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1.非目录化采购
[bookmark: _Toc36381194] 1.1终端建设采购申请
[bookmark: _Toc36381195]1.1.1终端建设费用申请
路径：BPM系统，新建流程-终端建设费用申请 
[image: ]
进入“终端建设申请”界面，维护终端建设采购费用申请并提交审核
[image: ]


[bookmark: _Toc36381196]1.1.2终端建设采购申请
路径：MM系统，采购费用申请单-终端采购需求
[image: ]
勾选审核通过的终端建设费用申请单，发起终端建设采购申请，选择采购类别为“终端建设-软装类”，维护完成后提交审核。
终端建设-软装类采购申请审核通过之后，传入SRM系统执行后续操作。
[bookmark: _Toc36381197]1.2终端建设-软装类采购订单
路径：BPM系统，新建流程-非生产采购订单
[image: ]
进入SRM系统的非生产采购订单维护功能界面。
[bookmark: _Toc36381198]1.2.1待转订单
“待转订单”tab页，罗列所有传入SRM系统的非目录化采购申请，采购员可以对非目录化采购申请执行“申请转询/竞价”、“申请转招标”、“申请手工下单”、“转交”或者“结案”操作。
申请转询/竞价：由被勾选的申请行发起询价单，采购员通过SRM系统执行后续的询价流程
申请转招标：由被勾选的申请行发起招标书，采购员通过SRM系统执行后续的招标流程
申请手工下单：由被勾选的申请行发起订单，采购员维护订单信息后提交审批、发布
转交：采购员可以将分配给自己的采购申请转交给其他采购员处理，转交后不可再对此申请进行处理
结案：采购员可以对不需要再进行采购的申请执行结案操作，释放占用的预算（已下单状态的采购申请不可以执行结案操作）
[image: ]
1.2.1.1申请转询/竞价
由非目录化采购申请生成询价单完成询价流程，在“核价”环节可以选择是否生成非目录化采购订单。若是需要根据当前的询价结果生成对应的采购订单，则“选择策略”为“生成非生订单”，维护选用的公司及每个公司分配的数量后，点击上方的“提交”按钮提交核价结果，系统自动生成对应的采购订单，可以在SRM系统中的‘非生产采购维护’功能的“非生产采购订单维护”功能中查看到生成的订单。
[image: ]
1.2.1.2申请转招标
由非目录化采购申请生成招标书完成招标流程，在“正式评标”环节可以选择是否生成非目录化采购订单。若是需要根据当前的招标结果生成对应的采购订单，则为被选用供应商分配数量之后，点击上方的“提交并生成订单”按钮，系统自动生成对应的采购订单，可以在SRM系统中的‘非生产采购维护’功能的“非生产采购订单维护”功能中查看到生成的订单。
[image: ]
[bookmark: _Toc36381199]1.2.2非生产采购订单维护
“非生产采购订单维护”tab页，罗列了所有非生产采购订单，根据订单的不同状态可以对订单执行不同的操作。
对于终端建设-软装类、非目录化采购订单而言，采购员可以维护订单的基本信息，并提交至BPM进行审核，订单审核通过后传入SAP，SAP回写SAP订单号后订单自动发布给供应商，同时传输订单信息至MM系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc36381200]1.2.3非生产采购订单查询
“非生产采购订单查询”tab页，罗列了所有非生产采购订单并且以行为维度进行展示。
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[bookmark: _Toc36381201]1.3收货入库
[bookmark: _Toc36381202]1.3.1供应商上传签收单据
路径：SRM系统，销售-销售订单确认-软装类签收单据上传
软装类订单发布给供应商后，供应商根据订单上的信息完成交货，并将签收单据上传提价给采购方进行确认。
[image: ]
[bookmark: _Toc36381203]1.3.2签收单据确认
路径：BPM系统，新建流程-采购订单出库信息维护
软装类订单发布给供应商之后，供应商可以通过销售订单功能为每一份软装类订单上传对应的“签收单据”附件，供应商将附件上传之后提交至采购方进行确认。
“软装类签收单据确认”tab中，查看到所有供应商已经提交的软装类订单记录，欧普照明的业务人员可以核对供应商上传的签收单据附件并确认。
备注：软装类采购的入库，必须在SAP中进行，SRM系统仅提供“确认签收单据”的作用
[image: ]
[bookmark: _Toc36381204]1.4非生对账
[bookmark: _Toc36381205]1.4.1非生对账单创建
路径：SRM系统，财务-采购账单-非生产性物料对账单发布
点击“创建”按钮，进入“对账单创建”界面。
[image: ]
在“对账单创建”界面中罗列了所有可以创建对账单的“接收记录”，勾选需要创建对账单的接收记录，点击“创建预览”按钮，维护完成对账单信息后点击“创建”按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc36381206]1.4.2非生对账单预制、发布
路径：SRM系统，财务-采购账单-非生产性物料对账单发布
对于已经完成创建的非生产对账单，勾选之后点击“预制”按钮，会将对账单的信息传入SAP系统预制发票。SAP返回预制成功的信息后，对账单会自动发布给供应商，由供应商进行确认。
[image: ]
[bookmark: _Toc36381207]1.4.3供应商确认开票
路径：SRM系统，财务-销售账单-确认开票
供应商收到采购方发布的对账单信息后，经过核对对对账单执行确认。
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[bookmark: _Toc36381208]2.内部商城采购流程
[bookmark: _Toc36381209]2.1费用申请
[bookmark: _Toc36381210]2.1.1费用申请创建
路径：进入BPM系统，新建流程-终端建设费用申请 
[image: ]
进入“终端建设费用申请”界面，点击“申请”按钮，选择“终端建设费”
[image: ]
可在终端建设的查询界面，查找创建的费用申请

[image: ]

[bookmark: _Toc36381211]2.1.2费用申请审批
路径：进入MM系统，我的桌面-我的待办
审批完成之后，单据状态更新为已完成
[image: ]
[bookmark: _Toc36381212]2.2采购申请
[bookmark: _Toc36381213]2.2.1采购申请创建
路径：路径：进入BPM系统，新建流程-目录化采购申请，进入商城界面，进行商品的选购

[image: ]

点击需要选购的商品，并点击“加入购物车”按钮。
[image: ]

点击购物车，创建采购申请
[image: ]

可对收货地址进行修改。
[image: ]

点击生成采购申请

[image: ]

[bookmark: _Toc36381214]2.2.2采购申请信息补充
新建流程-非目录化采购申请，进入MM系统，点击“采购费用申请单-终端采购需求”菜单
（1） 若需要取消采购申请，可操作取消按钮。
[image: ]
[image: ]
取消之后，单据不会在界面显示
[image: ]
（2）若单据不需要取消，则可对单据进行编辑，点击“修改”按钮。
[image: ]

补充采购申请信息，字段“申请流程单号”选择费用申请。

[image: ]


填写采购申请信息，采购类型选择“终端建设-软装类”
[image: ]

点击“提交按钮后，生成采购申请；

[image: ]

可在商城看到提交后的单据

[image: ]

提交之后的采购申请在审批完成之前也可以进行取消操作。
[image: ]

取消之后，该单据在商城界面将不再显示。

[bookmark: _Toc36381215]2.2.3采购申请审批
路径：进入MM系统，我的桌面-我的待办
[image: ]
审批完成之后，单据会传输SRM；

[bookmark: _Toc36381216]2.3其他
采购申请流转到SRM之后，采购流程与非目录化采购相同。
[bookmark: _Toc36381217]3.外部商城采购
[bookmark: _Toc36381218] 3.1终端建设费用申请
[bookmark: _Toc36381219]3.1.1终端建设费用申请
路径：BPM系统，新建流程-终端建设费用申请 
[image: ]
进入“终端建设申请”界面，维护终端建设采购费用申请并提交审核
[image: ]
审核通过之后的生成正式的费用申请
[bookmark: _Toc36381220]3.2终端建设采购申请
[bookmark: _Toc36381221]3.2.1终端建设采购申请创建
路径：BPM系统，流程-新建流程-目录化采购申请 
点击目录化采购申请，进入“商城”界面进行选买
[image: ] [image: ] [image: ]选择企业选买，并维护相关信息[image: ]维护完成之后可进行商品选买

选择“欧普电商测试”分类
[image: ]
可查看京东商品
[image: ]
点击商品即可查看商品明细，选择购买数量之后可看到是否有货的提示，若有货则可直接加入购物车
[image: ]

加入购物车之后可取购物车生成预采申请
[image: ]

[image: ]

选择支付方式为“货到付款”，维护发票信息，点击“生成采购申请”。
[image: ]

商城的申请一定时间（目前6分钟左右）之后会传到MM，可通过BPM系统的菜单“非目录化采购申请”进入MM系统（也可直接进入MM系统），选择类型为“草稿”可查询到相应申请，并补充信息
[image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\ebc7f738391a621bf3111bc20de130f.png]
选择相关联的费用申请单，并维护申请的相关信息
[image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\7e1d17bc9513efdc0867f97bfd2578f.png] 
采购申请在MM系统提交之后，需对采购申请进行审批。
[bookmark: _Toc36381222]3.2.2终端建设采购申请审批
维护完成之后保存提交即可进入申请审批
[image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b860d515a1540142757cfc5ea92b121.png]
审批人进入MM系统之后在待办中可以找到未审批的单据进行审批
[image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\5a43cc5c240a9feed8de2e20408d737.png] [image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\130f8cc3de63235068ff53cb6447106.png]
在采购申请的最后一个流程节点审批的时候，会传入SRM自动生成状态为“已发布”的订单，同时写入SAP并回写SAP的订单号
简而言之目录化内部商城的采购申请自动生成SRM采购订单
可点击“电商订单”对生成的订单进行查看
[image: ]
可查看下达的电商订单
[image: ]


[bookmark: _Toc36381223]3.2.3终端建设采购申请取消
1、针对草稿状态及未审批完成的采购申请进行取消
[image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9625a0da887f654e903565a9df76b7e.png][image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\4122a131b9b8c27c075415a30da5a17.png]
取消完成后在商城中也无法查询到该申请
[bookmark: _Toc36381224]3.3其他
其他流程于非目录化采购相同
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