
商采Partner�Portal端操作⼿册�

🌈 当您收到这份⽂档之时，意味着您即将或已经成为蔚来的合作伙伴，期待您的加⼊！

此⽂档会向您做详细的操作说明，介绍从收到邀请邮件开始您在NIO�Partner�Portal系统操作

的步骤指导。

包括：完成注册信息的填写、注册信息的资料变更、进⾏线上报价、线上签署合同等。

⼀、注册

1.1�收到邀请邮件�

��������采购员发出邀请后⼏天内，合作伙伴联系⼈的邮箱会收到如下邮件。请根据邮件中指引，⽤邮件中

提供的账号、密码登录链接。

1.2�注册信息填写�

1. 登录邮件中的⽹址后，进⼊「注册--合作伙伴注册」菜单，进⾏注册信息的填写。�



👉 需注意⚠�

如果登录后看到的注册⻚⾯未展⽰“注册信息待提交”进度轴，⽽是如下图⬇�所⽰。请联系

与您对接的采购员，如果NIO采购员是通过新系统创建的邀请，请让采购员联系业务运营，

切换合作伙伴的注册⻚⾯为上图⬆�后，再填写注册信息。

2. 注册信息字段较多，由于篇幅有限，这⾥不对每个字段⼀⼀说明了，您按照界⾯提⽰填写即可，需

要强调的有：

• 填写信息后，点击“保存”按钮，可以将已填写的信息保存⾄草稿，此时状态栏“注册信息待提
交”状态不变，后续可以对已保存草稿的注册信息继续编辑。

• 填写信息后，点击右上⻆的“提交”按钮，系统会校验您是否填写完整且是否填写正确，如有错漏
会有提醒，请按提⽰信息完成修改或补全信息。

◦ 所有带*的信息均为必填项。�

◦ 合作伙伴名称：请完整且准确地填写合作伙伴名称；



◦ 国家/地区：NIO采购员填写邀请信息时已填写，此处不允许修改；�

◦ 标题：公司/先⽣/⼥⼠�

▪ 如果维护“公司”，需填写统⼀社会信⽤代码/邓⽩⽒码。⼆者需⾄少维护⼀个。�

NIO采购员填写邀请信息时，如果已填写，此处不可修改；如果未填写，此处允许编辑。

统⼀社会信⽤代码：18位字符，包括数字或⼤写字⺟；邓⽩⽒码：9位字符，包括数字或⼤⼩写

字⺟。

▪ 如果维护“先⽣/⼥⼠”，中国⼤陆地址则需维护⾝份证号；其他地址需要填写邓⽩⽒码。�

3. 当所有注册信息已填写完整且填写正确，提交成功后，界⾯上⽅可⻅提⽰语“提交成功”，且状态

栏状态更新为“提交信息审核中”。请耐⼼等待审核结果，且需注意：状态为审核中时不能编辑、

只能查看。



4. 当注册信息审核通过，您会收到邮件通知，也可以登录NIO�Partner�Portal查看，如下图所⽰。�

5. 当注册信息审核不通过时，需要编辑注册信息且重新提交，直⾄审核通过⽅可进⼊后续流程。

• 审核不通过的原因，请查看下图中红⾊框内⼩字。根据审核反馈意⻅，编辑信息并重新提交。



1.3�资料变更�

1. 对已经审核通过的注册信息，允许进⾏资料变更。点击右上⻆的“资料变更”即可进⾏编辑。

2. 编辑您的资料后，再次提交审核即可。

• 请注意，统⼀社会信⽤代码或邓⽩⽒码，不可进⾏变更。

• 提交时系统会校验是否填写完整、是否填写正确，如有错漏会有提醒，请按提⽰信息完成修改或补
全。



⼆、线上报价

2.1�发布新报价的邮件通知�

当发布新的报价、新的轮次时，对接本次报价的⼈员邮箱会收到邮件通知，通知样式如下：

2.2�进⾏报价�

⼊⼝：登录Portal，进⼊「⾮⽣产报价-商业采购报价」菜单，如下图。�



1. 进⼊「商业采购报价」⻚⾯后，点击上⽅“未报价”标签，查看所有需要报价的报价单。或输⼊邮

件通知中的报价单号，搜索本次需要录⼊报价的报价单。

2. 在搜索结果的报价单列表中，点击操作列的“报价”按钮，进⼊「报价」⻚⾯。

3. 第⼀次报价时，可以选择参与本次报价的币种；本轮报价提交后，后续所有轮次报价将基于该币

种，⽆法再次变更。



4. 报价结果的录⼊⽀持直接报价与批量导⼊；

• 直接录⼊报价，则在「报价详情⻚」，点击物料操作列的“报价”按钮，打开报价弹窗；根据每次
报价的物料差异，报价弹窗展⽰的内容与需要报价的信息会动态进⾏展⽰；报价⾦额⽀持两位⼩

数。

录⼊报价信息后，点击“确定”完成该物料的报价；报价状态显⽰为“已录⼊”。

• 批量导⼊报价，在报价⻚点击“下载导⼊模板”按钮，导出excel模板。�



根据模板中的必填内容，填写本次报价信息，⾦额、数量⽀持两位⼩数，税率下拉选择，后保存

excel⽂件。�

a. 若为⾮阶梯报价，则直接填写报价信息

b. 若为采⽅定义阶梯，则根据已定义好的阶梯段，填写对应阶梯段的报价信息�

c. 若为供⽅定义阶梯，导出的阶梯段为0到正⽆穷，其中正⽆穷excel中⽤-1表⽰。�

i. 根据本次报价的实际情况，定义阶梯段；

ii. 同⼀个物料需要定义多个阶梯时，可以先插⼊多个空⽩⾏，⽽后复制物料⾏到空⽩单⾏；

iii. ⽽后修改阶梯的起⽌段，其中以0作为第⼀个阶梯的起始段，以-1作为最后⼀个阶梯的终⽌

段，前后两个阶梯的终⽌与起始相等；定义的阶梯不允许交叉；�

iv. 定义好阶梯后，再填写对应阶梯段的报价信息。�

整理好报价导⼊模板后，回到报价⻚点击“批量导⼊”按钮，选择整理好的excel⽂件，完成导

⼊。

5. 若对报价的信息还需要进⼀步说明，可上传附件。



6. 确认报价、附件信息⽆误后，点击右上⻆“提交”按钮，完成本轮报价；

������报价提交后、在报价轮次截⽌时间之前，您可以重复提交报价，系统会更新最新⼀次报价内容。�

7. ⚠�若轮次截⽌时间已过，但未提交报价，本轮次将⽆法继续报价且⽆有效的报价。

2.3�定点结果通知�

2.3.1�定点通知�

若本次报价成功定点，则对接本次报价的⼈员邮箱会收到定点通知函邮件通知，邮件样式如下：

2.3.2�未定点通知�

若本次报价未定点，则对接本次报价的⼈员邮箱会收到未定点通知函邮件通知，邮件样式如下：



2.4�查看历史报价信息�

1. 进⼊「商业采购报价」⻚⾯，根据需要查询报价单，点击操作列“查看”按钮，查看报价详情。

2. 进⼊「报价详情⻚」，可查看与导出历史报价；导出报价信息的格式与报价时导出的格式⼀致。



3. 已定点的报价，可下载《定点通知函》进⾏查看。

三、线上签署合同

3.1�电⼦签认证�

合作伙伴会收到法⼤⼤的电⼦签认证邀请短信，进⼊短信链接（如下图⼀）。合作伙伴按⻚⾯提⽰完

成电⼦签认证，当认证通过（如下图⼆），则系统中认证状态将更新为“已认证”。完成电⼦签认证

的合作伙伴可以进⾏合同的线上签署。



3.2�线上签署�

已通过电⼦签认证的合作伙伴将收到法⼤⼤的短信。短信内容：【法⼤⼤】您收到⼀份来⾃[xxx]的签

署⽂件[xxx]，点击下⾯链接查看并签署合同https://test.fddurl.cn/rUh7DvJ4cp�

点击链接进⼊「法⼤⼤线上签署⻚⾯」。核对合同⽆误后点击“确认签署”，并在确认签署弹窗中点

击“获取验证码”，填⼊系统发送给授权⼈⼿机的验证码后点击“确认”，完成合同的线上签署。

https://test.fddurl.cn/rUh7DvJ4cp


签署完成⻚⾯会提⽰“签署成功”。

合同中所有签署⽅签署完成后，合作伙伴会收到由NIO发送的签署完成的通知短信，并下载双签合同。�


