
 Web 端船舶采购询价全流程操作文档​

功能介绍

       本文档围绕 Web 端船舶采购询价业务，明确了从发起询价到执行方案的完整操作流程，核心功能

是通过系统化操作实现采购询价的规范化、高效化管理，覆盖 “发起 - 对比 - 审批 - 执行” 四大关键环

节，具体介绍如下：

一、发起采购询价：完成基础信息与参与方配置

1. 进入询价管理界面：​

      用户登录互海通 Web 端，依次点击 “采购管理→询价管理”，系统默认展示备件类型询价界面；​

2. 创建询价单：​

      点击 “新增” 按钮，跳出中间新增弹窗：选择物品类型（如备件、物料）、询价模式（如普通询

价、招标竞价等），按需填写询价单名称（如XX1号柴油机备件询价单），点击 “确定”。​

3. 选择采购物资：​

      进入选择备件界面，找到目标备件后点击右侧 “+”，添加完成后点击右下角 “继续操作”。​



4. 选定供应商：​

      系统默认展示推荐供应商，可切换至 “通讯录” 选择合作供应商，或新增供应商；选中供应商后，

点击其左侧 “选择”，再点击 “继续操作”。​

5. 完善询价信息并发起：​

      在修改询价单界面，填写询价人职务，选择计划属性（如月度采购、季度采购、零星采购等），设

置截止报价时间，按需上传询价附件（如备件图纸、技术要求）；确认信息无误后，点击 “开始询

价”，系统自动向选定供应商发送询价邮件与短信。



二、对比供应商报价（确认方案）：多维度筛选最优方案

        针对不同单据状态（询价中、报价审批中、待发送订单），提供差异化但核心一致的报价对比功

能，帮助采购方精准判断最优合作方案，具体功能如下：

（一）单据状态为 “询价中”​

     1、进入 “采购管理→询价管理” 界面，找到目标单据并点击进入询价单详情页，切换至“询价供

应商”页面，点击 “报价方案对比”。​



2、勾选至少 2 家、最多 4 家供应商，点击右下角 “开始对比”。​

3、在供应商对比界面，查看总价、货物总价、运费总价、供货周期、价格有效期等关键信息，确定初

步合作方案。



（二）单据状态为 “报价审批中”​

1、进入 “采购管理→询价管理”，点击状态为 “报价审批中” 的目标单据。​

2、进入询价方案详情页面，切换至“询价供应商”，点击右下角 “对应供应商”，进入供应商选择界

面，勾选至少 2 家供应商后点击 “开始对比”。​



3、查看对比信息，确认方案是否符合采购预期，如需调整可重新筛选供应商对比。​



（三）单据状态为 “待发送订单”​

1、进入 “采购管理→询价管理”，点击状态为“待发送订单”的目标单据，进入详情页。​

2、点击右下角 “对比供应商”，勾选供应商后点击 “开始对比”，核查报价信息，确认最终合作方

案。





三、提交审批：实现方案合规性审核与流转

1、进入审批界面：​

      确认最优报价方案后，采购人员将方案提交审批；有审批权限的人员登录互海通 Web 端，默认进入

工作台，在 “流程审批任务” 中点击 “询价方案 - 审批”。​

2、查找目标单据：​

     单据较多时，通过筛选栏（如创建时间、供应商名称）或关键字（询价单号、船舶名称）搜索目标

单据，点击单据任意位置进入详情页。

3、审核与操作：​

      有编辑权限的审批人可修改采购数量、交货信息（采购项较多时可批量填写交货信息，需标注船舶

交货地点），也可重新选择供应商；确认无误后点击 “同意”，单据变为 “待发送订单” 状态，流转

至执行人员工作台；若需调整，点击 “退回”，单据返回 “采购管理→询价管理” 界面，呈 “方案

退回” 状态，采购人员修改后可重新提交审批。​



四、执行询价方案 : 完成订单发送与结果通知​

1、进入执行界面：​

     执行人员登录互海通 Web 端，默认进入工作台，点击 “询价方案 - 执行”，进入询价方案-执行界

面，找到目标 “待发送订单” 单据并点击进入详情页。​



2、配置发送信息：​

 点击右下角 “发送订单”，勾选所需审批流程，选择通知方式(下单邮件通知/报价反馈通知)：​



a. 选择 “下单邮件通知”：​

   可填写 “订单备注中文”“订单备注英文”（船舶采购涉及涉外供应商时需完善英文备注），按

需勾选 “包含船舶联系方式”，编辑轮机部负责人、甲板部负责人等联系方式后点击 “保存”，

再点击 “确定”。​



b. 选择 “报价反馈通知”：​

    系统默认生成中文、英文通知邮件话术，按需修改内容（如告知未成交供应商后续合作机会），

点击 “确定”。​



3、完成发送：​

     确认信息后提交，系统自动向成交供应商发送采购订单确认邮件，同时向未成交供应商发送反馈邮

件，完成整个采购询价执行流程。


