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系统功能简介--为提高信息化水平，对于供应商送货的来访，我司开发了新的访客系统，将出

货单据和来访预约绑定起来，主要实现以下几方面功能： 

.系统自动收集送货进程主要节点，方便双方跟踪； 

.人员和车辆信息备案存于当时填写的微信上，来访时，只要选择人/车加入访客名单即可完成

预约，不用重复填写资料，降低预约难度； 

. 供需双方共同审批、管理来华阳送货的人员，避免被动接受不符合工作要求的人员送货和进

入华阳，提高双方满意度。 

.简化了预约审批流程，在备案有效期内来访，系统凭备案自动审批，无须等待审批浪费时

间； 

.最大限度实现了门岗信息化，登记工作由手工录入改为扫码录入，简化了登记和放行工作。 

.实现了自动分配月台、门禁通行功能。 

 

1. 专用访客申请入口二维码  

1.1 绑定出货单据生成专用访客申请入口二维码： 

出货单据在点击“发货”按钮前，勾选当次送货的所有单据，点击“访客预约”按钮，在弹出

的“来访基本信息录入”界面，填写预计出发、到达时间及出发地点和送货方式，点确认后，

系统会弹出访客申请入口二维码。“来访基本信息录入”界面“送货方式”的确定方法： 

A、不管是发快递、发物流或者是其它方式送货，如果是在供应商处装车后直接送到我司，中

途不换车不换司机，送货方式要选择“专车”； 

B、中途要换车换司机的快递和物流送货方式，送货方式要选择“快递”。 
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1.2.获取专用访客申请入口二维码的另一种方式： 

可以在送货单管理界面中，点击对应送货单的“访问标识”，获取对应单据绑定的访客申请入

口二维码。

 

 

1.3.华旋上料绑定出货单据生成专用访客申请入口二维码： 

在华旋上料管理模块的上料单管理中，勾选对应上料单号，点“访客预约”按钮，在弹出的 

“来访基本信息录入”界面，填写预计出发、到达时间及出发地点和送货方式，点确认后，系

统会弹出访客申请入口二维码。将入口二维码发华旋发货安排人，发货安排人再转发给随车司

机，随车司机在微信中识别二维码进入小程序，以完成来访预约。 

华旋上料对应的来访人员备案，由发起“访客预约”人审批。 
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2.增加绑定货单和解除货单绑定 

2.1.来访记录增加绑定出货单据： 

送货的来访预约在进入我司前，允许增加货单。操作方法及顺序： 

供应商发货人可通过手机微信扫描对应的访客入口码，进入小程序。 

选择小程序“增加货单”功能，点击打开摄像头，准备扫描货单条码。 

在 SRM 系统的送货单管理模块，双击需要加入当次来访预约的出货单据号，系统弹出对应单

据的条码。 

用小程序扫描货单条码，完成增加绑定。 

 

 

2.2.解除来访申请与货单的绑定： 

在供应商送货的送货单管理模块，选定要解绑访客申请的送货单，点“解除访客申请绑定”按

钮。 
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3.发行访客申请入口二维码： 

3.1 送货方式为“专车“的，以及华旋上料，发行访客申请入口二维码： 

供应商发货人直接在电脑 SRM 中截图访客申请入口二维码，发行给送货人员，送货人员手机

微信扫码进入小程序，以便确定送货人员和车辆，完成访客预约。 

 

 

3.2 送货方式为“快递“的，发行访客申请入口二维码： 

发货方式为“快递”的，系统生成访客申请入口二维码后： 

供应商发货人员必须自行在手机微信界面识别、或用手机微信扫描访客申请入口二维码，进入

我司访客系统小程序，把快递、物流的单号扫描到系统中，才算完成前期预约。 

访客申请入口二维码不用发行给快递人员，后续快递员派送时，进入小程序，点“快递合并”

功能，扫描快递单号码即可进入到对应的访客申请，以确定送货人员和车辆，完成访客预约。

同时有多批送货的快递的，要把另外的送货快递单号也扫描进去。扫描完再把人员和车辆加入

到访客名单，所有扫入的快递都会一起完成预约。 
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4．进入访客系统： 

4.1 送货方式为“专车“的，以及华旋上料的，进入访客系统方式： 

送货人员在手机微信界面识别或用手机微信扫描专用访客申请入口二维码，进入我司访客系

统。 

 

 

4.2 发货方式为“快递”的，进入访客系统方式： 

送货人员在手机微信界面识别或用手机微信扫描公共的访客系统入口二维码，进入我司访客系

统。 

进入小程序后，点“快递合并”功能， 

扫描快递/物流单号，系统会自动定位到对应的来访申请。同时送货有多份快递/物流单的，全

部单号都要扫进去，以便一次操作完成多份快递的预约。 

快递/物流单扫描完后，再参考以下“5”完善来访申请中访客名单的人员和车辆，提交申请。 

扫公共的访客系统入口二维码，进入小程序，登记快递/物流的来访：
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5.来访人/车信息备案、确定当次来访的人/车、备案审批： 

5.1 来访人/车信息备案、确定当次来访的人/车： 

首次来访的人/车，送货人须先在手机小程序端，填写“人员备案”和“车辆备案”相关信

息。备案保存后，后续登录当时填写备案的微信，能看到之前填写的备案信息，不用重复填

写。下一次来访时，在对应的人/车前打勾，再点击“加入...”，选定的人/车将加入到“访客

名单”。 

 

 

5.2 确定当次来访的人/车后，提交访客申请： 

检查访客名单，无误后点击访客系统页面底部的“提交申请”按钮。 
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5.3 供应方、采购方审批人员备案： 

首次来访的送货人员，供应商须在 SRM 系统访客模块下的备案模块，对相关送货人员信息进

行审批。供应商审批完后，对应的华阳采购员再审批。（车辆备案不需要审批。） 

最终审批通过后，送货人员在手机访客小程序对应申请的访客名单底部，可看到“欢迎光

临！”字样。 

 

 

6. 来访变更： 

6.1 增加来访车辆： 

不管对应的来访预约是否已经完成审批，在完成收货前，如供应商确实需要增加或变更来访车

辆，都可以直接在手机小程序对应来访预约记录中添加车辆，实现增加或变更来访车辆需求，

车辆添加完立即生效。 

 

6.2 来访人员、时间变更： 

来访申请提交后，如需要变更人员、删除车辆，需要来访人在小程序的访客名单底部点“发起

变更”，以提交变更申请。提交变更申请后，供应商须在 SRM 系统访客模块下的来访变更模

块，对相关变更进行审批。 
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供应商同意来访变更后，来访人可在手机小程序上变更来访人员、车辆、预计出发和到达时间

等信息，然后重新提交申请。 

如果来访人在小程序上修改了预计出发和到达时间，供应商还必须在 SRM 系统的访客模块下

的来访信息子模块中找到对应记录，点“时间修改审核”按钮，在弹出的“时间修改审核”弹

框上做审核。 

 

7.记录出发时间： 

送货人员出发时，登录到对应来访记录，在小程序“轨迹收集”中点“记录出发时间”收集出

发信息。 
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8. 扫码进出门岗： 

送货人员进出华阳门岗时，凭访客码扫码进出，向华阳保安展示来访系统下，访客名单中人/

车对应二维码，以便保安扫描登记进出信息。 

 

 

9. 跟踪车辆和货物交货进程： 

供需双方可在 SRM 访客管理模块下的来访信息、送货单管理、INVOICE管理、物流进度报

表等多处，查询到送货人员信息、实时查看到车辆和货物交货进程。 
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