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标准订单协同-供应商操作手册 

1.0  业务场景： 

采购人员线上同步采购订单给供应商，供方线上回复确认交期。采购线上审核并变更交期，

交期自动同步至 SAP 系统。 

PMC 线上查询供方变更交期情况及交付计划报表，需要协调部分，SRM 系统线上发起变更

申请。采购确认后发送供应商确认，供方根据实际情况线上进行回复是否可满足我司需求。

可满足部分直接回写交期至 SAP 系统。若供方在订单跟进过程中有其他异常需要变更交期，

同样发起变更后采购审核确认。同意部分直接回写 SAP，不同意部分双方沟通后采购填写可

接受时间，供方按此执行。 

2.0 操作步骤： 

2.1 查收新 PO：3 种方法查看新 PO。 

2.1.1 订单管理界面查看： 

进入“订单协同”页面，点击左侧“销售订单管理”，查看所有采购订单。 

  
报表中，“订单日期“栏位是下单日期。”销售订单状态“栏位中未确认的为未确认回复的

订单。 
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2.1.2 打开消息中心查看新 PO 通知：  

点击网页左侧的信封按钮，打开消息中心。可查看新发来的消息通知，可点击采购订单号

进入订单明细页面。 

 

 
2.1.3  打开右下角”消息通知“，查看新 PO。 
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2.2  确认新 PO：供方应在收到订单的一天内回复确认。若 24 小时后若仍未确认回复，默认可满

足采购方的订单需求，订单状态将会由“未确认”自动转为”已确认“ 

2.2.1 可满足新单交期：在“销售行项目“页签内确认价格/金额无误后，可在”交货计划“页签

确认交期和数量。都没有问题的话，可直接点击确认按钮。 

 
 

2.2.2 新单交期满足不了，需要调整。 

2.2.2.1 方法一：新单确认页面中，先逐个更改交期，再点击确认按钮。（适用于需更交期的

物料较少） 

不分批交付，不拆分订单： 
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分批交付，拆分订单： 

点击“行项目号”栏位，选择要拆分的行。选中要拆分的计划行，点击“添加至底部”后产

生新的计划行。按照将被拆分行的数量更改为拆分后数量，拆分出来的新计划行，填写数量

和交期。填写更改原因。完成后点击“确认”按钮即可。 
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2.2.2.2  方法二：新单确认页面中，先确认订单，再进入”销售交货计划行报表“内批量更

改。（适用于大批量更改交期） 

新单确认页面中，先确认订单 

 
进入“销售交货计划行报表”内，录入需要更改的新订单号，点击查询。选中相应数据，点

击”EXCEL 导出“按钮，导出数据。 

 
 

可自定义文件名，或者默认系统下载的文件名。 
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导出数据模板如下，需要更改的行项中，交期和数量，改什么填什么，不更改的不填，原因

必填，类型必填。注意：不更改行项，不能保留在报表内进行导入，会报错，。 

 
 

上传保存的订单修改 EXCEL 文件 

 
 

核对导入数据的准确性，无误后选中数据并点击“发送“，等待采购审核确认。 
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发送后，计划行状态为“供应商已发送“。若采购已经处理提交审批，则状态变更为”审核

中“。若采购审核同意，则状态变更为“审批通过“ 

 
 

2.3  订单跟进过程中更改交期：进入”销售交货计划行报表“内批量查看及确认。 

选中要更改交期的订单后导出， 

 
剩余步骤同 2.2.2.2 中新单更改交期的批量修改环节。  

 

2.4 采购方发起的交期协调确认：进入”销售交货计划行报表“内批量更改 

进入”销售交货计划行报表“内，点击”更多“打开筛选条件。“计划行变更状态“选择”审

批通过“，”计划行变更类型“选择”“采购方发起变更“，同时勾选上订单变更按钮，点击

“查询”按钮，筛选出采购方本次发起需要确认的变更内容。 
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核对供方发起的变更，如下图：为采购方要求将交期从 2018-12-01 提前至 2018-11-29。 

 
 

如果可满足需求，直接选中数据受，点击“确认”按钮即可。 

 
 

如果不能完全满足需求，但是比之前的交期又能有些改善，选中需要回复的数据，点击“批量设

置”，在跳出来的对话框中填写可满足时间，例如，采购方要求将交期从 2018-12-01 提前至

2018-11-29。不能满足提前至 11-29，但是可以提前至 11-30，可以再对话框内填写 11-30。 

 

 



 

 
标准订单协同-供应商操作手册 SRM 系统 

纳思达股份有限公司 生成日期:2018-11-3 作者:张乔依  

 

最后修改时间 最后修改者 版本 页码 

2018-12.4 张乔依 1.0 9 of 9 

 

填写完成后，然后回到主页面上，选中更改的数据，点击“确认”即可。 

 
 

如果完全不能满足，只能按照原来的交期交付，选中相应数据后，点击“退回”按钮。 

 


