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1.逐步指引
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供應商手冊

1.供應商登陸畫面／存取

(1) 您可以在登入後
在儀表板存取
已向您發送的合約
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1.1.1. 或者，您可以將系統導覽至「Contracts」（合約）

1.1.2.開啟您獲邀查看的合約

供應商手冊1.逐步指引

(2) 點擊發送給您
查看的合約

(1)點擊「Sourcing」（採購）>「Contracts」（合約）>「My Contracts」
（我的合約）子選單
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供應商手冊1.逐步指引

1.1.3.查看合約

(3) 基本合約資料
將在「Details」（詳情）>「Settings」（設定）下顯示
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供應商手冊1.逐步指引

1.1.4.查看合約

(4) 導覽至「Contents Management」（內容管理）> MCD

(6) 查看完畢後，點擊「Accept/Decline」（接受／拒絕）
或如可選擇，
您可以「Create Counter Proposal」（建立不同的建議書）

(5) 點擊「View Document」（檢視文件）打開合約
以開始查看
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供應商手冊1.逐步指引

1.1.5.查看合約

(8) 您可以點擊此處
突出顯示更改

(7) 點擊上一頁顯示的「View document」（檢視文件）後，
便可詳細
查看文件

(9) 查看後，點擊返回
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供應商手冊1.逐步指引

1.1.6.交回合約

(10) 然後您可以「接受或拒絕」
該建議書
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供應商手冊1.逐步指引

1.1.7.交回合約

(11) 加入任何提交意見

(12) 採取您的批准或拒絕行動
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供應商手冊1.逐步指引

1.1.8.建立不同的建議書

(13) 如果您可以選擇建立不同的
建議書並想建立的話，請點擊「Create

Counter Proposal」（建立
不同的建議書）
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供應商手冊1.逐步指引

1.1.9.建立不同的建議書

(14) 點擊「編輯」

(15) 確認在 Word 中打開以開始編輯
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供應商手冊1.逐步指引

1.1.10.建立不同的建議書

(17) 完成後，點擊此處
這會將更新
反饋到工具中

(16) 然後您的文件將在
Word 中打開並允許您更改

(18) 然後可以關閉

(19) Word 關閉後，點擊「Save」（儲存）
在採購平台儲存更改
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供應商手冊1.逐步指引

1.1.11.交回不同的建議書

(20) 然後您可以將不同的
建議書發送至日立
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供應商手冊1.逐步指引

1.1.12.交回不同的建議書

(21) 加入任何提交意見

(22) 發送不同的建議書
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2.留言板
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合約支援查詢
請使用日立採購平台的留言板進行查詢，而不是使用電郵，以便負責合約的正確人員
能給予可追蹤及一致的回覆。
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2.1. – 使用消息板工具

(2) 输入主题标题

(5) 发信息

(4) 附上任何附件

(3) 输入消息正文

(1) 导航至消息区域 > 创建消息

留言板 供應商手冊




