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一、 网站概况

1. 网站网址：www.zhujc.com

2. 网站主页

二、 注册

1. 点击左上角“注册”或者“我要合作”。

2. 进入到注册界面，依次填写信息。

http://www.zhujc.com/
http://www.zhujc.com/
http://www.zhujc.com/
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3. 注册完成，进入到后台管理界面。完善企业基本信息，带“*”项为必填项。（注：企业

信息没有填写并经平台审核通过之前，不能进行平台投标等其他相关操作）
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4. 提交企业信息之后，请继续完善开票信息；点击“继续”，填写开票信息。

5. 企业信息平台审核通过后，账号才算正式注册成功。平台会在 1 个工作日内完成审核，

并短信通知审核结果。

三、 登陆

1. 未注册用户请先注册，注册后可直接登陆。

2. 已注册用户，点击左上角“登陆”，进入到后台管理界面。
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四、 管理首页

1. 进入管理首页，平台会提示用户需要前去注册平安易宝账户。点击“前往注册“跳转到

平安易宝注册页面。如何绑定平安易宝可详见如下网址：

http://www.zhujc.com/index.php/Home/Index/payb

（平安易宝账户用于平台招投标保证金和履约保证金的缴纳、退还以及后续订单货款的在线

支付）

填写好平安易宝注册信息后，平安银行会在审核通过后一个星期内将 U 盾寄给用户，用户

收到 U 盾后，需用 U 盾与平安银行线上签约。签约成功后便可在平台上进行招投标操作，

赢取商机。

http://www.zhujc.com/index.php/Home/Index/payb
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2.签约成功后，进入管理首页，用户便可以查看到投标事项。

五、 供应商管理

（一）投标管理

1. 点击投标管理，可以查看你所投的全部标书信息。初始状态为 0，这个时候你可以点击

“点击这里”按钮进行投标操作。或点击左上角“筑集采”图标进入平台首页进行投标

操作。

2. 之后跳转到“招标公告”详情页，在这里你可以进行投标操作。
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3. 选定标书，点击“立即投标”，进入标书详情页，点击“我要投标”。
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4. 进入标书报价页面进行报价，报价完成后点击提交，完成投标操作。

（1）、注意保证金金额，投标必须绑定平安易宝账户且平台账户内资金充足，若不足请先

做充值操作。（保证金金额由采购企业确定，不同标书的保证金也会不同）

（2）、注意勾选同意交易细则， 投标前要完成开票信息
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5. 完成投标操作后，自动跳入投标管理界面。

关于“邀请投标”。 在此可查看采购方邀请您参与投标的标书信息。点击投标页面。

关于“已投标”。在此可查看已经投标的标书列表。每份标书右侧有相应的可操作按钮。

点击“查看”可以查看该标书详情；点击“报价”可以修改报价；点击“留言” 可以给采

购方留言，该留言主要是针对标书的细节或疑问，如具体品牌、付款方式等。

关于“开标、议标”。如果某标书已经截标，进入开标议标阶段，点击“开标、议标”

按钮，可以查看此阶段所有标书信息。每份标书右侧有相应的可操作按钮。如采购方对您的
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投标书有议标议价信息，按钮处则会有“●”提示，点击即可查看，并做相应的议标回复。

如下图：

关于“已中标”。如果您成功中标，“已中标“按钮后面会有数字提示，点击可查看。
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（二）合同管理

1. 点击左侧合同管理，可以查看您所有中标且采购方已经提交合同的所有标书信息。初

始状态为 0，。

关于“待确认合同”。在此列表中，您可以查看需要您确认的合同。点击“查看”，进入合

同确认页面。
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关于“已确认合同”。在此列表中，您可以查看您已经确认的合同。点击“查看”，进入合

同详情页面。
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关于“异议合同”。在此列表中，您可以查看需要您对采购企业存在异议的合同，异议合

同会重新反馈给采购方，采购方会重新修改合同，您仍需对修改后的合同进行再一次确认。

点击“查看”，进入合同详情页面。

关于“已结束”。在此列表中，您可以查看双方已经履约结束的合同。结束合同的标准是

应收账款为“0”。

（三）、订单管理

点击左侧订单管理，可以查看采购方所有下的订单信息。初始状态为 0，。
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关于“待确认”。在此列表中，您可以查看您所有需要您确认的订单信息。点击“查看”，

进入订单确认页面。

关于“已确认”。在此列表中，您可以查看您所有已经确认的订单信息。点击“查看”，进

入订单详情页面。

关于“已退回”。在此列表中，您可以查看您所有已经退回的订单信息。点击“查看”，进

入订单详情页面。
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（四）、入库管理

点击左侧入库管理，可以查看所有已经入库的订单信息。初始状态为 0，。

关于“完成（已评价）”。在此列表中，您可以查看采购方已经对您进行评价的入库信息。

点击“查看”，进入入库单详情页，并可查看采购方评价。
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（五）、发票管理

关于发票状态的说明：

“待确认”状态：在供应商录入发票提交之后，发票的状态置为“待确认”，等待采购

商确认

“已确认”状态：采购商确认发票之后，发票的状态置为“已确认”；

“已驳回”状态：采购商驳回发票之后，发票的状态置为“已驳回“；

“待支付”状态：发票在绑定结算单之后，如果支付方式是票据，并且采购商已审核通

过，只是票据待上传，此时发票的状态为“待支付”，票据上传之后，发票的状态置为“已

支付”；

“已支付”状态：发票在绑定结算单之后，如果支付方式是现金，并且采购商已审核通

过，那么发票的状态置为“已支付”；

点击左侧发票管理，可以查看所有发票信息。初始状态为 0，。发票列表是供应商录入的所

有发票，供应商对“待确认”、“已确认”、“待支付”、“已支付”的发票可以查看，对“已驳

回”的发票有“查看”和“修改”的权限。
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1、供应商可以选择“新增发票”，进行发票的录入，也可以选择批量录入发票

2、在录入发票时，供应商需要选择某一合同，与该发票形成关联
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（六）、收款管理
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点击左侧收款管理，可以查看所有支付信息。初始状态为 0，。

1、点击右上角“新增结算申请”，进入结算申请页面。在结算申请中需选择合同及相对应

的发票。填写请款申请，注意平台管理费金额，账户内若资金不足请先进行充值操作。

关于“待处理”。在此列表中，您可以查看您所有提交给采购方但未处理的结算申请。点

击“查看”，进入结算申请详情页面。
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关于“已支付”。在此列表中，您可以查看您所有提交给采购方并且已经结算的申请。点

击“查看”，进入结算申请详情页面。

关于“完成（已评价）”。在此列表中，您可以对采购方已经支付的结算单，进行评价。
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七、资金管理

1. 账户信息查询

账户余额为充值的金额

收款金额为营业收入金额

2. 保证金详情

点击左侧“保证金详情”可以查看各标书的保证金最新动态。

点击“详情”可以查看特定标书的保证金流转情况。
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3. 违规处理记录

点击左侧“违规处理记录”可以查看您在平台的违规行为。

4. 资金记录

点击左侧“资金记录”，可以查看您在平台上的所有资金动向。



筑客网络技术（上海）有限公司筑集采电

商云平台-供应商操作手册 V1.0 页 25

5. 充值

点击充值，填写充值金额，点击充值（确保已完成平安易宝账户绑定且平安易宝账户内资金

大于充值金额）

充值的金额用于平台招投保证金、履约保证金以及交易服务费的支付。平台投标保证金在未

中标情况下会在 2 个工作日内无息退还。中标的则会直接转为合同履行保证金，在合同结束

之后的 2 个工作日内无息退还。

6. 提现

根据订单提现，可提现收款金额。

提现金额会在三个工作日日退还到您绑定的银行卡中。
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选择其他可提取账户余额

7. 供应商贷款

点击左侧“供应商贷款”，填写贷款信息，平台会尽快与您取得联系。

六、 设置中心

1. 点击设置中心，会有四个子菜单，“企业信息维护”、“账户管理“、”开票信息“、”子

账号管理“。

2. 点击“企业信息维护”，您可以编辑或修改企业信息。

3. 点击账户管理，您可以对账户信息进行相应的修改，并修改密码等。
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4. 点击开票信息，您可以修改、新增开票信息。

5. 点击账户管理，您可以公司账号的子账号，并对子账号进行编辑和停用。
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