电子竞价操作流程
1、电子竞价说明
供应商可在电子卖场查看采购人发起的【电子竞价】，并参与【报价】。
当报价时间截止，采购人根据供应商的报价结果确定成交供应商，成交的供应商依照需求对采购人提供产品和服务。
2、电子竞价流程
[image: ]
图1 供应商电子竞价流程
3、登录
进入电子卖场后，在首页右侧点击【登录】按钮，填写供应商【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、查询电子竞价公告
供应商在电子卖场参与正在进行的【电子竞价】有两种方式。
4.1电子竞价入口
供应商在首页找到【电子竞价】菜单栏，点击进入电子竞价页面。
进入页面后向下滑动，即可找到最新电子竞价公告，点击公告，即可查看电子竞价公告的详细信息并参与报价。
具体操作流程如图3、图4所示：
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图3 图4电子报价公告查看方法
4.2首页电子竞价公告
供应商在【电子卖场】首页向下滑动页面，即可找到【最新电子竞价】公告处，点击公告，即可查看电子竞价公告的详细信息并参与报价。
具体操作如下图所示：
[image: ]
图5 首页电子竞价公告查看
5、参与电子竞价报价
点击电子竞价需求公告后，即可进入电子竞价详情页，查看采购人发布的项目基本信息、售后服务要求及采购产品需求清单。
若供应商能够提供采购人所要求的产品和服务，即可在页面最下方点击【我要报价】，参与此需求订单的报价。
具体操作如下图所示：
[image: ]
图6 参与电子报价操作
6、填写报价
6.1填写报价
供应商进入电子报价页面后，在【供应商报价】填写框提报产品单价，系统会根据供应商填写的单价×采购数量自动生成总报价。
继续填写其他信息（是否为环保产品、是否为小微企业生成、联系人、手机号、电话）。
若采购人要求当地有售后服务网点，则供应商需【上传附件】证明当地拥有服务网点。具体操作如下图所示：
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图7 提交电子报价操作流程
6.2修改报价
供应商已经提交电子竞价报价，但电子竞价报价时间未截止，供应商仍然可以操作【修改报价】，对订单价格进行修改。
6.2.1进入供应商后台
修改报价可通过首页右上角【工作台】进入供应商后台。 
[image: ]
图8 供应商后台入口操作
6.2.2修改报价
进入供应商后台后，在左侧菜单栏点击【交易管理】-【电子竞价管理】-【已报价】可以查看已经提交的报价订单。找到报价的订单后，点击订单列表右侧蓝字【修改报价】，即可进入报价页面，修改报价页面内操作同图7操作流程一致。
具体下图所示：
[image: ]
图9 修改报价操作流程
7、成交信息
当电子竞价时间结束后，可以点击所有页面的右上角消息，进入消息中心查看消息。
具体操作如下图所示:
[image: ]
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图10 图11 消息页面查看方法
8、确认订单
确认订单的主要方法一般通过供应商后台进行操作，在【①交易管理】菜单内点击【②我的订单】，可以找到待确认订单，点击【③确认订单】，确认此次订单交易。
具体操作如下图所示：
[image: ]
图12 确认订单操作
9、前往发货
9.1前往发货
供应商完成订单的发货工作后，需在我的订单中的此次订单内点击【前往发货】，确认后将跳转至物流信息【确认发货】页面。
操作如下图所示：
[image: ]
图13 前往发货操作流程
9.2填写发货信息
进入确认发货页面后，依次完成【①发货商品】的勾选、【②发货方式】的选择，若供应商采用【快递配送】，则需要选择发货的【物流公司】及填写【物流编号】，填写完成后点击【③确认】即可。
若是采用【商家自送】的发货方式，需按照图15所示，填写“配送员联系方式和配送时间”，以确保收货人可以联系到配送员。
具体操作如下图所示：
[image: ]
图14 发货信息填写流程
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图15 商家自送操作
10、妥投
10.1妥投
供应商完成发货后，当物流信息显示收件人已收到商品或供应商通过自送将商品送达到收件人手中，需在【我的订单】中的此次订单列表点击【妥投】。
具体操作如下图所示：
[image: ]
图16 妥投操作指示
10.2上传妥投凭证
进入到妥投窗口内，需点击【①上传文件】，上传证明本次交易商品已配送完成的相关凭证，上传完成后点击【②确认妥投】即可。
相关操作如下图所示：
[image: ]
图17 上传妥投凭证页面
11、确认收款
11.1对公转账确认收款
完成妥投后，若采购人的付款方式为对公转账，则可以等待采购人打款。
当【收到货款】后，供应商需在【我的订单】中此次订单列表中点击【确认收款】，完成本次交易。
操作流程如下图所示：
[image: ]
图18 确认收款操作
11.2账期支付
若与采购人约定的支付方式为账期支付，在完成【妥投】后，无需进行操作，待与采购人约定的账期到达后，统计所有账单，对采购人发起账期结算。
[bookmark: _GoBack]若为账期结算，页面如下图所示：
[image: ]
图19 账期支付显示页
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