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1、供应商注册 

Step1： 

登陆广西壮族自治区政府采购网 http://www.gxzfcg.gov.cn/ 

点击首页栏目最右边的注册 

 

 

Step2： 

选择供应商点击进去，出现注册须知，阅读完须知后点击同意进入供应商注册页面： 
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Step3： 

根据注册页面的要求填写信息，信息必须是真实有效的，否则审核时不予通过。 

填写完毕确认无误后，点击下一步，点击提交。 

注意：需要注意的一些地方，必须严格按照要求填写 

（1） 机构类型 
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（2） 团体组织 

 
 

（3） 行业分类 

 

 

（4）专业类别 
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（5）机构类型、营业范围 

 

 
 

（6）公司所在地址 
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Step4：提交后系统会提示注册成功，会自动分配账号给供应商。 

然后点击完善资料进入系统。 

 

 

 

Step5： 

点击完善资料—>机构基本证照 

注意：机构基本证照为必须上传，否则无法提交到采购处审核。 
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Step6： 

机构基本证照—>营业执照 

带由红色小星号的为必填项，上传图片时点击浏览，找到要上传的营业执照后，点

击上传。上传完后点击提交变更。 

注意：上传的营业执照必须清晰可辨，模糊或者残缺的证照图片审核不予通过。 
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Step7： 

机构基本证照—>组织机构代码证 

带由红色小星号的为必填项，上传图片时点击浏览，找到要上传的组织机构代码证

后，点击上传。上传完后点击提交变更。 

注意：上传的营业执照必须清晰可辨，模糊或者残缺的证照图片审核不予通过。 

 

 

 

Step8： 

机构基本证照—>税务登记证 

带由红色小星号的为必填项，上传图片时点击浏览，找到要上传的税务登记证后，

点击上传。上传完后点击提交变更。 

注意：上传的营业执照必须清晰可辨，模糊或者残缺的证照图片审核不予通过。 
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Step9： 

后面的开户许可证、法人身份证明、社会保险登记证、诚信声明、其他等都要如实

填写。 

 

 

Step10： 

完善资料-->机构资质—新增 

 

 

选择其中的一个类型，点击下面的新增，新增选择到的类型的资质名称。如下图： 
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然后勾选资质名称，如下图的计算机，出现资质类型，按照要求填写后点击保存。 

 

 

状态为待提交，必须点击修改后，再提交变更。状态就变为审核中。 
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2、新增商品 

登陆广西壮族自治区政府采购网 http://www.gxzfcg.gov.cn/ 

点击“网上商城采购系统”登录，发布商品 
 

 

 

步骤: 
 

Step1.1 : 转跳到首页---->点击‘普通用户登录’。 

 
 

Step1.2:  登录页面--->输入供应商帐号登录 
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Step1： 

供应商登陆系统，点击商品管理-->我的商品-->新增商品 

 

 
Step2： 

出现以下界面，根据商品分类选择品目、品牌后点击下面的【好了，去发布商品】 



 14 / 25 
 

 

 

Step3： 

根据新增商品的要求逐一填写，带有红色小星号的为必填项。 

注意：（1）详细描述内容框不能直接从京东或者苏宁等网站复制参数、超链接直接

黏贴到内容框，必须在 word 文档或者 txt 文档里黏贴清空格式后，再复制到内容框，

不能有超链接，比如：http://www.xxxxx.com 

（2）商品图片上传时，请把新增商品的高清或者比较清楚的图片上传，模糊或者残

缺不全的图片审核可能不通过。 

填写完信息确认无误后，点击提交。 

 

http://www.xxxxx.com/
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Step4：提交后的商品信息由代理机构进行审核，审核通过的商品会出现

在商品库。 

3、商品报价 

登陆广西壮族自治区政府采购网 http://www.gxzfcg.gov.cn/ 

点击“网上商城采购系统”登录，商品报价 
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Step1： 

点击商品管理-->我的报价-->维护行情 

 

 
 

Step2: 

点击新增行情，根据要求添加报价信息和生效时间等 

注意：使用区域名称必须选择“广西壮族自治区”，行情生效时间设置不能超过 15

天； 
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若该商品分类维护了价格区间，则新增该商品行情时须选择相应的价格区间，所选

价格区间是市场单价所属的价格区间； 

  
若该商品维护了价格指数，则新增该商品行情时须参照显示的规格品监测价格填写

行情价，行情价不能超过规格品监测价格的上限； 
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Step3: 

填写完毕后，点击提交。 

 

4、订单管理 

功能定义 

订单管理中可查看供应商的直购、竞价或议价订单信息，还可对采购人提交的直购或议价

订单进行确认、作废等操作。 

4.1 确认直购或议价订单 

操作步骤 

Step1：点击菜单“销售管理”-“订单管理”，显示所有的订单列表。切换到“待确认订单”

标签页，可查看到采购人提交给供应商进行确认的订单。选择订单，点击“确认”操作。 
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Step2：进入订单信息确认页面。在此可对订单进行确认或者申请调整供货时间亦或作废订

单。 

点击“确认”按钮，订单生效，供应商可根据此订单起草合同。点击“调整供货时间”，订

单退回至采购人修改供货时间。点击“作废订单”，订单将提交给采购人审核，审核通过后此订

单被删除。 

 

详细说明 

1) 供应商在“待对方调整订单”标签页下可查看到待采购人调整供货时间的订单。 

2) “已确认订单”标签页下显示经供应商与采购人两者互相确认的订单。 
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5、合同管理 

5.1 起草合同 

功能定义 

若是直购、竞价或议价项目，由供应商起草合同。合同起草后，需要等待采购人确认。 

操作步骤 

Step1：点击菜单“销售管理”-“合同管理”，显示所有的合同列表。切换到“待起草合同”

标签页，可查看到所有已确认的订单。勾选订单，点击“起草合同”按钮。 

 
Step2：进入合同信息填写页面。录入相关信息，点击“提交”按钮，提交至供应商进行确

认。 
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详细信息 

1) 起草的合同提交后显示于“待对方确认合同” 标签页下。 

2) 若点击“保存”而非“提交”，合同将显示于“待提交合同”标签页下，可进行修改操

作后再提交。 

3) 采购人确认后，合同显示于“已签订合同” 标签页下。 

4) 填写资料中，只要上传合同就可以直接提交，不上传合同直接点提交，出现二级窗口--》

点击“否”也可以提交。 

 

5.2 合同打印预览和导出功能 

  功能定义 

可以打印预览合同。导出 word 文档到电脑上。 

 

操作步骤： 

Step1： 

选择合同管理-->已提交合同|待确认合同|已确认合同-->点击 

查看 
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Step2：点击打印预览会弹出新的页面。 

 

Step3：点击导出 word,选择保存地方。 
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6、售后管理 

Step1: 供应商帐号下的售后管理--->勾选单个采购合同--->（然后点击）创建发货单 

 

 

Step2:根据供应商发货情况填写-->填写完毕 点击提交 
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Step3:   可以重新修改发货信息(查看) 

 

 

Step3.1:  修改后提交 
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点击已验收发货单--->点击查看--->有打印预览功能 

 


