供应商注册指导书

为便于您完成账号注册及资料提交，编辑该文件，您可根据如下步骤及要求完成相关操作。

一、账号注册
登录网址：http://zhaocai.hexiejituan.com/
点击右上角：“免费注册”按钮，进入账号注册页面
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按要求填写内容，完成账号注册，该账号将作为管理员账号，管理员可根据实际业务开展需要，增加业务联系人，该账号将作为贵司后续登录平台系统的唯一账号。
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资料提交

1、账号注册完成后进入供应商资料页面，根据内容要求，完成供应商资料提交。填写要求如下：
	企业信息

	填写内容
	填写要点

	企业名称
	与营业执照完全一致

	统一社会信用代码
	与营业执照完全一致

	注册资金
	注意：单位为“万元”

	开户银行
	将作为后期付款唯一账户

	银行账号
	如实填写开户银行账号

	法定代表人
	与营业执照完全一致

	法定代表人身份证号
	如实填写

	企业分类
	根据企业主营业务内容选择至一级分类；例如：主营业务为消防工程，只需选择“工程类”大类，不需扩展选择

	纳税人类别
	根据实际情况填写

	发票类型
	根据实际情况填写

	企业类型
	根据实际情况填写

	企业性质
	根据实际情况填写

	资质等级
	根据实际情况选择，可多选；

列项中没有的，选择“其他”，在“其它资质等级中填写”

	其它资质等级
	“资质等级”选择为“其他”，在此填写未列项资质

	授权委托人
	若录入企业为分公司的，授权委托人需为：总公司授权给分公司的XXX，出具总公司法定代表人证明书，同时提供总公司相关资质文件；该授权委托人需要承担的职责：后续考察及其它业务对接、投标、合同签订、款项支付等

	授权委托人手机
	如实填写

	授权委托人职务
	在公司担任的实际职务，如实填写

	授权委托书
	下载模板文件，按模板填写后上传

	经营区域
	根据实际情况选择，可多选

	注册地址
	与营业执照完全一致

	实际办公地址
	根据实际情况填写

	生产厂址
	根据实际情况填写

	经营范围
	根据实际业务内容填写，不可照抄营业执照上的经营范围。

例如：消防工程、给水设备销售、内装修设计

	企业简介
	根据实际情况填写

	历史业绩（点击新增，填写完成后点击保存）

	历史业绩
	点击“新增”，至少填写3个近3年相关业绩，可根据业务类型，多个填写

	采购单位
	合同签约主体：对方单位名称

	项目名称
	填写格式：地区名称+小区/项目名称+主要项目内容

	合同日期
	合同签订日期

	合同金额
	如实填写

	合同说明
	填写
1、项目周期

2、项目/施工内容

3、项目地址

	附件
	合同扫描件+现场照片（施工类），以PDF或WORD形式上传，并给文件命名，不要以单个图片形式上传（多个图片合并为PDF或粘贴在WORD里）。

	示例1
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	示例二
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	证照附件

	证照附件
	根据需上传资质文件列项上传，其它相关资料，上传在“其它资料”列项内。上传附件需为盖章版扫描件（红色章子）
每个类别，有多个文件的，以PDF或WORD形式上传，并给文件命名，不要以单个图片形式上传（多个图片合并为PDF或粘贴在WORD里） 


2、上述“企业信息”“历史业绩”“证照附件”全部填写完成后，点击注册页面左上角“保存”，检查无误后，点击“提交审核”。
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提交后我司会对提交资料进行审核，不符合要求资料会退回并注明原因，并通知授权委托人，请及时修改后重新提交审核。企业也可点击“撤回申请”，修改资料后重新提交。
纸质版文件提交：需提交至我司的纸质版资料有：《法定代表人证明书》《授权委托书》、上传在系统“历史业绩”及“资质证照”内的全部文件（加盖公章），上述文件需由授权委托人本人提交全套纸质版资料至我司供应商管理部。
信息修改

企业需修改已注册信息的，有以下两种办法：

资格预审阶段：点击页面左上角“撤回申请”标识，撤回修改后保存、重新提交审核。

资格预审通过单位：初始资料已通过预审的，可按照以下方式修改信息：

①基本信息修改：登录系统→企业中心→企业信息→修改信息→申请修改（在弹出页补充修改信息）→保存并提交审核，详见下图
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②历史业绩修改：企业中心→历史业绩→新增/删除（按照上文要求格式，填报历史业绩），详见下图
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所属企业管理
若同一法定代表人或老板，拥有多家公司的，点击企业中心→所属企业管理→注册其它企业，按照上文所述要求注册。
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和谐招采公众号
微信扫描二维码，进入和谐招采公众号，关注公众号，点击“我的”→“绑定”→“点此注册”，已注册企业输入账号密码，绑定即可。招标公告、招标进程等会在此公众号发布。
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