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1 适用范围 

1.1 使用系统 

□ERP  □MES  □CRM   SRM □OA □ATMS □BPC □MDG □招聘系统 Avanture □Talent

系统（CornerStone）□IPP □PI □RF扫描系统 □SFA □合力中税 □员工信息采集系统 □中信

保信保通 □票易通 □贴标机系统 □码头系统（集装箱） □EWMS 

1.2 操作前提 

1、 Internet网络连接通畅 

2、 已拥有 SRM 登陆账号的供应商 

1.3 用户对象 

所有未被 APP冻结的合格供应商。 

2 适用场景 
供应商拥有拥有 SRM 登陆账号，通过 SRM-SUS 协同平台进行订单确认、ASN创建、客诉处理及

寄库物料领用查询。 

3 期望结果 
1.供应商能够快速准确的通过 SRM-SUS 协同平台对收到的订单、客诉及时确认和处理； 

2.通过创建 ASN通知 APP发货计划，减少到货时等待时间； 
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4 系统详细操作步骤 
 

   在 IE 11 以上的版本的浏览器打开 SRM 系统链接，输入用户名和密码，点击登录按钮。 

 

4.1 采购订单确认及处理 

4.1.1 APP 物资订单经审批生效后，卖方供应商将收到如下邮件，邮件中包含订单号码，登录账号

和 SRM 系统地址。 

4.1.2 点击 → ，进入采购订单信息查询、订单确认及处理界面： 

  4.1.2.1 点击 ，显示 APP 所下全部订单信息，系统信息默认为 ； 

  4.1.2.2 点击 、 ，显示出所有已被确认或拒绝的订单信息； 

  4.1.2.3 点击 ，显示出所有已被确认或拒绝的订单，经买方修改后需要再次处理的订单

信息； 

  4.1.2.4 点击 ，显示出所有新接收到的未经确认，需要处理的订单信息。 
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4.1.3 双击新增或变更需要确认处理的采购订单，显示出该订单的详细信息并可以进行确认处理。 

 

  

   备注：针对订单交货期、数量不能接受的不能直接拒绝订单，可通过更改“确认送货时间”或

分批交货更改交货数量和时间来确认订单。（只有对价格、付款条件及其他原因不能接受订单的可

选择拒绝订单） 

 

点击不同按钮可查询不同状态的订

单列表信息 

点击打印，可打印出 PDF 的订单文

本 

点击确认或拒绝，表示接受或拒绝

该订单，拒绝时必须填写原因 

点击添加附件，可以附件形式添加

订单信息。 

可依据实际可送货的时间修改送货

日期 

拒绝该订单时必须输入原因才能保

存。 

通过快递不需要车辆进厂的必须选

择快递选项。 
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4.1.4 APP 服务订单经审批生效后，卖方供应商在服务履约完成后可进入 SRM 完成履约确认。 

4.1.5 点击 → ，进入采购订单信息查询、订单确认及处理界面： 

  4.1.5.1 点击 右侧 按钮，显示 APP 所下服务订单信息，系统信息默认为 ； 

  4.1.5.2 点击 ，显示出所有已被修改过的订单信息； 

  4.1.5.3 点击 ，显示出所有已被确认的订单信息； 

  4.1.5.4 点击 ，显示出所有新接收到的未经确认，需要处理的订单信息。 

 

4.1.6 点击新增或变更的采购订单号，显示出该订单的详细信息并可以进行确认处理 

点击不同按钮可查询不同状态的订

单列表信息 
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4.2 ASN 送货单协同 

4.2.1  点击 → ，输入筛选条件，在此点击 ，可筛选出该条件下的订单信

息。如创建 ASN，建议状态栏选择“待创建 ASN”。 

备注：该步骤操作前提：订单已经过 4.1 步骤进行确认，否则找不到未经确认的订单信息。 

 

输入筛选条件，可筛选出该条件下

的订单信息 

如需创建 ASN，状态务必选择“待

创建 ASN” 

点击打印，可打印出 PDF 的订单文本 

点击确认订单，表示接受该订单， 

点击添加附件，可以附件形式添加

履约完成的佐证资料 

可依据实际履约完成时间修改完成

服务日期 

服务确认发起原因必须输入原因才

能保存。 
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栏位 栏位说明 是否必输 主要选项和用途 

物料 下拉选项，通过输入物料号码、物料描述找出 否 选填；通过物料查询待创建或已创建

ASN 的订单信息 

采购凭证 订单号码 否 
选填；可通过已知的订单号码直接查询

出待创建或已创建 ASN 的订单信息 

PO创建日期 下拉选择项，输入查询订单的创建日期或区间 否 选填；通过订单创建日期或区间直接查

询出待创建或已创建 ASN 的订单信息 

公司代码 卖方公司代码 否 选填；通过公司代码直接查询出该公司

下待创建或已创建 ASN 的订单信息 

ASN 编号 已创建的 ASN 号码 否 手工录入；通过 ASN 编码直接查询出

该编码下待创建或已创建 ASN 的订单

信息 

ASN 创建日

期 

下拉选择项，输入 ASN 的创建日期或区间。 否 选填；通过 ASN 创建日期或区间查询

待创建或已创建 ASN 的订单信息 

状态 下拉选择项，区别是否创建 ASN 或撤回 ASN 的订

单状态 

是 必选；区分待创建、已创建及已撤回

ASN 的订单状态 

4.2.2 在需要创建 ASN 的行打 ，并在行项目上输入 ASN 交货日期及 ASN 交货数量

 

4.2.3 并点击 ，进入创建 ASN 界面 

第一步选中需创

建 ASN 的行项目 

第二步输入交货

日期和交货数量 

第三步点击创建

ASN 

第四步，以合同约定以供方重

量量结算的必须输入装货重

量 
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4.3 客诉单处理 

4.3.1  点击点击 → ，显示所有已接收到的客诉单信息列表。 

第一步输入提单号（如无则输入“内

贸”）；船名、航次（可用 8 位日期

替代）、发票号（如有） 

第二步选中包装类型，非“散货类”

则必须输入预约件数、标准重量、包

装物重量 

第五步，点击 ASN

创建 

第三步，木片、纸浆必须

输入认证类型和认证比例 

第六步，显示 ASN 创建成功，

并提示 ASN 号码 
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4.3.2 通过有效查询，点击 各按钮，显示各状态

下的客诉单信息。未接收及处理中的客诉单为需要处理的客诉信息。 

 

4.3.3 双击通知单号码，进入处理客诉单界面： 

  同意客诉方案则直接点击 ；不同意客诉方案点击 ，同时需填写备注说明。 
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4.4 复检通知单处理 

4.4.1  点击点击 → ，显示所有复检通知/申请信息列表。 

点击“客诉明细”可查看不合

格项目及对应的客诉方案 

点击“附件”可下载进料客诉

通知单 PDF 文档 
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4.4.2 通过选择状态“待处理/已确认”并点击 ，可显示各状态下的复检单信息。待处理复检单

为需要处理的信息。 
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4.4.3 双击复检通知单号，进入复检通知单界面，A.在“复核候选方式”勾选复检方式栏；B.在“复

检申请检验结果”勾选需要复检的项目；C.在“候选复检名录”栏勾选复检方并录入供方人员及到

场参加附件的时间信息。点击 或 ， 显示成功后计入工厂复检环节， 可

输入意见后退回采购员。具体为： 

A.在“复核候选方式”勾选复检方式 

 

B.在“复检申请检验结果”勾选需要复检的项目 

 

C.在“候选复检名录”栏勾选复检方并录入供方人员及到场参加附件的时间信息 
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4.5 寄售库存查询 

 

4.5.1 点击 → ，输入工厂、物料、过账日期等筛选条件，再次点击 ，可

筛选出该条件下寄库库存及领用信息。 

 

输入栏位 栏位说明 是否必输 主要选项和用途 
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工厂 买方工厂代码 否 
用以区分不同工厂下的寄库库存及

领用信息 

物料 寄库物料号码 否 
识别某一物料号码的寄库库存及领

用信息 

 

过账日期 寄库物料的领用时间区间 是 

用以查询某时间区间内寄库库存及

领用信息，区间选择每月 1 日开始

至当月末日结束 

5 SRM 订单确认交期在 SAP 一键刷新订单（采购

员作业） 

5.1 使用 ZSTP00440S 事务代码，进入界面选择“完全确认订单”，回车运行后选择需要刷新

的项目，点击 ，即可将供应商确认的交货日期刷新到 SAP 订单对应行项目。（确

认分批交货的，以最后一次确认的交货日期作为订单的交货日期） 

界面如下： 

 



 
 

 

 
16 

 

The End 


