
供应商管理SOP操作手册供应商端​

一，供应商注册

注册方式有两种：手机号验证码注册/邮箱验证码注册​

密码设置：需包含大小写字母、数字、特殊符号中至少3类​

二，找回密码



SRM系统登录提示密码修改，第二行填写注意项：​

• 供方窗口：110XXXX，即供应商SRM编码​

二，首页

2.1 消息通知展示与交互​

点击消息后，自动跳转至关联的具体页面。跳转后，并从消息中心列表移除（不再显示）

2.3 开票信息管理功能​

供应商可查看其财务视图中已授权的公司开票信息



三，企业基本信息

3.1 填写供应商信息​

完善供应商的相关信息后，可点击“保存并提交”/”暂存“​

采购视图

采购视图默认同步1000，1001，100B，100A，2000，3000，可以修改第一行的币种，其他行自动同

步。



财务视图

系统默认同步以下常用所属公司：1000、1010、1020、1040、1060，只能修改第一行的付款条件，

其他行自动同步。也可以点击“添加行"增加财务视图，新增的行可以删除。​

银行信息

关于联行号：联行号不足11位时，需要用“X”补足11位，如果不补全审批会报错；​



联系人资料

默认有2行联系人信息，第一个联系人必须为业务人员，第二个联系人必须业务负责人，手机号不能一

致。

体系证书

第一行默认为营业执照，其他可以进行选择。



准入资料

合同协议



产品认证

四，报价单的AI识别​

4.1 AI识别内容​

AI识别内容主要有两部分​

（1）报价单的关键信息：供应商名称，物料编码，未税单价和币别，是否与系统上填报的信息一致​

（2）报价单的章上的供应商名称是否一致，只识别报价单最后一页的章​

​ 报价单上传要求 ​

4.2 报价单上传要求​

报价单上传要求如下：

https://wbenergy.feishu.cn/wiki/HcphwkTpiiBP8bkj0uCck7dfnbh?from=from_copylink


（1）供应商上传的报价单，其中标黄的供应商名称，物料编码，币种和未税单价字段为AI校验字段不

能缺失，供应商名称放在抬头，物料编码，币种和未税单价放在明细表里且字段名称要一致

（2）物料编码，币种和未税单价的表格数据不要错行换行，以下案例会识别错误​

物料编码​ 物料名称​ 未税

单价​

数量​ 币别​

ADQCOP1

629​

线束​ 258.

99​

34​ CNY​

（3）报价单最后一页要有章，盖章的位置尽量在报价单的空白处盖章，且盖章的位置上不要进行涂

写，盖的章尽量清晰

4.3 报价单AI校验​

供应商端，供应商上传报价单时，会进行AI校验，请稍等片刻，会返回内容校验状态和章校验状态，

若AI校验不一致会自动转为人工校验不会卡控供应商提交，自行确认后确实没问题可点击”报价“成

功报价。




