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供应商证照录入操作手册
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 供应商证照管理操作手册
第1章   供应商证照管理知识简介 

1.1 供应商证照管理知识介绍
1、供应商证照管理介绍
供应商证照管理平台，是一套基于苏果供应商服务系统新增的功能模块。该平台将系统分为供应商终端和零售商终端两部分，其中供应商终端主要负责供应商证照资料的查询、维护；零售商终端负责供应商提交证照资料的查验、审核，并实现信息互动。
供应商证照管理建设的目的在于通过网络化证照管理模式，减少纸质材料使用，节省人力、物力成本，提升运营效率和水平，最终实现供零双赢。
2、供应商网上证照管理操作平台登陆页面介绍
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图1.1 用户登录的界面
供应商输入用户名、密码、验证码即可登陆。密码在登陆后可自行修改。
3、 供应商证照管理首页介绍
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图1.2 供应链协同平台
每次进入首页请注意查看界面右边提醒，提示证照各种状态。
第二章  证照管理
2.1 证照录入
2.1.1新建供应商、品类、商品证照
1. 供应商证照录入：
1） 在左边菜单点击【质量安全】在界面左上角【证照管理】具体模块是以‘+’号展开具体模块点击【证照录入】出现一下界面；
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图 2.0 证照录入
备注：1.证照分为’必备’和’可选择’，进入录入界面系统自动弹出‘必备’证照、点击插行在证照类型名称回车可选择‘可选择’证照
2.进入供应商证照录入系统，在右下角有供应商必备未做提示，
3.制单日期，供应商编码名称，单据号是系统默认。
2）供应商证照录入方法：
A. ‘供应商性质’分为‘代理商’‘生产商’
a.代理商，进入模块默认为‘代理商自己的证照’录入完‘代理商自己的证照’系统提示‘录代理的生产商证照’点击‘代理商的生产商证照’旁边有‘请录入代理生产名称回车’在框内输入代理生产商名称后回车即可！
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                         图 2.1 代理的生产商名称录入
b.生产商，进入界面选择生产商即可。
B．录入证照信息
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                          图2.2  证照信息录入
依次录入【证照编码】【年审日期】【有效期】，如果证照需要特别说明则在【证照备注】录入
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                           图2.3 证照录入数据
备注：如果没有年审日期系统会提示，则不需录入。
C. 图片上传
a.在证照信息录入界面点击【图片上传】
b.弹出图片操作框点击【图片上传】
c.选择文件所在的文件夹点击【打开】
d.图片自动上传到【图片操作】点击【确认】图片上传即可
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图2.4图片上传
备注：一次可上传多张图片、在【图片操作】框有已上传‘X’张的提示、图片大小600KB以下，否则不能正常上传。
D. 重复刚才的操作录入下条数据全部录入完点击【保存】即可。一张供应商证照信息录入完成后系统会依次提示需要录入【代理生产商证照】、【录入品类证照】、品类证照和商品证照。
E. 完成后的单据保存在界面下方【选择基本单据】双击可以打开修改，如果是审核完成的单据在【选择基本单据】则可在【证照浏览】中查询。
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图2.5 可修改的未审核完成的单据
注意：1. 在选择基本单据下审核标志一定是未审核完成！
2. 在选择基本单据有两个选项【选择基本单据】与【图片信息】，点图片信息就显示该证照的证照图片双击可以把图片放大。
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                             图 2.6  图片信息
F. 如果要录入“可选择证照”则需点击【插行】，在证照类型名称按回车键选择类型为可选择证照，录入和以上步骤相同。可选择的证照可以删行，但必备的证照如果没有录入完是不能保存也不能删行！
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                       图2.7 新增可选择证照
2. 品类证照录入
1 ) 品类证照录入如图2.8，单击品类即可
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                          2.8品类证照录入图
2 ) 品类证照录入方法：
a.进入界面点击【品类】在【商品分类】点击【回车选择】
b.系统会弹出该品类的具体必备未做或过期，预警的证照
c.录入则与供应商证照一样。
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                     图  2.9  商品分类联想
备注：在【商品分类】点击回车出现‘图2.9’‘已做’如果是‘是’表示已经录入过证照如果是‘否’就是还没有录入过。录入完【品类】保存时候系统提示【录入商品证照】！
3. 商品证照录入
1 ) 商品证照录入如图3.0，单击品类即可
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                      图 3.0 商品证照录入
2 ) 商品证照录入方法：
a.进入界面点击【商品】在【具体商品】点击【回车选择】
b.系统会弹出该商品的具体必备未做或过期，预警的证照
c.录入则与供应商证照一样。
注意:1.【具体商品】回车后默认出来【产品合格检测报告】。
2.【产品合格检测报告】录入签发日期自动算出证照有效期。
3.如果需要增加其他证照可点击【插行】录入需要证照名称。
4.【具体商品】回车后有‘已做’提示商品是否做过证照录入(和品类的’已做’一样)！
2.2  证照证照维护
1、维护过期、审核重改、预警证照
具体操作:

a进入【证照单录入】界面系统自动弹出‘过期’‘预警’‘审核重改’证照
b需要修改【证照编码】【有效期至】【年审日期】【证照备注】【图片】
c点击界面【保存】就重新生成一张未审核状态
d‘审核重改’可在【选择基本单据】双击需要修改的单据，界面弹出单据明显【审核状态】为“审核重改”即可修改需要的数据
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图1.1 证照维护
                       第三章  证照查询、报表
3.1 证照浏览
1、功能：查询已审核，过期，预警，正常的单据明细
2、具体操作依次【证照浏览】选择【证照分类】、【证照状态】点击【查询】、【简
明查询】完成。系统进入块默认‘证照分类’是全选‘照状态’是正常
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                          图 3.1 证照浏览
3、举例说明查询供应商年审预警证照方法（其他略）
具体操作：依次【证照分类】在供应商前面框打勾表示选择，然后证照状态为【年审预警】点击【查询】【简明查询】显示如‘图3.2’
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                   图 3.2证照浏览查询供应商证照状态
备注：1. 证照分类、证照状态是根据前面‘框’打勾表示查询不打勾表示不查询此证照
2. 证照状态解释年审预警：到期天数小于设定天数的（例如系统设定预警期为十五天，是以录入的年审日期往前推十五天，大于十五天就是正常、小于十五天的就为预警期）
3. 当期预警：证照有效期小于系统设置的有效期
4. 过期：是指到期天数为“负数”
3.2  证照明细查询
1、功能：查询已保存单据明细
2、具体操作：依次【证照单明细查询】、【开始时间】、【结束时间】、【单据状态】、【证照分类】单据状态、证照分类开始默认是‘空’表示全部选择、可以根据自己需要选择操作是点击倒三角下拉框单据状态前面打‘勾’点击确定如‘图3.3’
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                       图 3.3明细查询
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                 图 3.4选择单据状态
3、举例说明查询供应商未审核单据方法（其他略）具体操作依次【开始时间】、【结束时间】、【单据状态】为‘未审核完成’【证照分类】为供应商、点击【查询】显示如‘图3.5’其他证照类型依次类推!
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                 图 3.5证照明细查询供应商未审核证照
3.3证照报表
1、功能：统计供应商证照状态
2、具体操作依次：【证照数统计】进入界面【按证照分类分组】旁边框打‘勾’表示分行显示证照分类名称、【统计方式】然后点击【查询】。（注意：第一次进界面‘证照分类’‘品类’为‘空’表示全部选‘统计方式’为‘汇总’）
3、查询条件解释：
 1 ) 按照证照分类组：可以分为，‘供应商、商品、品类’在前面框打勾表示单查询择表示全部
 2 )  按证照分类分组：打勾表示显示是按照‘供应商、商品、品类’显示，不打勾汇总显示
3 ) 品类：可以单查询所经营的某个品类
4 ) 统计方式：
A.【汇总】是指证照数所有状态的汇总、
B.【年审预警证照统计】是指只统计年审在预警期证照数、
C.【过有效期预警证照统计】是指过了证照有效预警期的证照、
D.【必备未做证照统计】是指没有录入过的证照数、
E.【已过期证照数】是指统计已经有多少证照已过期、
F.【未审核证照数】是指证照已经录入没有最后审核的证照数、
G.【审核重改证照数】是指总部审核有问题需要修改的证照数
[image: image20.jpg]SEBRISTT - Bizcent SRP e — L HCR RG]

[ |[zseemmmn | mes |Eeem | messt (] x
[Gmm s | #5- QER  EEss | CFE S0 | O #8 Q=
AR

HHEBR 2 4A:

BESRE

2| &it: 3% 110 1 1 2

R FE—REFEEAIRAS shiBEME: http://129.100.251.231/SRPService





                             图 3.6证照数统计
4、举例说明查询供应商年审预警证照方法（其他略）具体操作依次【证照分类】点击旁边下拉框选择供应商、【按照证照分类分组】打勾、统计方式选择【年审预警证照数】点击查询、显示如‘图3.7’其余证照类型依次类推
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                   图 3.7 供应商年审预警证照数
注意：查看证照状态





注意：查看必备未做证照





点击品类，进入品类证照界面





点击商品进入商品证照录入界面
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