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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 系统投标号的供应商 

1.3 用户对象 

1.3.1  寻源招投标对象 

有意愿参与 APP寻源招投标，并已拥有 SRM 系统投标号的供应商 

2 适用场景 
    适用于所有有意愿参与 APP寻源招投标，并已拥有 SRM 系统投标号的供应商在 SRM 系统进行招

投标和中标确认的作业 

3 期望结果 
供应商能够快速准确的对 APP的招投标进行投标响应以及确认中标，以满足 APP 生产、服务的需

求，提供更有竞争力的产品和服务。 
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4 系统详细操作步骤 

4.1 创建供应商投标响应 

4.1.1 当 APP 发布招投标后，被邀请的供应商将收到如下邮件，邮件中包含寻源招标的项目名称，寻

源招标号，报价截止日期，登录账号和 SRM 系统地址。 

 

4.1.2 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 

 

 

4.1.3 点击报价和竞价页签，点击需要报价的寻源单号（事件编号） 
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4.1.4 点击后进入寻源页面，系统提示有附件需供应商阅读 

 

 

4.1.5  点击注释和附件页签，可以查看需查看的附件 
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4.1.6 直接点击描述栏位下的具体附件名称 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.7 点击屏幕下方保存或另存为按钮后保存到本地盘后阅读 
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4.1.8 如果供应商接受附件内容，点击参与按钮 

 

4.1.9 随后供应商点击创建回应按钮进行投标作业 

 

4.1.10 系统会自动显示投标须知，供应商阅读并点击同意并继续按钮后可进行投标 
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备注：如果是木浆供应商，请在报价前仔细阅读【APP 网上系统木浆招投标须知】 

如果是废纸的供应商，请在报价前仔细阅读【APP 网上系统废纸招投标须知】 

4.1.11  供应商点击项目页签，依次输入   

 

⚫ 以下为特别品类的供应商响应说明 

⚫ 木片类：请注意下图红色选项为木片类供应商专有，其中 

装货港和目的港为开放式的项次（如下图 0001），供应商可在下拉列表中选择对应港口，如该项次对

应不同港口有多个报价，则在选择该项次后点击“添加备选项目”，选择对应港口。 

装货港和目的港已由采购员指定的项次（如下图 0002），则港口不能修改，供应商直接在该项次报价

即可。 
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⚫ 胶乳类：响应公式价的供应商 

供应商添加子项进行报价，并在子项中报相应的指标及 K 值，K 值币种，固含量，数量等信息 

 

 

 

⚫ 服务类有技术标情况：对于响应技术标的供应商 

技术标供应商只需要在【注释和附件】提交技术响应文件即可，不需要报价格，见下图。 
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输入栏位 栏位说明 是否必输 主要选项和用途 

提交数量 可供应的数量 是 此行项目供应商可供数量 

净价 输入未税价格 是 

供应商输入此行项目的税前单

价，系统会根据 APP 预设的税

码，自动计算出含税价 

 

码， 免费 此行项目免费 否 
供应商勾选后，代表此行项目

免费供应 

不供应 此行项目不供应 否 
供应商勾选后，代表无法或不

愿意供应商此行项目的产品或服务 

交货天数 此行项目的交期 是 供应商须输入此行项目的交期天数  

交货日期 此行项目的最晚船期 是 
对于浆和废纸的供应商须输入此行

项目的最晚船期 
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单位价格 此行项目的报价的单位数量 否 

供应商报价的行项目的单位数量 

如： 每 100 个的单价， 

每 1 个的单价 

付款条件 此行项目的付款条件 否 
APP 会放置默认付款条件，同时供

应商可根据实际情况进行更改 

贸易条件 
此行项目适用的贸易条

款 
否 

APP 会放置默认贸易条件，同时供

应商可根据实际情况进行更改 

如： CFR,FOB 等 

税码 此行项目适用的税码 否 

APP 会放置默认税码，同时供应商

可根据实际情况进行更改，系统会

自动根据税码计算含税价 

 

装运计划 

点击 0，点击添加行按

钮，填写预计的装运计划，

包括数量,ETD,ETA,LSD 之

后，点击确定提交 

是 

木浆和废纸的供应商必须输入装运

计划 

其它供应商只需要输入交货日期即

可 

如下图 

 

 

4.1.12 在付款条件栏位，供应商可修改原有付款条件  



 
 

 
13 

 

4.1.13  在搜索条件中的自解释中输入*关键字*点击搜索后选择相应的付款条件 

 

4.1.14 选择相应的付款条件后，详细的付款条款会自动带入 

 

4.1.15  如供应商除已有行项目之外，还可提供其他服务或产品，可手动在下方添加（如无需添加，可

直接跳过，直接跳转至步骤 4.1.16） 
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输入栏位 栏位说明 是否必输 主要选项和用途 

描述 填写供应产品描述 是 

如供应商除已有行项目之外，

还可提供其他服务或产品，请填写

此项服务或产品的描述 

提交数量 可供应的数量 是 此行项目供应商可供数量 

单位 可供产品的单位 是 从列表中选择可供产品的单位 

净价 输入未税价格 是 

供应商输入此行项目的税前单

价，系统会根据 APP 预设的税

码，自动计算出含税价 

 

码， 免费 此行项目免费 否 
供应商勾选后，代表此行项目

免费供应 

不供应 此行项目不供应 否 
供应商勾选后，代表无法或不

愿意供应商此行项目的产品或服务 

交货天数 此行项目的交期 是 供应商须输入此行项目的交期天数 

单位价格 此行项目的报价的单位数量 否 

供应商报价的行项目的单位数量 

如： 每 100 个的单价， 

每 1 个的单价 

付款条件 此行项目的付款条件 否 
APP 会放置默认付款条件，同时供

应商可根据实际情况进行更改 

贸易条件 
此行项目适用的贸易条

款 
否 

APP 会放置默认贸易条件，同时供

应商可根据实际情况进行更改 

如： CFR,FOB 等 
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税码 此行项目适用的税码 否 

APP 会放置默认税码，同时供应商

可根据实际情况进行更改，系统会

自动根据税码计算含税价 

 

目的港 
根据不同的贸易条款指

定相应的目的港 
是 

目的港只有浆和废纸的供应商需要

填写，其它供应商无需填写。 

主港 用于区分主港和偏港 是 

只适用于浆和废纸的供应商。主港

标识自动默认。如供应商认为是偏

港，可去掉此标识。 

 

4.1.16  如此项招标寻源需要交纳投标保证金，系统会提示上传投标保证金凭证（如无需缴纳投标保证

金，请跳过此步骤，转至步骤 4.1.20） 

 

备注：木浆和废纸的投标保证金不需要上传至系统（转至步骤 4.1.20） 

4.1.17 点击注释和附件页签，选择投标保证金缴纳凭证 

 

4.1.18 点击浏览按钮，从本地盘符中选择保证金缴纳凭证，点击打开按钮 
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4.1.19   点击确定按钮上传保证金缴纳凭证 

 

 

4.1.20  如供应商需要上传技术或商务投标相关的附件，请点击注释和附件页签，随后点击添加附件按

钮 

 

4.1.21 选择上传的附件类型 
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4.1.22  点击浏览按钮，从电脑本地盘符选择并上传相应附件，随后点击确认按钮 

 

4.1.23 如此项采购员邀标时要求拆分运费，则供应商会在响应页面看到“物流信息”页签。 

请见本小节物流信息填写的说明： 

填写项目页签的交货天数和净价后，进入“物流信息”页签，填写对应运费内容，请提醒供应商

阅读“备注”的填写说明。 
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如果一个物料行需提报多个物流信息或删除物流信息，请见如下操作： 

可点击按钮【添加运费】【复制运费】【删除运费】的操作，注意检查运费对应的单位，系统有

对运费价格的检查。 
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如果物流信息过多，请见如下批量操作 

【导出】到本地 Excel，填写信息后，再【导入】系统 

 

关于物流信息的填写细节，可关注如下细项说明 

 

填制属性 输入方式 填制人(方) 字段名称 操作指引

必填 下拉菜单 卖家填写 产品包装方式 请发货人/卖家，选择对应的产品包装方式，若下拉菜单内没有所需的选项，采购员可以自行添加并通知项目组更新文件

必填 下拉菜单

买家填写

卖家可以

修改

运输载具

请发货人/卖家，选择对应的运输载体方式，若下拉菜单内没有所需的选项，采购员可以加并通知项目组更新运输方式字

段

必填 填写 卖家填写 载具型号&数量

请发货人/卖家，手动输入本批次采购货物的物流总配置数量，以下是示例供参考:

比如运输方式水运集装箱,则这里可以输入:10X20'GP+20X40'GP

比如是散船则可以输入:1X50000吨散货船;

比如是汽运则可以输入:10X9.6米平板车;5X13米厢式货车等等.

必填 填写 卖家填写 单车（船、载具）装载量

请发货人/卖家手动输入本次购买货物在运输时的单个(位)容器装载量,简单理解就是一个集装箱或者汽车可以装多少吨

(量)你的产品,这个量的单位和你的报价单位请保持统一,比如按照吨报价的则使用吨来衡量装载量,按照立方米报价则使用

立方米;输入的示例供参考:

比如:20吨/20'GP 或者 28吨/40'GP 或者是 120立方米/17.5厢式车 或者是 48000吨/50000吨散货船

选填 填写 卖家填写 单件重量 请发货人/卖家，手动输入产品的单件重量（选填）

选填 填写 卖家填写 单件尺寸 长 请发货人/卖家，手动输入产品的单件长度（选填）

选填 填写 卖家填写 单件尺寸 宽 请发货人/卖家，手动输入产品的单件宽度（选填）

选填 填写 卖家填写 单件尺寸 高 请发货人/卖家，手动输入产品的单件高度（选填）

必填 填写 卖家填写 提货地区 1级地址：请发货人/卖家，手动输入产品的提货地址概述（概述信息国内需要精准到县，国际业务需要精准到城市）

必填 填写 卖家填写 提货具体地址 2级地址：请发货人/卖家，手动输入补完产品的提货地址的详细信息，精准到门牌号

必填 填写 卖家填写 起运港（站）
当主要运输方式选择为“水运集装箱，水运散货，空运，铁路运输”时发货人/卖家，手动输入产品的始发港口（机场、

火车站）信息

必填 填写 卖家填写 目的港（站）
当主要运输方式选择为“水运集装箱，水运散货，空运，铁路运输”时发货人/卖家，手动输入产品的目的港口（机场、

火车站）信息

无需填写

调整公式
自动运算 自动运算

**运费总单价**

（人民币）

自动计算；注意如有外币报价，当前外挂模式需要采购员收回附件表单后手动折算，未来通过系统的话，则请自行折算

成人民币报价，汇率参考当天中国银行牌价；单元格内的公式需要根据报价模版做调整（每次发出前）

必填 填写 自动带出 **报价单位**

此处的报价单位必须与RFX中物料的采购单的报价模式保持一致，e.g.如果采购淀粉时，使用的报价单位是“元/吨”则

物流费用报价的单位同样沿用“元/吨”；即RFX物料采购的报价单位与物流费用报价的单位保持一致,请在提交报价

的时候反复检查确保报价单位无误!!!!!!

必填 填写 卖家填写

起运地至起运港

（Origin-POL)单

价

当报价版本为非汽运模版时，报价第一段为提货点至发运汽运港（站）的运费成本，注意此成本含了在提货点的装车成

本；若有特殊情况请在备注栏注明！

必填 填写 卖家填写 起运港至目的港 (POL-POD) 单价
当报价版本为非汽运模版时，报价第二段为起运港至目的港的运费报价，*注若运输方式为水运，则运费需包含在起运港

和目的港的港杂费（THC），若有特殊情况（如不含THC）的请在备注栏说明！

必填 填写 卖家填写 目的港至目的地 POD-Terminal 单价
当报价版本为非汽运模版时，报价第三段为目的港至交付目的地的运费，*注运费含了装车费，但是不含目的地的卸车费

用，若有特殊情况的请在备注栏说明！

必填 填写 卖家填写 滞期费 （元/天） 当运输模式为水运散货时，发货人需要额外报价船舶滞期费，费用报价单位为“元/天”

必填 填写 卖家填写 工厂装车费 单价
当报价版本为汽运专用时，报价第一段为提货点点的装车费用，若发货人不负责装车，可以报价时输入为“0”，或若有

特殊情况的请在备注栏说明！

必填 选择 卖家选择
发货人是否负责装

车(箱)

必填:请发货人确认是否负责装车(箱),若选择否,则意味着发货人不负责在提货点的装货,则由买家在提货时安排装车(箱);这

里有一种特殊情况,若发货人是免费提供装货(箱/车)的,可以在这里选择否,并在表单的备注栏写明免费装货

必填 填写 卖家填写 起运地至目的地 Origin-Terminal 单价
当报价版本为汽运专用时，报价第二段为提货点到目的交付点的汽运运输费用，但是不含目的地的卸车费用，若有特殊

情况的请在备注栏说明！

必填 下拉菜单 卖家填写 币种 请选择报价币种，币种选择必须在每项报价后均做选择

选填 填写 卖家填写 备注 针对报价（运费拆分）中存在的特殊车辆要求，特殊道路情况，运费的补充解释，特殊作业需求等请在备注栏说明！

选填 附件上传 卖家提供 支持性文件
请发货人尽可能的提供，所报价运费的支持性文件，可以是三方物流的报价单（邮件），长约合同，亦或者是过往的运

费收据等等，文件可以以图片，PDF等格式作为附件上传
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4.1.24   点击检查按钮，查看是否有还有 .标记提示的问题，如无，便可提交 

 

4.1.25  请点击提交按钮，提交投标 

 

4.1.26   提交后，系统自动提示投标已提交，并显示投标应答号码 
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如果此次响应的投标是连接上一轮报价的后续投标，则系统默认自动带出供应商上一轮的报价，

供应商可在自己的历史报价上做变更，生成第二轮报价。 

4.2 修改供应商投标响应 

4．2.1   在投标截止时间之前，供应商可修改已提交的投标响应。点击报价和竞价页签，点击投标响

应编号进入投标响应进行修改。 

 

4.2.2   点击编辑按钮 

 

4.2.3  对投标应答进行更改，然后点击提交按钮 
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4.3 供应商中标确认 

4.3.1  中标的供应商会收到 SRM 系统自动发送的中标通知书，中标供应商须在 5 个工作日内通

过 SRM 系统对中标结果进行确认。 

 

4.3.2  登录 SRM 系统，在报价和竞价页签，点击已中标的投标响应编号 

 

4.3.3  点击确认中标结果按钮，对中标结果进行接收确认 
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4.3.4  系统提示确认中标成功 

 

 

5. 常见问题处理 

1、如在 SRM 系统中看到如下提示，代表您的登录已经超时，请重新登录 SRM 系统，在进行操作 

       

2、请使用 IE 11 以上版本的浏览器以避免无法正常使用 SRM 系统。  

3、上传附件时，请注意附件名称请勿使用*- # & / ~ [ ] ( ) $ @ \ ！等特殊符号 

4、上传附件时，请选择 PDF, JPG,WORD,PPT, EXCEL 等标准文件类型，否则可能会上传失败。 
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THE END 

THANKS ！ 

 


