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第 1 章 操作流程图

1.1 新购计划流程图

图 1新购计划流程

注：新购计划需集团稽核初审通过后才能申报，目录计划领导审核通过后直接申报。

1.2 采购订单流程图

图 2采购订单流程
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1.3 目录调价流程图

图 3目录调价流程

1.4 入库调价流程图

图 4入库调价流程
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1.5 商品询价流程图

图 5商品询价流程

注：所有流程集团和医院可根据内部需求配置。

第 2 章 集团管理员

2.1 创建账户

2.1.1 新增公司

第一步：登录集团管理员账号，点击“用户管理-公司管理”,点击“新增”进入，编辑填写医院的基本信息后，点击“保
存”确认新增成功。

【新增】新增公司基本信息；

【编辑】公司基本信息编辑修改；

【删除】已有公司基本信息删除。
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图 6公司管理

图 7公司信息
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第二步：编辑填写发票信息（增值税发票或普通发票），点击“保存”确认新增成功；点击“新增”填写收货地址信息后点
击“保存”并确认，点击“返回”。

图 8公司信息
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2.1.2 新增部门

第一步：登录集团管理员账号，点击“用户管理—部门管理”，点击“新增”进入信息新增页面；

图 9部门管理
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第二步：填写部门信息后，点击“保存”并确认；

图 10 部门信息
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2.1.3 角色权限

第一步：登录集团管理员账号，点击“用户管理-角色权限”，点击“新增”进入角色新增页面；

【状态】状态下可选择开启或禁止配置的角色权限；

【更多】更多-复制成员，可快创建相同角色权限；更多-查看成员，可查看同一角色权限成员名单。

图 11 角色权限
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第二步：先选择要编辑的角色类型，填写角色名称后，根据集团或医院需求配置勾选各角色权限，点击“保存”并确认。

图 12 角色权限
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2.1.4 员工管理

第一步：登录集团管理员账号，点击“用户管理-员工管理”，点击“新增”进入账号信息设置页面；

【编辑】已设置账号重新编辑修改；

【密码重置】修改或重新设置账号密码；

【更多】更多-医院授权：给集团的账户配置对应管理的医院，当为空时，默认全部的医院数据都可以看，有配置医院则被配
置的集团账户只能看授权医院的数据。

图 13 员工管理
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第二步：填写设置员工账号信息后，点击“保存”并确认；

图 14 员工信息
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2.2 配置流程

2.2.1 配置流程

第一步：登录集团管理员账号，点击“系统管理-流程管理”，根据集团需求配置调整各流程，点击保存并确认信息；

图 15 流程管理

注：所有流程集团可根据内部需求选择配置。
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2.3 导入目录

2.3.1 设置分类

1.集团分类设置

第一步：登录集团管理员账号，点击“产品管理-分类设置”，点击“新增”进入信息填写页面；

图 16 分类设置
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第二步：填写分类名称信息后，点击“保存”并确认信息；

图 17 分类设置
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2.医院分类设置

第一步：登录集团管理员账号，点击“产品管理-分类设置”，点击选择医院名称,勾选分类名称,点击“新增”进入信息填写
页面；

图 18 分类设置
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第二步：填写分类名称信息后，点击“保存”并确认信息；

图 19 分类设置
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2.3.2 医院目录

1、单个目录新增

第一步：登录集团管理员账号，点击“产品管理—医院目录”，点击“新增”进入；

【更多-导入】批量新增多个医院目录；

【更多-映射】医院目录跟集团目录映射匹配；

【更多-库存上下限】设置库存上下限，起库存预警作用；

【更多-导出】导出医院目录数据；

【 】列表右上角花朵标志点击进入，可对列表字段进行编辑调整；

图 20 医院目录
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第二步：填写目录信息后，点击“保存”并确认信息；

图 21 医院目录
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2、多个目录新增

第一步：登录集团管理员账号，点击“产品管理—医院目录”，点击右上角的“更多-导入”；

图 22 医院目录
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第二步：点击“下载”下载导入模板，点击左下角的下载文件，打开模板表格，按要求填写相关信息并保存文件；

【集团编码】集团内部商品目录编码；

【医院编码】医院内部商品目录编码；

图 23 医院目录导入
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图 24 医院目录导入表
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第三步：选择所属医院，上传保存好的导入表格，查看导入的目录信息无误后，点击“确认导入”并确认信息；

图 25 医院目录导入
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图 25 医院目录导入
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2.3.3 集团目录

1、单个目录新增

第一步：登录集团管理员账号，点击“产品管理-集团目录”，点击“新增”进入;

【更多-调价】集团目录调价：可对目录价格、供应商、价格类型信息进行调整；

【更多-导出】导出集团目录数据表；

图 26 集团目录
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第二步：填写目录信息后，点击“保存”并确认信息；

图 27 集团目录信息
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2、多个目录新增

第一步：登录集团管理员账号，点击“产品管理—集团目录”，点击右上角的“更多-导入”；

图 28 集团目录
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第二步：点击“下载”下载导入模板，点击左下角的下载文件，打开模板表格，按要求填写相关信息并保存文件；

图 29 集团目录导入
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图 30 集团目录导入表
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第三步：上传保存好的导入表格，查看导入的目录信息无误后，点击“确认导入”并确认信息；

图 31 集团目录导入
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图 32 集团目录导入
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2.3.4 目录映射

第一步：登录集团管理员账号，点击“产品管理—医院目录”，勾选要映射的商品，点击“更多-映射”进入；

图 33 目录映射
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第二步：点击“选择匹配”，确认匹配的信息，点击“保存”，匹配成功；

图 34 目录映射



T : 400-114-9999 P : 福建省莆田市政南广场国投 2 号楼 5 层

第 36 页 共 131 页

图 35 目录映射

注：系统自动映射有两种规则可选择：1.自动映射（医院、分类、商品名称、规格、单位、厂家）

2.自动映射（集团编码）
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2.4 设置仓库

2.4.1 设置仓库

第一步：登录集团管理员账号，点击“系统管理-仓库设置”，点击“新增”进入；

图 36 仓库设置
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第二步：按医院入库需求设置填写信息后，点击“保存”并确认；

图 37 仓库信息
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2.5 创建供应商

2.5.1 新增供应商

第一步：登录集团管理员账号，点击“客户管理-供应商管理”，点击“新增”进入；

【编辑】供应商信息编辑修改；

【添加评分】对供应商的配合度、交易、条件、产品进行评分；

供应商名称：点击进入可查看合作供应商的联系人、目录、订单等信息。

图 38 供应商管理
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第二步：编辑填写供应商的基本信息，点击“保存”并确认；

图 39 供应商信息
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第三步：新增供应商联系人，点击“新增”，填写联系人信息及登录账号信息后，点击“保存”；（注：新增的供应商账号
信息，对接给供应商操作订单及商品信息）

图 40 供应商信息
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第四步：新增供应商银行账户，点击“新增”，填写银行账户信息后，点击“保存”；

图 41 供应商信息



T : 400-114-9999 P : 福建省莆田市政南广场国投 2 号楼 5 层

第 43 页 共 131 页

2.6 报表管理

2.6.1 调价报表

第一步：登录集团管理员账号，点击“报表管理-调价报表”,搜索选择相关信息查看，点击“导出”下载查看;

图 42 调价报表
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图 43 调价报表
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2.6.2 医院报表

第一步：登录集团管理员账号，点击“报表管理-医院报表”,搜索相关信息，点击“统计报告”进入;

图 44 医院报表

第二步：查看及打印医院采购相关视图报表；

【采购概况】采购计划的笔数和总额、进货订单笔数和总额、采购入库已入和未入的笔数和总额、商品分类占比；商品采购
前十、供应商采购前十、采购入库、商品分类统计视图；

【财务概况】采购应付总额、已付总额、未付总额和占比；已付统计视图；

【打印】打印出采购和财务概况及统计视图。
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图 45 医院报表-视图报表
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第三步：点击“报表管理-医院报表”，点击“对账报表”进入;

图 46 医院报表-对账报表
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第四步：查看各医院各分类采购情况，点击“供应商明细”进入，查看供应商明细；

【 】过滤搜索说明

【导出】导出各医院报表数据

图 47 医院报表-视图报表
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图 48 医院报表-视图报表
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2.6.3 供应商报表

第一步：登录集团管理员账号，点击“报表管理-供应商报表”,搜索相关信息，点击“统计报告”进入;

图 49 供应商报表

第二步：查看及打印合作供应商的相关视图报表；

【销售概况】进货订单笔数和总额、采购入库笔数和总额、商品合作总额及目录款数；商品销售前十、医院采购前十、销售
完成统计视图；

【财务概况】应付总额、已付总额、未付总额和占比；已付订单情况、合作目录前十、评分记录前五统计视图；

【打印】打印供应商销售及财务概况及统计视图；
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图 50 供应商报表-视图报表
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第三步：点击“报表管理-供应商报表”，点击“对账报表”进入，查看及导出合作供应商相关信息；

【导出】导出供应商报表数据；

图 51 供应商报表-视图报表
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2.6.4 领导报表

第一步：登录集团管理员账号，点击“报表管理-领导报表”,搜索查看采购报表，点击“导出”，下载报表查看;

图 52 领导报表
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2.6.5 商品明细报表

第一步：登录集团管理员账号，点击“报表管理-商品明细报表”,搜索查看信息，点击“商品对账明细”进入查看医院具体
商品明细表;

【导出】导出各医院商品对账明细表；

图 53 商品明细报表
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图 54 商品明细报表
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2.6.6 采购排行榜

第一步：登录集团管理员账号，点击“报表管理-采购排行榜”,搜索查看商品采购排行榜，点击“价格明细”进入;

【导出】可以按商品/按供应商导出采购排行榜数据；

图 55 采购排行榜
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第二步：搜索查看商品价格明细，点击单号进入查看订单入库信息;

图 56 采购排行榜-按商品



T : 400-114-9999 P : 福建省莆田市政南广场国投 2 号楼 5 层

第 58 页 共 131 页

第三步：点击选择“按供应商”,点击订单金额进入查看供应商的进货订单;

图 57 采购排行榜-按供应商
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图 58 采购排行榜-按供应商
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2.6.7 管理数据大屏

第一步：登录集团管理员账号，点击“报表管理-管理数据大屏”,查看数据;

图 59 管理数据大屏
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图 60 管理数据大屏
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2.6.8 赠品报表

第一步：登录集团管理员账号，点击“报表管理-赠品报表”,搜索查看赠品报表，点击“导出”，下载查看数据报表;

图 61 管理数据大屏
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第 3 章 集团采购

3.1 审核订单

第一步：登录集团采购管理账号，点击“采购管理-采购订单”,点击“更多”信息搜索需审核的订单，点击“审核”进入订
单详情。

图 62 采购订单
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第二步：查看核对商品信息，勾选商品单款或批量操作处理已购/自购/赠品/调价等信息，点击“提交审核”并确认审核；

【搜索】通过商品名称、厂家、供应商名称等信息直接搜索订单；

【批量操作】多个商品批量操作待购、自购、已购、调价、变更分类、变更效期、变更备注；

【状态】单个商品操作待购、自购、已购、调价、赠品、询价、删除；

鼠标移至商品名称：可查看商品最高价、最低价、最近价；

鼠标移至商品名称后的“...”：点击进去查看匹配集团目录；

商品信息里的供应商、数量、价格、有效期可编辑修改，价格修改后会产生调价。

【作废】订单整笔作废处理。

注：订单提交审核后，无调价商品进入集团稽核审核；调价商品需集团稽核审核，集团总监审批后同步价格；
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图 63 订单详情
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3.2 调价流程

3.2.1 目录商品调价

第一步：登录集团采购管理账号，点击“产品管理-集团目录”，勾选商品点击“更多-调价”进入；

图 64 集团目录



T : 400-114-9999 P : 福建省莆田市政南广场国投 2 号楼 5 层

第 67 页 共 131 页

第二步：编辑商品调价信息后，点击“保存”并确认信息；（需稽核审核，总监审批后同步价格）

图 65 集团目录信息
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3.2.2 入库调价

第一步：登录集团采购管理账号，点击“产品管理-调价管理”，点击“确认”进入；

图 66 调价管理
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第二步：核实商品调价情况，入库价格可再修改，点击“通过”或“不通过”；

注：调价通过后，需稽核审核，总监审批后同步价格；调价不通过，调价信息退回仓库人员；

图 67 调价信息
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3.3 下单

3.3.1 目录计划下单

第一步：登录集团采购管理账号，点击“采购管理-采购订单”，点击“更多”并搜索目录计划订单，点击“下单”进入订单
详情。

图 68 采购订单
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第二步：编辑供应商信息，核对订单信息无误后，点击“下单”并确认；

【回退】订单明细里商品可回退，回退的商品订单需集团采购重新审核。

图 69 订单信息
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3.3.2 新购计划下单

第一步：登录集团采购管理账号，点击“采购管理-采购订单”，点击“更多”并搜索新购计划订单，点击“下单”进入订单
详情。

图 70 采购订单
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第二步：，点击“+”进入，填写目录信息后点击“保存”；

【黄色字体商品名称】表示该商品为新购商品未维护到集团目录内，需新增采购目录后才能下单。

图 71 订单信息
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图 72 目录信息
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第三步：编辑供应商信息，直接填写更新供应商名称也可新增供应商，点击“ ”进入完善供应商信息，点击“保存”；

【 】供应商名称后的“+”表示新增供应商信息；供应商联系信息里的“+”表示新增供应商联系信息。

图 73 订单信息
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图 74 供应商信息
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第四步：核对信息无误后，点击“下单”并确认；

图 75 订单信息

3.4 订单处理

3.4.1 订单处理

第一步：登录集团采购管理账号,点击”采购管理-进货订单”,搜索勾选需处理的订单,点击”批处理-已接单/已发货/已收货
/导出 PDF”并确认;

【调】调字表示订单有产生调账；
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【邮】邮字表示订单明细有发送过邮件信息；

【赠】赠字表示订单里有赠品信息。

【发送邮件】将订单明细发给供应商核实；

【批处理】对进货订单批量处理已接单、已发货、已收货,导出 PDF；

【新增赠品】新增录入赠品信息。

图 76 进货订单
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第二步：点击进货单号进入，查看进货信息和明细，可添加赠品，点击“更多”处理订单。

【更多】根据订单状态不同，更多下的功能有：已接单/已发货/已收货/结束入库/激活入库，调账、发送邮件；

【导出 PDF】导出 PDF 版订单明细凭证；

【打印】打印进货订单明细凭证；

注：只有未入库和未发送邮件的订单才可以调账和新增赠品；

图 77 进货订单
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图 78 进货信息
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3.4.2 发送邮件

第一步：勾选需供应商核实的订单，点击“发送邮件”进入;

图 79 进货订单
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第二步：编辑收件人、主题、邮件内容等信息后，点击“发送”并确认;

图 80 发送邮件
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3.5 新增赠品

3.5.1 购时新增

第一步：登录集团采购管理账号，点击“采购管理-采购订单”,点击“更多”信息搜索需审核的订单，点击“审核”进入订
单详情。

图 81 采购订单
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第二步：点击计划明细里的商品状态，选择“赠品”；

图 82 订单信息
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第三步：搜索赠品信息并勾选，点击“选择”后，输入赠送的数量；

图 83 订单信息
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图 84 订单信息
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3.5.2 购后新增

第一步：登录集团采购管理账号，点击“采购管理-进货订单”,点击“新增赠品”进入；

图 85 进货订单
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第二步：填写赠品订单医院、供应商、分类、开票等基本信息后，点击商品名称下的“...”进入：

图 86 赠品订单
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第三步：先勾选采购信息，再勾选赠品信息，点击“选择”；

【采购信息】采购信息的数据来源于已完成的订单信息；

【赠品信息】赠品信息的数据来原于采购目录即集团目录；

图 86 赠品订单
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第四步：输入赠品的数量，点击“提交”并确认；

图 87 赠品订单
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第五步：点击“采购管理-进货订单”，搜索相关信息，点击进货单号进入；

（注：未入库未发送邮件的订单才可以新赠赠品）

图 88 进货订单
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第六步：点击“添加赠品”进入；

图 89 进货信息
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第七步：勾选采购信息和赠品信息，填写赠品信息，点击“选择”并确认；

图 90 进货信息
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3.6 商品询价

3.6.1 发起询价

①单款商品询价

第一步：登录集团采购管理账号，点击“采购管理-采购订单”，单击“审核”，鼠标移至状态下“待购”点击“询价”进
入；

图 91 采购订单
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第二步：查看核对商品信息，输入供应商名称、生产厂家、联系人、联系电话、报价、上传附件，点击“保存”确认；

【+】增加报价供应商的报价信息

【-】减少报价供应商的报价信息

【 】询字表示该商品有询价过，可通过询价记录查看询价信息

图 92 询价信息
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图 93 订单信息



T : 400-114-9999 P : 福建省莆田市政南广场国投 2 号楼 5 层

第 97 页 共 131 页

②多款商品询价

第一步：登录集团采购管理账号，点击“采购管理-采购订单”，单击“审核”，鼠标移至“批量操作”，点击“询价”进
入；

图 94 订单信息
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第二步：查看询价商品明细，选择询价失效时间，可输入/选择询价供应商，点击“发起询价”确认；

【+】增加报价供应商的报价信息；【-】减少报价供应商的报价信息

注：多款商品询价商品不可删减商品

图 95 询价信息
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3.6.2 询价对接

①复制链接形式询价

第一步：点击“采购管理-询价记录”，点击“处理”进入；

图 96 询价记录
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第二步：鼠标移至更多，点击“复制地址”，选择供应商信息后，点击“复制”（选择供应商表示指定供应商报价,不选择供
应商表示其他供应商可以报价）

【导出询价】将询价商品信息导出，以表格形式发给供应商报价

【更多-复制地址】表示复制询价商品信息链接，以链接形式发给供应商报价

【更多-结束报价】表示商品询价结束报价

【更多-激活报价】表示可将已结束报价询价记录激活

【导入报价】可补充其他供应商的报价信息

【导入】补充对应供应商的报价信息

【报价价格底色为红】表示供应商报价商品信息与询价商品信息有异，需确认

【…】点击进入可补充或修改该供应商报价信息
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图 97 询价详情
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图 98 询价详情

注：点击复制后，把复制的询价链接推送给供应商进行报价；如没选择供应商，可以询价链接发给多家供应商进行报价，如
有选择供应商，询价链接发给对应选择的供应商报价。
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②导出询价

第一步：点击“采购管理-询价记录”，点击“处理”进入；

图 99 询价记录
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第二步：点击“导出询价”，下载询价商品表格，并推送给供应商进行报价；（供应商报完价后再对接回导入）

图 100 询价详情
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图 101 商品询价单
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第三步：点击“导入报价”，输入供应商信息，上传询价商品表格，核对报价信息无误点击“确认导入”并确认；

图 102 询价详情
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图 103 询价导入
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③补充或修改供应商报价

第一步：点击“采购管理-询价记录-处理”，在商品报价列表，选择需补充或修改供应商，点击“…”进入；

图 104 询价详情
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第二步：查看询价商品，编辑报价信息明细，点击“保存”；

图 105 询价详情

注：商品报价列表说明

1、蓝色字体：表示未选择该报价（双击该价格，表示该供应商价格中标）

2、红色字体：表示已选中该报价（双击该价格，表示取消该供应商价格）
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3、绿色字体：表示已选中该报价（双击该价格，表示取消该供应商价格）

4、涨：表示原供应商的报价比询价价格高

5、淡粉红色：表示供应商报价存在替换商品

6、选中原则：系统默认选中报价低且无替换商品的供应商报价，当原供应商与其他供应商报价一致时以原供应商的报价为主



T : 400-114-9999 P : 福建省莆田市政南广场国投 2 号楼 5 层

第 111 页 共 131 页

3.6.3 询价确认报价

第一步：点击“采购管理-询价记录-处理”，核对商品报价列表，点击“确认报价”并确认；

图 106 询价详情
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第二步：再次确认询价信息，点击“保存”（选中的报价信息保存后更新替换采购订单现有的商品信息）

图 107 询价详情

注：只有在购环节才能同步询价商品报价信息；

提交询价报价后再拆分订单，询价商品不能同步报价信息；

中标商品价格与目录不同生成调价单，中标商品信息与目录不同生成新购商品。
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第 4 章 集团稽核

4.1 稽核初审

第一步：登录集团稽核管理账号，点击“采购管理-采购计划”,点击“更多”信息搜索新购计划，点击“审核”进入订单详
情。

图 108 采购计划
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第二步：勾选单个或多个商品后，点击“通过”或者“否决”处理，点击“提交审核”并确认审核；

图 109 计划信息
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第三步：整笔计划快捷处理，点击“提交审核-全部通过/否决”，对整笔计划直接全部通过或者全部否决处理并确认审核；

注：新购计划需集团稽核初审,初审通过后,生成采购订单.

图 110 计划信息
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4.2 审核订单

第一步：登录集团稽核管理账号，点击“采购管理-采购订单”,点击“更多”信息搜索需审核的订单，点击“审核”进入订
单详情。

图 111 采购订单
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第二步：勾选单个或多个商品后，点击“通过”或者“否决”处理，点击“提交审核”并确认审核；

注：鼠标移至商品名称可查看商品价格：最高价、最低价、最近价；

审核时也可修改数量。

图 112 订单信息



T : 400-114-9999 P : 福建省莆田市政南广场国投 2 号楼 5 层

第 118 页 共 131 页

第三步：整笔订单快捷处理，点击“提交审核-全部通过/否决”，对整笔订单直接全部通过或者全部否决处理并确认审核；

注：订单提交审核后，进入集团总监审核，否决的商品退回集团采购；

图 113 订单信息
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4.3 调价审核

第一步：登录集团稽核管理账号，点击“产品管理-调价管理”,点击“更多”信息搜索需审核的信息，点击“审核”进入信
息详情。

图 114 调价管理
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第二步：核实商品调价情况，点击“通过”或“不通过”并确认；

注：集团稽核调价审核通过后，提交到集团总监审批。

图 115 调价信息
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第 5 章 集团总监

5.1 审核订单

第一步：登录集团总监管理账号，点击“采购管理-采购订单”,点击“更多”信息搜索需审核的订单，点击“审核”进入订
单详情。

图 116 采购订单
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第二步：勾选单个或多个商品后，点击“通过”或者“否决”处理，点击“提交审核”并确认审核；

注：鼠标移至商品名称可查看商品价格：最高价、最低价、最近价；

图 117 订单信息
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第三步：整笔订单快捷处理，点击“提交审核-全部通过/否决”，对整笔订单直接全部通过或者全部否决处理并确认审核；

注：订单审核后，待下单（自购医院采购下单/已购集团采购下单），否决的订单或商品退回集团采购；

图 118 订单信息
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5.2 调价审核

第一步：登录集团总监管理账号，点击“产品管理-调价管理”,点击“更多”信息搜索需审批的信息，点击“审批”进入信
息详情。

图 119 调价管理
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第二步：核实商品调价情况，点击“通过”或“不通过”并确认；

图 120 调价信息
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第 6 章 行政人员

6.1 通知公告

第一步：登录集团管理员账号，点击“办公管理-通知公告”,点击“新增”进入；

图 121 通知公告
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第二步：编辑公告标题、类别、内部、接收人等信息，点击“确认发布”；

图 122 公告信息
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6.2 资料文件

第一步：登录集团管理员账号，点击“办公管理-资料文件库”,点击“新增分类”进入；

图 123 资料文件库
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第二步：填写一级分类信息，点击“保存”并确认；

图 124 资料文件库

第三步：选择一级分类信息，点击“新增分类”进入，填写二级分类信息并点击“保存”；

图 125 资料文件库
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图 126 新增分类

第四步：选择信息，点击“上传文件”进入，编辑信息并上传附件文件，点击“保存”并确认；

图 127 上传文件
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图 128 上传文件
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