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emroCloud Guía del usuario
- Servicio de proveedor

La finalidad de este documento debe limitarse al ámbito interno de la empresa cliente. Ninguna parte de este documento debe ser vista, copiada o citada externamente sin el consentimiento previo por escrito de Emro.

Portal de proveedores
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1. Información general

Menú Resumen

Estado de PR Preparar, cambiar y consultar compras generales o contrato de precio 
unitario PR para bienes, construcción/servicio

Gestion de 
cotizaciones

Verifique la cotización y la solicitud de oferta del cliente, cree y envíe la 
cotización

Gestión de 
contratos y 
órdenes de 

compra
Verifique el contrato y la solicitud de orden de compra del cliente y 
proceda con la firma del contrato y la entrega

Gestión de 
inspección Solicitud de inspección de artículos entregados

Comunidad Consulte los avisos anunciados por el cliente/ emroCloud



3

Resumen
Invitar a un nuevo proveedor- Registrarse e invitar a un nuevo proveedor

2. Flujo de trabajo

Busque cualquier proveedor que se haya unido a emroCloud al que le gustaría invitarComprador
Búsqueda de un proveedorinicio

Existencia de proveedor si Acepte la invitación después de verificarlo en el portal de proveedoresProveedor
Aceptar la invitación Fin

Únase a emroCloud a través de un correo de invitación del comprador e inicie sesiónProveedor
registro de proveedores

Seleccione un proveedor preferido para enviar correo de invitaciónComprador
Invitar a un proveedor Confirmar la aceptación del proveedor y la aprobación final del registro del proveedorComprador

Aprobación de registro de proveedoresEnvíe un correo de invitación ingresando la información del proveedor al que desea invitar directamenteComprador
Invitar a un proveedor

no
Área de trabajo del proveedorÁrea de trabajo del proveedor
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Resumen

Llevar a cabo la presentación de cotizaciones, la participación en la licitación, la conclusión del contrato, la entrega, la 

solicitud de inspección para responder a las solicitudes del cliente, como la cotización, la licitación, el contrato, la orden de 

compra, etc.

2. Flujo de trabajo

Solicitud de cotización para seleccionar proveedorComprador
Solicitud de cotización

inicio cierre

Crear y enviar una cotización

Proveedor
Enviar a cita

Seleccionar un proveedor a través de la evaluación de preciosComprador
Seleccione a proveedor PO basado en el resultado de la cotizaciónComprador

Proceder con orden de compra Inspeccionar el artículo solicitadoComprador
Inspeccionar

Recibir la orden de compra y entregarProveedor
Recepción y entrega de orden de compra Solicitud de inspección de 

artículos entregados

Proveedor
Solicitud de inspección

Área de trabajo del proveedorÁrea de trabajo del proveedor
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Funcionamiento principal1. La información de la invitación se enviará cuando el cliente invite a un nuevo proveedor.
• Para los proveedores que ya se han registrado en emroCloud , inicie sesión en el servicio de proveedores de emroCloud para ver la invitación de inmediato.
• Para los proveedores que no se han registrado en emroCloud , haga clic en el botón "Registrarse en emroCloud " en el correo electrónico de invitación para registrarse * el proveedor invitado debe registrarse a través del enlace de registro en el correo electrónico guía al registrarse en emroCloud para poder estar registrado como proveedor del cliente que los invitó normalmente2. Si hace clic en "Registrarse en emroCloud " en el correo electrónico de invitación, accederá a la página del acuerdo del portal de socios de emroCloud . Después de aceptar todos los elementos, haga clic en "Acepto"3. Ingrese el nombre de la empresa junto con la información del país y el tipo de proveedor, y haga clic en "confirmación de membresía" para verificar si el proveedor está registrado o no.

Nombre de la página Inscribirse – recibir el correo de invitación del cliente y registrarse en emroCloud1
1-1

1-b

2

3
4

3. Guía de trabajo Regístrate(1/4) – correo de invitación
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Funcionamiento principal4. Ingrese la información en la ventana emergente de registro de proveedor
• Marca * roja es requerido
• Si necesita ingresar la ID en forma de correo electrónico, puede verificar si el correo electrónico está registrado a través del botón “verificar superposicion”
• Las reglas de configuración de contraseña son las siguientes
• Ingrese toda la información necesaria sobre el proveedor y haga clic en el botón "Registro de nuevo proveedor" para ir a la página de aprobación de registro para el nuevo proveedor

Nombre de la página Inscribirse – recibir el correo de invitación del cliente y registrarse en emroCloud

 8 o más y 20 o menos

 Combinación de letras, números y 

caracteres especiales

 No use más de 4 caracteres repetitivos 

como aaa , bbb

 No use más de 4 caracteres 

consecutivos como 123

1
1-1

1-2

2

3
4

3. Guía de trabajo Regístrate(2/4) – correo de invitación
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Funcionamiento principal1. Acceder al servicio de proveedor de emroCloud (URL : https://partner.emroCloud.com )
• Hacer clic "¡Crea uno!" en la página de inicio de sesión2. Una vez que aparezca la página de aceptar los términos de uso, acepte todos los elementos y haga clic en "Acepto" . Puede marcar la casilla de verificación en la parte superior de "Acepto" botón para seleccionar todos los acuerdos

3. Ingrese el nombre de la empresa junto con la 

información del país y el tipo de proveedor, y 

haga clic en “Verificar superposición" para 

verificar si el proveedor está registrado o no.4. Si no es una empresa registrada existente, aparecerá el registro de proveedor para ingresar la información del proveedor y haga clic en "Registro de nuevo proveedor" para completar su registro(*es requerido)
• Las reglas de configuración de contraseña son las siguientes

Nombre de la página Suscripción: el proveedor se registra directamente en emroCloud Regístrate(3/4) - directo

 8 o más y 20 o menos

 Combinación de letras, números y caracteres especiales

 No use más de 4 caracteres repetitivos como aaa , bbb

 No use más de 4 caracteres consecutivos como 123

1

1-a 3

2

4

3. Guía de trabajo
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Funcionamiento principal1. Acceder al servicio de proveedores de emroCloud
• URL : https://partner.emroCloud.com2. Ingrese el ID y la contraseña emitidos para iniciar sesión3. Si olvidó su identificación y contraseña, puede encontrarla/solicitarla

Nombre de la página Acceso Regístrate(4/4) - directo

2
3

1
3. Guía de trabajo
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Funcionamiento principal1. Inicie sesión en el servicio de proveedores de emroCloud con su ID y contraseña registrados2. Después de iniciar sesión, puede consultar los detalles de la invitación del comprador en "Otra solicitud" en la parte inferior derecha de la "página de INICIO". Haga clic en "Nombre del comprador" en la lista para ir a la página de solicitud.
• Si acepta la invitación después de verificar el cliente que invitó a su empresa, puede hacer clic en "Registro de prospectos" . para aceptar la invitación. Si el cliente finalmente aprueba el registro, puede negociar con el cliente

Nombre de la página Página principal > Otras solicitudes > Gestión de la información de la empresa > Empresa comercialConectar con el cliente

2

1
3. Guía de trabajo
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Funcionamiento principal
1. Botón de solicitud de asistencia remota

• Soporte para consultas y problemas de forma remota con el administrador del sistema utilizando el servicio de soporte remoto
2. Cambiar la información del usuario

• Cambiar la información básica, la contraseña y la zona horaria para los usuarios
3. Cerrar sesión

• Terminar de forma segura el acceso al servicio
4. Botón del menú principal

• Mostrar y ocultar el área del menú para el servicio
5. Pestaña de la pantalla de menú

• Al proporcionar un entorno MDI (interface Multi-Documento), se pueden crear hasta 10 pantallas de trabajo
6. Eliminar pestaña

• Cerrar todas las pestañas de las páginas de trabajo excepto la pestaña INICIO

Nombre de la página Configuración de la página predeterminada Configuración de página predeterminada(1/2)

1 2 34 5

2

6
3. Guía de trabajo
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Funcionamiento principal1. Verifique todas las solicitudes relacionadas con la compra (RFQ, PO, etc.) recibidas de los clientes de un vistazo
• Es similar a la bandeja de entrada de un correo electrónico y le permite verificar las solicitudes de los clientes.
• Filtrar por cliente/período
• Verifique el progreso (no leído, visto, completado) para evitar omisiones y retrasos2. Consulta el aviso del cliente o emroCloud3. Consultar el estado de los artículos del catálogo registrados por la empresa4. Mostrar invitaciones de proveedores de nuevos clientes

Nombre de la página la pagina principal Configuración de página predeterminada (2/2)

1 2
3
4

3. Guía de trabajo
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Funcionamiento principal1. Haga clic Gestión > Gestión en el menú principal2. Gestionar la información de la empresa por tipo de información de gestión
• Información de la promoción. : Administre la información que promociona su empresa entre los clientes que usan emroCloud
• Información básica : Administrar la información básica de la empresa
• Persona de contacto : administrar la información de usuario de la empresa
• Registro de prospectos : Administrar la información de los clientes en el comercio
• Estadísticas de transacciones : Consulte los detalles del comercio con los clientes en función de las órdenes de compra
• Documento : Administre los documentos necesarios (registro comercial, etc.) para negociar con los clientes

Nombre de la página administración Gestión de la información de la empresa(1/2)

1 2

3. Guía de trabajo
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Funcionamiento principal1. Haga clic en la pestaña Persona de contacto en los detalles de administración de la empresa para verificar la información de la persona a cargo sobre la empresa2. Si hace clic en el botón Registro de persona de contacto para agregar una nueva persona de contacto, se muestra una ventana emergente para ingresar la nueva información de contacto3. Ingrese la información en la ventana emergente de registro de contacto
• La marca roja "*" en la parte superior derecha del título significa información que debe ingresarse
• Si necesita ingresar la ID en forma de correo electrónico, puede verificar si el correo electrónico está registrado a través del botón “verificar superposicion”
• Ingrese toda la información requerida para una persona de contacto y haga clic en Registro de persona de contacto para registrar una nueva persona de contacto para el proveedor4. Los cambios en la información de una persona de contacto existente se pueden editar ingresando directamente en la tabla5. Ingrese la información modificada y haga clic en Guardar

Nombre de la página Compañía gestión de la información Compañía gestión de la información(2/2)

3
5 2

4 1
3. Guía de trabajo
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Funcionamiento principal1. Haga clic en el número de documento para la cotización en "Página de INICIO -Documento de recepcion". para ir a la página detallada
Nombre de la página doc. recibo > Estado de avance de RFQ Gestión de cotizaciones(1/3)

1

3. Guía de trabajo
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Funcionamiento principal1. Hacer clic Gestión de cotizaciones > Progreso de RFQ en el menú principal
2. Buscar : busque en la lista de cotizaciones con las condiciones de búsqueda que establezca3. Haga clic en el número de RFQ de la tabla en la página de estado de avance de RFQ, se dirige a la página de detalles de la cotización solicitada por los clientes

Nombre de la página Gestion de cotización > Estado de avance de RFQ Gestión de cotizaciones(2/3)

3
1 2

3. Guía de trabajo
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Funcionamiento principal1. Consultar los detalles de la solicitud del cliente2. Rellenar la respuesta a la solicitud del cliente y adjuntar archivos
• “*” es requerido3. Verifique los términos del contrato y la información del artículo solicitado e ingrese el precio unitario

4. Guardar : Guarda temporalmente el contenido
• Los contenidos guardados temporalmente se pueden verificar y modificar en el menú "Estado de progreso de RFQ"

5. Enviar : Envío final de los contenidos completos
• Puede editar y volver a enviar en cualquier momento antes de la fecha límite

6. Abandonar : Complete el motivo del abandono de la cotización

Nombre de la página Gestión de cotizaciones > Estado de progreso de RFQ: detalles Gestión de cotizaciones(3/3)

1
2
3

4 5 63. Guía de trabajo
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Funcionamiento principal1. Haga clic en el número de documento de la orden de compra en "Página de INICIO -Documento de recepcion". para ir a la página detallada
Nombre de la página Gestión de contratos y órdenes de compra > Estado de PO Recepción de orden de compra (1/3)

1

3. Guía de trabajo



18

Funcionamiento principal1. Haga clic en Gestión de contratos y órdenes de compra. > Estado de la orden de compra en el menú principal
2. Búsqueda : Buscar en la lista de pedidos con las condiciones de búsqueda establecidas3. Haga clic en el número de orden de compra de la tabla en la página de estado de la orden de compra, se dirige a la orden de compra detallada solicitada por el cliente

Nombre de la página Gestión de contratos y órdenes de compra > Estado PO Recibo de orden de compra (2/3)

31 2
3. Guía de trabajo
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Funcionamiento principal1. Verifique la información de la orden de compra creada por los clientes2. Imprimir : Imprima la PO 2-1. Antes del envío, debe imprimir la orden de compra, firmarla en el área de proveedores, escanearla con un escáner y enviarla
3. Recibir : Si no hay ningún problema con la orden de compra después de adjuntar la orden de compra firmada, haga clic en "Recibir" para recibir la orden de compra.
4. Rechazar : Si hay un problema con el contrato, puede rechazar la orden de compra del cliente haciendo clic en "Rechazar". puede ingresar el motivo del rechazo en la ventana emergente

Nombre de la página Gestión de contratos y órdenes de compra > estado PO - detalles Recepción de orden de compra (3/3)3 41 2

2-1

3. Guía de trabajo
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Funcionamiento principal1. Haga clic en Gestión de inspección > Lista de elementos inspeccionables
2. Búsqueda : busque en la lista de elementos inspeccionables con las condiciones de búsqueda establecidas
3. Seleccione la misma orden de compra : Selección por lotes de la lista con el mismo número de pedido que el pedido seleccionado
4. Solicitud de inspección : Solicite una inspección del pedido seleccionado 〮 Vaya a la página de solicitud de inspección e ingrese los detalles de la solicitud de inspección 4-1. Ingresar la cantidad de solicitud de inspección/importe de solicitud de inspección (cuando el tipo de inspección es cantidad/importe) 4-2. Guardar : Guarda temporalmente el contenido - Las solicitudes de inspección guardadas temporalmente se pueden modificar o eliminar en el menú "Estado de solicitud de inspección" 4-3. Solicitud de inspección : Después de completar la escritura, solicite la inspección del cliente

Nombre de la página Gestión de inspección > Lista de elementos inspeccionables > Solicitud de Inspección Solicitud de inspección

21 43

4-1

4-2 4-3

3. Guía de trabajo
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Funcionamiento principal1. Haga clic en Comunidad > Aviso2. Haga clic en Publicar título en la tabla de la página del aviso, puede consultar información detallada sobre el aviso
Nombre de la página Comunidad > Aviso Comunidad

21

3. Guía de trabajo
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Fin del documento


