电子竞价操作流程
1、电子竞价说明
当采购人在【电子卖场】中没有找到所需采购的商品时，采购人可以选择【电子竞价】的方式发起采购。
采购人填写【商品的信息及预算】等内容，发布后等待供应商前来报价，在竞价结束后选择符合要求的供应商确定成交。
2、采购人电子竞价流程
[image: ]
图1 采购人电子竞价操作流程
3、登录
进入电子卖场后，在首页右侧点击【登录】按钮，填写采购人【账号和密码】即可成功登录。
登录方式如下图所示：
[image: ]
图2 未登录电子卖场首页
4、发起电子竞价
4.1电子竞价入口
采购人在电子卖场中发起电子竞价有两种方式。
第一种：首页发起：在电子卖场首页有两个电子竞价入口，①首页电子竞价导航栏，进入到【电子竞价】发起页面，点击右侧【发起电子竞价】，进入电子竞价单填写页；②用户信息下方直接点击【发起电子竞价】模块，进入电子竞价单填写页。
具体位置如下图3、图4所示：
[image: ]
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图3 图4 首页发起电子竞价操作指引
第二种：采购人也可登录采购人后台发起电子竞价：在页面右上角点击【工作台】进入采购人后台，点击左侧菜单栏中的【①需求管理】-【②电子竞价采购】-【③发起电子竞价】发起采购。
具体操作下图5、图6所示：
[image: ]
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图5 图6 采购人发起电子竞价操作指引
5、填写电子竞价项目信息
采购人【发起电子竞价项目】需进行以下四步操作，依次为【①项目基本信息】-【②售后服务及踏勘需求】-【③采购产品清单】-【④发布电子竞价单】，才能对外发布电子竞价信息。
流程如下图所示：
[image: C:\Users\EXT~1.CAI\AppData\Local\Temp\WeChat Files\2af83b19abdc7d934c73eaaa51efe44.jpg]
图7 发布电子竞价项目流程
5.1项目基本信息
采购人发起电子竞价后，首先进入项目基础信息页面，需按照要求完成项目基本信息的录入。
※输入框前的【*】表示为必填项。
（1）【实际采购单位】：一般登录后，系统将自动抓取采购人单位名词。
（2）【商品分类】：选择所要发起电子竞价的商品分类，分类分为三级，例如笔记本电脑所在分类为【电脑、办公】（一级分类）-【电脑整机】（二级分类）-【笔记本】（三级分类），采购人根据商品情况选择分类。
若分类不清晰，可咨询系统客服。
（3）【商品类目】：当采购人完成商品分类选择，商品类目为系统自动抓取的分类类目。
（4）【项目名称】：项目名称将作为“电子竞价公告标题”对外展示，采购人只需表述清晰发起竞价的项目名称即可。
（如：“上海公务员局采购戴尔工作站笔记本电子竞价公告”。）
（5）【预算总金额】：填写此次电子竞价采购商品的【最高总金额】，供应商可以报价的最高金额即预算总金额。
（6）【报价截止时间】：点击填写框，将会弹出日期、时间的选择弹层，依次完成操作，完成选择后点击“确定”按钮。
（7）【联系人姓名】：电子竞价负责人姓名。
（8）【手机】：电子竞价负责人手机号码。
（9）【电话】：电子竞价负责人电话号码。
（10）【联系人Email】：电子竞价负责人邮箱。
（11）【到货时间】：当采购人与供应商签订采购合同后，要求供应商送达商品的时间。
（12）【收货地址】：采购人的收货地址（供应商的送货地址）。
（13）【发票信息】：点击蓝字【编辑】，即可进入发票填写页面，采购人需填写清楚“发票类型”和“发票信息”，供应商将根据发票信息对采购人开具发票。
（14）【签约时间】：成交公告发布后，按照采购人填写的时间，与供应商签署合同。
（15）【支付方式】：采购人可选择账期支付或者对公转账两种方式对供应商结算货款。
具体操作如下图所示：
[image: C:\Users\EXT~1.CAI\AppData\Local\Temp\1612150307(1).png]
图8 项目基本信息注意事项和流程（放大查看详细）
5.2售后服务及踏勘需求
完成项目基本信息填写后，继续完成售后服务及踏勘需求的信息填写。
其中【售后服务要求】为必填内容。
（1）【售后服务网点】：采购人可以选择是否要求供应商提供的商品“在当地是否有售后服务网点”。
（2）【免费维保质保期】：采购人选购的商品是否有免费维保期，若有要求，请选择免费维保期的年限（1年、2年、3年、4年、5年）。
（3）【电话技术支持服务响应要求】：采购人对供应商是否可以提供电话技术支持服务提出要求，若需要，则选择提供服务的时间（7*12小时/7*24小时）。
（4）【售后上门服务年限】：采购人对供应商是否能提供上门售后服务提出要求，若选择需要，则勾选上门服务年限（1年、3年、5年）。
（5）【售后上门服务时限】：采购人要求供应商能否提供上门售后服务，并且在接到报修电话后的规定时间内到达现场提供服务。若选择需要，则选择上门服务的时限要求（接到报修电话后12小时/24小时）。
【踏勘需求】适用于“音频视频会议系统、视频监控设备、工程投影仪、机房空调”等需现场调查的工程服务，若非此类采购需求，可点【否】，即不用填写。
（1）【踏勘时间】：采购人需要供应商到达现场调查的时间。
（2）【踏勘地点】：采购人需供应商到达现场调查的地点。
（3）【联系人】：若供应商有疑虑或达到现场，需要联系的负责人名称。
（4）【联系电话】：现场联系人的电话。
具体操作如下图所示：
[image: C:\Users\EXT~1.CAI\AppData\Local\Temp\1612150363(1).png]
图9 售后服务要求和踏勘需求填写页
5.3采购产品清单
填写完成售后服务及踏勘需求内容，继续填写采购产品清单内容。
采购人需要对所采购【①产品名称】【②参考品牌】【③参考型号】【④计量单位】【⑤采购数量】【⑥产地要求】【⑦现货要求】【⑧原装正品要求】【⑨技术指标】等内容进行填写。
※当品牌数量少于3个或商品产地属于境外的，需要上传证明文件。点击【上传说明文件】按钮即可上传文件。
若此次电子竞价的产品有多个商品，可点击【添加产品】，添加新的产品内容输入框。
填写完成后，点击【下一步】，进入【电子竞价承诺书】页面。
具体操作如图10、图11所示：
[image: ]
[image: ]
图10 图11 采购产品清单
5.4电子竞价承诺书
采购人完成电子竞价信息的填写后，跳转至电子竞价承诺书确认页，采购人点击【承诺并发布】，平台将发布采购人的电子竞价公告。
具体操作如下图所示：
[image: ]
图12 电子竞价承诺书
6、查看电子竞价结果
完成电子竞价发布后，可以通过【采购人后台】-【需求管理】查看订单进度和详情。
进入【采购人后台】的操作方法：在右上角点击【工作台】即可进入。
操作方法如下图所示：
[image: ]
图13 采购人后台入口
6.1查看未结束订单
进入采购人后台后，在左侧菜单栏的【①需求管理】中点击【②电子竞价采购】，进入页面后点击【③报价中】，找到项目列表最右侧的蓝字查看，点击后【④查看】可看到项目报价详情。
具体操作方法如下图所示：
[image: ]
图14 报价中的订单查看方法
6.2确认电子竞价订单
当电子竞价时间截止。采购人可在采购人后台菜单【①需求管理】中点击【②电子竞价采购】，进入页面后点击【③报价完成】，在所选项目列表的最右侧，点击蓝字【④确认结果】，进入 “查看报价情况”并“选定待成交的供应商”。
具体操作流程如下图所示：
[image: ]
图15 报价完成的订单结果确认流程
进入到电子报价结果确认页面后，“向下滑动页面”会看见确认电子竞价结果的内容。
采购人根据供应商报价详情（可点击清单右侧蓝字【查看】了解详情），确认成交的供应商。
通过【①勾选成交人】确定成交的供应商，随后在下方【②说明】中填写成交理由，如果采购人选择的供应商非最低价的第一名成交或者选择此次电子竞价为【废标】，那么需要在【③上传文件】处上传【说明函】。填写完所有内容后，点击下方【成交提交】/【废标提交】按钮即可完成。
具体操作如下入所示：
[image: ]
[image: ]
图16 确认结果操作方法
废标：当电子竞价截止后，参与报价的供应商不足3家时，系统将自动判定此单电子竞价为废标。
具体说明如下图所示：
[image: ]
图17 废标说明示例图
7、查看订单
当供应商完成【确认订单】操作后，采购人想查看订单情况，可点击首页右上角【我的订单】中直接查询订单情况。
操作位置如下如所示：
[image: ]
图18 我的订单位置
也可在采购人后台的【订单管理】中点击【我的订单】查看。具体操作如下图所示：
[image: ]
图19 成交订单查看
8、查看物流信息
8.1查看订单详情
进入【我的订单】，找到要查看的订单，点击【查看订单详情】将会跳转到订单详情页。
具体操作如下图所示：
[image: ]
图20 查看订单详情操作示例图
8.2查看物流信息
进入到订单详情页后，页面将展示“订单详情”“订单所在流程”“发票信息”“收获地址”及最下方的物流信息，在页面内可以查看商品当前的物流发货状态。
物流信息查看图所示：
[image: ]
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图21 图22 物流查看操作流程
9、确认收货
若采购人已经收到供应商发货的商品，并确认商品质量良好，需在我的订单列表中发起确认收货，点击【确认收货】，提交货物的签收，可对交易进行【评价】（也可暂不评价）。
具体操作流程如下图所示：
[image: ]
[image: ][image: ]
图23 图24 图25  确认收货流程操作示图
10、付款完成订单
10.1前往付款
采购人完成确认签收后，在我的订单列表中对此次交易的商品进行付款，点击【前往付款】进入付款页面。
操作如下图所示：
[image: ]

图26 前往付款操作图
10.2确认付款
若交易的付款方式为对公转账，采购人需点击【上传文件】按钮上传【汇款证明】，上传完成后，点击【确认付款】，即可完成此次电子竞价交易的所有流程。
操作如下图所示：
[image: ]图27 上传汇款证明及确认付款页面
10.3其他付款
[bookmark: _GoBack]若采购人使用账期支付方式，则在确认收货后无需提交【付款】操作。待与供应商约定的【账期期满】后，供应商会提交账期订单，交由采购人审批，统一结算。
具体显示如下图所示：
[image: ]
图28 账期支付方式在确认收货后显示的页面
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