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1 采购方业务功能操作指引 

1.1 采购订单协同（采购订单发布、采购订单查询） 

1.1.1 采购订单发布 

SAP 订单生成后通过接口传输到 SRM 系统。采购员通过点击“采购订单发布”进入订单显

示界面，勾选需要发布的订单框，点击“发布”，订单传送到供应端； 

 
 

注意：供应商拒绝后需要在 Sap 进行修改操作，系统会自动传修改后的单据到 SRM。并且状态为

变更未确认，需要重新发送给供应商； 

 

1.1.2 采购订单查询 

采购员通过【采购订单查询】界面，可以查看到所有已发送订单的状态，也可根据查询条件

输入需查询的内容进行订单查询； 

 

 
 

1.1.3.1 采购订单详情 

勾选项目点击详情进入采购订单查看订单详细信息！
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1.1.3.2 采购订单 EXCEL 下载 

            点击 EXCEL 下载，弹出下载选择项，可以下载选中的订单，也可下载全部订单。 

 
 

 
 

1.1.3.3 输出到 PDF 

           通过【采购订单查询】界面，勾选对应订单，点击输出到 PDF，即可显示 PDF 订单并打印 

 

 


