
1 供应商注册

1.1 功能描述

国能 e购平台为供应商提供注册入口，点击注册跳转到生态协作平台，填写

注册所需的基本信息，即注册成功。

1.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商企业管理员 注册

1.3 菜单路径

有两个路径可进入注册页面：

路径 1：在门户首页点击右上角欢迎提示语下方的[注册]按钮，可进入注册

页面

路径 2：在门户首页点击左上角[注册]按钮，可进入注册页面



1.4 操作步骤

1.4.1 个人注册

录入用户名、密码、确认密码、姓名、性别、证件类型、证件号码、手机号

等用户注册信息。勾选服务条款后，点击“注册”，注册用户信息。

1.4.2 企业注册

个人信息注册后，在弹出的提示框中，点击“完善企业信息”或者登录门户

后，点击“客商管理”，进入“企业信息-企业认证信息”，进行企业信息认证。



按照要求填写企业基本信息，企业法人信息，被授权人信息，联系信息等信

息后点击“确定”进行企业信息认证。

注：不认证企业信息不可开通业务频道。

2 供应商准入

2.1 功能描述

供应商企业管理员登录注册成功的账号，首次登陆后跳转至生态协作平台，

需填写并提交企业基本信息。

2.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商企业管理员 登录后，完善企业基本信息

2.3 菜单路径

新注册的供应商首次登录后，系统默认进入供应商准入页面，即信息填写页

面。

2.4 操作步骤

1. 填写企业准入信息

查看企业基本信息、企业法人信息，被授权人信息，联系信息。点击“客商

管理”，查看已经认证的企业信息。



2. 开通业务频道

2.1 开通业务准入申请

企业认证成功后，即可申请开通业务频道（目前仅有物资采购类业务可供开

通，其他业务频道建设中）。

1.点击“开通业务频道”--“开通业务准入申请”。

2.在弹出的业务频道开通页面，点击“频道开通”申请开通物资采购类业务。

3.在弹出的频道开通的窗口选择需要开通的系统。然后点击“确定”。



4.在弹出的频道审批窗口，默认带出企业认证时所填写的基本信息，点击向

下的箭头 可将企业基本信息收起。

5.补充该频道需要的基本情况信息、联系人信息、授权信息、银行账户信息

后，点击“提交审批”后由该业务频道进行准入审核。





2.2 业务频道审核

各业务审批人登录系统，在工作台中的待办模块可查看需要审核的流程。

点击“审核”进入审核页面，可查看填写的信息。

输入审批意见，点击“驳回”，可驳回该申请。

驳回后，提交人可在待办列表中重新编辑提交审批。



审批人输入审批意见，点击“通过”，该流程审批结束，业务频道已开通，

提交人可在已办列表中查看信息。

3 供应商登录

3.1 功能描述

国能 e购平台，为供应商提供登录入口。点击登录跳转到生态协作平台，登

录成功后，可进行供应商权限内相关操作。

3.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商企业管理员 登录



3.3 菜单路径

路径 1：在门户首页点击右上角欢迎提示语下方的[登录]按钮，可进入登录页面

路径 2：在门户首页点击左上角[请登录]按钮，可进入登录页面

3.4 操作步骤

1. 填写信息并登录：

输入用户名、密码、验证码，点击登录按钮；



2. 登录成功：

登录成功后，点击页面顶部[我的 e购]后页面可跳转至“我的首页”。

3. 忘记密码

在登录页面，如下图：



点击【忘记密码】弹出弹框，输入手机号、图片验证码，点击【获取验证码】

按钮根据接收到的验证码输入验证码

点击【下一步】进入重置密码页面

选择账号，输入新密码和确认密码，点击【提交】成功

4 企业信息管理

4.1 基本信息管理

4.1.1 功能描述

供应商企业管理员，可通过此功能维护企业基本信息的变更。

4.1.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商企业管理员
查看企业基本信息

修改企业基本信息



4.1.3 菜单路径

我的 e购->企业信息管理->基本信息管理

4.1.4 操作步骤

1. 查看企业基本信息

登录供应商，点击[我的 e购]，点击[基本信息管理]，显示“请使用本公司

在生态协作平台的管理员账号基于生态协作平台修改供应商基本信息”

点击“生态协作平台”跳转到生态协作登录页面，登录成功，选择“客商管

理”

点击“编辑”按钮，变更企业基本信息、企业法人信息，被授权人信息，联

系信息。

注：只有企业管理员才可以进行编辑，普通业务员只可查看



4.2 认证信息管理

4.2.1 功能描述

供应商企业管理员可维护企业的企业认证信息（包括质量企业认证、环境企

业认证、职业健康企业认证）。

4.2.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商企业管理员

新增认证信息

修改

删除

4.2.3 菜单路径

我的 e购->企业信息管理->认证信息管理

4.2.4 操作步骤

新增认证信息

1）功能入口

功能入口：点击[新增认证信息]按钮，进入新增认证信息页面；



3）在新增页面，正确填写信息后，点击[提交]按钮，提示：新增企业认证

信息操作成功；

说明：企业认证信息主要包括以下三种：质量企业认证、环境企业认证、职

业健康企业认证。



修改企业认证信息

1）只能修改驳回的企业认证信息，勾选驳回状态的企业认证信息后，点击[修
改]按钮，进入修改页面；

2）将企业信息修改正确后点击[提交]，修改成功！

删除企业认证信息

只可删除驳回或已过期状态的企业认证信息，勾选驳回或已过期的企业认证

信息，点击[删除]按钮，提示：确定要删除选中的认证信息吗？点击[确定]后删

除成功。



4.3 发票信息管理

4.3.1 功能描述

供应商企业管理员可利用此功能维护企业的发票信息，以供后期业务活动中

使用。

4.3.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商企业管理员

新增企业发票信息

修改企业发票信息

删除企业发票信息

4.3.3 菜单路径

我的 e购->企业信息管理->发票信息管理

4.3.4 操作步骤

新增企业发票信息：



点击[企业发票管理]，进入企业发票管理页面，点击[新增]按钮，正确填写

必填信息后点击[提交]，提示：新增发票成功。

修改企业的发票信息：

勾选发票信息，点击[修改]按钮，进入修改页面后正确填写信息，点击[提交]，
修改发票信息成功。



删除企业发票信息：

勾选发票信息后，点击[删除]按钮，发票成功删除，提示：删除发票信息成

功



4.4 发票邮寄地址

4.4.1 功能描述

供应商企业管理员可利用此功能维护企业的邮寄地址信息。

4.4.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商企业管理员 新增/修改/删除企业邮寄地址信息

4.4.3 菜单路径

我的 e购->企业信息管理->发票邮寄地址

4.4.4 操作步骤

新增：

点击[新增]按钮，正确填写信息后点[提交]按钮，提示：新增发票邮寄地址

成功。



修改：

勾选发票邮寄地址后点击[修改]按钮，进入修改页面，正确填写信息后点击

[提交]按钮，修改成功



删除：

勾选发票邮寄地址后，点击[删除]按钮，删除成功，提示：删除邮寄地址成

功



设置默认：

勾选发票邮寄地址后，点击[设置默认]按钮，设置默认邮寄地址成功。



5 企业权限管理

5.1 业务账号管理

5.1.1 功能描述

供应商企业管理员创建本企业的业务账号，进行业务操作使用。

5.1.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商企业管理员

创建业务账号

修改业务账号

业务账号启停用

选择配送区域

5.1.3 菜单路径

生态协作平台->账号管理->员工管理

5.1.4 操作步骤

查看业务帐号

在账号管理-员工管理页，可查看业务账号及相关信息。



修改业务帐号

在账号管理-员工管理页，点击右侧的编辑按钮，进入修改页面，其中“账

号”不可修改，在生态协作平台进行修改，其他字段修改信息后点击[提交]按钮，

提示：修改成功。

查询业务账号

可通过用户账号和用户名称来搜索查询账号。

5.2 业务权限管理

5.2.1 功能描述

供应商企业管理员在准入时已针对本企业实际要进行的业务（招投标、询比

价、电力专区）进行了选择，若选择了询比价权限，则需要在此处选择商品类目，

并提交至电子商务中心进行审核，审核通过的类目可进行缴费，缴费后开通相应

权限。

5.2.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商企业管理员
添加分类并提交

针对选择的业务与品类进行缴费



5.2.3 菜单路径

我的 e购->企业权限管理->业务权限管理

5.2.4 操作步骤

添加分类（物资、服务、施工）：

供应商企业管理员可查看本企业所具有的业务权限（准入时选择），若具有

询比价权限，则需要选择具体经营的商品类目；

1）按照询比价采购类别选择分类（物资类、服务类、施工类）。例如：选

择物资分类，点击[+选择物资分类]，弹出屋子分类选择框；



2）在物资分类弹窗中，选择一/二级类目 ，点击[提交]按钮，提示：提交成

功。



3）分类新增成功，状态为“待缴费”。

缴费：

1）在分类列表中，选择“待缴费”的数据，点击[缴费]；

2）在弹出的“付款审批”页面，点击[确定]按钮。



3）提交成功，系统自动跳转至“结算管理-缴费管理-平台使用费-待缴费”

页面，可查看到之前所添加的记录已经在列表最上方显示，付款状态为“未缴费”。

后续可对该记录进行“在线缴费”、“线下缴费”或“终止”（如误操作点了缴

费，可终止）操作。（参见：缴费管理-平台使用费）。

4）仅待缴费和过期的能缴费，如果勾选其他状态的分类,点击[缴费]，则系

统提示：仅待缴费和过期的能缴费。



续费：

此功能目前还未上线，待上线后补充相应功能描述。

删除：

1）在分类列表中，选择“待缴费”的数据，点击[删除]，系统提示：删除

成功；

2）状态为“待缴费”的可以删除。如果勾选“已缴费”点击[删除]，则系

统提示：只能删除待缴费的记录！

注：此处只能删除“待缴费”的记录，“缴费待确认”状态的若要删除，可

进入结算管理菜单终止后删除。



5.3 采购分类管理

5.3.1 功能描述

供应商企业管理员可进行采购分类管理，进行添加、删除分类。

5.3.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商企业管理员 采购分类管理（添加、删除分类）

5.3.3 菜单路径

生态平台->开通业务频道->频道开通

5.3.4 操作步骤

新增：

在【开通业务频道】页面，点击频道开通；



2）在企业基本信息中，可以进行采购分类管理，包括供应商类型和供应商

类别。

6 账号管理

6.1 账号信息管理

6.1.1 功能描述

供应商可查看、修改本账号的信息。

6.1.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商业务员、供应商

企业管理员
查看、修改账号信息

6.1.3 菜单路径

生态协作平台->信息管理->个人资料

6.1.4 操作步骤

查看账号信息：

登录生态协作平台，点击信息管理，可查看和修改个人资料等信息。



修改账号信息：

点击[生态协作平台]，跳转到生态协作平台进行账号修改、新增。

员工账号管理：

企业认证成功后，该账号为本企业管理员账号，可以为本企业其他员工创建

账号。点击“账号管理”，可通过用户账号和用户名称搜索账号信息。

点击“创建”按钮

新建的账号，可以选中后推送到业务频道对应的后端系统，以便在业务系统

进行权限分配



3.2 员工账号权限管理

企业管理员申请开通业务频道后，在账号信息中可以看到岗位中包括物资采

购岗位。

企业管理员给该企业创建的业务员账号分配岗位，点击操作中的“分配岗位”。

点击“确认”，分配岗位。

点击“同步”按钮，将该账号发送物资采购对应的系统。

同步成功后，进入工作台，点击已开通频道可跳转到对应的系统可直接登

录。



6.2 账号安全管理

6.2.1 功能描述

供应商可对自己的账号进行管理，包括手机验证、邮箱验证。

6.2.2 操作角色

操作角色 功能描述

供应商业务员、供

应商企业管理员
手机验证、邮箱验证

6.2.3 菜单路径

生态协作平台->信息管理->安全中心

6.2.4 操作步骤

手机验证：

用户登录生态协作平台，选择信息管理，点击安全中心，输入手机号和验证

码可以进行手机号验证。




