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1 文档说明 

本文档用于陕煤化集团供应商关系管理（SRM）系统-供应商注册管理操作指导。 

2 概述  

供应商通过陕煤化集团供应商管理门户网站填写注册信息，提交成功后经审批

通过，成为正式供应商。 

 供应商注册的步骤如下图所示： 
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2  浏览器要求及设置 

2.1 建议浏览器及版本 

请使用 IE8.0 版本访问系统 
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 步骤：查看 IE 版本。   
 

1) 点击“帮助”。 

2) 选择关于“Internet Explorer”。 

3) 点击确定。 

2.2 浏览器设置 

步骤一：清除缓存及历史记录：  

点击工具  ->Internet 选项，选择“常规”选项卡： 勾选“退出时删除浏览历史记
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录”->点击下方“设置”按钮  ->选“每次访问网页时”。 

 操作界面 

 

1) 勾选“退出时删除浏览历史记录”。 

2) 点击下方“设置”按钮  。 

3) 选择“每次访问网页时”。 

步骤二：设置安全级别：  

选择“安全”选项卡：Internet  ->  点击“自定义级别”->选择“中-高（默认）”  

 操作界面： 
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1) 点击“自定义级别”。 

2) 选择“中-高（默认）” 。 

3   操作介绍  

3.1  注册登录 

登录陕西煤业化工物资集团有限公司网站：http://www.shccmg.com 点击“供应商业务协同管理平

台”，如下图：  

               
选择“新供应商注册”。 

http://www.shccmg.com/
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注：【新供供应商注册】按钮首次注册时使用；【供应商暂存信息找回】按钮找回暂

存信息使用，审批通过的正式供应商修改时不通过此按钮登录；【供应商登录入口】按

钮为供应商进行业务操作及正式供应商修改时使用。 

3.2 供应商注册 

供应商注册分为大陆内和大陆外两种方式。有国内组织机构代码的供应商，在注册时

【注册地】选择“大陆内”；无国内组织机构代码的供应商，在注册时【注册地】选择

“大陆外”。供应商注册时所有带“*” 为必填项。 

3.2.1 大陆内供应商注册  

 业务描述：大陆内供应商在供应商注册界面填写各项注册信息，提交成功后等候审批。 

 操作要点：认真阅读注册服务协议，牢记组织机构代码及公司电子邮箱以便找回暂存

信息。 

 操作步骤： 

 步骤 1：认真阅读《陕煤化集团信息系统供应商注册服务协议》，并点击“同意”。  
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 步骤 2：填写用户注册信息。 

本页签包括【注册地】、【组织机构代码证号】、【公司电话】及【电子邮箱】；选

择注册地“大陆内”填写组织机构代码证号及邮箱地址。要求牢记“组织机构代码证

号”及“电子邮箱”；其中“注册地”、“组织机构代码证号”、“电子邮箱地址为

必填”。 

 

1）输入【注册地】、【组织机构代码证号】、【公司电话】及【电子邮箱】。 

2）点击保存并进入。 

 步骤 3：填写供应商登录信息。 
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1）通过选择不同的页签，显示需要填写的供应商信息，选择“登录信息”页签。 

2）如果是内部单位，勾选“陕煤化集团内部单位”，会从系统带出供应商相关信息。 

3）如果不是内部单位，填写供应商登陆信息。 

【供应商全称】为必填项，填写营业执照上的公司全称； 

【供应商英文名称】为选填项，可以不填；  

【供应商性质】为必填项，需从“企业”“政府机关”“非盈利性事业单位”“军队”

“大陆外企业”“个人”“陕煤化集团内部单位”中选取; 

【语言】为必填项，默认为 ZH（中文），不可编辑； 

【国家】为必填项，默认为 CN（中国），不可编辑；  

【组织机构代码证号】为必填项，系统自动带入，不可编辑； 

【公司电话】为必填项，要求填写公司常用联系电话; 

【公司传真号】为选填项； 

【电子邮箱】应填写公司长期使用的邮箱，以方便接受系统发送的通知邮件; 

注：如是陕煤化集团内部单位请勾选“陕煤化集团内部单位”选项；【注册地】、

【国家】和【组织机构代码】一经填写，不能修改。 

4） 点击下一步。 

 步骤 4：填写【供应商概况】页面各项信息；页面顶端可任意切换填写的顺 

序，以下按顺序加以说明。 
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1)  选择“供应商概况”页签。 

2)  填写供应商概况相关信息。 

【注册资金（万）】为必填项，如注册资金一千万元，填入“1000”即可； 

【地区】为必填项，可通过复选框进行选取； 

【城市】、【企业地址】、【邮政编码】为必填项； 

【公司网址】【公司成立日期】为选填项； 

【是否上市】字段，若选择了“已上市”，则字段【上市地点】、【上市日期】和

【股票交易代码】为必填项；如果选择了“未上市”，则这三个字段不需要填写。 

【公司类型】为必填项，从“有限公司”、“法人独资”“私营”“股份公司”选取，

若选择“已上市“系统带入股份公司。 

【所属行业】、【固定资产】为选填项，建议填写。 

【是否能开增值税发票】为必填项，默认为能开，需要自行选择； 

【股权结构】、【产能】、【主导产品】、【经营业务及优势】、【与陕煤化集团合

作项目】、【其他重要项目及客户介绍】为选填项。 

3） 【经营范围】为必填项，要求与营业执照经营范围保持一致。 

 步骤 5：填写【证照信息】页面各项信息。 
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1) 选择“证照信息”页签。 

2) 该页面组织机构证、营业执照、税务登记证三项为必填，社保登记证为选填。  

注意：上传图片时，每张图片的大小应不大于  1M；现支持‘ jpg’、‘bmp’、

‘jpeg’、‘png’、‘gif’五种格式，也可上传‘rar’和‘zip’格式的压缩文件。 

 步骤 6：填写【供应商资质】页面各项信息。 

本页面【资质名称】、【资质编号】、【颁发单位】、【资质等级】、【有效开始

日】、【有效结束日】、【供应商资质图片】为必填，可填写多行资质信息。 

  

1）选择“供应商资质”页签。 

2）输入相应的资质信息。 

3）点击“新增”信息写入数据库并显示如下： 

选中任意一条已添加的行项目，点击“删除”，可以直接从列表中删除该条资质信

息。 
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注：添加多条资质时需先填写② 再上传附件，例如煤安证，质量认证等等。 

注意：上传资质图片时，可上传的图片数量无限制，每张图片的不大于  1M；支持

‘jpg’、‘bmp’、‘jpeg’、‘png’、‘gif’、‘rar’及‘zip’格式的文件。 

 步骤 7：填写【联系人】页面各项信息。 

本页面【联系人】、【移动电话】、【电子邮箱地址】为必填项，【性别】、【电

话】、【传真】、【所属部门】、【职务】、【职称】、【负责业务】、【备注】为

选填项。 

 

1) 选择“联系人”页签。 

2) 输入联系人信息。 

3) 点击“新增”信息写入数据库并显示如下。 

4) 选中任意一条已添加的行项目，点击“删除”，可以直接从列表中删除该条联系人信

息。  

 步骤 8：填写【银行账户】页面各项信息。 

本页面【账户类别】、【银行代码】、【银行账户】、【银行名称】、【国家】、

【银行账户】、【开户扫描件】为必填项，【BIC/SWIFT】为国外银行选填项。 。 

 

注：银行信息可添加多条记录。 

银行名称及代码为选择项，不可输入，其中选择银行名称后银行代码会自动带入到系

统中。银行名称及代码可拨打开户行客服电话利用公司开户账号查询。 
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1） 选择“银行账户”页签。 

2） 输入银行账户信息。 

3） 点击“新增”信息写入数据库并显示如下。 

4） 选中任意一条已添加的行项目，点击“删除”，可以直接从列表中删除该条联系人信

息。 

利用搜索功能进行查询，有两种搜索方法： 

单击银行名称选框后的小方块进入搜索页面。 

方法一：（方便快捷） 

   银行行号搜索（特别注意行号不是银行账号，是银行名称的代码，一个银行只有一个）
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    在银行号码选框中输入公司开户行行号，点击开始搜索，下方菜单中就会出现与行号相对应的银行

名称。 

例：银行行号为 105100015024 在银行号码中输入 

 

点击开始搜索，在下方菜单中就会出现对应的银行名称“中国建设银行北京市分行顺义区支行营业部” 

 

 

点击确定，银行名称及银行代码就会出现在银行账户信息页面中 

 

 

方法二：（较为复杂，不建议使用） 

银行名称关键字搜索，格式*关键字*（可添加多个关键字，关键字中间以*号为间隔） 
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例如：银行名称“中国建设银行北京市分行顺义区支行营业部”在搜索页面银行名称选框中输入  *建

设银行*顺义*  点击开始搜索，下方菜单出现相关银行搜索结果 

 

 

出现第一条即为银行名称，点击确定，银行名称及银行代码就会出现在银行账户信息页面中 

 

 步骤 9：填写【供应商业绩】页面各项信息。 

本页面【合同名称】、【合同对方名称】、【合同金额】、【标准货币】、【证明

人】、【电话】、【合同签订日期】为必填项 ；【职务】、【合同附件】为选填项。

填写完如下图： 
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1） 选择“供应商业绩”页签。 

2） 输入供应商业绩相关信息。 

3） 上传附件。 

注意：上传资质图片时，可上传的图片数量无限制，每张图片的不大于  1M；支持

‘jpg’、‘bmp’、‘jpeg’、‘png’、‘gif’、‘rar’及‘zip’格式的文件。 

4） 点击“新增”信息写入数据库并显示如下。 

选中任意一条已添加的行项目，点击“删除”，可以直接从列表中删除该条联系人

信息。 

注：供应商业绩信息可填多行记录。 

 步骤 10：填写【供货范围】页面各项信息。 

 

1）选择“供货范围”页签。 
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2）【准入方式】包含三种：“需求公司推荐”、“供应商自荐”、“投标预审”。 

选择“ ”时，点击“ ”按钮弹出推荐单位列表，如图： 

1）“推荐单位”可按照单位代码查询。 

2）“推荐单位”可按照单位名称查询。 

3）可以查询，也可以清空选项。 

勾选推荐公司后显示如下图： 

 

点击“预览”选择证明文件后点击“ ”即可上传证明文件。 
 

注：选择“需求公司推荐”时，必须上传证明文件，否则无法通过审批； 

“投标预审”只用于投标且不作为采供平台内交易的供应商，由秦源招标公司预审。 

3）添加推荐人信息：可输入联系人姓名、联系方式等。 
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【供货品类】点击“添加”按钮弹出供货类别页面，如下图： 

 

选择左侧“大类”右侧显示大类下“中类”及“小类”，小类只能查看不能选取。供

应商在注册时选择“中类”，点击“添加”在“所选二级品类”显示相应中类。“点

击”出现如下界面： 
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1）可以添加列表所选的二级类别。 

2）显示二级类别代码及名称。 

3）显示三级类别代码及名称。 

4）显示您所添加的二级类别及名称。 

供货品类信息可添加多行记录，点击“ ”可删除行记录。 

注：请认真选取供货范围，切勿多选或漏选。 

 步骤 11：当供应商注册信息全部填写完毕后，点击左上角“ ”按钮，以检查

是否所有必填项目都按要求填写完毕。 

若出现如下提示：表名相应页面的信息没有填写完整或填写不符合要求，需要进入相

应页面对信息进行修改完善。 

 

注： 按钮用来保存当前注册信息，同时也是信息找回的前提，其重要性与实用性

并存。出现如下提示表示暂存成功： 。 

步骤 12：当供应商注册信息检查无误后，点击左上角“ ”按钮，以提交供应商注

册申请。提示信息： ；此时审批状态变更为：

。 

3.2.2  大陆内供应商注册暂存信息找回 

 业务描述：大陆内供应商注册若因所需证件未准备齐全或者时间不允许等原因无法一

次性完成注册信息的填写并提交，可以使用注册暂存信息找回功能，进行注册信息的

修改和完善，然后再进行提交。此外，供应商提交注册信息被拒绝，同样可以通过暂

存信息找回对已填写信息进行修改，并可再次提交。  

 操作要点： 根据首次注册时所填写的组织机构代码及公司电子邮箱找回已暂存的注册

信息。  

 操作说明：  

 步骤 1： 点击【供应商暂存信息找回】按钮。 
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 步骤 2：输入首次填写的组织机构代码及公司电子邮箱，点击【确定】，找回已暂存

的注册信息。 

 

 步骤 3：登录后的界面与大陆内供应商注册界面相同。其中，【注册地】、【国家】、

【组织机构代码证号】为不可更改字段，其他字段均可按照要求进行修改，此外在修

改过程中请注意各页面的【温馨提示】，以便高效准确地完成注册信息的补充与完善。 

 步骤 4：完成信息补充后，点击【检查】按钮，系统将自动完成注册信息的准确性检

查，并在页最上方对错误信息进行提醒，帮助用户完成错误信息的修改。 

 步骤 5：点击【暂存】按钮，系统会将已填写内容自动保存，用户可以退出并在下次

登录时再次点击【注册暂存信息找回】按钮，进行信息的完善与修改。 
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 步骤 6：如果完成信息修改，可点击【提交】按钮提交注册信息。供应商如进行修改

可通过【添加注释】按钮添加注释信息，告知审核单位本次修改信息。 

3.2.3 大陆外供应商注册 

 业务描述：大陆外供应商【注册地】选择“大陆外”，然后再选择【国家】，不能选

择“CN”；在供应商注册界面填写各项注册信息，提交成功后，等候审批。 

 操作要点：认真阅读注册服务协议，并牢记国家、公司登记证号及公司电子邮箱以便

找回暂存信息。 

 操作说明： 

 步骤 1：认真阅读《陕煤化集团信息系统供应商注册服务协议》，并点击“同意”。  

 

 步骤 2：填写用户注册信息。 
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本页签包括【注册地】、【组织机构代码证号】、【公司电话】及【电子邮箱】；选

择注册地“大陆外”填写组织机构代码证号及邮箱地址。要求牢记“组织机构代码证

号”及“电子邮箱”；其中“注册地”、“组织机构代码证号”、“电子邮箱地址为

必填”。 

1）输入【注册地】、【注册登记号】、【公司电话】及【电子邮箱】。 

2）点击保存并进入。 

 步骤 3：填写供应商登录信息。 

 

1）通过选择不同的页签，显示需要填写的供应商信息，选择“登录信息”页签。 

2）如果是内部单位，勾选“陕煤化集团内部单位”，会带出供应商相关信息。 



 

 

24 / 34 

 

3）填写供应商登陆信息。 

【供应商全称】为必填项，填写营业执照上的公司全称； 

【供应商英文名称】为选填项，可以不填；  

【供应商性质】为必填项，需从“企业”“政府机关”“非盈利性事业单位”“军队”

“大陆外企业”“个人”“陕煤化集团内部单位”中选取; 

【语言】为必填项，默认为 ZH（中文），不可编辑； 

【国家】为必填项，默认为 CN（中国），不可编辑；  

【组织机构代码证号】为必填项，系统自动带入，不可编辑； 

【公司电话】为必填项，要求填写公司常用联系电话; 

【公司传真号】为选填项； 

【电子邮箱】应填写公司长期使用的邮箱，以方便接受系统发送的通知邮件; 

注：如是陕煤化集团内部单位请勾选“陕煤化集团内部单位”选项；【注册地】、

【国家】和【组织机构代码】一经填写，不能修改。 

4）点击下一步。进入下一个页签。 

 步骤 4：填写【供应商概况】页面各项信息；页面顶端可任意切换填写的顺 

序，以下按顺序加以说明。 

1） 选择“供应商概况”页签。 
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2） 填写供应商概况相关信息。 

【注册资金（万）】为必填项，如注册资金一千万元，填入“1000”即可； 

【地区】为必填项，可通过复选框进行选取； 

【城市】、【企业地址】、【邮政编码】为必填项； 

【公司网址】【公司成立日期】为选填项； 

【是否上市】字段，若选择了“已上市”，则字段【上市地点】、【上市日期】和

【股票交易代码】为必填项；如果选择了“未上市”，则这三个字段不需要填写。 

【公司类型】为必填项，从“有限公司”、“法人独资”“私营”“股份公司”选取，

若选择“已上市“系统带入股份公司。 

【所属行业】、【固定资产】为选填项，建议填写。 

【是否能开增值税发票】为必填项，默认为能开，需要自行选择； 

【股权结构】、【产能】、【主导产品】、【经营业务及优势】、【与陕煤化集团合

作项目】、【其他重要项目及客户介绍】为选填项。 

3）【经营范围】为必填项，要求与营业执照经营范围保持一致。 

点击下一步，进入下一个页签。 

 步骤 5：填写【证照信息】页面各项信息。 

1) 选择“证照信息”页签。 
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2) 该页面组织机构证、营业执照、税务登记证三项为必填，社保登记证为选填。  

注意：上传图片时，每张图片的大小应不大于  1M；现支持‘ jpg’、‘bmp’、

‘jpeg’、‘png’、‘gif’五种格式，也可上传‘rar’和‘zip’格式的压缩文件。 

 步骤 6：填写【供应商资质】页面各项信息。 

本页面【资质名称】、【资质编号】、【颁发单位】、【资质等级】、【有效开始

日】、【有效结束日】、【供应商资质图片】为必填，可填写多行资质信息。 

1) 选择“供应商资质”页签。 

2) 输入相应的资质信息。 

3) 点击“新增”信息写入数据库并显示如下： 

选中任意一条已添加的行项目，点击“删除”，可以直接从列表中删除该条资质信

息。  

注意：上传资质图片时，可上传的图片数量无限制，每张图片的不大于  1M；支持

‘jpg’、‘bmp’、‘jpeg’、‘png’、‘gif’、‘rar’及‘zip’格式的文件。 

 步骤 7：填写【联系人】页面各项信息。 

本页面【联系人】、【移动电话】、【电子邮箱地址】为必填项，【性别】、【电

话】、【传真】、【所属部门】、【职务】、【职称】、【负责业务】、【备注】为

选填项。 
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1) 选择“联系人”页签。 

2) 输入联系人信息。 

3) 点击“新增”信息写入数据库并显示如下。 

4) 选中任意一条已添加的行项目，点击“删除”，可以直接从列表中删除该条联系

人信息。  

 步骤 8：填写【银行账户】页面各项信息。 

本页面【账户类别】、【银行代码】、【银行账户】、【银行名称】、【国家】、

【银行账户】、【开户扫描件】为必填项 ，【BIC/SWIFT】为国外银行选填项。 

1) 选择“银行账户”页签。 

2)  输入银行账户信息。 

3) 点击“新增”信息写入数据库并显示如下。 

4) 选中任意一条已添加的行项目，点击“删除”，可以直接从列表中删除该条联系人

信息。 

注：银行信息可添加多条记录。 

 步骤 9：填写【供应商业绩】页面各项信息。 

本页面【合同名称】、【合同对方名称】、【合同金额】、【标准货币】、【证明

人】、【电话】、【合同签订日期】为必填项 ；【职务】、【合同附件】为选填项。

填写完如下图： 
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1） 选择“供应商业绩”页签。 

2） 输入供应商业绩相关信息。 

3） 上传附件。 

注意：上传资质图片时，可上传的图片数量无限制，每张图片的不大于  1M；支持

‘jpg’、‘bmp’、‘jpeg’、‘png’、‘gif’、‘rar’及‘zip’格式的文件。 

4） 点击“新增”信息写入数据库并显示如下。 

选中任意一条已添加的行项目，点击“删除”，可以直接从列表中删除该条联系人

信息。 

注：供应商业绩信息可填多行记录。 

 步骤 10：填写【供货范围】页面各项信息。 
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1）选择“供货范围”页签。 

2）【准入方式】包含三种：“需求公司推荐”、“供应商自荐”、“投标预审”。 

选择“ ”时，点击“ ”按钮弹出推荐单位列表，如图： 

 

1）“推荐单位”可按照单位代码查询。 

2）“推荐单位”可按照单位名称查询。 
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3）可以查询，也可以清空选项。 

4）推荐单位列表。 

勾选推荐公司后显示如下图： 

 

点击“预览”选择证明文件后点击“ ”即可上传证明文件。 

注：选择“需求公司推荐”时，必须上传证明文件，否则无法通过审批； 

“投标预审”只用于投标且不作为采供平台内交易的供应商，由秦源招标公司预审。 
 

添加推荐人信息：可输入联系人姓名、联系方式等。 

 
【供货品类】点击“添加”按钮弹出供货类别页面，如下图： 
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选择左侧“大类”右侧显示大类下“中类”及“小类”，小类只能查看不能选取。供

应商在注册时选择“中类”，点击“添加”在“所选二级品类”显示相应中类。“点击”

出现如下界面： 
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1） 可以添加如下所选的二级类别。 

2） 显示二级类别代码及名称。 

3）显示三级类别代码及名称。 

4）您所添加的二级类别及名称。 

供货品类信息可添加多行记录，点击“ ”可删除行记录。 

注：请认真选取供货范围，切勿多选或漏选。 
 

步骤 11：当供应商注册信息全部填写完毕后，点击左上角“ ”按钮，以检查是否

所有必填项目都按要求填写完毕。 

若出现如下提示：表名相应页面的信息没有填写完整或填写不符合要求，需要进入相

应页面对信息进行修改完善。 

 

注： 按钮用来保存当前注册信息，同时也是信息找回的前提，其重要性与实用性

并存。出现如下提示表示暂存成功： 。 

 

步骤 12：当供应商注册信息检查无误后，点击左上角“ ”按钮，以提交供应商注

册申请。提示信息： ；此时审批状态变更为：

。 

3.2.4 大陆外供应商注册暂存信息找回 

 业务描述：大陆外供应商注册若因所需证件未准备齐全或者时间不允许等原因无法一

次性完成注册信息的填写并提交，可以使用注册暂存信息找回功能，进行注册信息的

修改和完善，然后再进行提交。此外，供应商提交注册信息被拒绝，同样可以通过暂

存信息找回对已填写信息进行修改，并可再次提交。  

 操作要点： 根据首次注册时所填写的组织机构代码及公司电子邮箱找回已暂存的注册

信息。  

 操作说明：  

步骤 1：  点击【供应商暂存信息找回】按钮。 



 

 

33 / 34 

 

 

步骤 2：输入首次填写的登记证号及公司电子邮箱，点击【确定】，找回（修改）

已暂存的注册信息。 

 
 

注：如对正式供应商进行修改，需用用户名通过“供应商登录入口”登录进行修改。如

下图： 
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如有疑问请垂询：400-0600-032     029-81772153。 


