 转发历史演示图 

二、报价单 

（一）报价单列表 

1．报价单列表操作 

寻源状态：未比价、已保存（进入比价页面后并选择供

应商报价点击保存按钮）、部分提交（进入比价页面后并选

择部分供应商报价点击提交按钮）、全部提交（进入比价页

面后供应商报价已全部确认点击提交按钮） 

已采纳：采购商已采纳的商品数 

已报价：供应商已报价的商品数 

寻源数：发布寻源（审核通过后）的商品数 

按钮：列表寻源单号列 寻源单号 

供应商报价后，采购商点击寻源单号，可以查看寻源信

息和报价信息； 

按钮：操作列 查看 

点击查看按钮，查询当前寻源单选择的供应商物料是否

上架； 
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按钮：操作列 比价 

报价截止日期采购方才可进行比价，点击比价按钮，跳

转到比价页； 

按钮：查询 

输入寻源单号、寻源标题、单据状态等查询条件，点击

查询，可查看满足查询条件的报价单数据； 

按钮：重置 

点击重置按钮，查询条件重置，列表显示所有数据。 

 

图 12 报价单列表演示图 

2．查看 

选择已完成采纳的寻源单，点击查看按钮，显示寻源信

息和报价信息，查看报价商品是否上架，分为【已上架】和

【未上架】两个 tab 页，可以查看比价情况。对已上架的商

品，可加入购物车，进行订单交易流程。 
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图 13 报价单查看-已上架演示图 

 

图 14 报价单查看-未上架演示图 

3．比价 

供应商报价后，采购商选择对应的寻源单进行比价，只

能选择一条报价单进行比价。一个物料的报价单价超过最高

限价(单价/元)，则不能选中确认；多个供应商对同一个物料

报价，采购商只能选择一个供应商。 

按钮：作废 

点击作废按钮，此物料作废，采购商不采纳。 

按钮：保存 

点击保存按钮，保存当前填写信息； 
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按钮：提交 

点击提交按钮，提交比价信息。 

按钮：返回 

点击返回按钮，返回到报价单列表。 

 

图 15 报价单比价演示图 

三、购物车 

采购商选择商品数据，点击加入购物车按钮，填写收货

信息，选择付款类型，确认采购单信息，提交采购单。 
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图 16 购物车演示图 
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图 17 提交采购单演示图 

四、采购管理 

（一）采购单办理 

采购商加入购物车后，提交采购单。在采购单列表对订

单进行取消订单、确认收货、再次购买和查看详情等操作。

可根据采购单来源查询，下拉选择普通采购单或寻源采购单，

查询相应的采购单。 
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（二）寻源采购单示例图 
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图 18 采购单办理演示图 

（三）采购单付款 

采购商办理采购单后，需要支付订单。 

 

图 19 采购单付款演示图 


