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1. [bookmark: _Toc27683]浏览器要求
推荐使用谷歌浏览器、火狐或360极速版浏览器。
2. [bookmark: _Toc16004]阅读对象
本手册的预期读者为：北京排水集团智慧采购平台供应商用户。
3. 登录网址
[bookmark: _Toc28718][bookmark: _GoBack]http://cg.bdc.cn/bidweb/#/login
4. 注册须知
1. 为不影响业务，建议您务必在拟参与项目 1-3 个工作日前完成注册、申报等标前工作。注册时请务必选择“供应商”角色。账户注册成功后，登录平台在线编辑申报材料时，请您根据提示认真填写并与上传的资料仔细核对，确保信息一致。平台会在尽快进行初审，审核通过后，可根据您的供应商类型参与平台发布的相关项目。
2.供应商的账户注册成功后，登录平台在线编辑申报材料，编辑材料时系统会调取企业在第三方平台的公众信息自动为您填入一些关键字段值，如果自动带入的数据与当前实际情况不符可以进行手动修改，如果自动带入的值与当前实际情况符合可以直接使用无需修改。请您根据提示认真填写并与上传的资料仔细核对，确保信息一致。平台会在尽快进行初审，审核通过后，可根据您的供应商类型参与平台发布的相关项目。


5. [bookmark: _Toc14664]业务操作介绍
5.1. [bookmark: _Toc10870]注册
1） 登录北京排水集团供应商管理系统首页，点击【系统注册】按钮进入注册选择页。
[image: ]

2） 用户注册分步操作，阅读注册须知后勾选注册协议条款，请仔细阅读协议条款内容，如无异议则点击【同意】进入“填写基本信息”页，否则【返回】。

[image: ]
3） 进入“填写基本信息”页，按页面要求填写单位信息，设置登录名和密码，及法定代表人的账号注册信息。登录名和密码是登录平台的唯一凭证信息，请妥善保管。联系人默认为本平台主联系人，其对应手机号可用于后续账号、密码找回，接收平台相关通知消息等，在准入审批通过前无法修改，请谨慎填写。按要求正确填写相关信息后，点击【完成注册】，进入“完成注册登录”页。
[image: ]

4） 进入“完成注册登录”页，页面显示已设置的登录名，点击【登录系统继续完善注册信息】或等待数秒后自动登录平台，继续以临时供应商身份编辑申报材料。
5.2. [bookmark: _Toc2216]登录
1) 登录北京排水集团供应商注册平台首页，点击【登录】按钮进入登录选择页。
[image: ]
2) 输入注册时设置的登录名和密码、正确的验证码后，点击【登录】进入平台操作页面，进行相关业务操作。
若用户忘记登录密码，可点击【忘记密码】通过密码找回功能设置新密码后登录，具体操作请参考“用户名或密码找回”章节。[image: ]

5.3. [bookmark: _Toc21328]登录密码找回
若登录时忘记登录密码，或提示账号被锁定，平台支持登录名或密码找回及账号解锁。若注册手机号或主联系人手机号可以正常使用，可通过【忘记密码】功能找回登录名、密码并解锁账号；【忘记密码】功能操作介绍如下。
1） 登录页点击【忘记密码】，则进入“找回密码”页。
[image: ]
2） 输入正确的统一社会信用代码（大陆内）或合法资质编码（大陆外），
选择找回密码类型，输入被授权人手机号码：
[image: ]
3）		填写的手机号码或主联系人手机号，点击【获取短信验证码】，接收手机短信，设置新密码，上传被授权人近6个月的申报缴纳证明及找回密码授权书，点击提交审核，等待管理员审核。
5.4. [bookmark: _Toc5202]编辑申报材料
完成注册后，以临时供应商身份登录平台，在“编辑申报材料”模块完善单位信息。按步骤根据要求准确填写相关内容。注：*为必填项
5.4.1.账号密码管理
	填写相关内容可修改账号密码信息
[image: ]
[bookmark: _Toc15435]5.4.2.拟交易单位
点击添加拟交易单位，点击选择拟交易单位，点击确定完成交易单位选择,单次只可添加一条,注册单位不能超过三家。
[image: ]
[bookmark: _Toc22929]5.4.3.基本信息
1）基本信息。单位信息根据注册时代入，单位统一信用代码不可修改，可修改人员姓名电话地址，选择供应商分类、所属行业、输入地址、选择企业成立日期、营业执照类型及范围、上传法人代表身份证件及营业执照扫描件。
[image: ]
2）社保信息。输入单位社保缴纳单位、缴费时间、参保人数及金额等信息，上传社保证明扫描件，按年份填写社保信息。
[image: ]
3） 完税证明。选择完税年度、缴费金额及缴税金额，可选择是否代缴，上传完税证明扫描件，多条证明材料的可点击添加完税证明。
[image: ]
4） 雇员信息输入雇员总人数销售人数等信息。
[image: ]
5） 技术实例。输入设计、研发、注册执业、技术、职称等人员信息。
[image: ]
6） 企业生产基地信息。选择生产基地地址、厂房面积、用地性质，上传生产线照片，多条信息可点击添加企业生产基地信息。
[image: ]
7） 主要设备信息。输入主要设备名称、品牌型号、购置时间、权属，上传主要设备照片，多条信息可点击添加主要设备信息。
[image: ]
8） 关联企业。输入关联企业名称、成立时间、法定代表人、统一信用代码，选择与注册企业关系、输入持股比例，多条信息可点击添加关联企业；填报完成后点击下一步继续填报。
[image: ]
[bookmark: _Toc32670]5.4.4.业务代表
1）点击新增负责北排业务的公司高管，添加业务代表信息，注：填报的第一个业务代表为主要联系人，将会接收平台通知。输入姓名、身份证号、选择职位、输入手机号和邮箱，上传身份证、授权书、社保缴费扫描件。点击确定，完成添加业务代表操作，点击下一步。
[image: ]
2） 再次点击新增负责北排业务的业务代表，可添加多人业务代表。
[image: ]
[bookmark: _Toc7052]5.4.5.企业资质
1）选择有资质证书，点击添加证书，选择证书名称，输入证书编号、发证单位等信息，上传证书扫描件；若选择无资质证书，点击下一步。
[image: ]
[bookmark: _Toc18034]5.4.6.财务信息
1）财务信息。输入开户行名称、行号、开户银行、开户银行基本账号，上传基本户开户证明、资信证明等。
[image: ]
3） 发票开具信息。点击添加发票开具信息，输入发票抬头、税号开户行等信息，上传纳税人凭证、授权书扫描件、开票信息，点击提交。
[image: ]
4） 财务报告。选择有经审计的财务报告，点击添加经审计的财务报告，选择年度、输入营业收入、资产总计、净利润等信息，上传财务报告扫描件；或选择无经审计的财务报告，点击下一步。
[image: ]
[bookmark: _Toc3810]5.4.7.产品/服务信息
1）点击添加产品/服务信息，选择物资类别、输入产品名称、年产能等信息，上传产品图片及证明文件，点击提交；可再次点击添加产品/服务信息添加多条，点击下一步。
[image: ]
[bookmark: _Toc19101]5.4.8.项目业绩
1）点击添加业绩，选择合同类别、合作类型，输入合同名称、买方名称、项目地址、金额等信息，上传买方评价及合同扫描件，点击确定；可再次点击添加业绩添加多条，可对该条数据进行编辑或删除操作，点击下一步。
[image: ]
[bookmark: _Toc18167]5.4.9.知识产权
1）选择有专利，点击添加专利，选择年度、输入营业收入、资产总计、净利润等信息，上传财务报告扫描件；或选择无专利，点击提交，等待法定代表人审核或点击上一步对填报信息进行修改。

填报完成后，等待法定代表人审核，或点击撤回进行填报信息修改。
[image: ]
5.5. [bookmark: _Toc14134]法定代表人
法定代表登录同供应商初次登录一致，登录系统后系统界面如下：
1、我的事务，包含待办事务、办结事务，供应商点击提交后，在待办事务显示，法定代表人可审核通过或驳回。
[image: ]
2、 审核通过后可在办结事务内查看，同时该数据发送到申包交易供应商资初审员处审核。
[image: ]
3、 通过后再由所在单位供应商资信审核员审核
[image: ]

5.6. [bookmark: _Toc6855]供应商申请变更
申报材料经供应商管理员审核通过后，再登录平台可在“供应商申请”菜单下操作变更相关业务。
1、 添加拟交易单位。添加拟交易单位每次只能提交一个,若没有添加这这则优已添加单位其中一个审核。
[image: ]
2、 申请材料变更。点击修改按钮，选择需要修改的信息，修改后点击保存并提交审核。
[image: ]
3、其余流程与供应商注册流程相同
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