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一、登录

登录生材网，点击【采购商中心】

进入【采购商中心】后，点击【招投标管理】

二、通用设置功能

点击左侧【通用设置】，进入页面



1. 设置供应商加入条件

选择需要编辑的供应商类别，点击后方【编辑】按键

编辑准入条件之后点击【确认】



2. 维护分组功能

点击上方【维护分组】，可进入维护功能，如下图：

点击【创建分组】或【批量创建分组】可在大类目之下创建分组，如下图：



3. 通知设置

该功能支持设置一个联系人来接受供应商入库的相关通知

4. 设置友商资料更新时间周期

该功能可设置供应商资料有效时间，时间到期后供应商需要重新提交资料进行入库申请

三、邀请供应商

点击左侧【邀请供应商】，进入【邀请供应商】页面



输入想邀请供应商的公司名称，点击【发送邀请】

点击公司名称，可查看供应商详情

点击【查看供应商系统】，可进入生材网信用系统



选择供应商类别



发送邀请函

四、查看审批状态

点击左侧【供应商审批】，可以查看所有审批中供应商状态



供应商接受邀请后，该供应商会出现在【待审核】分类中

根据供应商提交的入库资料，点击【审核通过】或【审核不通过】

五、查看已成功入库供应商信息

点击左侧【我的供应商】按键，可以使用【全部供应商】和【分类供应商】两种模式查看已

成功入库的供应商



可以点击右上角【导出供应商】按键，导出友商详情表格

点击【查看】，可查看供应商类别

点击右下角【查看供应商系统】，可进入生材网信用系统



六、对已成功入库供应商进行评价和管理

该功能可对已成功入库供应商进行评价和管理

点击【编辑】按键，可对供应商进行评价管理，如有不良记录也可编辑添加




