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[bookmark: _Toc36381092]1.非目录化采购
[bookmark: _Toc36381093]1.1采购申请
[bookmark: _Toc36381094]1.1.1采购申请创建
路径：BPM系统，流程-新建流程-非目录化采购申请 
点击非目录化采购申请，进入“采购费用申请NEW”界面
[image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\77863843dda3f91cb7dd70e851ea192.png][image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\069e40982e74325586c8d9b9d991ed5.png]
点击“申请”按钮，创建采购申请，如下：
[image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\f1b1d1a6677bb81d788501838d3e3c6.png]
选择“费用科目”，测试时请选择“低值易耗品消耗”，预算归属部门选择“电商事业部”，维护申请的其余相关信息后保存草稿并提交，由相应相关人员进行审批。 
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc36381095]1.1.2采购申请审批
审批拒绝的单据申请人可重新修改提交，审批成功的单据会流转至下一审批节点直至所有节点均审批完成后会将申请抛到SRM相应采购员的权限下进行后续操作。
物料类采购员按照交货地点配置了相应采购员。
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc36381096]1.1.3待转采购申请
路径：BPM系统，流程-新建流程-非生产采购订单 
申请状态：审批通过、已结案、部分下单、已下单
审批通过：MM审批完成传入SRM的采购申请
部分下单：未转单数量不为零
已结案：针对审批通过状态的单据点击结案操作
已下单：未转单数量为零 
1、 申请转询报价：勾选采购申请行（可多选必同一采购申请）， 点击“申请转询价/竞价”，直接由申请转为询价单。
转为询价单后流程与标准流程一致，新建/维护询价单-发布询价单-供应商报价-初审-核价，
[image: ] [image: ][image: ][image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\30b3d738ba573bbb1bca9865ff0e990.png][image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b620d9c8b984ed14e2f9a26bf97aa6d.png]
注意：核价时若要生成非生产订单则选择策略必须选择“生成非生订单“选用供应商并分配相应数量，填写完成后保存提交即生成相应的订单，生成的订单状态为新建
2、 申请转招标：勾选采购申请行（可多选必同一采购申请）， 点击“申请转招标”，直接由申请转为招标书。
转为招标书后的流程与标准流程一致，创建/维护招标书-招标书审批-招标作业-供应商投标-专家评分-预评标-正式评标
[image: ]
[image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ]注意：正式评标时若要生成非生产订单则填写完中标数量后需点击“提交生成订单“后会生成状态为新建的订单

3、 申请手工下单：线下寻源后，勾选采购申请行（可多选需校验相关字段是否相同以满足生成一个订单的条件），点击申请手工下单会跳转至订单维护界面，维护订单相关信息。
[image: ] [image: ]
4、 结案：针对状态为审批通过和部分下单的采购申请可执行结案操作，同时调用MM接口进行预算取消操作
[image: ][image: ]
5、 转交：将采购申请转交给他人，转交后该采购员将无法查询到该申请，由他人对申请进行后续操作
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[bookmark: _Toc36381097]1.2采购订单
[bookmark: _Toc36381098]1.2.1采购订单维护
路径：BPM系统，流程-新建流程-非生产采购订单 

订单状态：新建、审批中、审批拒绝、已发布、已关闭
新建：创建但并未提交审批的订单
审批中：提交审批的订单
审批拒绝：审批拒绝的订单
已发布：审批完成的订单
已关闭：验收完成的订单

针对于状态为新建或者审批拒绝的采购订单可以维护或者删除订单。
[image: ]
注意：上传附件时增加一行，填写完附件描述点击保存之后才会出现“上传/下载“按钮
物料类不存在分期付款
[image: ]
填写完成相关信息提交成功后订单传入BPM进行审批
[bookmark: _Toc36381099]1.2.2采购订单审批
路径：BPM系统，流程-待办事宜

进入BPM系统之后，进入“流程“下的”待办事宜“点击单号进入审批
[image: ]
可对该订单执行审批通过和退回操作，审批完成之后会调用SAP接口回写给BPM、SRM，SAP订单号，订单状态为已发布。
[image: ]

[bookmark: _Toc36381100]1.2.3采购订单反审
1、对于入SAP的订单若要修改需要在SAP进行，反审后再次传入SRM和MM
2、对于不入SAP的订单可在SRM提交反审
2.1提交反审
采购订单状态为已发布的可以提反审操作，提交反审后单据流转至采购经理处进行反审
[image: ]
注意：有入库记录的不能提交反审
[image: ]
2.2采购经理执行反审
登陆采购经理账号可对提交反审的单据进行反审
[image: ]
[image: ]
采购经理可退回至采购员，也可取消某申请行，保存发布之后订单状态更新为已发布并且版本号会进行升级

[bookmark: _Toc36381101]1.3入库
物料类的入库分为两类入SAP和入MM，取决于采购订单上是否MM入库，若为是则需入MM，否则入SAP
[image: ]
[bookmark: _Toc36381102]1.3.1SAP入库
由仓管人员在SAP系统触发SAP入库操作
[bookmark: _Toc36381103]1.3.2MM入库
路径：MM系统，广宣品-采购入库
登陆仓库管理员OP015198-唐乐敏
[image: ]
点击中国区入库申请，选择相应入库订单
[image: ]
[image: ]
补充入库申请相关信息
[image: ]
填写完成提交即可完成入库，入库之后MM自动核销
[bookmark: _Toc36381104]1.4非生对账
路径：SRM系统，非生产性物料对账
对于SAP入库的订单，关联入库明细创建对账单，维护好对账单信息之后，进行预制调用SAP预制接口，返回通过后对账单将自动发布给供应商
[image: ]

[image: ] 
创建完对账单后，在对账单发布功能里进行预制，预制成功自动发布给供应商[image: ]
供应商进行开票确认，之后由核企财务对供应商开具的发票进行确认，确认无误后自动付款
[bookmark: _Toc36381105]2.目录化内部商城采购
[bookmark: _Toc36381106]2.1采购申请
[bookmark: _Toc36381107]2.1.1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
[image: ]
进入商城选择全品类-目录化，查询得到的产品在均属于目录化内部商城的商品
[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: ]
同时可以新建、修改收货地址
[image: ] [image: ]
[image: ]加入购物车之后可取购物车生成预采申请
[image: ]生成预采申请之后，确认生成采购申请即可，会传入MM系统维护完善
[image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\1584513855(1).jpg]
商城的申请一定时间之后会传到MM，在MM系统采购“费用申请单new”中选择类型为“草稿”可查询到相应申请[image: ]
点击修改可维护采购申请
[image: ]维护完成后即可保存提交[image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\91b35d739560f9aa3898541856dc0b7.png]
[bookmark: _Hlk36372609]采购申请在MM系统提交之后，可在商城界查看创建的采购申请。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc36381108]2.1.2采购申请审批
[bookmark: _Hlk36372992]选择需要审批的单据进行审批操作
[image: ][image: ]

[bookmark: _Hlk36373028]审批完成之后，单据更新为“已完成状态”
[image: ]
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，然后根据是否MM入库判断订单是否写入SAP，若是MM入库则不写入SAP只写入MM，若不是MM入库则写入SAP需回写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
[bookmark: _Toc36381109]2.1.3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\d7f1081c042559e25ddaa435c8027ef.png][image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b5d742693768d340e6710a6d9cee798.png]
[bookmark: _Hlk36373083]取消完成后在商城中也无法查询到该申请



[bookmark: _Toc36381110]2.2采购订单
目录化采购订单生成之后无需审批，其余操作与非目录化一致

[bookmark: _Toc36381111]2.3入库
与非目录化一致，详情请参照非目录化

[bookmark: _Toc36381112]2.4非生对账
与非目录化一致，详情请参照非目录化
[bookmark: _Toc36381113]3.外部商城采购
[bookmark: _Toc36381114]3.1采购申请
[bookmark: _Toc36381115][bookmark: _Hlk36374392]3.1.1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: ]
点击修改可维护采购申请
[image: ]维护完成后即可保存提交[image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\91b35d739560f9aa3898541856dc0b7.png]

[bookmark: _Toc36381116]3.1.2采购申请审批
选择需要审批的单据进行审批操作
[image: ][image: ]

审批完成之后，单据更新为“已完成状态”
[image: ]
[bookmark: _Hlk36374846]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，也可在商城查看采购订单。
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: _Toc36381117]2.1.3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\d7f1081c042559e25ddaa435c8027ef.png]
[image: C:\Users\JFC199~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b5d742693768d340e6710a6d9cee798.png]
[bookmark: _Toc36381118]3.2其他
其他流程于非目录化相同
3
文件：欧普照明SRM项目_客户操作手册       
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