
联合国难民署供应商指南

供应商客户端使用说明



请确保您可以顺利登录供应商客户端，以免影响您参与投标

如果无法登录，请检查您的链接是否正确：
https://supplier-portal.unhcr.org

如果仍然无法登录，请联系联合国难民署确认您的账户（电子邮箱）是否已激活。
如果已激活，请点击密码重置（Forgot password) 按照提示操作，并查看垃圾邮件

在登录时…



如有疑问请尽早通过邮件咨询（避免在临近截标时间一小时内提交）

提问时，请说明具体问题并附上屏幕截图
请注明公司名称和标书编号(Negotiation Number). 

请尽早登录系统并创建投标文件草稿。
（避免在截标日期前才开始操作）

请理解解决问题会需要一些时间（不止一个小时）

联合国难民署将不对任何延迟承担责任

在投标时…



请随时检查垃圾邮件

请注意系统发出的以 oracle.com 结尾的通知邮件

请经常查看您注册的邮箱

如果有任何疑问，请尽快提出

在与联合国难民署开展业务时…
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1. 介绍

1.1 业务转型方案（BTP）
1.2 快速参考指南
1.3 指南使用说明
1.4 什么是供应商客户端？
1.5 谁可以使用供应商客户端？



业务转型方案（BTP）是联合国难民署重大改革议程的一部分，该议程由高级专员发起，旨在使联合国难民署的工作更加灵
活、高效、包容，并增进合作。该方案于2020年推出，旨在通过现代化改造和简化我们的系统、工具及程序，提高工作效率。

BTP包含六个项目，主要任务是对我们的财务、人力资源、项目、采购/供应、伙伴关系及外部参与管理系统进行改革。

立足这一数字化转型框架，联合国难民署通过不同的新系统来调整工作方式，并对组织本身管理与商业合作伙伴业务关系的
方式做出重大改进，从而最终改善难民、无国籍人士和其他流离失所群体的生活。

联合国难民署所采用的六个数字化解决方案中，与商业合作伙伴相关性最高的是全新的Oracle Cloud ERP集成解决方案。它将
取代目前用于财务预算和供应管理的企业资源规划（ERP）系统。

通过这一全新ERP 系统，联合国难民署将与商业合作伙伴建立更加良好的业务关系，同时对于希望与联合国难民署保持业务关系
的所有商业利益攸关方，通过使用专门的供应商客户端，双方将实现更通畅的协同交流和商业交易。

1.1 业务转型方案（BTP）



1.2 快速参考指南

此供应商客户端指南适用于希望参与联合国难民署的招/投标，或希望注册成为授权供应商，以通过该客户端确认和
管理订单合同的个人或公司。供应商客户端的登录链接为： https://supplier-portal.unhcr.org。

如需快速参考，您可点击相关超链接，直接浏览特定主题：

- 如需在客户端创建基本信息并注册为供应商，请参考如何注册供应商
- 如果您已有账户且希望参与招/投标，请参考如何投标
- 如需使用已注册账户搜索并下载招标文件(Negotiations)，请点击这里。
- 如果您已成为授权供应商，希望查看订单(PO)，请点击这里。
- 如果您已有账户，但忘记了密码，请点击这里。
- 如果您在登录、注册或投标时遇到任何技术问题，请参考服务支持。

重要提示：
在Cloud ERP系统中，

Negotiation指招标或投标。



1.3 指南使用说明

本供应商指南由不同章节组成，对应供应商客户端的不同功能，如注册、投标、基本信息维护等。

目录（TOC）中列明了本指南所涵盖的所有主题，并提供指向各章节确切页面的超链接，以便读者直接跳转
至相关章节进行阅读。

各章节的开始会有该章节内容的简要概述，并附带超链接。
全篇文档共包含三种超链接：

- 超链接按钮，可指引读者访问目录(        )，该按钮位于每页右上角。
- 超链接 ( ) ，可指引读者访问当前章节的开头，常位于页面左下角。

- 文字超链接，可直接指引读者前往相关文本的位置。例如，点击目录超链接, 读者可直接访问目录页面。



供应商客户端模块的设计用于辅助在招/投标过程中与供应商的互动，以及之后的订单管理。该系统旨在提高采购程序的
诚信度和透明度，同时让整个流程更加简洁：供应商可以通过客户端查看招标文件、参与投标，并与采购办公室进行
沟通等。

供应商客户端系统体现了联合国难民署在采购工作中的基本价值观，如公平、诚信、透明和问责。

该客户端的主要优势包括：
- 不接受逾期提交： 截止日期过后，系统将自动拒绝任何投标。
- 电子加密投标：系统将对已提交的投标进行加密，在截标日期前任何人无法查看投标标书中的信息。
- 简化投标程序：供应商可以在系统中注册，检索所有信息和招标文件，在线提交标书，在系统中编辑标书，并在评标完成

及授予订单时自动接收通知。
- 在线提交发票：供应商可以在线提交发票，并查看付款、收货和订单。
- 提供审计线索：供应商客户端记录了系统内的所有活动，因而保留了审计线索，加强了问责制和透明度。

1.4 什么是供应商客户端?



潜在供应商

希望参与招/投标的潜在供应商，可以通过便
捷/简化的注册程序，自行在供应商客户端完
成注册。

授权供应商

潜在供应商经联合国难民署认定为授权供应商后，
将会收到相关信息，要求其提供与联合国难民署开
展商业交易所需的信息和文件。

原联合国难民署授权供应商将收到电子邮件通
知，要求其访问供应商客户端并更新设置。

重要提示：
潜在供应商中标后，只有在其账户变更为

授权供应商后，方可被授予订单。

1.5 谁可以使用供应商客户端?



2. 注册和管理供应商账户

2.1 供应商注册概览
2.2 输入供应商基本信息
2.3 确认注册并新建密码
2.4 更新账户基本信息
2.5 管理用户访问
2.6 设置账户偏好
2.7 密码重置



2.1 供应商注册概览

访问供应商客户端

当潜在供应商首次访问联合国难民署Cloud ERP供应商客户端时，需要完成一次性注册。供应商只需注册一次，之后便可使用其
用户名和密码访问该客户端。使用自有域名的公司需要确保其电子邮件防火墙未屏蔽 unhcr.org 和  oracle.com。

登记必要信息 查看电子邮件提交

点击此链接或者从联合
国难民署官网访问。

启动注册流程前，请准
备好所有信息和文件。

输入必要信息：

- 合法注册的公司名称
- 税务机构类型
- 账户主要联系人详细

信息（电子邮箱+电
话号码）

- 公司地址及有效邮编
- 税号/税务登记号

查看邮箱，创建密码并
登录系统

系统将自动批准潜在
供应商的注册信息



点击此链接或者通过联合国难民署官网访问

如果您已在该系统中注册，但忘记了密码，请勿
再次注册。

请点击这里，使用您的用户名（电子邮箱）和密
码登录系统。如果您忘记了密码，可点击“ 忘
记密码(Forgotten Password)”链接，重置密码。
请查看说明（Instructions)，了解忘记密码后如
何设置新的密码。

重要提示：
联合国难民署供应商客户端不同于UNGM(联合国全
球市场)或e-Tenderbox(电子投标箱)。如果您希望与
联合国难民署开展业务，必须首先在联合国难民署
供应商客户端注册成为供应商。

2.1 供应商注册: 访问供应商客户端
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注册供应商（六步法）

步骤1.
输入公司
详细信息

步骤2.

插入或编
辑联系人
（用户）
详细信息

步骤 3.
插入公司
地址

步骤4.
输入银行
详细信息

步骤 5.

完成调查
问卷

步骤 6.

检查信 
息并完成
注册

重要提示
仅适用于授权供应商
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步骤 1：第一部分

公司名称（Company）
-必须与相关注册机关认可和登记的名称一致
-公司名称只允许使用拉丁字符
-公司名称不允许使用特殊字符
税务机构类型（Tax Organization Type）
-从下拉菜单中选择一个选项（可选择公司Corporation或个人Individual）
供应商类型（Supplier Type）
-从下拉菜单中选择商业供应商(Commercial Supplier)
公司网站（Corporate Web Site）
-输入公司网址（选填）
附件（Attachments）
-用户可以在注册时附加说明公司背景、资质等证明文件。附件可以是文件、URL 或文本
注释的形式。

重要提示
* 表示必填字段
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第二部分

UNGM 注册号（UNGM Reg No）
如果您所在公司已在联合国全球市场网站注册，
请填写在该网站的注册号。

请先选择纳税国家（Tax Country），然后才可编辑完成
其他字段。

至少输入其中一个字段：

D-U-N-S 号码（D-U-N-S Number）（邓白氏企业信用档案，可
查看公司企业信用评分并评估公司的财务健康状况）：仅
适用于拥有此号码的供应商
-应包含 9 至 12 位数字

纳税人识别号（Taxpayer ID）

税务登记号（Tax Registration Number）
- 选择纳税国家后，即可编辑纳税人识别号和税务登记号

重要提示
如需添加增值税免税信息，请填写在审核

员备注（Note to Approver）部分。
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第三部分

其他信息（Additional Information）
- 低值采购供应商：不填。
您的联系信息（Your Contact Information）
名/姓（First/Last name）
- 授权代表贵公司并使用该系统的人员姓名
电子邮箱（Email address）
- 必须是贵公司的有效电子邮箱。请注意，此电子邮箱将用作登录系统
的用户名，且该系统的所有后续通信都将发送到该邮箱。

重要提示
为了避免因负责投标的人员离开公司后
出现相关问题，以及让供应商保持对其
账户的管理，建议使用通用电子邮箱，
可供您公司内多人访问。
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进入下一步

- 填写完成“公司详细信息（Company Details）”，点击下一步（Next）按钮，进入下一步骤。
- 点击“保存进度（Save for Later）”按钮，可保存或稍后继续此注册流程。

提示：
系统在一段时间无活动后将显示超时，所有未保存的信息将会丢
失。若想在注册完成前保存输入的数据，以便之后继续注册流程

，请单击“保存进度（Save for Later）”按钮。
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步骤 2：联系人信息页面

新建（Create）
- 点击“操作（Actions）” > “新建（Create）”按钮，添加联系人信息
编辑（Edit）
- 点击“操作（Actions）” > “编辑（Edit）”按钮，检查并编辑当前联系人信息
删除（Delete）
- 选择现有联系人信息并删除
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编辑联系人信息页面

点击“编辑（Edit）”按钮时，系统将显示“编辑联系人信息（Edit Contact）”页面。

编辑联系人信息(Edit Contact):

- 检查并编辑关键联系人信
息和联系方式。

- 如需将此联系人设为管理
员，请勾选“管理员
(Administrative contact)”选
项。

用户账户(User Account)：
- 如果此联系人需要用户账

 户，请勾选“需要用户账
 户(Requestuser account)”

选项。
- 无需编辑角色(Role)部分。

然后点击确认(OK)按钮。
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新建（Create）
- 点击“操作（Actions）” > “新建（Create）”按钮，输入地址信息
编辑（Edit）
- 点击“操作（Actions）” > “编辑（Edit）”按钮，检查并编辑已输入的地址信息
删除（Delete）
- 选择现有地址信息并删除

步骤3: 地址信息页面
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新建地址信息页面

地址名称（Address Name）：地址名称需手动输入（参见后续幻灯片，了解更多信息）。
国家（Country）：从下拉菜单中选择您公司所在的国家，或点击“搜索（Search）”按钮。
地址用途（Address Purpose）：勾选适用的选项（RFQ or Bidding适用于参与投标； Ordering和Remit to适用于
授权供应商）。
操作（Actions）：使用“移除（Remove）”或“选择并添加（Select and Add）”按钮，编辑已登记的地址。
点击新增或确认（Create Another/OK）按钮，完成此操作。

重要提示：* 表示必填字段。

点击“新建（Create）”按钮时，系统将显示“新建地址信息（Create Address）”页面。
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新建地址名称

完整的城市名称 国家代码（2 位） 城市索引号

ISO Code 3166-1

-

Kabul 01 至99-

每个城市/省/州内最多可包含 100 个不
同的地址。
每个数字代表同一城市内的一个地址。

创建地址名称（ADDRESS NAME）时，应使用以下格式：
- 完整的城市名+ “ 破折号” + 国家代码（2 位）+ 城市索引号（如果有多个地址，可以按数字顺

序排列）
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城市名称参考

您也可查看对应的
ISO3166-1编码
ISO3166-1 -Wikipedia
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新建（Create）：点击“操作（Actions）” > “新建（Create）”按钮，添加银行账户
编辑（Edit）：如果您想要编辑现有银行账户，请点击“ 操作（Actions）” > “编辑（Edit）”按钮，检查并
编辑银行账户
删除（Delete）：选择一行，删除无效的银行账户（如适用）

重要提示：

如果银行账户选项页不可用，
请跳转至下一页。

此步骤仅适用于授权供应商。

步骤4: 银行账户信息页面
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重要提示：* 表示必填字段。

重要提示：

如果找不到相关的银行或分行信
息，请联系采购官并提供填写完
整的供应商登记表(Vendor 

Registration Form)，以便在系统
中设置新的银行和分行。

根据所在国要求输入银行账户详细信息。
- 从下拉菜单中选择“国家（Country）”、“银行（Bank）”、“分行（Branch）”、 “币种（Currency）”和

“账户类型（Account Type）”。
- 添加银行账户名称（Bank Account Name）/账号（Number）/IBAN
- 添加其他信息（如适用）

新建银行账户信息页面
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填写调查问卷（Questionnaire）

调查问卷页面中包含多个问题模块。

一些问题要求选择一项或多项答案。
另一些问题需要用文字作答。

提示：
请尽可能详尽回答这些问题。其中大多数问题将会导入到今后
的投标文件中。当您准备投标时，系统会自动显示您注册时填
写的答案（不需要再次作答）。

步骤5: 调查问卷页面
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附件页面

有些您回答是（Yes）的问题需要上传证明
文件的扫描件。

点击是（Yes）选项下面的“+ ”按钮，添
加所需的附件。

再次点击“+”按钮，然后点击选择文件
（Choose File）。选择您想要添加的文件，在
说明（Description）字段中输入说明内容，
并点击确认（OK）。

重要提示：

有些问题会要求您下载表格，
并在填写后上传。例如：供应
商登记表 (The Vendor 
Registration Form)。
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步骤 6：检查供应商注册页面

检查所有输入的数据，
并根据需要进行修订/
纠正。

如需完成注册，请点击注册
（Register）按钮。

屏幕将弹出确认（Confirmation）消
息，确认您已提交注册。

Company LLC

Company LLC



2.3 确认注册并创建密码

系统将在另一封邮件中提供用
户账户信息。

联合国难民署验证通过后，您
将收到第一封电子邮件，确认
已通过注册。



关于创建和激活账户的通知
2
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您将收到第二封邮件确认账户已创建。 您将收到第三封邮件，请点击邮件中的链接以激
活您的账户。



如需更新您公司的基本信息，请登
录ERP 系统，点击供应商客户端
（Supplier Portal）按钮

如需查看、管理或编辑您的账户基本信息，
请点击管理账户（Manage Profile）

2.4 更新账户基本信息
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公司基本信息页面

如需打开并编辑基本信息，请点击编辑（Edit）按钮，
然后点击是（Yes）。

- 检查并点击各个选项卡
- 根据需要进行编辑
- 简要描述所作的修改
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管理联系人

-点击联系人选项卡
- 点击操作（Actions） > 新建（Create）按钮，新建联系人，或者
- 点击操作（Actions） > 编辑（Edit）按钮，修改现有联系人信息

如需保存更改，请点击保存并关闭（Save and Close）按钮。
数据保存后，系统将显示确认（Confirmation）对话框。



此客户端允许每一位供应商为其供应商账户设置偏好。这仅
适用于系统界面，不适用于投标文件。

登录系统后，点击屏幕右上角的设置和操作（Setting and 
Actions）按钮，选择设置偏好（Set Preferences）选项。

2.6 设置账户偏好
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国家/地区（Territory）：选择您所在的国家
日期与时间格式（Date Format和Time Format）：选择您想要显示的日期/时间格式。
时区（Time Zone）：选择您业务所在地的时区。系统将根据您的设置，将截标日期转换为您当地的时间。

地域偏好
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语言偏好

默认（Default）：选择您账户的默认语言
当前会话（Current Session）：选择您想在当前会话中使用的语言，直至您退出或更
改语言偏好。
显示名称（Display Name）：选择希望在全球标题中显示的语言。如果该语言不存在
或未被设置，则用户名将被显示为默认语言。

“设置偏好（Set Preferences）”中的语言页面可用于设置您的语言偏好。系统默认的语言是英语。



如果您忘记密码，请点击 https://supplier-portal.unhcr.org/并按以下步骤操作
：

第1 步：点击忘记密码（Forgot 
Password）链接

第2 步：输入注册的电子邮箱地址
第3 步：勾选忘记密码（Forgot 
Password）
第4 步：点击下一步（Next）按钮

2.7 密码重置



重置密码通知邮件

系统将向您注册的电子邮箱发送一封重置密码通
知邮件

2
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第5 步：查看您邮箱中的收件箱/垃圾邮件文件夹，找到包含重置
密码链接的邮件

第6 步：点击邮件中的重置密码（Reset Password）按钮。



重置密码页面

第7 步：输入新密码(New Password). 确认新密码
(Confirm New Password)。

第8 步：点击重置密码（Reset Password）

系统将显示登录页面。

2
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您将收到一封邮件，确认您的密码已重置。



3. 提交和管理投标

3.1 搜索招标信息
3.2 订阅招标信息
3.3 准备/提交标书
3.4 查看已提交的标书
3.5 修改/编辑正在进行的标书



- 点击https://supplier-portal.unhcr.org
- 点击 PROD External IDCS

- 输入用户名（User ID，即电子邮箱）和密码（Password）
- 点击登录（Sign in），登录 Cloud ERP应用程序

输入密码

输入用户名

点击登录

3.1 搜索招标信息



- 点击供应商客户端（Supplier Portal）选项
- 供应商可以在待完成事项（Things to Finish）中查看所有待办事项

点击供应商客户端
（Supplier Portal）
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重要提示：

如果您的公司已受邀参加
投标，您会收到邮件通知.

供应商客户端主页



- 进入招/投标（Negotiations）部分
- 点击查看正在进行的招标（View 

Active Negotiations）

点击查看正在进行的招标
(View Active Negotiations)

3
.1

 搜
索
招
标
信
息

供应商客户端主页
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- 在正在进行的招标（Active Negotiations）页面，输入相关信息后查找正在进行的招标
- 点击搜索（Search）

点击“搜索（Search）”

搜索正在进行的招标

重要提示：** 表示至少要填写一项。

提示：
如果您不知道具体的标书号，可在
“已收到邀请(Invitation Received)选
项中选择“否(No)”,  点击“搜索
(Search)”按钮，便可查看所有正在
进行的招标。

正在进行的招标页面
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- 选中招标文件所在行
- 若想查看pdf格式的招标文件，请选择操作（Actions） > 查看PDF格式（View PDF）

下载招标文件
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确认参与

如果您希望参与投标，可点击接受条款（Accept Terms）和确认参与
（Acknowledge Participation）。

提示
订阅您希望参与的正在进行的招标非常
重要。这样才能及时收到自动邮件通知,
获知该招标活动的任何变动。
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供应商须完成4 个步骤 (4 train stops)，方可提交投标。

创建投标
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1. 查看招标文件及要求——点击操作（Actions） > 查看招标文件（View Negotiation）
2. 提问（如需）——点击消息（Messages）
3. 查看截标时间——剩余时间（Time Remaining）
4. 输入标书有效期——必须符合招标要求（例如，90 天）

Company LLC

步骤1: 概览
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- 使用保存（Save）按钮，保存当前进度或稍后继续注册。
- 完成概览页面的填写后，点击下一步（Next）按钮，继续下一步骤。

提示
系统在一段时间未操作后会自动超时，任何未保存的更改将会丢失。为
确保您输入的数据得到保存，并且能够在稍后继续注册，请随时点击

“保存(Save)”按钮。

准备进入下一步
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官方沟通渠道：在线消息

如果您在公开招标过程中遇到任何问题，可使用消息功能与采购官沟通。
- 点击“ + ”按钮，打开“发送消息（Send Message）”对话框
- 输入有效的主题（Subject）（例如：RFQ1366——相关要求的说明）
- 在消息（Message）对话框中输入需要咨询的问题，然后点击发送（Send）。



要求

模块 1：

必要的资质证
明

模块 2：
技术参数

模块3 ：

商务提案3
.3
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要求中的各模块

- 在 “要求（Requirements）”步骤中，根据相关要求作出回复。
- 根据要求点击“+ ” 按钮添加附件（Attachments）。
- 如需进入下一模块，点击页面顶部或底部的

重要提示：*表示必填字段。

重要提示

根据招标的性质，相关要求（Requirements）的问题和
数量以及模块（Sections）会有所不同。
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解锁阶段：商业 重要提示：此步骤仅适用于两步评标法。

- 点击 “操作（Actions）” > “管理（Manage）” > “解锁阶段：商业（Unlock Stage:
Commercial）”，打开商务报价。

重要提示
两步评标法是指在供应商通过技术评估之前，对商务报价进行保密。例如

在使用方案征集(Request For Proposal)的招标形式时。
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下载附件

下载并填写附件（如适用）

重要提示：*表示必填字段。
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- 输入承诺交付日期（Promised Delivery Date）
- 若要编辑您的报价，请点击操作（Actions） > 编辑条目内容（Edit Line Details）

步骤3: 条目
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1. 检查所有填写的内容，需要时进行修改。
2. 点击操作（Actions） > 查看投标PDF文件（View Response PDF）。
3. 点击操作（Actions） >验证（Validate）按钮，检查是否合规。
4. 如果没有信息缺失，系统将弹出确认（Confirmation）对话框。

Company LLC

步骤4: 检查
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确认提交

- 点击提交（Submit）按钮，完成提交步骤。
- 屏幕上将弹出确认（Confirmation）对话框，显示您的标书已提交。

重要提示

请注意，暂时保存的投标文件并未在系统中完成提交。要完
成提交，您必须点击提交(Submit)按钮。

Company LLC



- 在 Cloud ERP 系统中输入用户名（User ID，即电子邮箱）和密码
- 点击登录（Signin），登录Cloud ERP应用程序
- 点击主页（Home）按钮
- 系统将显示供应商客户端的主页
- 点击供应商客户端（Supplier Portal）图标

主页按钮（Home button）
3.4 查看已提交的标书
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- 在供应商客户端的主页，从下拉菜单中选择
已投标（Negotiation Response）。

- 选择投标编号（Response Number）
- 输入投标编号

- 在招/投标（Negotiations）
部分

- 选择管理投标（Manage 
Responses）

系统提供 2个不同的搜索选项，用于查找已提交的标书

搜索已提交的标书
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草稿（Draft）—— 投标文件以草稿形式保存但尚未提交
进行中（Active）—— 已提交投标
已授予订单（Awarded）—— 投标已被授予订单
未达标（Disqualified）—— 评估时认为该投标未达标
待授予订单（Pending award）—— 投标正等待授予订单结果
已拒绝（Rejected）—— 投标未成功，且不会获得授予订单
需重新提交（Resubmission required）—— 由于招标文件修改，需重新提交投标

投标状态



- 选中投标状态为”草稿"或
"进行中”的条目
- 点击修改（Revise）按钮

重要提示

在投标结束前，允许进行修改。

3.5 编辑正在进行的标书
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如需查看和编辑标书中对应各模块（概览（Overview）、要求（Requirements）或条目（Lines））所输入的内容，请点
击标书中的相关步骤。更改后，请点击提交（Submit），更新您的投标文件。

或者您可以选择返回正在进行的标书
（Revert to Active Response）。

重要提示

请注意，暂时保存的投标文件并未在系统中完成提交。要完
成提交，您必须点击提交(Submit)按钮。

Company LLC

审核/编辑标书



4.1 管理订单
4.2 查看订单签收
4.3 查看订单支付

4. 管理订单



4. 管理订单和发票

重要提示
本章仅适用于与联合国难民署存在有效合同及协

议的授权供应商。

这些选项位于供应商客户端页面的任务（Tasks）选项中。

1. 管理订单
2. 查看订单签收
3. 新建发票
4. 查看发票
5. 查看订单支付

此图表显示供应商参与的投标状态或提
醒需要采取的行动。



4.1 管理订单

前往“供应商客户端（Supplier Portal）”图标中的“任务（Tasks）”栏，按以下步
骤操作：

1. 点击标题（Headers）/计划（Schedules）
2. 输入订单号或选择全部订单（All Orders）选项
3. 使用搜索（Search）或高级搜索（Advanced）功能
4. 点击订单编号（PO number），预览订单
5. 点击生命周期（Life Cycle）图标，跳转至订单状态图表

订单状态

开放（Open）：订单进行中，可收货和开具发票
暂停（OnHold）：订单暂停，无法创建任何交易
关闭收货（ClosedforReceiving）：订单已完全收货
关闭付款（ClosedforInvoicing）：订单已完成付款
已取消（Cancelled）：订单已取消但未删除
变更审核中（PendingChangeApproval）：订单已提交变更申请
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- 供应商可将订单列表导出到Excel表格（Export to Excel）
- 点击确认（Acknowledge）按钮发送确认通知
- 点击查看PDF格式（View PDF）按钮，生成pdf 格式的订单

重要提示
供应商不得在系统中自行更改订单。
如需更改，请先与采购官沟通。

UNHCR
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订单生命周期页面

订单生命周期(Life Cycle)详情：
- 订单号（Order Number）
- 供应商名称（Supplier Name）
- 供应商地点（Supplier Site）
- 供应商联系人（Supplier 

Contact）
- 订单金额（Ordered Amount）
- 发货金额（Shipped Amounts）
- 收货金额（Received Amounts）
- 发票金额（Invoiced Amount）
- 收货明细（Receipts Details）
- 交付金额（Delivered Amount）
- 发票明细（Invoices Details）
- 在途货物（In-Transit 

Shipments）
- 订单交易柱状图

Company LLC



前往“供应商客户端（Supplier Portal）”图标中的“任务
（Tasks）”栏，点击查看签收（View Receipts）：
1. 输入订单号
2. 选择全部签收（All Receipts）选项
3. 点击搜索（ Search）或高级搜索（Advanced）功能
4. 点击签收编号，查看签收详情

4.2 查看订单签收
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收 点击查看交易记录（View Transaction History）按钮

点击数量（Quantity） 将显示数量明细（Quantity Details）

Company LLC

签收页面



查看支付页面

- 在供应商客户端的主页点击查看支付（View Payments）
- 使用以下任意选项，搜索已有的支付：

• 支付编号（Payment Number）
• 供应商名称（Supplier Name）
• 支付状态（Payment Status）
• 供应商地点（Supplier Site）
• 支付金额（Payment Amount）
• 支付日期（Payment Date）

- 点击搜索（Search）
- 搜索结果（Search Results）表中将显示支付详情

4
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5. 服务支持

5.1 技术支持

5.2 常见问题

5.3 词汇术语



5.1 技术支持

如您在注册或投标过程中遇到技术问题，请尽快与招标文件中所列明的采购人员联系。

解决技术问题需要时间，对于由此造成的任何延误，联合国难民署不承担责任。联合国难民署将在工作时间予以答复。

重要提示

请勿在最后一刻才进行注册和提
交投标。

- 您的用户名和公司名称
- 您参与的招标编号（如适用）
- 系统错误或警告消息截图
- 简要描述发生错误或问题前您所进行的步骤

为确保您的问题得到尽快解决，我们建议您在请求支持时提供以下信息：



5.2 常见问题

问： 供应商如何注册该系统？
答： 供应商可以通过供应商客户端的自助注册功能进行注册。

问： 供应商可以直接通过供应商客户端申请注册吗？
答： 是的，供应商可通过供应商客户端直接申请注册。

问： 如我所在的农村地区没有向公众开放的个人2G或3G网络，我该如何进行注册？
答： 这种情况下，联合国难民署的采购人员可协助进行注册。

问： 供应商可以通过供应商客户端参与RFQ、ITB和RFP流程吗？
答： 是的，供应商需要通过供应商客户端来参与这些流程。

问： 对供应商的支付依据是《国际贸易条件解释通则》（INCOTERMS）还是签收凭证？
答： 这没有什么冲突。INCOTERMS是订单的一部分，而付款是根据签收凭证来处理的。

问： 集中开展供应商确认和审批是否会造成延误？
答： 对供应商的管理要求专业审核并集中管理此类信息。

问： 投标时是否要求提供财务文件？
答： 供应商应根据招标的具体要求, 在供应商客户端中上传财务文件。



问： 供应商可以在客户端更新其信息吗？
答： 是的，供应商可以在客户端更新其信息，但资料变更后需要通过集中的验证和批准。

问： 如果在制作订单期间供应商需要变更其银行信息，会出现什么情况？
答： 如果变更请求在打印订单PDF文件之前已获得批准，这一变更会体现在订单中；否则，需要在变更审批通过后重新打印订单。

问： 招/投标期间会如何处理供应商的问题？
答： 供应商可以通过供应商客户端的"消息(Message)”按钮与联合国难民署进行沟通。

问： 供应商是否能够使用ERP系统确认订单？
答： 是的，您将会收到通知。供应商能够通过供应商客户端访问ERP系统，确认订单。

问： 供应商客户端仅支持英文，还是会提供其他联合国语言？
答： 该客户端刚开始将以英文开放，系统后期将逐渐加入其他语言。

问： 对于已经成功迁移至Cloud ERP的已有供应商，是否也需要自行注册才能收到招标消息，还是会自动接收到招标消息？我们如何获
知访问客户端账户的方法？
答： 已经成功迁移的供应商不需要再自行注册。这些供应商可以参与投标、访问客户端，并能够获取公开招标的信息。供应商的联系
信息（电子邮箱、电话等）非常重要。我们将通过这些联系方式联系供应商，并提供相关指南，介绍如何使用您的邮箱访问客户端及
重置您的密码。
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问： Cloud ERP是否会连接至联合国全球市场（UNGM）门户网站？
答： 目前不会。

问： 如果供应商名称与银行受益人的名称不一致，该怎么办？
答： 银行账户始终应以受益人的名字开设。我们不支持向第三方付款。

问： 提交注册审批前，是否可以将录入的供应商信息保存为草稿？审批流程是如何进行的？
答： 是的，您可以将录入的供应商信息先保存为草稿，然后提交(Submit)审批。联合国难民署总部将负责审核和批准所有申请。

问： 新建供应商账户之前，供应商可否查看数据库中是否已存在该供应商，特别是检查该公司名称是否已经注册？
答： 可以。该系统包含查重功能，防止新注册的供应商与已注册的供应商使用相同的电子邮箱。此外，您还可以联系采购人员，获取
您的已注册的信息。供应商注册后将由总部进行审批。

问： 供应商是否需要填写《供应商登记表》？
答： 是的，供应商仍需填写《供应商登记表》(Vendor Registration Form)。新格式的《供应商登记表》添加了更新的内容和要求，以
用于在系统中完成供应商注册。

问： 创建供应商账户后，需要多长时间完成审批流程？
答： 审批流程没有明确的期限。但该时间取决于供应商注册时提供的必要信息的准确性和完整性。
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问： 输入供应商详细信息时，如何查找城市代码？
答： 关于城市代码，您可以输入指代该城市的任何名称。在审批过程中，相关团队将会审核该代码。关于国家代码，当您输入国家
名称的开头几个字母时，代码会自动显示出来，帮助您选择正确的国家代码。

问： 如果某些国家不使用银行国际代码（Swift代码）和IBAN，还可以输入哪些其它的银行账户信息？
答： 如果某些国家不使用Swift代码和IBAN，则可以选择输入账号代替IBAN，这便于在注册某些特定国家的供应商时纳入相关的银行
账户信息。

问： 每个供应商是否都必须提供一个DUNS号码才能注册？

答： 不是所有供应商都必须提供DUNS号码。这仅适用于已经通过邓白氏企业信用档案评估和评分的供应商，以查看其企业信
用评分和评估公司的财务健康状况。如果供应商没有DUNS号码，可输入税号或税务登记号替代。

问： 如供应商是个体经营者，是否应使用其税号进行注册？
答： 是的，如果供应商是个体经营者，注册时应使用其税号。

问： 注册供应商时是否可以使用其它国家代码的地址？
答： 可以，供应商地址可以为其它国家。系统允许在同一供应商账户中填写多个地址，并可通过地址名称来区分这些地址。
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问： 选择国家时，系统将仅显示与该国相关的银行信息，还是所有国家通用的银行信息？
答： 系统显示的银行信息仅适用于所选国家。例如，如果您选择匈牙利，系统将显示位于匈牙利的银行和分支机构。同样，如果
您选择阿富汗，那么只能看到与阿富汗相关的银行和分支机构。根据选择国家不同，银行选项也不同，系统中显示的银行信息与
选择的特定国家相关。

问： 可以在哪里添加Swift代码？
答： Swift代码已关联到系统内的银行和分支机构设置，不需要自行提供。
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授予：授标是采购流程中的一个阶段，是指在完成对投标/提案（投标报价）的评估后，授予一个或多个相关合同。通常，在这个
阶段，已经完成对提案的资格审定和评估，因而只剩下选择授予合同的公司。

检验：检验是指针对货物的质量、合规性、技术规格、准确性进行检查的流程。检验类型包含工厂审核、交货前检验、装货检验、
交货后检验和实验室检测。

库存（INV）：库存包含所有存放的物品。

物品：物品是指具有特定项目属性的产品或材料，例如，某型号的笔记本电脑。系统为每个物品分配了一个编号，以便在交易中进
行选择。

最后一英里：将货物运送到最终目的地的最后一段旅程。

低值采购（LVP）：低值采购，也称为购买，是指购买成品商品和简单的服务，且在短期内（通常是90天，约3个月）采购相同或相
似物品的累计金额小于使用RFQ的起始金额（4000美元）。

订单（PO）：订单是指与外部供应商、个人顾问或签约方、或CBI资金承诺方签订的合同协议。一旦明确待采购之商品或服务的详
细信息，如成本、数量、交付时间和资金代码（CoA），就可以签发订单。订单意味着资金预留以待付款。

5.3 词汇



签收：签收是指确认收到与订单（PO）要求相符的货物或服务，也是与供应商结算的依据。

评分：评分是指在使用RFP的招标形式时，对投标人提交的提案进行评估的一种方法。该方法有时也用于RFQ和ITB中，通过使用
评分法来确定一组需求的技术合规性。

授权供应商：已被联合国难民署认证，可接受订单、付款和交易的供应商。

交易操作（TO）：交易操作用于记录与订单（PO）签收相关的物品及物流成本和费用。
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