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欢迎您使用汽车馆！通过本文档您可以快速掌握协议填报、 供货商管理的流程。本文档仅供参考，操作页面请以实际页面为准。

学习目标：
学习完本文档后，您将能够完成以下操作：
· 关联岗位权限：完成关联协议管理所需的岗位权限。
· 在线报名：成为的汽车馆供应商（品牌商），需完成在线报名。
· 协议商品管理：供应商（品牌商）协议填报完成后，发布协议商品。
· 供货商品管理：供应商(品牌商)邀请供货商成功后，供货商可对供货商品进行管理。
· 供货商管理：供应商(品牌商)需添加供货商，完成供货关系的授权邀请、接受、拒绝的操作。
· 修改协议：修改协议信息等。

协议填报之前，您需要完成以下操作
协议填报—使用前提：
· 您必须是政采云平台的正式供应商，请点击查看您的“入驻状态”是否为“已入驻”。
· 如果您还不是政采云平台的正式供应商，请点击查看《注册入驻操作指南》先入驻。
· 您已经入围区划线下招标的汽车馆项目，并成为入围供应商。
· 您必须关联好协议与商品相关的岗位权限。如未关联，请查看本文档的“1.关联岗位权限”章节。

1. 关联岗位权限
供应商关联协议中心相关岗位权限后，才能进行协议管理的相关操作。
菜单路径：应用中心—系统管理—员工管理
	岗位
	主要权限菜单

	经办岗
	协议中心（默认全选）
商品中心（默认全选）
商品（默认全选）



1) 关联岗位：关联协议中心相关的岗位权限。在员工管理页面找到经办人员的信息，点击【更多】-【设置岗位】；
【说明】复制功能到员工：可将该员工的岗位权限，批量复制给其他员工。
2）在页面详情页点击【编辑】按钮；
[image: ]
3) 关联岗位：选择协议中心、商品、商品中心相关的岗位权限，或点击【全部关联】一键关联所有岗位权限，点击【保存修改】。

[image: ]


现在，您可以开始在线报名了
2. 在线报名
菜单路径：商家支持-商家在线征集进入


1）在线报名：找到广西汽车协议供货在线征集项目，点击在线报名
2）信息填报：确认协议信息的内容，填写协议联动区划范围等信息，仔细阅读供应商要求，并按要求上传相关承诺书等附件。
【说明】供应商可根据自身销售情况选择一个或多个联动区划，协议生效后也可增减联动区划。
[image: ]

3）提交审核：协议全部填写完成后，点击右上角【提交】按钮，如确认提交，在弹窗中点击【确定】，并选择对应审核机构人员，待集采机构进行审核。


3. 查看审核进度
供应商提交协议后，供应商可查看协议审核进度。
菜单路径：应用中心—协议中心—协议管理—协议审核
1）审核中：如协议待审核中的状态，供应商可点击【查看】当前审核进度。
2）审核通过：如集采机构审核通过后，在“协议审核-已通过”标签页下协议状态为“已通过”，表示协议在联动区划范围内生效。
[image: ]
3）审核不通过：如集采机构审核不通过，在“协议审核-已退回”标签页下，协议状态为“已驳回”供应商可点击【编辑】，在协议详情页面的流转日志中，找到审核不通过的原因，修改协议好信息后再次提交审核。

4. 协议商品管理
1）管理仓库 
供应商首次发布网上超市商品时，需要先设置公司的仓库信息，包括基本信息、仓库地址、配送范围等。 
【提示】 
仓库中存放的商品只能销售到该仓库配送范围内的区划，如不在该仓库配送范围内的采购人下单， 页面会出现类似“商品不在配送范围内”的提示，请务必按照实际的仓库情况选择配送范围。 默认仓库：供应商注册账号后，系统会自带一个默认仓库，但默认仓库中的配送范围为空，此时默认仓库的状态为“失效”；供应商必须填写好仓库信息后保存，仓库状态变成“有效”才能正常使用。如供应商有多个仓库，可根据实际情况添加仓库，并设置对应的仓库配送范围。 
菜单路径：应用中心—商品及协议管理—商品中心—商品配套—仓库管理 
填写仓库信息：点击“默认仓库”右侧【编辑】按钮，填写仓库，名称、地址、配送范围等信息，点击【确定】。
[image: ]
2）设置运费模板 
供应商首次发布网上超市商品时，可以先设置好各地区的运费价格，发布商品时直接选择对应的运费。 
菜单路径：应用中心—商品及协议管理—商品中心—商品配套—运费模板 
点击右上角【新增运费模板】按钮。 
【提示】如需设置订单满额包邮，可点击右上角【前往设置】进行设置。 
[image: ]
3）商品发布
菜单路径：应用中心—协议中心—商品管理—发布商品管理
切换至“协议商品”标签页，点击【新增协议商品】。

[image: ]
关联协议：选择相应的网上超市协议，点击【确定】。
[image: ]
选择商品类目：选择到三级商品类目，点击【下一步】。
[image: ]
填写商品的基本信息：填写商品名称、商品参数信息、技术参数、服务信息、主要参数等，带“*”的必填。
[image: ]
上架成功：提交后商品状态为“下架（申请新增中）”，由集采机构/采购监管进行审核，审核通过后即可上架成功。 

5.供货商品管理
1）供应商（品牌商）邀请供货商成功后，被邀请供货商需要点击右上角选择供货商品，添加需要供货的商品才可进行供货。
【说明】
· 供应商（品牌商）如需邀请供货商，请查看本文档的“5.供货商管理”章节。
· 供货商可对商品进行管理，如不想供货此商品，可在对应商品后点击【下架】进行下架商品，后续如又想供货，可在点击【上架】进行供货。


现在，您可以维护供货商了
6. 供货商管理
供应商（品牌商）可以授权供货商（也可以授权自己）成为自己的供货商，供货商需确认是否同意成为供货商，如供货商同意，当前供货商的供货区划才能供货。

6.1授权供货商
菜单路径：应用中心-协议中心-协议管理-供货商管理
1）点击【授权为我的供货商】，在弹框内选择对应的协议信息，点击【确定】。
【说明】汽车馆仅支持供应商（品牌商）邀请供货商。

2）进入供货商编辑页面，选择授权供应商、填写供货信息，打“*”号为必填项，填写完成后，点击右上角【提交】，并在弹框处点击【确认】。
【说明】
· 授权供应商：必须为政采云平台已注册的正式供应商，供应商也可添加本单位为供货商。
· 批量导入：点击“批量导入”可进行供货信息批量导入。

3）添加授权供货商完成后，状态显示为“待审核”，需当前供货商先进行内部审核。
[image: ]

6.2供货商接受/拒绝授权
菜单路径：应用中心-协议中心-协议管理-供货商管理
1）供货商需在“待处理”标签页中，选择对应协议，点击【审核】按钮，进入详情页面。

2）提交审核：查看协议信息后，点击右上角【审核】按钮，如同意授权，在弹窗中点击【确定】。


6.3取消供货商
菜单路径：应用中心-协议中心-协议管理-供货商管理
[bookmark: _GoBack]1）协议供货商确认审核通过后，供应商（品牌商）或供货商如需取消供货关系 ，双方都可进入供货商管理列表页，在“已通过”标签下，找到对应的协议，点击【取消】，并在弹窗处点击【确定】进行操作取消供货关系。


协议生效后，您还可以做以下操作
7.修改协议信息
协议生效后，可以修改协调人信息、联动区划信息等。
【提示】
· 变更内容是否需要审核，视实际要求而定。
· 变更协议协议信息审核通过后，协议商品自动被更新。
菜单路径：应用中心—协议中心—协议管理—协议审核
1）点击【协议变更】。

2）选择对应的的协议，点击【确定】。


4）协议信息变更提交后，需由供应商内部审核人员，在“协议审核-审核中”标签页下，选择对应的协议，点击【审核】进行内审。
【说明】如协议变更信息提交有误，可点击【撤回】进行重新编辑。

5）提交审核：协议信息供应商内部审核无误后，点击右上角【审核】按钮，如确认提交，在弹窗中点击【确定】，并选择对应审核机构人员，待集采机构进行审核。

6）提交成功后，修改的协议信息需要审核，状态会显示为“集采机构审核（变更申请）”，集采机构协议审核通过后，状态显示为“审核通过”，此时协议商品也会自动更新。
【提示】协议变更审核机构与审核时间与协议申请时一致。 




恭喜您已经学完汽车馆-协议填报的流程，掌握这篇文档的内容，您可以去填报协议了。
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