
英索尔供应商协同平台操作手册 
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一、平台概况 

湖北英索尔电子有限公司供应商协同平台适用于本公司正式供应商协同业务处理，主要

功能包含：物料采购询/报价处理、备货计划查看、采购订单查看/确认、送货通知处理、送

货条码在线打印、采购入库查看、退料通知查看、在线对账确认等功能。 

二、平台登陆 

系统统一登陆入口：www.insoure.com，打开湖北英索尔电子有限公司官方网站，导航

菜单“供应商管理”→“供应商管理”。 

 

系统打开供应商协同平台登陆页面，根据英索尔公司提供的账号/密码进行系统登陆，

如果是新供应商，请联系我公司采购相关对接人员提供账号和密码进行登陆。 

 

http://www.insoure.com/


如果已提供账号/密码，忘记密码时，可以点击“忘记密码”，通过绑定的手机号码进行

登陆密码重置或直接联系英索尔采购负责人进行密码重置。 

登陆成功后，可以点击右上角账号下拉菜单中的“修改密码”，进行账号的密码更改（建

议更改的密码必须包含：大写字母+小写字母+数字有组合）。 

 

三、业务处理 

英索尔合作供应商可以通过此协同平台完成报价、备货计划查看、采购订单协同、送货

/退货协同、入库协同、对账协同等业务处理，以下针对每一项业务场景进行操作步骤说明，

请按照对应的功能说明完成操作。 

3.1. 询价单查看 

当英索尔采购部发起询价时，邀请的供应商会收到相应的询价单信息。可以通过登陆供

应商协同云平台进行查看。 

登陆英索尔供应商协同云平台（登陆操作见第二部分），登陆成功后，打开中间菜单列

表中的“询价单列表”。  

 



在打开的页面中可以进行查看收到的询价单列表，如果单据比较多时，可以点击上面的

“过滤”菜单进行条件过滤； 

 

双击对应单据的行或点击列表中的单据编号（蓝色字体），可以打开单据的详细页面进

行查看。 

3.2. 报价单处理 

当供应商协同平台收到询价单时，供应商操作员需要在询价单规定的报价时间范围内进

行报价处理，如果在报价截止日期前未报价，视同自动放弃。 

 

登陆英索尔供应商协同云平台（登陆操作见第二部分），登陆成功后，打开中间菜单列

表中的“询价单列表”，找到需要报价的询价单（可以使用过滤功能），勾选询价单点菜单“下



推”，选择“报价单”（默认勾选），点击“确定”，系统自动弹出报价单页面。 

 

完善报价单上的信息后，点击“保存”，再进行“提交”→“审核”。 

报价单保存后，可以到“报价单列表”进行历史报价单进行查询。 

3.3. 备货计划查看 

英索尔采购部针对部分物料需要提前对供应商进行发布备货计划，计划发布后，供应商

可直接通过协同平台进行查询已发布的计划，并对计划的执行情况进行跟踪。 

（1）备货计划明细查看 

登陆英索尔供应商协同云平台（登陆操作见第二部分），登陆成功后，打开中间菜单列

表中的“备货计划”。 

 

弹出的过滤窗口中，可以选择本次需要查看的发布时间范围（如：从 2023-11-01 至

2023-12-31），系统默认勾选“仅显示未执行完的数据”，如果需要查看已执行完成的数据，

可以取消勾选，显示出全部的数据。 



 

查询条件设置好后，点击“确定”即可进行计划明细查看（如果同一个物料有多次备货

计划时，可以在查询条件中选择只查询此一个物料，即可查询这一个物料的所有计划数据） 

 

点击菜单中的“选项”→“引出”即可将明细数据引出到本地 Excel 表中。 

 



（2）备货计划汇总 

为方便供应商对已备货的计划进行跟踪，协同平台提供备货计划汇总查询功能，登陆英

索尔供应商协同云平台（登陆操作见第二部分），登陆成功后，打开中间菜单列表中的“备

货计划汇总”。 

 

弹出的过滤窗口中，可以选择本次需要查看的发布时间范围（如：从 2023-11-01 至

2023-12-31），系统默认勾选“仅显示未执行完的数据”，如果需要查看已执行完成的数据，

可以取消勾选，显示出全部的数据。 

 

查询条件设置好后，点击“确定”即可进行计划汇总数据（系统默认是按物料编码进行

汇总：计划数据、订单数据、入库数量、未执行数量），某一个物料有多次备货计划时，如

果需要快速汇总数据，可以在查询条件中选择只查询此物料，即可查询这一个物料的所有计

划数据汇总数据。 



 

点击菜单中的“选项”→“引出”即可将明细数据引出到本地 Excel 表中。 

 

3.4. 采购订单确认 

英索尔采购部确认采购订单后，对应的供应商会在协同平台上收到对应的采购订单，并

对采购订单的信息进行确认。 

登陆英索尔供应商协同云平台（登陆操作见第二部分），登陆成功后，打开中间菜单列

表中的“采购订单列表”。  

 



在打开的页面中可以进行查看收到的采购订单列表，如果单据比较多时，可以点击上面

的“过滤”菜单进行条件过滤； 

 

双击对应单据的行或点击列表中的单据编号（蓝色字体），可以打开单据的详细页面进

行查看，对交货信息中的“确认交货日期”、“确认交货数量”、“确认意见”进行填写后（如

果明细信息存在多行数量时，需要点击“下一行”逐行进行确认），完成后，点击菜单中的

“确认”操作。 

 

3.5. 送货通知单处理 

当供应商针对已确认订单的物料已备货完成，需要发出时，需要根据采购订单生成送货

通知单，并进行送货单打印，物料条码打印（条码打印见 3.6 送货条码打印）等操作。 

登陆英索尔供应商协同云平台（登陆操作见第二部分），登陆成功后，打开中间菜单列

表中的“采购订单列表”，找到需要发货的采购订单（如果单据比较多可以使用过滤功能），

勾选采购订单点菜单“生成送货单”，点击“确定”，系统自动弹出送货通知单页面（或者双



击打开单据详情页面，查看详细后，点面菜单中“生成送货单”）。  

 

在打开的送货单页面上需要填写明细信息中的生产日期、供应商批号、湿敏等级（如果

有则选择，没有留空工），如果多行数据生产日期一致，可以填写第一行后，点击批量填充

进行批量录入。 

 

点击上半部分的“物流跟踪”，选择本次发货的物流公司、物流单号（货物发出后，系

统可以自动进行快递信息跟踪），右侧可以查看填写的物流单号的物流信息。 



 

填写完成后，点击“保存”，鼠标移到“选项”→“预览”，进行送货通知单打印（系统

已设置好格式，直接预览打印即可），单据纸张建议大小：2400mm*1400mm（二等分）。 

 

单据处理完成后且货物已发出后，点击“确认”，确认货物已发出。 

 



3.6. 送货条码打印 

货物发出前，需要按照英索尔采购部的要求进行标签打印，并粘贴到货物上。协同平台

支持在线打印标签（需要自主配置桌面式标签打印机，标签纸张大小：70mm*50mm）。 

登陆英索尔供应商协同云平台（登陆操作见第二部分），登陆成功后，打开中间菜单列

表中的“送货通知列表”，找到需要打印标签的送货通知单（如果单据比较多可以使用过滤

功能），勾选送货通知单点菜单“业务操作”→“条码打印”，系统自动跳转到标签打印页面

并自动携带发货通知单的相关信息。  

 

在打开的条码打印页面中，填写本次发货的最小包装数，自动进行计算需要打印的标签

数（系统已设置好条码生成规则）。 

 

每一行都填写最小包装数，并自动计算完成需要打印的标签数（“生成数”即为需要生

成的标签数）后，点击“逐行生成条码”，系统自动根据设置的信息进行每一行的条码生成，

并自动跳转到结果查看，生成的每个条码所对应的数量信息，如果有差异时，可以直接在条

码明细中进行修改。 



 

调整完成后，直接点击“预览条码”，进行标签批量打印。打印完成后，点击上面菜单

中的“保存”。 

 

已生成并保存条码的单据（包含已生成条码未打印的单据）可以在主页面“供应商条码

打印列表”，进行已保存的单据进行查看，可以再进行标签打印。 

注意：第一次使用标签打印功能，选择打印机时，系统提示需要下载一个本地服务程序，

直接进行下载安排后，即可选择打印机。 



 

安装完成后，服务启动后，选择本地电脑已安装的打印机驱动程序即可（标签打印机必

须是桌面式，此处才可以选择）。 

 

3.7. 采购入库查看 

货物送达英索尔公司，并进行质量检验合格后，会办理入库。供应商可以在协同平台上

查看货物的入库情况，入库完成后，可以从采购入库单列表查看。 

登陆英索尔供应商协同云平台（登陆操作见第二部分），登陆成功后，打开中间菜单列

表中的“采购入库单列表”。 



 

在打开的页面中可以进行查看收到的采购入库单列表，如果单据比较多时，可以点击上

面的“过滤”菜单进行条件过滤； 

 

双击单据行或点击单据对应行的单据编号（蓝色字体），打开单据可以进行单据详情的

查看，如果没有疑问，点击菜单“确认”，便于后期对账。 

3.8. 退料通知单查看 

如果货物由于某些原因需要退回供应商时，英索尔采购部会直接办理退货业务。供应商

可以在协同平台上查看退货的单据情况，可以从采购退料单列表查看（如果在入库之前发起

退料的，需要在退货通知单列表查看，操作相似）。 

登陆英索尔供应商协同云平台（登陆操作见第二部分），登陆成功后，打开中间菜单列

表中的“采购退料单列表”。 



 

在打开的页面中可以进行查看收到的采购单/退货通知单列表，如果单据比较多时，可

以点击上面的“过滤”菜单进行条件过滤； 

 

双击单据行或点击单据对应行的单据编号（蓝色字体），打开单据可以进行单据详情的

查看，如果没有疑问，点击菜单“确认”，便于后期对账。 

3.9. 在线对账协同 

英索尔采购部或供应商可以定期发起对账协同，可以给过对账协同功能在线进行对账处

理，同时查看对账明细数据。 



 

由英索尔采购部建立对账方案后，供应商可以在供应商协同平台发起对账，或者由英索

尔采购部发起对账后，供应商直接查看对账单，并进行确认操作。 

（1）由供应商发起对账：登陆英索尔供应商协同云平台（登陆操作见第二部分），登陆

成功后，打开中间菜单列表中的“对账方案列表”。 

 

选择当前使用的对账方案，双击或者点击单据编号（蓝色字体）打开对账方案，点击左

中角“发起对账”。 

 

系统自动列出对账期间内的单据清单，可以对明细数据中的对账数量、单价、税率等进



进行修改，处理完成后，点菜单中的“生成对账单”。 

 

生成对账单后，可以“采购对账单列表”中进行查看。可以对生成的采购对账单进行修

改，完成后将采购对账单“提交”→“审核”→“发布”。 

 

采购对账单发布后，需要确认方（英索尔采购部）进行确认，确认完成后由发起方（供

应商）再进行“发起方确认”，完成后，对账生效。 

 



（2）由英索尔采购部发起对账：发起对账后，供应商只需要登陆供应商协同平台进行

查看“采购对账单”。 

登陆英索尔供应商协同云平台（登陆操作见第二部分），登陆成功后，打开中间菜单列

表中的“采购对账单列表”。 

 

打开采购对账列表，双击或点击单据编号（蓝色字体），打开需要对账处理的单据，可

以对单据上的明细数据中的对账数量、单价、税率等进进行修改，处理完成后，点菜单中的

“确认方确认”。 

 

确认完成后，等待英索尔（发起方）采购部进行确认，完成后对账生效。 

 


