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采购商使用手册 

 
 

一 概述 

1. 概述 

良机在线是国内首家以采购项目为核心的电子商务平台，向国内外采购商和供应商提供

询价，在线招投标，良机搜索，实地认证等服务。 
 
询价：登录询价系统后，采购商可以免费发布采购项目，供应商能够及时获取自己感兴

趣的项目并提供报价，这样双方可以高效率地获得报价，并授标达成交易。 
 

在线招投标：采购商提供招标项目，在指定时间段内由多个供应商通过"在线竞价招投

标系统"，采用逆向竞价方式进行集中投标。将原有的采购商和供应商之间的一对一谈判转

换成供应商之间的良性竞争，提高了采购效率。 
 

良机搜索：供应商发布产品信息后，可以加入关键字推广，当采购商通过"良机搜索"
搜索产品时，系统可以精确的将产品信息投放给需要的买家。 
 

实地认证：实地认证服务几乎覆盖了中国所有的省份和地区，从设计、生产、管理等诸

多环节，全方位考核供应商的综合实力，并配以大量实地拍摄的图片信息佐证，节省考察的

时间和费用，降低交易的风险。 
用户可以在登录时选择相应的服务系统（如下图），也可以在登录后选择页面最上方的

服务名称进入服务系统。 
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二 询价系统 

1. 如何免费注册采购商 

第一步：进入良机在线首页，点击页面右侧采购商免费注册字标，如下图 
 

 
 
第二步：填写相关信息。采购商最好尽可能填写详细信息。 
第三步：信息填写完毕后，点击“确认无误，提交”，完成注册。 
 
提示：用户在良机在线注册成功后实际上是有了两个身份，即采购商和供应商，采购

商想把身份转化为供应商，直接点击页面右上方“我能供应”按钮即可。 
 

2. 如何免费发布采购项目 

第一步：采购商登录询价系统，进入采购商控制台，点击“新建项目”标签(如图 1)，
会出现图 2 所示的填写项目信息页面 

  
(图１) 

第二步：选择项目分类，填写采购项目信息，上传项目有关资料，点击按钮（如图 2）
保存项目信息： 

点击，新建

项目 

       保存：保存当前采购项目信息，进入“草稿”页面。 
      保存并新建下一个项目：保存当前采购项目信息，并停留在新建项目页面，

新建下一个采购项目，方便采购商同时发布多个采购项目。 
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保存当前采购

项目信息
保存当前采购项目

信息，并新建下一

项目 

（图 2） 
 
 
第三步：进入“草稿”页面（如图 3），采购商可以查看到未公开的项目列表： 

  公开：公开相应项目，使供应商能看到项目信息 
  修改：修改当前未公开项目的信息 
  删除：将当前未公开项目删除 
 

 
（图 3） 

                 
第四步：确认项目信息准确无误之后，点击列表中的“公开”按钮，进入公开项目页面

（如图 4）。可以从“我的供应商列表”或“推荐供应商”中选择任意多个供应商，邀

请其为项目报价。点击图 4“公开”按钮，确认公开。 

 

我的供应商 推荐供应商 

（图 4） 
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提示：在发布采购项目信息的过程中需要注意的几个问题： 

1.在选择报价数量时，采购商可以填写数量 1，数量 2，数量 3，因为在实际采购

过程中，由于各种因素的影响，采购数量的不同会导致价格的不同，数量 1，数

量 2，数量 3 表示采购商希望供应商根据不同的数量进行报价，比如数量 1 填写

为 1000 个，就是要求供应商根据卖 1000 个的数量进行报价。 
 

2.采购商在上传项目资料时，如有需要对上传的项目资料保密的，可以为资料设

定保密协议，具体请参见使用手册第 5 条：如何保护上传的项目资料。 
 

3.报价截止日期：报价截止日期意味着过了该日期供应商就不能报价，因此采购

商在发布采购项目时，要注意报价截止时期的选择。 
 

4.采购商在填写完采购项目信息后，只有在公开项目后，供应商才可以在良机在

线上查看到该项目信息。 
 

3. 如何查看供应商报价 

第一步：采购商登录询价系统，进入采购商控制台，查看采购商控制台待阅栏“最新报价”

后面的数字（如图 5），如果数字大于 0 则表示已经有供应商给当前采购商发布的项目报价。 
 

 

点击该数字链接 

（图 5） 
 

第二步： 点击数字链接进入最新报价页面（如图 6）,查看供应商最新报价情况。 
 

                                （图 6） 

点击项目编号，查看

项目报价详情 

第三步： 点击项目编号，查看针对该项目的所有报价信息。（如图 7）。 
         发布项目补充信息：采购商可以补充发布采购项目信息；  
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         联系供应商：给报价的供应商发送信息； 
         打印报价单：打印报价信息，方便内部传阅。 
 

 

（图 7）  
 

4. 如何查看供应商发来的信息 

第一步：采购商登录询价系统，进入采购商控制台，查看控制台待阅栏“供应商发来的

新消息”后面的数字链接，如果数字大于 0，则说明采购商有供应商发来的信息（如图

8）。 
 

 
（图 8） 

 
第二步： 点击数字链接，进入信息页面（如图 9）。 
           阅知：表示采购商已经阅读了信息。  
           回复：回复供应商发来的信息。 
 
 

 

回复供应商发

来的信息 

阅知信息 

点击数字链

接，查看供

应商发来的

信息 

联系供应商 发布项目补充信息 
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（图 9） 
 
提示：采购商也可以直接点击项目编号来查看留言。 

 

5. 如何保护上传的项目资料 

采购商在发布采购项目时，可以通过 NDA 协议来保护上传的项目资料。保密协议

（NDA）是良机在线为尊重及支持知识产权的保护，尤其是采购商上传的图纸和详细资料

而向采购商提供的标准的保密协议(Non-Disclosure Agreement) ，采购商可以在创建采购项

目时，对上传资料设置保护，还可以根据自身要求修改定制新的保密协议。 
 
第一步： 进入询价系统，登录良机在线，进入新建项目页面，上传图纸和资料（如图 10） 
 
 
 
 

（图 10） 
 
 
第二步：对上传的图纸或是资料设置保护，在详细资料的保密策略下拉筐，选择不同的保密

策略 
选择“供应商签署保密协议后，可直接下载” （如图 11），表示只要供应商签署保密协议，

就可以下载采购商上传的资料。 
 
 

 
 

 
（图 11） 

选择“供应商签署保密协议，经采购商审批后方可下载”（如图片 12），表示供应商在签署

保密协议后还必须经过采购商批准才可以下载项目资料。 
 
 
 
 

（图 12 ） 
第三步：选择保密协议。良机在线能提供标准的保密协议，系统设置为默认的保密协议；采

购商也可以另行选择保密协议。点击系统默认 NDA 后的“更换“按钮（如图 13），填写新

的保密协议后，点击“使用”按钮，使新的保密协议生效。 
 

 

点击更换，选择保密协议 

（图 13） 
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点击使用，使用良机

在线系统默认保密

协议 
点击新增，重新输入保

密协议 

 

6. 如何审批供应商下载申请 

采购商新建项目时，上传详细资料，“详细资料的保密策略”项如果选择“供应商签署

保密协议，经采购商审批后方可下载”，供应商在下载该项目详细资料时需要得到采购商的

批准。 
 

第一步：查看采购商控制台待办栏“待批准保密协议”后面的数字（如图 14），如果大于 0
表示有供应商申请下载当前采购商所发布的项目的详细资料。 

 

点击数字链接，查看待

批准保密协议列表 

 
（图 14） 

 
第二步：点击数字链接进入待批准保密协议页面（如图 15），查看待批准保密协议列表。 
        通过：允许供应商下载该项目的详细资料 
        拒绝：拒绝供应商下载该项目的详细资料 

 

允许该供应商下载

该项目详细资料 

拒绝供应商下载该项

目详细资料 （图 15） 
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7. 如何进行授标 

采购商发布采购项目，到报价截止日期时，采购商可以从所有报过价的供应商中选择合

适的供应商授标。 
第一步：采购商登录询价系统，查看采购商控制台待办栏中“待确定供应商项目”后面的数

字（如图 16），如果大于 0 说明有待确定供应商的项目。 
 

 

点击数字链接，查看待确定供应

商项目列表 

（图 16） 
 

第二步：点击数字链接进入需要授标的项目页面，查看待授标项目 
列表（如图 17）；  
 

 

点击项目编号 

待授标状态 

（图 17） 
 
第三步：点击项目编号，查看项目详情页面的“报价列表区”（如图 18）： 

 授标：授标于当前供应商 
 联系供应商：给报价的供应商发送消息。 
 打印报价单：将报价信息打印出来，方便内部传阅。 

         
 
 
 
 

 

   授标 
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（图 18） 
 

授标成功后显示授标成功标志 （如图 19） 
 

 

 授标成功 

（ 图 19） 
 

8. 如何评价供应商 

项目成交后，采购商可以对供应商进行评价。 
 
第一步：采购商登录询价系统，查看采购商控制台待办栏“待评价供应商”后面的数字

（如图 20），如果大于 0 说明有待评价的供应商。 
 

 

点击数字链接，

查看待评价供

应商 

 
（图 20） 

第二步：点击数字链接进入待评价供应商页面（如图 21），查看待评价供应商列表。 
 
 
 

 

点击按钮，评

价供应商 

（图 21） 
 

第三步：点击“评价”按钮，进入“评价供应商”页面（如图 22），对供应商进行评价。 
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提交评价 

 
（图 22） 

 

9. 如何对供应商进行管理 

第一步：采购商登录询价系统，进入采购商控制台，点击“供应商管理”标签（如图 23）。 

 

管理供应商 

 
 

（图 23） 
 

第二步：在供应商管理页面的“供应商搜索条件”栏（如图 24）输入要搜索供应商的

任意多个条件，点击“搜索供应商”按钮，搜索符合当前搜索条件的供应商。 
如图 24，搜索的是：1.关注电子产品项目的供应商 2.公司名称包含“博莱特电子” 3.
所属国家为“中国” 4.供应商所在公司规模为 1-50 人 的供应商。 
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输入搜索供

应商的条件 
点击按钮，

搜索供应商

（图 24） 
                   

第三步：查看搜索结果，对搜索到的供应商进行管理。 
为了方便管理供应商，可利用“分类目录”栏的“新建”按钮来建立分类目录（如图

25），收藏当前搜索到的供应商。在搜索到的供应商后点击“加入目录”，就可以把当前

搜索到的供应商放入到相应的目录。（如图 26，27） 
 

 
（图 25） 

 

 加入目录 

（图 26） 
 

 

点击确定，收藏到

选中目录 

 
 
 
 
 

 
（图 27） 
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三 良机搜索 

1. 如何查找需要的产品 

采购商选择良机搜索系统，进入搜索首页，良机在线提供产品、企业和求购信息的搜索

（如图 29） 

 
（图 29） 

 
如果采购商想要搜索产品信息，采购商需要点击“产品”，在搜索框输入和产品相关的

信息，搜索需要的产品。 
 
提示：在搜索时，如果采购商没有选择“产品”标签，采购商搜索到的结果将会包含

产品、企业和求购三个方面的信息。 
 

2. 遇到感兴趣的产品怎么处理？ 

采购商在良机在线搜索到自己感兴趣的产品时，可以进行以下处理 
1 查看产品商家的联系方式，在查看到感兴趣的产品时，采购商可以查看页面左侧是否有

联系方式，如有联系方式，采购商可以直接联系产品的供应商。 
2 如果对方的联系方式没有公开，采购商可以选择留言。如图 30 

点击产品，搜索产品信息  
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（图 30） 
 

3 收藏：采购商搜索到自己感兴趣的产品时，可以直接收藏该产品，方便日后查阅，直

接点击产品下方的收藏按钮，进行收藏， 如图 31 
 

（图 31） 

点击收藏按钮进行收藏 

 

3. 什么是关键字推广，如何加入关键字推广 

什么是关键字推广 
关键字推广是良机在线提供的旨在帮助商家提高公司和产品关注度的推广服务。加入关

键字推广，商家的公司和产品信息可以实现针对相关用户的精准投放，获得相关用户的持续

关注，从而把信息传达给真正需要它的用户。比如，用户加入了针对“阀门”的关键字推广

后，如果其他用户在良机在线搜索“阀门”，那么该用户的信息，将会一直显示在搜索结果

的显著位置。 
如何加入关键字推广 

第一步：登录良机搜索系统，输入相关关键字，在搜索结果页面右侧上方，可以看到“加

入关键字推广”字样。如图 35 
 
 
 
 

 

点击加入关键字推

广

 
 

（图 34） 
 
进入关键字页面后，点击你想推广的关键字，用户也可以在关键字页面底端点击“购买其他
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关键字”来进行其它关键字推广。如图 35 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

点击输入其它关键字  
 

（图 35） 
用户确认关键字购买后，良机在线客服人员会尽快和用户取得联系，并再次确认用户的购买。

良机在线收到用户汇款后，将进行相关操作，完成关键字购买流程。 
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