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[bookmark: _Hlt530894979][bookmark: _Toc501555259][bookmark: _Toc54096667]操作步骤详细说明

01. [bookmark: _Toc54096668]质保金创建
[bookmark: _Toc54096669]质保金数据自动新增
操作路径：财务-质保金-质保金创建
1) 当维护类别为“新增”且字段“是否签质保协议”为“是”的供应商主数据申请完成审批后，SAP回写编码，生成对应供应商并同步至SRM，与SRM供应商自动匹配关联。当SAP供应商与SAP供应商自动关联后，会在质保金创建页面自动新增一条数据，状态为“新建”，阶段为“首次”，其他字段取值自供应商主数据申请。
[image: ]
2) 质保金自动新增后，供应商主数据管理中对应的“创建人”账户首页会出现一则系统消息，提醒创建人维护质保金信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc54096670]质保金信息维护
操作路径：财务-质保金-质保金创建
1) 进入质保金创建页面，针对阶段为“首次”，状态为“新建”的质保金数据，维护对应信息后点击“保存”“发布”，供应商自动确认，质保金状态直接变为“待扣”。
[image: ]
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02. [bookmark: _Toc54096671]质保金调整
[bookmark: _Toc54096672]质保金导入
操作路径：财务-保金-质保金创建
1) 点击“导入”后，跳转至质保金导入临时页面，点击“导入模板下载”，系统模板自动下载，按照模板要求维护好导入文档；点击“导入数据”，选择维护好的文档导入；导进临时页面后，先点击“核对”，再点击“错误”，会跳出弹窗，里面展示未按要求填写的错误信息。直至错误信息页面显示为空，方可点击“提交”。提交成功后，数据自动发布。
[image: ]

03. [bookmark: _Toc54096673]质保金退回
[bookmark: _Toc54096674]质保金退回申请采购确认
操作路径：财务—质保金退回-质保金退回申请单采购确认。
1) 供应商提交质保金退回申请后，质保金退回申请状态变为“采购确认”，出现在以下页面。点击“维护”，跳出弹窗。点击“审批通过”，文件必传，状态变为“财务确认”；点击“审批拒绝”，则审批意见必填，状态变为“采购拒绝”。“财务备注说明”用于显示质保金退回申请单财务确认环节中退回至采购的理由说明。
[image: ]
采购退回后，供应商可根据审批意见，重新维护质保金退回申请并提交。
[bookmark: _Toc54096675]质保金退回申请财务确认
操作路径：财务-质保金退回-质保金退回申请财务确认
1) 供应商提交质保金退回申请后，采购审批通过后，出现在以下页面。质保金退回申请财务确认页面，点击“维护”，跳出弹窗，可查看采购上传的附件。点击“审批通过”，状态变为“审批通过”；点击“审批拒绝”，则审批意见必填，状态变为“财务拒绝”；点击“退回至采购”，则“财务备注说明”必填，状态变为“采购确认”。
[image: ]
财务退回至供应商后，供应商可根据审批意见，重新维护质保金退回申请并提交；财务退回至采购后，采购可根据财务备注说明，重新上传附件并提交。

[bookmark: _Toc285281558][bookmark: _Toc285285736][bookmark: _Toc501555280][bookmark: _Toc54096676]遗留和已结问题

[bookmark: _Toc285200529][bookmark: _Toc285281559][bookmark: _Toc285285737][bookmark: _Toc501555281][bookmark: _Toc54096677]遗留问题
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[bookmark: _Toc285200530][bookmark: _Toc285281560][bookmark: _Toc285285738][bookmark: _Toc501555282][bookmark: _Toc54096678]已结问题
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