
奥升德新采购平台
GEP SMART™

供应商培训



在GEP SMART上注册
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供应商将确认GEP SMART门户网站上注册的
联系人(POC)详细信息

供应商将收到来自support@gep.com的电

子邮件

供应商需要点击电子邮件中提供的链接填
写并提交注册表

奥升德的注册申请
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在GEP SMART门户网站上开始注册

点击“立即注册（REGISTER NOW）”后
，您将看到主注册表

如果您过去注册过GEP SMART，请选择
我已经有一个GEP SMART帐户（I HAVE 
A SMART BY GEP ACCOUNT）
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标有红色星号的字段是提交主注册表时的必填项。

1. 创建符合格式要求的用户名

2. 创建至少10个字符组成的密码(由大小写字母、数
字和特殊字符组合而成)，再次输入密码进行确认

3. 页面上的其余字段会自动填充，如需更正，只需
编辑主要联系信息部分。

4. 请务必勾选“我已经阅读并同意GEP条款、条件及
隐私政策” 

5. 填写用户登录信息、公司信息和主要联系信息等
所有必填字段之后，点击“提交”（SUBMIT）

创建用户帐户信息
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激活您的帐户

1. 您点击“提交”按钮之后，

2. 您的注册电子邮箱将收到一封
来自support@gep.com的激活

邮件，

3. 打开该邮件，点击邮件中的激
活链接，激活您的GEP SMART帐
户。
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登录

帐户激活以后，您将回到GEP SMART登录
页面：

A:输入您注册时创建的用户名(USERNAME) 

B:输入您注册时创建的密码(PASSWORD) 

C:点击登录(LOGIN)按钮，登录GEP SMART 

后续可以通过https://smart.gep.com 访问
GEP SMART 
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找回用户名和密码

如果您丢失用户名或密码: 

1. 请选择忘记密码（FORGOT PASSWORD）
或忘记用户名（FORGOT USERNAME）选
项

2. 在相关字段中输入您的用户名或电子邮
件地址，然后点击提交（SUBMIT）

3. 您将收到一条弹出消息，提示您接下来
的操作步骤

4. 用户名详细信息或重置密码的链接将通
过电子邮件发送到您帐户上留下的电子
邮件地址
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编辑供应商档案
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A.点击页面左侧的供应商
档案图标。

B.从左侧选项中选择联系
信息（CONTACT
INFORMATION），或向下
滚动到联系信息选项卡。

更新供应商档案中的联系信息
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A.在联系人信息选项卡中，点
击添加新联系人图标以添加新
联系人。

B.在添加新联系人表单（Add
New Contact Form）中，添加
名字、姓氏、电子邮件地址和
电话号码。

C.填入所有必需的详细信息后
，点击底部的保存（SAVE）。

更新供应商档案中的联系信息
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A.添加的联系人将显示在联系
人信息选项卡下。

B.当前的主要联系人将以蓝色
突出显示。

C.如需更改主要联系人，请点
击需要标记为新主要联系人旁
边的供应商（SUPPLIER）图标
。

注:一旦您更改了主要联系人
，新联系人的供应商图标将以
蓝色突出显示。

更新供应商档案中的联系信息
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注意:订单将只发给供应商档案中的主要联系人



A.如需删除现有联系人，请点
击您要删除的联系人旁边的复
选框。

B.点击垃圾桶图标删除联系人

C.您将收到一条提示信息，点
击“是”（YES）继续。

更新供应商档案中的联系信息
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D.添加/删除/更新联系人
或对供应商档案进行其他
所需更改后，点击页面底
部的保存（SAVE）。

更新供应商档案中的联系信息
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A.如需发送注册/邀请电子邮
件，请在GEP SMART上点击您
要邀请的联系人旁边的复选框
。

B.点击右上角的邀请（INVITE
）图标。

C.点击邀请图标后，将会打开
一个主注册表，点击发送（
SEND）继续。

注意:您也可以在发送注册/邀
请电子邮件时选择不同的语言
。

发送注册/邀请电子邮件
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订单确认
(通过GEP SMART门户) 
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您将收到一封来自support@gep.com的电子邮

件，订单详情将以PDF文件的形式附上

A:如需查看订单，请点击提供的链接，使用您
的登录信息登入GEP SMART。

您可以通过点击邮件附件中的PDF文件来查看订
单详情。

通过电子邮件确认订单
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如需确认订单，请登
录GEP SMART，然后: 

点击顶部的采购（
PURCHASING）选项卡

通过GEP SMART门户网站确认订单
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A:点击订单进行确认

B:在您确认之前，请
确认状态是“已发送
给供应商”（SENT TO 
SUPPLIER）

通过GEP SMART门户网站确认订单
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A:订单将以“已发送给
供应商”状态打开

在行详情（LINE 
DETAILS）部分查看订
单的详细信息
行详情位于页面底部，
订单信息的最后一部分
。

B:如果订单信息无误，
请点击页面右下角的确
认订单（ACKNOWLEDGE
ORDER）

通过GEP SMART门户网站确认订单
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通过GEP SMART门户网站确认订单

确认订单后，状态将显示为
供应商已确认。

点击注释和附件（Comments
& Attachments），附上盖
公章的PDF版采购订单
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注意:所上传的PDF版采购订单必
须加盖贵公司的公章。



奥升德团队在GEP SMART系统中创建的采购订单类型有如下三种：

1. 物料类采购订单

2. 服务/总括类采购订单

3. 定期付费类采购订单

订单类型
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Presenter Notes
Presentation Notes
幻灯片将通过ERS通信进行更新 



申请变更订单
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如需申请变更订单，请先打
开采购订单详情页面

A:订单必须处于“已发送给
供应商”状态，才能启动变
更申请。

B:点击右上角的更多操作（
MORE ACTIONS）

如果您已经确认了订单，请
直接联系您的订单联系人，
需要他们进行创建变更单的
操作

申请变更订单
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C:选择变更申请

D:弹出出现提示，点击
“OK”继续

D 

申请变更订单
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E:订单将以草稿状态打开

如需进行变更，请向下滚动
至行详情部分

F:您可以更新订单数量和单
价

G:如果需要更新履约日期，
请在承诺日期（PROMISED 
DATE）字段中选择日期

注:如果需要，您也可以在行
信息下方更新税费和运费。

申请变更订单
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H:点击“注释”（COMMENTS）图标
，简要描述您申请变更的内容，以
便向审批人阐明更新之处

I:变更完成之后，点击右下角的“
已发送给采购员” 

J:您将回到订单页面，订单状态将
显示为
已发送给采购员

* *创建了订单变更申请之后，您所确
认的订单变更内容需要经过奥升德团队
审批，并且订单编号末尾将后缀-001 

申请变更订单
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• 草稿：供应商已经创建了变更申请；但是，申请并没有提交给奥升德(正在进行的
工作) 

• 已发送给供应商：订单已发送给供应商，待复核

• 供应商已确认：供应商已接受并确认订单

• 已发送给采购员：供应商已创建变更申请，并已发送给奥升德团队进行审批

订单状态
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发票提交
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• 供应商可以向apmasiainvoices@ascendmaterials.com(可能会有变化)发送电子邮件，来提交发票

• 确保在电子邮件的草稿中添加发票的基本信息

• 请确保电子邮件中所附的发票为PDF格式

• 对于自4月10日以后从GEP收到的订单(订单编号以41**开头)，您需要将相应的发票发送到上述电子邮件地址；
其他的发票仍然发送到apmasiainvoices@ascendmaterials.com或将纸质版邮寄到以前的地址。



客户支持

GEP客户支持服务，每周五天、每天24小时为您服务

support@gep.com

• 欧洲:+42 022 598 6501 

• 瑞士:+41-445859014 

• 英国:+44-20-3478-6123 

• 美国:+1-732-428-1578 

• 澳大利亚:+61-2-8518-1914 

• 亚洲:+91-22-6137-2148 

GEP SMART网址：smart.gep.com 
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