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1. Información general

Menú Resumen

Solicitud de Compras Crear y consultar Solicitud de Compras para cada departamento

Gestión de 
aprobación Administrar aprobaciones enviadas/recibidas

Gestión de 
inspección/recepción Proceder/gestionar la inspección como inspector

Comunidad Consultar notificaciones internas

CSR
Contacta con el responsable del sistema para cualquier duda o 
incidencia que surja durante el uso del sistema de compras 
electrónicas.



Resumen
El solicitante de compra crea una solicitud de compra de material para el equipo de compras, procede con la aprobación de acuerdo con las reglas de decisión y verifica el progreso.

2. Flujo de trabajo Solicitud de compra

Rellenar un formulario de solicitud de compra para compras únicas de materialSolicitante de compra
solicitud de compra de materiales

Solicitante de compra
Estado de la solicitud de compraVerifique el estado desde la solicitud de compra hasta el almacenamiento, la liquidación/conciliaciónVerifique y edite/elimine una solicitud de compra accesando el archivo temporal guardado hasta la aprobación

Solicitante de compra
Estado de la solicitud de compra

Recibe la orden de compraInicio Aprobación SiNo
Crear y modificar una solicitud de compra y verificar la solicitud de compra creadaSolicitante de compra

Estado de la solicitud de compra
cambio de orden de compraSi



Resumen El inspector verifica los objetivos de inspección (productos, construcción/servicio) y aprueba la inspección2. Flujo de trabajo Gestión de inspección

Una vez completada la entrega, se inicia una solicitud de inspección para la orden de compra correspondienteProveedorEstado de la orden de compra Consulta sobre el estado de la solicitud de inspección y devolución/aprobación de la inspecciónInspectorEstado de solicitud de inspecciónOrden de compra Fin
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Funcionamiento principalemroCloud proporciona una interfaz de usuario básica consistente en todas las páginas de trabajo1. Solicitud de asistencia remota: ir a la página de solicitud de asistencia remota.2. Cambiar la información del usuario : Cambiar la información personal del usuario y la contraseña3. Cerrar sesión : Cerrar sesión de forma segura al finalizar el servicio4. Menú principal : Muestra/oculta el menú principal cuando se hace clic5. Pestaña de la página de trabajo : Proporcione un entorno MDI (interfaz multi-documento) para crear hasta 10 páginas de trabajo6. Borrar pestaña : cierra todas las pestañas de las páginas de trabajo excepto la pestaña INICIO

Página nombre Configuración de la página predeterminada3. Básico información - Configuración de página 
predeterminada

1 2 34 5 6
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Funcionamiento principalEs la primera página que aparece cuando inicia sesión en emroCloud, por lo que puede comprender el avnace general del trabajo de un vistazo y acceder rápidamente a la página de trabajo.1. Búsqueda integrada: busque rápidamente la información de compra deseada a través de la búsqueda de palabras clave2. Lista de avance de la orden de compra: Verifique el avance de su solicitud de compra de un vistazo (haga clic para ir directamente a la página correspondiente)3. Ordenes de compras recientes : Mostrar solicitudes de compra recientes.4. Artículo de compra frecuente : Las solicitudes de compra se pueden realizar rápidamente al mostrar artículos con alta frecuencia de solicitudes de compra5. Aviso : Verifique los avisos creados por el cliente y todos los avisos de emroCloud

Nombre de la página Principal página – Solicitante de compra3. Información básica - Pagina 
principal

12 3
4 5
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Funcionamiento principalEmroCloud le permite acceder rápidamente a la información de compra que desea sin tener que mover el menú directamente a través de la búsqueda por palabra clave.1. Pestaña de resultados de búsqueda : ejecutar una búsqueda integrada en la página principal para pasar a la página de resultados de búsqueda2. Clasificación de los resultados de búsqueda : La información de compra relacionada con las palabras clave de búsqueda se puede consultar y clasificar por tipo3. Resultados de búsqueda : Haga clic en cada elemento y vaya directamente a la página de trabajo correspondiente

Nombre de la página Página de resultados de búsqueda3. Información básica – Búsqueda integrada

1
23
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Funcionamiento principalProporciona varias funciones convenientes para usar la interfaz de usuario con cuadros tan convenientemente como en Excel1. Menú de contexto : cuando hace clic con el botón derecho en el cuadro, aparece un menú contextual que proporciona varias funciones, como filtro, corrección de marcos y búsqueda.2. Descargar Excel : Descargue los contenidos que se muestran en la página en formato de archivo Excel3. Lista de Columnas : es posible configurar la visibilidad de las columnas de la tabala para mostrar solo los elementos necesarios4. Guardado personalizado : Guarde los cambios realizados para usuarios individuales, como el ancho de la columna, la columna visualizada, el orden de las columnas (lo guardado seguirá siendo el mismo en el próximo inicio de sesión)5. Inicialización del cuadro : Restaurar contenido personalizado guardado a su estado inicial.

Nombre de la página Todas las páginas de trabajo incluye una tabla3. Información básica – Funciones de la tabla

2 3 4 5
1



10

Menú Resumen

lista de Solicitud 
de Compras

Preparar, cambiar y consultar compras generales o contrato de precio 
unitario de solicitud de compra para productos, construcción/servicio

Lista de avances 
de la OC

Consultar el estado desde la solicitud de compra hasta el 
almacenamiento/conciliación

4. Guía de trabajo - Solicitud de compra
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Funcionamiento principal1. Haga clic en "Lista de PR" en el menú principal para ir a la página de estado de OC2. Haga clic en Crear PR para pasar a la página de preparación3. Proporiconar la información básica de solicitud de compra *es obligatorio 〮 Los elementos con cuadros de texto grises se ingresan automáticamente 〮 Tipo de PR : Elija uno de los Productos, Construcción/Servicio 〮 Tipo de RP : General: Compra única de artículos 〮 Motivo de la solicitud : Elija un motivo adecuado entre Piezas de repuesto (existencias), Reparación, Construcción y Servicio 〮 Adjunto : Adjunte un archivo si es necesario (función de arrastrar y soltar está disponible) 3-1. Al crear una nueva solicitud de compra, la moneda se establece automáticamente a la primer moneda de la lista de monedas utilizada por el cliente 3-2. Si desea seleccionar otra moneda, haga clic en el botón de la lupa y aparecerá una ventana emergente donde podrá consultar la lista de monedas. Haga clic en el código de moneda que desea cambiar en la ventana emergente para cambiarlo

Nombre de la página Solicitud de compra > lista de PR > crear PR Crear una nueva solicitud de compra(1/4)

1
3

2

4. guía de trabajo - Solicitud de compra

3-1 3-2
Continuar a la siguiente diapositivaContinuar a la siguiente diapositiva
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Funcionamiento principal1. Si tiene muchas solicitudes de compra, puede cargarlas de forma masiva utilizando un archivo de Excel
• Cargar Excel > Seleccionar categoría de artículo > Descarga de formulario > Cargar Excel > Seleccionar archivo > Aplicar > Verificación de datos > Aplicar1-1. Descargar formularios : cuando aparezca la página de cargar Excel, descargue el formulario de archivo de Excel para cargar y completa la solicitud de compra1-2. Cargar excel : Haga clic en el botón Cargar Excel para ir a la página de carga1-3. Seleccione Archivo : Haga clic en el botón Seleccionar archivo para seleccionar el archivo de Excel para la solicitud de compra1-4. Aplicar : confirme que el contenido del archivo de Excel seleccionado se muestra correctamente y haga clic en el botón Aplicar1-5. El artículo en el archivo de Excel se ha registrado en la información del artículo.

Nombre de la página Solicitud de compra > lista de PR> crear PR Crear una nueva solicitud de compra (2/4)

1-3 1-4
1-5

1-1 11-2
4. guía de trabajo - Solicitud de compra

Continuar a la siguiente diapositivaContinuar a la siguiente diapositiva
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Funcionamiento principal1. Información del artículo 1-1. Añadir categoría de artículo-Si el artículo solicitado no está registrado, seleccione la clasificación adecuada de la clasificación del artículo para solicitar una compra.-Al agregar una clasificación, el nombre del artículo, el estándar y el precio unitario previsto deben ingresarse directamente 1-2. Aplicar por lote : Si hay varios artículos de solicitud de compra, es posible establecer y aplicar los valores necesarios para ingresarlos colectivamente en lugar de ingresar cada artículo individualmente 3. Borrar : Eliminar el elemento seleccionado

Nombre de la página Solicitud de compra > lista de PR > Crear PR Crear una nueva solicitud de compra (3/4)

1 1-1 1-2 1-3
4. guía de trabajo - Solicitud de compra

Continuar a la siguiente diapositivaContinuar a la siguiente diapositiva
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Funcionamiento principal
1. Guardar : Guarde temporalmente la información de la solicitud de compra que ingresó 〮 Las solicitudes de compra guardadas temporalmente se pueden reescribir desde la página 'Lista de PR'2. Solicitud de aprobación : La aprobación se enviará después de finalizar〮◌ Después de ingresar la información de la solicitud de compra, se muestra una ventana emergente para designar una línea de aprobación de acuerdo con las reglas de aprobación e ingresar el contenido, información adicional y archivos adjuntos, y enviar la aprobación 2-1. Designar elementos de aprobación, acuerdo y recepción y buscar personal para aprobación2-2. Seleccione el personal y use los botones Eliminar, Arriba y Abajo para ajustar el orden de las aprobaciones.

Nombre de la página Solicitud de compra > lista de PR > Crear PR Crear una nueva solicitud de compra (4/4)

2-1 2-2

1 2
4. guía de trabajo - Solicitud de compra
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Funcionamiento principal1. Copia de PR : Crear una nueva solicitud utilizando una solicitud existente 〮 el botón PR Copy está activo en todas las solicitudes de compra donde no se está preparando la OC〮 Haga clic en el boton de Copiar PR para crear la solicitud de compra2. Crear una solicitud de compra consultando la información existente 〮 Recicle todo el contenido de la solicitud de compra copiada excepto el archivo adjunto 〮 Después de completar la preparación, haga clic en Guardar Solicitud de aprobación (para obtener más información, consulte 'Crear una nueva solicitud de compra' )

Nombre de la página Solicitud de compra > lista de PR > Detalle de PR Copiar solicitud de compra

1

2

4. guía de trabajo - Solicitud de compra
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Funcionamiento principal1. Restablecer todas las condiciones de búsqueda2. Búsqueda : Busque en la lista de solicitudes de compra con las condiciones de búsqueda(*es obligatorio)3. Crear PR : Crear solicitud de compra (Para más detalles, consulte 'Crear una nueva solicitud de compra')4. Haga clic en el Número PR para visualizar los detalles de PR 4-1. Seguimiento de estado : verifique el historial de avances de la compra correspondiente. - Haga clic en PR Number para ir a la página de información detallada de la solicitud

Nombre de la página Solicitud de compra > lista de PR Consultar el estado de la solicitud de compra

'Lista de PR' es un menú para verificar el progreso de cada 'solicitud de compra' y crear, cambiar o eliminar una solicitud de compra para un artículo. Para verificar el progreso de cada 'artículo comprado', use el menú 'Lista de avance de PR'.

2
3

1
4

4-1

4. guía de trabajo - Solicitud de compra
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Funcionamiento principal1. Restablecer todas las condiciones de búsqueda2. Búsqueda : Consultar artículos de solicitud de compra con las condiciones de búsqueda establecidas (*es obligatorio)3. icono de rechazo : Comprobar el motivo del rechazo de la solicitud de comprapor el comprador4. Haga clic en Número PR para ir a la página de detalles de PR 4-1. Estado seguimiento - Verifique el historial de PR de la solicitud correspondiente - Haga clic en Doc.Number para visualizarla página de detalles

Nombre de la página Solicitud de compra > Lista de PR Consultar el estado de la solicitud de compra

21

4-1
3

4. guía de trabajo - Solicitud de compra

4
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4. guía de trabajo – Gestión de Inspección/recepción

Menú Resumen

Estado de 
solicitud de 
inspección

Verifique el estado de la solicitud de inspección del proveedor y 
apruebe la inspección

estado GR Consultar sobre la recepción de los productos/servicio
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Funcionamiento principal1. Hacer clic Estado de solicitud de inspección > Estado de solicitud de inspección en el menu principal2. Búsqueda : busque en la lista de solicitudes de inspección con las condiciones de búsqueda establecidas3. inspección puede llevarse a cabo por unidad de solicitud y unidad de orden de compra 〮 Unidad de solicitud : Gestión de inspección de la solicitud de inspección del proveedor(Tipo GR es con base a la solicitud de inspección) 〮 Unidad de PO : La inspección es manejada por el comprador directamente sin la solicitud de inspección del proveedor(Tipo GR es con base en PO)1. Después de hacer clic Número de solicitud de inspección o Seleccioneinspección solicitud, haga clic en el botón Inspección para visualizar los detalles de solicitudes de4-1. Si el estándar de inspección es una cantidad, ingrese la cantidad de aprobación de inspección y si el estándar es la cantidad, ingrese la cantidad aprobada 4-2. Aprobación : Aprobar la inspección 4-3. Rechazar : Rechazar inspección 4-4. Aprobación de inspección : Solicitar de aprobación de inspección2. cambio de inspector : Editar inspector para la solicitud de inspección 

Nombre de la página Gestión de inspección/recepción > Estado de solicitud de inspección Aprobar/rechazar inspección

1 2
4 5`3 4-3 4-4

4-1 4-1

4. guía de trabajo - Gestión de Inspección/recepción

4-2
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Funcionamiento principal1. Haga clic en Estado de solicitud de inspección > Unidad de PO de la pestaña de estado de solicitud de inspección2. Seleccione la misma orden de compra : Se selecciona automáticamente la misma PO.3. Después de seleccionar la orden de compra que desea inspeccionar, haga clic en Inspección para ir a los detalles de inspección 3-1. Ingrese el monto GR y la cantidad aprobada3-2. Aprobación de Registro de Inspección : Solicitud de aprobación de registro de inspección 3-3. Inspección completa : Finalizar Inspección4. cambio de inspector : Cambiar inspector para la solicitud de inspección seleccionada 〮 Abra el cuadro de búsqueda de usuario y seleccione inspector para cambiar

Nombre de la página Gestión de inspección/recepción > Estado de solicitud de inspección Aprobar/rechazar inspección

2 3 41
`3 `

3-13-1

3-3

4. guía de trabajo - Gestión de Inspección/recepción

3-2
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Funcionamiento principal1. Hacer clic Gestión de inspección/recibo > Estado GR en el menú principal2. Búsqueda : busque el estado GR con las condiciones de búsqueda establecidas3. Hacer clic GR No. Para visualizar los detalles 3-1. Cancele la confirmación de almacenamiento si es necesario - Cancelar GR : El GR también se cancelará, y si la clasificación de almacenamiento es el estándar de solicitud de inspección, el proveedor debe solicitar la inspección nuevamente.

Nombre de la página Gestión de inspección/recepción > Estado GR Consultar estado de inspección

1 2
3 3-1

4. guía de trabajo - Gestión de Inspección/recepción
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사용 메뉴 적용 업무 개요

결재 상신목록 결재를 상신한 문서를 열람 , 관리할 수 있습니다 .
결재 수신목록 결재를 요청 받은 문서를 열람 , 관리할 수 있습니다 .

Menú Resumen

Lista de 
solicitudes de 
aprobación

Ver y administrar documentos que se han creado para su aprobación
Lista de recibos 
de aprobación Ver y gestionar los documentos solicitados para su aprobación

Gestión de línea
de aprobación Consultar y gestionar la línea de aprobación

4. guía de trabajo – Gestión de aprobación
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Funcionamiento principal
1. Solicitud de aprobación : Haga clic en el botón de solicitud de aprobación en la esquina superior derecha de cada página de trabajo2. Búsqueda de Personal para aprobacion : seleccione el tipo de aprobación (aprobación, acuerdo, referencia) y abra la búsqueda de usuarios para buscar al personal para aprobación3. Seleccione personal para aprobación : - Si selecciona un personal para aprobación de los resultados de la búsqueda, el personal para aprobación se registra con el tipo de aprobación especificado - Ajuste el orden de aprobación usando los botones Eliminar, Arriba y Abajo4. Ingresar información aprobación : Ingrese el título, la opinión, el contenido de aprobación, los archivos adjuntos, etc.5. Guardado temporal : Guarde temporalmente la información de aprobación ingresada6. Solicitud de aprobación : Solicitud de aprobación para trabajar

Nombre de la página Solicitud de aprobación 1

23 5 6
4

4. guía de trabajo – Gestión de aprobación

Utilice las funciones de aprobación 
unidad de trabajo)

Utilice las funciones de aprobación establecidas en emroCloud para todas las tareas de compra, como solicitud de compra, cotización y pedido. (Puede seleccionar si desea utilizar la aprobación para cada unidad de trabajo)
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Funcionamiento principal
1. Haga clic en Gestión de aprobación. > Lista de solicitudes de aprobación enmenú principal2. Búsqueda : busca en la lista de aprobaciones que el usuario ha enviado3. número de aprobación : Consulte la aprobación en detalle. Las funciones disponibles en la ventana emergente de detalles difieren según el estado de aprobación. - En proceso : Enviar correo recordatorio y cancelar la solicitud de aprobación - Aprobado : Imprimir la aprobación4. Enviar correo electrónico de recordatorio : envíe un correo electrónico de recordatorio al personal para aprobación5. solicitud de Cancelación de Aprobación  : recuperar la aprobación6. Impresión : Imprimir la aprobación7. personal para aprobación y referencia : La línea de aprobación y la referencia se pueden ver de un vistazo. también se pueden ver los comentarios realizados durante la aprobación/rechazo

Nombre de la página Gestión de aprobación > Lista de solicitudes de aprobación
2

3 54
1 Puede ver los documentos que ha presentado

7 6

4. guía de trabajo – Gestión de aprobación
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Funcionamiento principal
1. Haga clic en Gestión de aprobación. > Lista de recibos de aprobación en menú principal2. Búsqueda : Busca en la lista de aprobaciones recibidas por el usuario3. Solo objetivo de aprobación : Condiciones de búsqueda para mostrar elementos solo con objetivo4. Aprobación de lotes : Aprobación masiva de múltiples aprobaciones5. número de aprobación : Consulta la aprobación en detalle. Las funciones disponibles en la ventana emergente de detalles difieren según el estado del pago - En proceso : Aprobar, rechazar - Aprobado : Imprimir la aprobación6. Aprobación : Aprobación con comentario del personal para aprobación7. Rechazar : Rechazo con comentario del aprobador (* se requiere explicación de rechazo )8. personal para aprobación y referencia : Las líneas de aprobación y la referencia se pueden ver de un vistazo. también se pueden ver los comentarios realizados durante la aprobación/rechazo9. Comentario del personal para aprobación : Ingrese el comentario del personal para aprobación 10. Impresión : Impresión la aprobación

Nombre de la página Gestión de aprobación > Lista de recibos de aprobación
23 4

76
9

1 Puede consultar los documentos solicitados para su aprobación
5

10
8

4. guía de trabajo – Gestión de aprobación
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Funcionamiento principal1. Haga clic en Gestión de aprobación. > Gestión de línea de aprobación en el menú principal2. Agregar : Agregar nueva línea de aprobación3. Borrar : Eliminar línea de aprobación4. Ahorrar : Guardar aprobación nueva/editada5. icono de detalles : consulta el personal para aprobación de la línea de aprobación actual. En caso de una nueva línea de aprobación, se muestra después de guardar la línea de aprobación6. Agregar : agregue un personal para aprobación abriendo la ventana emergente de búsqueda de usuario7. Borrar : eliminar un personal para aprobación8. Guardar : Guarde los resultados de agregar y eliminar un personal para aprobación 

Nombre de la página Gestión de aprobación > Gestión de línea de aprobación
2 3 45 6 7 81

4. guía de trabajo – Gestión de aprobación
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5. Solicitud de servicio al cliente

Menú Resumen

Estado de 
solicitud de CSR

Llenar solicitudes relacionadas con el uso del sistema y obtenga 
atención al cliente 
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Funcionamiento principal
1. Búsqueda : Consultar el estado y el avance de la solicitud de CSR2. No solicitud de CSR : Solicitar información de solicitud y detalles de procesamiento3. Solicitar CSR : Visualizar la página de creación de CSR y complete preguntas, solicitudes de mejora, solicitudes de soporte técnico, etc.

Nombre de la página CSR > Estado de solicitud de CSR5. Solicitud de servicio al cliente

1
2

Si tiene alguna pregunta o solicitud de soporte relacionada con el uso del sistema, puede recibir soporte más rápido y preciso utilizando el menú CSR (Solicitud de servicio al cliente).3
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Fin del documento


