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1 手册简介 

本手册指导如何使用 SupplyOn 文档管理系统在买家和卖家（供应商）之间交换文档。其中介绍了

分步过程，并为文档交换过程提供了宝贵的见解。  

通过遵循本手册中提供的说明，用户可以改善供应链内的协作并实现有效沟通，从而提高文档管理

实践的效率和透明度。 

1.1 排版和图形规则 

以下排版规则用于整本手册之中： 

示例 含义 

屏幕文本 用户界面中的可见文本采用粗体。  

参考 引用以斜体显示。 

 

以下图形规则用于整本手册之中： 

 

图 1 红色边框用于指示特殊区域。橙色编号的圆圈用于表示步骤。这些内容不属于用户界面的一部分。  
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2 使用文档管理系统 

SupplyOn 文档管理系统 (DMS) 是一个用于高效、轻松地接收、跟踪、管理和存储文档的系统。 

在本文中，文档被定义为用于将信息（文件）从买家（发送方）传输到一个或多个供应商（接收方）

的容器对象。其中包括元数据（一组描述和提供其他数据详细信息的信息）和各种文件附件（例如，

PDF、DRW、TIFF 等）。 

2.1 文档管理概览 

 

要访问文档管理系统，请执行以下步骤。 

1. 登录 SupplyOn。在仪表板中，单击 Document Management 显示板块中的箭头。 

 

图 2 访问 Document Management（文档管理）。 

仪表板中显示的项目可能因用户帐户所分配的角色而异。 

 

2. 将显示“Document Management Overview（文档管理概览）”。 

 

 

图 3 Document Management Overview（文档管理概览）。 
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该平台以列表的形式显示可用的文档，每一列提供有关各自文档的相关信息。 

3. 使用搜索栏可以按文档的名称查找文档。使用 Advanced search 功能可以根据文档类型、

状态或任何其他相关功能优化搜索。 

 
图 4 搜索栏具有 Advanced Search 功能。 

4. 单击图 5 中所示的箭头，并选择 Save current settings 选项。搜索配置文件将被保存，并

可用于下次登录。 

 

 
图 5 保存搜索配置文件。 
 
 
 

5. 单击任何文档以查看其他详细信息。 

 

 
图 6 访问文档详细信息。 
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图 7 文档详细信息。 

 
 

6. 响应列显示供应商的响应数量。单击文档的任何响应，以查看更多信息。 

 

 
图 8 访问响应详细信息。 

 
 

 
图 9 文档详细信息。 
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2.2 如何创建新文档 

可以使用预先存在的模板创建文档。本节介绍三种类型的文档交换： 

1. 向供应商发送文档或文件 

2. 向供应商发送预先协商好的文件 

3. 向供应商索取文件 

日立安斯泰莫备注：请注意：虽然过程仍然相似，但概览中可用的模板可能与本指南中显示的模板

有所不同。 

2.2.1 向供应商发送文档/文件 

在文档管理系统 (DMS) 中，买家可以在请求确认的同时向供应商发送文档和文件（也称为推送文
件）。  

买家可以执行以下操作： 

● 请求供应商确认（如果已配置）。 

● 设置截止日期并启用自动确认（如果已配置）。 

● 设置供应商通知/提醒顺序。 

● 设置我的个人响应通知序列。 

● 跟踪供应商确认或自动接受的状态（如果已设置）。 

另一方面，供应商可以执行以下操作： 

● 接收文档/文件，并下载。 

● 确认或拒绝文档/文件（如果需要）。 

以下步骤详细说明了如何创建新文档并将其发送给供应商。 

1. 要向供应商发送新文档，请单击 Create new document/process。将显示可用模板的列表。

选择一个模板，例如 Exchange (Push) Documents（注意：模板的名称在您的概览中可能

有所不同，请咨询您的公司管理员，以了解更多详细信息）。 

 

图 10 Create new document/process（创建文档/流程）按钮。 

2. 将显示一个空模板。选择要共享的文档类型，并填写所有相关数据。标有星号 * 的字段为必

填字段。  
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3. 通过单击 Upload，并从计算机中选择文件，或通过拖放，在模板的 Files 部分上传文档。 

 

 
图 11 创建文档： 文档详细信息。 

 

4. 所选文档将显示在一个单独的窗口中。提供描述和语言信息，然后单击 Ok。 

 

 
图 12 管理附件。 

 

5. 在 Add suppliers 选项卡中，可以定义哪些供应商将接收文档。在搜索栏中输入供应商的名

称，从列表中选择供应商，然后单击 Add to “invited suppliers”。最后，单击 Ok 保存

更改。 

 

 
图 13 邀请供应商： 添加供应商概览。 
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6. 添加后，供应商将出现在供应商列表中。需要注意的是，供应商无法查阅这份清单；只有买

家才能查看。此外，您还可以选择邀请同事访问文档的信息。 

 

图 14 供应商和同事选项卡概览。 

 
 

7. 安排好所有文档详细信息后，单击 Send。供应商现在将收到文档和所有附件。 

 
图 15“Send（发送）”按钮。 
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8. 文档将显示在“文档管理”概览中，状态为 Published。供应商将收到文档，并作出相应响

应。供应商提交响应后，Responses  列将自动更新。 

 

图 16 发送文档。 

 

 

2.2.2 向供应商发送预先协商好的文档/文件 

买家还可以向供应商发送补充协议（例如合同），获得反馈，并对共同商定的文件进行高级协作。 

买家可以执行以下操作： 

● 发送文档/文件，并请求更新文件。 

● 提供接受状态（是/否）。 

● 允许上传一个或多个附件。 

● 设置供应商通知/提醒顺序。 

● 设置我的个人响应通知序列。 

另一方面，供应商可以执行以下操作： 

● 将状态设置为“正在处理”，并提供简短注释。 

● 下载文档/文件。 

● 将文件上传到文档（例如，标准的调整版本）。 

● 保存并“发送反馈” 

为补充协议创建新文档的过程与创建和发送常规文档的步骤非常相似（请参阅第 2.2.1 节）。接下来

的步骤将指导您完成生成预先协商好的文档并将其发送给供应商的过程。 
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1. 单击  Create new document/process 。将显示可用模板的列表，选择  Contract 

Interchange  选项（注意：模板的名称在您的概览中可能有所不同，请咨询您的公司管理员，

以了解更多详细信息）。  

 

图 17 Create new document/process（创建文档/流程）按钮。 

2. 将显示一个空模板。选择要共享的文档类型，并填写所有相关数据，以及处理说明和文档描

述。标有星号 * 的字段为必填字段。  

 

3. 通过单击 Upload，并从计算机中选择文件，或通过拖放，在模板的 Contract Proposal 部分

上传文档。 

 

 
图 18 创建文档： 文档详细信息。 

 

4. 在 Supplier and colleagues  选项卡中定义将接收文档并有权访问文档信息的供应商和同

事。添加后，供应商将出现在供应商列表中。需要注意的是，供应商无法查阅这份清单；只

有买家才能查看。安排好所有文档详细信息后，单击 Send。供应商现在将收到文档和所有

附件。 
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图 19 供应商和同事选项卡。 

 

 
 

5. 文档将显示在“文档管理”概览中，状态为 Published。供应商将收到文档，并作出相应响

应。供应商提交响应后，Responses  列将自动更新。 

 

图 20 发送文档。 

 

一旦供应商下载并审查了文档，他将要么接受该文档并上传文档的签名版本（如果需要），要么拒

绝该文档并上传文档的修订版本（如果适用）。  

查看供应商对先前发送的文档的响应： 

 

6. 转到“Document Management（文档管理）”概览，在列表中搜索相应的文档；如果文档

有响应，则会显示在 Responses 列中。单击 1 Responses。 
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图 21 Document Management Overview（文档管理概览）： “Responses”列。 

 
 
 

7. 将在文档上下文中显示供应商的活动。Response status 列显示供应商的响应。如果供应商

以文档的修订版本响应，则该文档将显示在 Attachments 列中。单击 Attachments (1)，查

看修订后的文档。 

 

 
图 22 供应商响应详细信息。 

 
 
 

8. 转到 Document details 选项卡。要使用新版本的文档进行响应，请单击 More，然后选择 

Create version 选项。这将在 SupplyOn 系统中创建更新版本，请修改数据；如有必要，请

更改版本号并上传新修订的文档。单击 Send，将新版本发送给供应商。  

 

 
图 23 创建文档的新版本。 
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图 24 文档的新版本。 

9. 供应商将收到该文档，并将重复修订过程，直到双方进一步接受该文档。 

 

10. 商定好后，单击“管理文档”概览中文档名称旁边的箭头，然后选择 Set status to 

“Closed” 选项，即可将文档的状态设置为关闭。 

 
图 25 将文档状态设置为“关闭”。 
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2.2.3 向供应商索取文档/文件 

要向供应商索取文件，买家还可以通过 SupplyOn DMS 平台发送文档申请。  

买家可以执行以下操作： 

● 请求附件（文件） 

● 允许上传一个或多个附件。 

● 设置供应商通知/提醒顺序。 

● 设置个人响应通知序列。 

● 跟踪供应商确认或自动接受的状态（如果已设置） 

另一方面，供应商可以执行以下操作： 

● 将文件上传到收到的文档中。 

● 保存并发回 

1. 单击 Create new document/process。将显示可用模板的列表，选择 Request Seller-

Files (Get) 选项（注意：模板的名称在您的概览中可能有所不同，请咨询您的公司管理员，

以了解更多详细信息）。  

 

图 26 Create new document/process（创建文档/流程）按钮。 

2. 选择您想要请求的文档类型并填写所有相关数据，以及所需的响应选项。标有星号 * 的字段

为必填字段。  
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图 27 创建文档： 文档详细信息。 

3. 在 Supplier and colleagues  选项卡中定义将接收文档并有权访问文档信息的供应商和同

事。添加后，供应商将出现在供应商列表中。需要注意的是，供应商无法查阅这份清单；只

有买家才能查看。安排好所有文档详细信息后，单击 Send。供应商现在将收到文档请求。 

 
 

 
 
图 28 供应商和同事选项卡。 
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4. 文档请求将显示在“文档管理”概览中，状态为打开。供应商将收到文档请求，并通过上传

相应的文件进行响应。供应商提交响应后，Responses  列将自动更新。 

 

图 29 发送文档。 

 

 

 

 

 

3 常见问题解答和 SupplyOn 联系方式 

✓ 忘记了密码？ 

 

您可以随时获取新密码。 

为此，您需要使用用户 ID 和电子邮件地址。  

您将收到一封电子邮件，其中包含一个链接，您必须在接下来的 24 小时内单击。  

随后，您将被引导到一个网站，以指定您的新密码。 

您可以从此处开始此过程。 

 
 

✓ 忘记了用户 ID？ 

 

您可以随时收到有关您的用户 ID 的通知。 

为此，您需要使用姓名和电子邮件地址。 

您将收到一封包含当前用户 ID 的电子邮件。 

 

重要提示： 

电子邮件地址、名字和姓氏必须存储在 SupplyOn 上。 

垃圾邮件筛选器不能阻止电子邮件。 

 

在此处获取您的用户 ID。 

 
 

✓ “我需要更多的角色或权利！” 

 

每个使用 SupplyOn 服务的公司至少有一个用户管理员。 

只有该管理员才能创建用户或管理角色和权限。 

您可以在菜单“管理”、选项“我的用户管理员”中找到贵公司 SupplyOn 的用户管理员列表。 

 

https://platform.application.prd.supplyon.com/logon/resetPassword
https://platform.application.prd.supplyon.com/logon/retrieveUserID
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请阅读此处，了解更多常见问题解答。 

SO 媒体库中提供有关 SO 应用程序和 UI 导航的详细信息。  

有关生产问题的电子邮件地址：https://contact.supplyon.com/en/ 

• 全球支持 9 种语言（英语、德语、法语、西班牙语、葡萄牙语、意大利语、中文、日语和

韩语） 

• 365 天/24 小时提供服务 

 

https://service.supplyon.com/topcases/?lang=en&articleId=2056
https://service.supplyon.com/ml/?lang=en
https://contact.supplyon.com/en/

