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产品详情

1.应用概述

1.1 管理理念

以需求为源点，包含从供应商、采购请购、采购计划、采购询比价、采购订单、供货质检、采购入库、
采购发票、采购付款的全过程管理，通过相应的数据报表，有效地监控采购需求、计划的执行以及到货
入库的情况，提高采购工作质量和工作效率，降低单位、企业的总成本。

1.2 适用范围

采购管理应用实现了比较标准化的供应商、需求、计划、优质优价、订购、入库与结算的全过程管理，
同时可以针对使用场景进行调整，扩展性、灵活性强，适用于加强过程管理来规范采购行为以提高采购
质量的单位、企业。管理者可轻松地监控物资、物料的需求及其采购计划的执行情况，使单位、企业降
低采购成本，保证采购的物资、物料的质量，从而提升企业的市场竞争力。

1.3 使用对象

协同采购管理应用的主管部门通常为采购管理部门或成本管理部门，管理采购相关数据、采购相关报表
、各项审批流程和应用事务授权等内容。

使用群体通常为采购管理部门或成本管理部门员工，非管理职的员工限于个人相关信息数据的查阅和有
关工作事务（如请购、计划、优质优价、订单、入库、发票等）的提交与申请；管理职的员工除了普通
员工的权限外，还可以授权其查阅职权范围内的报表。

 

2.解决的问题

传统采购管理存在计划粗略或缺失、缺少价格比较、询价渠道单一、价格不透明、供货不及时等问题，



在单位、企业中，常常缺少对采购过程的监控。因此体系化、科学化、自动化管理是必须，协同采购管
理应用正是契合这种需要，解决了上述问题。

(1) 通过需求汇总生成、计划编制，完成采购计划的制定；

(2) 通过采购询比价，实现供货价格的透明管理；

(3) 通过需求日期、计划日期分析控制，保障需求物资及时采购；

(4) 逾期未订货、逾期未到货自动提醒，保障物资及时供货；

(5) 采购过程全过程监控，业务数据查询、统计分析，保障企业的正常生产、经营。

3.应用结构

采购管理应用的功能结构如下图所示。

其中蓝色标注的内容具有审阅或审批流程，均可自行设置；报表只列出了部分内容。

 

采购管理应用中部分事务流转关系如下图所示。

 

4.管理应用特色

采购管理应用具备的特色如下。

(1) 覆盖从供应商、需求、计划、优质优价、订购、入库与结算的全过程管理，期间信息流和数据全部
完整保留。

(2) 应用同时支持电脑端（推荐使用IE11和新版本Chrome）和移动端（M3），包括各种业务单据、报
表和门户；注意：为方便使用，移动端的部分内容会相对简单。

(3) 所有审批流程均可以根据单位的实际情况进行编辑，充分贯彻单位内部管理权责；并且智能的审批
流程在大大提高工作效率的同时使得管理的痕迹链条完整，方便审计监察的同时也能够进行责任追究。

(4) 信息数据随审批流程而自动存储记录，避免二次录入以提高效率，确保了数据的合法有效、真实准
确。

(5) 操作智能简便，界面可快速调整，学习与培训成本低廉，短时间内即可上手使用，快速地实现管理
的信息化。

(6) 工作衔接优化整合，可以通过系统发出提醒、预警等消息告知相关人员。

(7) 除了应用内置的部分报表以外，用户可以根据系统存储的数据信息，方便地自行定义符合单位管理
所需的相关查询统计报表，方便管理人员随时获知信息的同时也便于其管理决策。

(8) 用户可快速地调整应用菜单名称，可对内容进行统一、批量化授权。



 

5.应用功能

5.1 基础数据

5.1.1 物料档案

存储物料的基本信息和采购信息。

基本信息：包括物料名称、物料编号、规格型号、计量单位、物料类别、物料性质、来源、状态、允许
销售等；

物料采购：包括采购批量、税率、计划单价、近采购价。

5.1.2 供应商

存储供应商的基本信息和财务信息。

基本信息：包括名称、编号、证件类型、证件号码、性质、类型、等级、合格评定、合作状态、所属行
业、法人代表、联系人、联系电话等；

财务信息：包括开户银行、银行账号、开票地址、开票电话。

l 支持查看供应商的征信情况。

5.1.3 供货清单

存储供应商的供货物料清单信息。

供货清单：包括物料名称、物料编号、规格型号、计量单位、近报价、近采购价等；

l 支持穿透查看供货检验的详细信息；

l 支持穿透查看供货报价的详细信息；

l 支持穿透查看采购订单的详细信息。

5.2 请购计划

5.2.1 采购请购

在生产经营过程中，企业内部人员根据使用需求向采购部门提出物资采购申请，或采购部门汇总企业内
部采购需求后，在系统中发起采购请购申请。流程审批通过后，采购请购信息自动存入请购计划档案。

l 物料名称——选择物料档案中状态为启用的物料，自动带出规格型号、计量单位等信息；

l 建议供应商——选择供应商档案中合作状态为正常的供应商，自动带出供应商编号、ID等信息；

l 使用项目——选择项目档案中状态为进行中的项目，自动带出项目相关信息；



5.2.2 采购计划

采购计划员根据市场分析、经营规划和业务需要，定期或非定期制定物资采购计划并提交审批。审批通
过的采购计划信息存入请购计划档案。

l 支持选择请购计划档案中未下达计划、未直接采购的请购需求，可通过穿透查看详细信息；

l 支持选择物料档案中状态为启用的物料信息，可通过穿透查看详细信息；

l 支持计划明细中物料需求日期自动计算出计划的采购期间；

l 支持选择项目信息中状态为进行中的项目，可通过穿透查看详细信息；

l 支持流程结束后，将采购计划信息存入请购计划档案；

l 支持流程结束后，自动触动更新采购请购信息。

5.1.3 计划调整

采购计划需要调整时，采购计划员选择已制定的计划进行调整并提交审批。审批通过后更新请购计划档
案中采购计划信息。

l 支持选择请购计划档案中的采购计划，可通过穿透查看详细信息；

l 支持选择请购计划档案中的计划明细信息，可通过穿透查看详细信息；

l 支持流程结束后，更新请购计划档案。

5.1.5 请购计划档案

存储采购请购、采购计划的基本信息、需求明细以及需求执行信息。

基本信息：包括单据编号、需求区间、计划采购区间、请购数量、计划数量、计划金额、计划调整和附
件等；

需求明细：包括物料名称、规格型号、计量单位、请购数量、计划数量、需求日期、需求部门、计划采
购日期、含税单价、含税金额、订购数量、询比价详情和价格审批详情等。

l 支持穿透查看采购请购的详细信息；

l 支持穿透查看采购计划的详细信息；

l 支持穿透查看采购计划调整的详细信息；

l 支持穿透查看采购询比价的详细信息；

l 支持穿透查看价格审批的详细信息；

l 支持采购订单流程结束时更新订货数量；

l 支持价格审批流程结束时更新审批单价。



5.3 优质优价

5.3.1 采购询比价

针对新增、比价控制的物料，采购员完成多个供应商询比价后，在系统中直接录入采购询比价结果。流
程审批通过后，更新或新增供应商的供货清单信息。

l 支持选择物料档案中状态为启用的物料，可通过穿透查看详细信息；

l 支持选择供应商档案中合作状态为正常的供应商，可通过穿透查看详细信息；

l 支持流程结束后，更新或新增供应商档案中供货清单。

5.3.2 价格审批

采购询比价完成后，采购员整理多个供应商之间质量、等级、价格等方面的对比结果，发起价格审批流
程，相关领导审批确定优选供应商与订货价格。

l 支持选择采购询比价单据，可通过穿透查看详细信息；

l 支持自动关联物料档案，可读取物料的近采购价信息；

l 支持自动汇总供所有供应商的高报价和低报价；

l 支持流程结束后，自动触发更新物料档案的审批单价；

l 支持流程结束后，自动触发更请购计划档案的审批单价。

5.3.3 供货检验

针对纳入质检控制的物料，质检人员按质检标准完成供货的质量检验工作，记录检验结果、检验结论，
并生成检验报告。

l 支持生成检验报告Word文档。

5.4 采购订货

5.4.1 采购订单

根据请购需求、采购计划、比质比价结果，采购员分类汇总请购、计划明细，或零星采购、低值物品采
购业务发生时，发起采购订单向选定供应商开展物资采购。流程审批后，采购订单信息存入采购订单档
案。

l 支持选择请购计划档案中请购明细、计划明细，可通过穿透查看详细信息；

l 支持选择物料档案中状态为启用的物料信息，可通过穿透查看详细信息；

l 支持流程结束后，将采购订单信息存入采购订单档案；

l 支持流程结束后，自动触发更新请购计划档案；



l 支持流程结束后，自动触发更新物料档案；

l 支持流程结束后，自动触发更新供应商档案。

5.4.2 订单调整

采购订货需求发生变化时，采购员对已生成的采购订单进行调整并提交审批。审批通过后，订单调整信
息自动存入采购订单档案。

l 支持选择采购订单档案中的订单信息，可通过穿透查看详细信息；

l 支持流程结束后，自动触发更新采购订单档案；

5.4.3 采购订单档案

存储采购订单的基本信息和订单明细。

基本信息：包括订单编号、订单类别、供应商、结算方式、订单总额、付款条件和附件等；

订单明细：包括物料名称、规格型号、计量单位、税率、含税单价、含税金额、数量、交货日期、入库
数量、到票金额和项目名称等。

l 支持查看采购订单调整的详细信息；

l 支持穿透查看采购订单的详细信息；

l 支持穿透查看采购入库的详细信息；

l 支持穿透查看采购发票的详细信息；

l 支持穿透查看采购付款的详细信息。

5.5 采购出入库

5.5.1 采购入库

采购到货并质检通过后，库管人员对合格到货的物资按照实际收货数量填制单据办理入库。审批通过的
采购入库，更新仓储信息中对应仓库、物料的数量及成本信息。

l 支持选择供应商档案中合作状态为正常的供应商，可通过穿透查看详细信息；

l 支持选择采购订单档案中未到货数量大于零的订单物料，可通过穿透查看详细信息；

l 支持选择供应商对应到货物料的供货检验结果单据；

l 支持流程结束后，系统自动触发新建或更新仓储信息；

l 支持流程结束后，系统自动触发更新采购订单档案的实收数量、未入库数量。

5.5.2 采购退库



已采购入库的采购物资在发生退换货时，库管人员清点退换货物资填制单据办理出库业务。审批通过的
采购退库，更新仓储信息中对应仓库、物料的数量及成本信息。

l 支持选择采购订单档案中收货数量大于零的订单物料，可通过穿透查看详细信息；

l 支持流程结束后，系统自动触发更新采购订单档案的实收数量、未入库数量；

l 支持流程结束后，系统自动触发更新仓储信息。

5.5.3 其他入库

除采购入库外的生产入库、生产退料、赠品入库、委外入库、返修入库等入库业务发生时，库管人员按
照实际收货数量、成本单价填制单据进行入库。

l 支持流程结束后，系统自动触发新建或更新仓储信息。

5.5.4 其他出库

除采购退库外的生产领料、生产补料、报废处理、委外出库、返修出库等出库业务发生时，库管人员按
照实际出库数量填制单据进行出库。

l 支持选择物料档案中状态为启用且库存余额大于零的物料信息，可通过穿透查看详细信息；

5.5.5 仓储信息

存储物料在各仓库中的仓储信息。

基本信息：包括物料名称、物料编号、规格型号、计量单位、物料类别、状态等；

仓储信息：仓库名称、初始数量、入库累计、出库累计、库存余额、平均单价、存货成本等。

l 支持查看物料在各个仓库中出入库的统计信息；

l 支持穿透查看近一次采购的订单详细信息。

5.6 采购结算

5.6.1 采购发票

收到供应商开具的发票或需要退票给供应商时，采购员确定发票对应的采购订单，在系统中登记采购发
票并提交审核。审核通过后，自动更新采购订单档案的到票金额。

l 支持选择采购订单档案中的采购订单，可通过穿透查看详细信息；

l 支持流程结束后，自动触发更新采购订单档案。

5.6.2 采购付款

向供应付款或收到供应商退款时，采购员记录本次款项对应的采购订单，在系统中登记采购收付款并提
交审核。审核通过后，自动更新采购订单档案的付款金额。



5.7 报表

5.7.1 查询报表

内置的查询报表及其功能如下，均可根据实际需要调整修改。

① 采购请购查询：列表查看采购请购业务单据的基本信息，点击可查看完整信息及处理人意见。

② 请购计划下达查询：列表查看采购请购下达计划单据的基本信息，点击可查看完整信息及处理人意
见。

③ 采购计划查询：列表查看采购计划业务单据的基本信息，点击可查看完整信息及处理人意见。

④ 采购计划调整查询：列表查看采购计划调整业务单据的基本信息，点击可查看完整信息及处理人意
见。

⑤ 采购询比价查询：列表查看采购询比价业务单据的基本信息，点击可查看完整信息及处理人意见。

⑥ 价格查询：列表查看价格审批业务单据的基本信息，点击可查看完整信息及处理人意见。

⑦ 供货检验查询：列表查看供货检验业务单据的基本信息，点击可查看完整信息及处理人意见。

⑧ 生成订单查询：列表查看计划生成订单业务单据的基本信息，点击可查看完整信息及处理人意见。

⑨ 采购订单查询：列表查看采购订单业务单据的基本信息，点击可查看完整信息及处理人意见。

⑩ 订单调整查询：列表查看采购订单调整业务单据的基本信息，点击可查看完整信息及处理人意见。

 采购入库查询：列表查看采购入库业务单据的基本信息，点击可查看完整信息及处理人意见。

 采购退库查询：列表查看采购退库业务单据的基本信息，点击可查看完整信息及处理人意见。

  采购发票查询：列表查看采购发票业务单据的基本信息，点击可查看完整信息及处理人意见。

  采购付款查询：列表查看采购付款业务单据的基本信息，点击可查看完整信息及处理人意见。

5.7.2 统计报表

内置的统计报表及其功能如下，均可根据实际需要调整修改。

① 请购未订货统计：按请购类别统计各部门请购物料的未订货情况，可按请购类别、请购部门、物料
等条件过滤。

② 计划完成情况：按计划类别统计计划物料的请购数量、未请购数量和完成比率，可按计划类别、物
料名称、规格型号等条件过滤。

③ 询比价统计：按采购询比价单据统计物料的低报价、高报价情况，可按采购询比价单据编号、主题
、物料名称等条件过滤。

④ 物料价格波动统计：按月度统计分析指定物料采购平均单价波动情况，可按订单日期过滤。



⑤ 订货执行情况：统计采购物料订货、入库、开票情况，可按订单日期、物料名称、规格型号等条件
过滤。

⑥ 订单入库统计：柱状图展示每个月度区间采购应收货与累计收货情况，可按订单日期、供应商、订
单编号等条件过滤。

⑦ 逾期未入库统计：统计超期未入库采购物料的数量，可按物料名称、规格型号等条件过滤。

⑧ 存货分布情况：按物料统计各仓库的库存月与存货成本情况。

⑨ 未到票统计：按供应商统计采购订单未到票金额情况。

⑩ 未付款统计：按供应商统计采购订单未付款金额情况。

6.服务说明

协同采购管理应用按照所见所得的扁平化风格制作，提供了在线的使用操作说明。在电脑端使用应用时
，点击页面中右上角的问号图标，均可进入对应内容的在线帮助页面（在线帮助内容会不定期更新）。

应用除了进行权限和流程的配置以满足用户管理需求外，还支持个性化的调整。致远业务管理应用工厂
针对个性化的需求，提供多样的定制服务（含付费定制），包括如下内容。

(1)个性化管理的实现，包含且不限于如下内容。

l 增加个性化管理所属的控件或字段；

l 增加特定的页面视图；

l 增加特定的操作权限和复杂的审批流程；

l 增加特定的统计报表与业务空间；

l 在标准商品外增加流程表单；

l 在标准商品外增加数据底表及相应的业务关系。

(2)应用数据的更好展示或使用界面的更加美观，包含且不限于如下内容。

l 表单模板（含电脑端和移动端）；

l 统计图模板（含电脑端和移动端）；

l 数据记录显示模板（含电脑端和移动端）；

l 业务门户模板（含电脑端和移动端）。
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