供应商操作手册
一、供应商如何注册？
· 进入易交易官方www.ejy365.com，新用户注册。
[image: QQ截图20201112090810]








· 注册页面，弹出注册须知弹框，选择“同意并继续”按钮，进行下一步操作。
[image: QQ截图20201112091228]













· 注册时，根据实际需求选择单位注册。注册身份勾选“供应商”。
            [image: QQ截图20201112092318]
           



二、供应商如何完善基本信息？
· 登录www.ejy365.com，选择登录按钮进入登录页面。
[image: QQ截图20201117161741]
· 在弹出的登录页面，输入账号密码进行登录。
[image: QQ截图20201117162608]

· 登录后，点击“会员中心”。
[image: QQ截图20201112134846]
· 选择“进入后台”。
[image: QQ截图20201117163228]
· 选择“供应商登录”登录。（如果客户只有供应商身份，则不会出现选择身份页面，直接进入后台。）
[image: QQ截图20201112140414]
[image: QQ截图20201127104612]
· 未完善诚信库信息时，页面只显示“诚信库管理”，在“基本信息”栏完善信息后（带*必填 ）。点击“保存信息”即可。

三、供应商如何修改基本信息？
· 会员修改基本信息（参考供应商如何完善基本信息 步骤操作）。在“诚信库管理”中“基本信息”栏修改基本信息。
· 单位名称、统一社会信用代码，需联系易交易客服：400-828-9082。











四、供应商如何报名招标采购项目？
· 供应商如何报名招标采购项目
1.会员登录（参考供应商如何完善基本信息 步骤操作），选择“供应商登录”。
[image: QQ截图20201112140414]

2.在“采购业务”的“网上报名”中查找项目。
[image: QQ截图20201120104715]
3.找到项目点击报名按钮即可提交报名。
[image: QQ截图20201112174048]
[image: QQ截图20201112175213]
[image: QQ截图20201118133958]


· 供应商搜索招标采购项目的途径

1.首页“采购公告”搜索项目。
[image: QQ截图20201112132427]

2.首页“搜索”中选择“采购公告”查找项目。
[image: QQ截图20201112132507]
3.“供应商登录”（参考供应商如何完善基本信息 步骤操作）在“采购业务”的“网上报名”中查找招标采购项目。
[image: QQ截图20201118090706][image: QQ截图20201118090733]









五、供应商报名后如何缴纳相关费用？
· 缴纳费用的种类
投标保证金：必须使用注册时填入的银行账号汇款
电子保函服务费：必须使用注册时填入的银行账号汇款
平台服务费：个人、对公打款均可
标书费：个人、对公打款均可
· 如何缴纳投标保证金、电子保函服务费、平台服务费、标书费
1.会员登录（参考供应商如何完善基本信息、供应商如何参与招标采购项目 步骤操作）点击“供应商登录”进入并找到“采购业务”中“网上报名”找到项目进行报名。
[image: QQ截图20201112140414]
[image: QQ截图20201112174048]
2.保证金缴纳方式：投标保证金和电子保函。
[image: QQ截图20201118133958]
· 如果选择投标保证金，点击新增报名，将保证金直接汇入对于的银行账号即可（一定要使用注册时填写的银行卡缴纳保证金）
[image: QQ截图20201113141726][image: QQ截图20201118162214]
· 如果选择电子保函，点击新增报名，弹出保函承诺书。阅读并点击同意保函承诺书。按照提供的银行账号进行汇款。（一定要使用注册时填入的银行卡进行缴纳）
[image: QQ截图20201113142458]

3.平台服务费、标书费相应缴纳
回到“供应商登录”进入并找到“采购业务”中“招标文件下载”，找寻到对应项目，点击“下载”按钮。
[image: QQ截图20201113144837]
4.点击“平台服务费账号”，根据提示信息，往提供账号进行汇款（个人、公司账户均可汇款）
[image: QQ截图20201113144912]
5.点击“标书支付账号”，根据提示信息，往提供账号进行汇款（个人、公司账户均可汇款）
[image: QQ截图20201113145001]
· 招标代理机构服务费缴纳
1. 会员登录（参考供应商如何完善基本信息、供应商如何参与招标采购项目 步骤操作），点击“供应商登录”进入。
[image: QQ截图20201112140414]
2.“资金管理”中“服务费缴纳查询”，查找参与的项目，按提示缴纳信息缴纳服务费。
[image: QQ截图20201120130134]



六、会员需要添加其他身份如何操作？
· 请联系e交易平台客服人员添加身份，联系电话：400-828-9082。


七、供应商注册填写单位信息错误，如何处理？
· 需联系易交易客服：400-828-9082进行修改。

八、企业工商信息变更后供应商如何更新诚信库单位信息？
· 需联系易交易客服：400-828-9082。

九、注册时提示单位已被注册如何操作?
· 注册时发现单位身份已被注册，可联系e交易平台技术支持人员，技术支持电话：400-828-9082。

十、如何申请电子发票？
· 需要机构支持开电子发票，是否支持咨询招标代理机构。
· 会员登录（参考供应商如何完善基本信息 步骤操作）点击“供应商登录”进入。
[image: QQ截图20201112140414]
· 客户在“资金管理”中查询、打印相应的电子发票。
[image: QQ截图20201118172222]
· 如：在后台页面选择“资金管理”—“平台服务费发票打印”—点击“开票”按钮，弹出的对话框中填写开票信息，再次点击“开具蓝票”，即可开具发票。
[image: QQ截图20201118172125][image: ]


十一、易交易平台数字证书（CA）如何申请？
· 会员登录（参考供应商如何完善基本信息 步骤操作），点击“供应商登录”进入。

[image: QQ截图20201112140414]
· 进入会员后台点击诚信库管理模块下的“CA申请”菜单，上传相关材料后提交申请。在机构审核通过后用户在“待付款”中查看付款账户信息并缴纳费用。平台会安排制作并寄出(顺丰到付)。

[image: QQ截图20201119095821]


· [bookmark: OLE_LINK1]申领数字证书相关材料。
[image: QQ截图20201116135911]
· 带电子签章的CA介质费用为300元；不带签章的CA介质费用为250元（申请时请务必确认）。
[image: QQ截图20201119101651]
· 提交申请后，可以CA申请记录中查询并按提示信息缴款费用。
[image: QQ截图20201116142742]
· 缴款到账后，会及时制作并顺丰快递发出，请注意查收。




十二、电子标书如何制作?
· 下载投标软件制作工具
1.首页“帮助中心”进入。
[image: QQ截图20201119090732]
2.找到“会员中心”的“软件下载”，点击进入后下载“电子投标文件制作工具下载”。
[image: QQ截图20201119090812][image: QQ截图20201111145825]
· 生成电子标书
1.软件安装完成后，打开E交易投标文件制作工具。
[image: QQ截图20201113165717]

2.点击“新建投标”。
[image: QQ截图20201119091532]
3.点击“浏览”，选取所下载的投标文件（后缀名为JSZF的文件），下一步点击“新建项目”。
[image: QQ截图20201119092116]
[image: QQ截图20201119092138]
4.选择投标工程文件（注：后缀名为etbp的文件）保存的位置。
[image: QQ截图20201119092207]
[image: QQ截图20201116090734]

5.进入标书制作页面，先阅读承诺书，点击同意。
[image: QQ截图20201116090902]
[image: QQ截图20201116091451]

[image: QQ截图20201119093227]
6.按要求一次导入招标文件需要的文档（请勿导入wps生成的文档，统一使用office） 
[image: QQ截图20201116091019]

7.所有操作完毕后，点击“生成标书”一栏，在右侧栏中将所有未转换的标书进行手动转换，全部转换成功之后，点击“生成标书”。
[image: QQ截图20201116092703]
8.标书生成成功后，选择电子标书的保存路径，系统将生成两份投标文件，一份为加密，一份为备份不加密。
[image: QQ截图20201116092828]
· 上传电子标书
1.会员登录（参考供应商如何完善基本信息 步骤操作），点击“供应商登录”进入。
[image: QQ截图20201112140414]
2.找到“采购业务”中“上传投标文件”，选择对应的标段点击“上传”。
[image: QQ截图20201119131320]
3.在页面中点击“上传投标文件”。弹出页面后点击“选择文件上传”。选择刚生成的加密投标文件上传。
[image: QQ截图20201119131545]
[image: QQ截图20201119131643]
[image: QQ截图20201119131735]
4.点击“确定”，即可查看上传历史。 
5.投标人在开标前可以选择“撤销本次投标”，重新制作并上传。
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