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一、注册

打开某采购商门户网址，点击“免费注册”进入注册页面，输入

手机号码等信息，点击“提交”。
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在创建悦采账号页面按要求填写个人信息及企业信息，填写完后

点击“提交”，此时出现“恭喜您，账号注册成功！”的提示，即注册

完成。
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在采购商门户注册的供应商，登陆进入供应商 Home 页，此采购

商已自动默认为您的“快捷专场入口”。

二、完善账号信息及企业资料

登录悦采网（www.yuecai.com），进入供应商 Home 页，点击左侧

菜单栏的“账号设置”，在显示的页面中点击“账号信息”，分别完善

头像、姓名、手机、邮箱、密码五项内容，点击每一项尾部的“展开”，

即可进行设置或修改操作。
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点击“账号设置”页面的“企业资料”，按要求完善您的企业资

料并保存。

三、企业资质认证

点击供应商 Home 页左侧菜单栏的“诚信认证”，上传企业营业执

照。
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如果企业营业执照已经上传完成，还可以点击“申请更多资质”，

上传其他资质进行诚信认证。
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四、发布产品

登录到供应商 Home 页，“悦采小助手”会显示“发布产品”的提

示，点击“立即发布”，按照要求填写产品信息、上传产品图片即可

成功发布产品。或者在左侧菜单栏中点击“空间管理”进入企业空间

管理后台进行新产品的发布。

成功发布的产品信息可点击“我的企业空间”查看。
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五、设置快捷专场

登录供应商 Home 页，在左侧菜单栏选择“交易专场”，在“全

部专场”区域搜索或选择您感兴趣的专场并勾选，被选中的专场图标

将自动转移到您的“快捷专场入口”区域。

六、参与项目报价

1、被邀请采购项目报价

登录悦采网（www.yuecai.com）进入供应商 Home 页。在右上角

的消息提醒区域点击“业务提醒”，查看收到的报价邀请。
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在“业务提醒”列表页，选择一条采购商邀请报价的消息，点击

查看详情。

在“邀请报价”菜单栏，选择一个可参与的项目，点击“项目名

称”可查看采购项目详情；或直接点击列表尾部“报价”按钮，进行

报价。
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浏览项目基本信息，确定要参与报价，点击“投标报价”按钮，

进入报价细览页。

在报价细览页“待报价采购品”中，勾选要报价的采购品，填写

“单价”及其它信息，核对无误后点击“提交”。

提交报价后，在“已报价采购品”一栏可以看到已报价的采购品
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