供应商业绩库入库申请文件提交、业绩发票识别与批量上传及澄清答疑与异议操作指引

一、供应商业绩库入库申请文件提交
1.进入数字供应链应用-供应商资信库管理。[image: ]
2.在资信入库申请-品类资信评审申请，点击申请参加。[image: ]3.查看申请承诺书，点击确认参加。[image: ]4.在待提交页面，点击上传资料按钮。
[image: ]
5.进入合同业绩上传页面。[image: ]6.点击新增按钮，进入业绩库统计表页面。[image: ][image: ]7.填写合同信息，点击保存按钮。[image: ]8.在下方发票信息处，新增发票.添加发票明细内容后点击确定按钮。[image: ]
[image: ][image: ]
9.填写发票类型、代码等必填信息后，点击确定按钮。[image: ]10.合同及发票信息填写完成后，保存并返回。[image: ]11.点击编辑业绩评审申请。[image: ]


12.盖章并保存。[image: ]13.点击提交。[image: ]14.在已提交页面可查看提交内容。
[image: ]

二、业绩发票识别与批量上传
（一）单张发票识别
1.填写合同信息，点击保存按钮。[image: ]2.在下方发票信息处，新增发票.添加发票明细内容后点击确定按钮。[image: ]


3.选择发票类型后，上传发票附件，点击识别填充按钮，等待识别结果填充。
（1）识别过程中，可手动填写发票信息，识别完成后，识别数据不覆盖手填信息，只会填充空字段；
（2）再次点击识别填充按钮，如显示识别中，请稍后再次点击识别填充按钮；
（3）识别填充功能只为发票信息录入提供辅助，识别信息请仔细核对；
（4）默认填充：明细标签（如有）值默认填充“00”，请对应自行修改。
[image: ][image: ]

[image: 暴风截图20267311836015]
[image: ]

4. 核对发票信息及发票物资明细后，上传查验结果截图，确认保存。
[image: ]（二）发票批量上传
1.填写合同信息，点击保存按钮。[image: ]2.在下方发票信息处，点击批量上传按钮，添加附件（建议单次不超过十个附件），点击上传。
（1）批量上传后将自动识别新增对应发票项，可点击识别结果查看识别进度，识别完成后需在发票信息页面点击重置按钮方可批量展示上传发票信息。
（2）识别后发票类型默认勾选纸质发票，若为数电发票（不含发票代码）请自行修改。
（3）默认填充：查验截图默认上传原发票附件，请自行修改上传；明细标签（如有）值默认填充“00”，请对应自行修改。
（4）自动识别功能只为发票信息录入提供辅助，识别信息请仔细核对。
[image: ]
[image: ]
[image: 暴风截图20267314191140]
[image: 暴风截图20267314202828]
[image: ]
[image: 暴风截图20267314335562]
[image: 暴风截图20267314370531]
[image: 暴风截图20267314403656]
[image: 暴风截图20267314432000]
[image: 暴风截图20267314526078]
[image: 暴风截图20267314557718]
3.核对发票信息及发票物资明细并替换上传查验结果截图，确认保存。
[image: 暴风截图20267314613531]
三、澄清答疑与异议
1.在资信入库申请-澄清答疑，点击新增问题。
[image: ]
2.填写品类名称、澄清问题描述等信息后，点击保存、提交。
[bookmark: _GoBack][image: ]
3.在资信入库申请-资信结果公示，点击提出异议。[image: ]
4.点击提出异议，填写合同名称、发票代码等信息后保存提交。
[image: 597dcd4e51ca75ccfa76be0605f3780c_origin(2)]
[image: 11eebc4337c75f6efb8e8b176a32d227_origin(2)]
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