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一、 採購人員使用說明書： 

 

圖 1 系統介面 

1. 登入畫面 

 
圖 2 採購人員登入畫面 

點選 

輸入帳號與密碼 
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2. 系統主畫面 

 
圖 3 系統主畫面 

3. 主畫面功能介紹 

A. 使用說明書： 

使用說明書為提供使用說明書的下載。 

B. 採購案管理流程： 

採購案管理流程分為公告採購案、觀看採購案、修改採購案三個功能。 
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一、公告採購案 

 
圖 4 公告採購案 

 

1. 填寫採購案名稱 

2. 填寫日期：請先至右圖的月曆點選日期，再點選小圖示

月曆 

小圖示

3. 選擇類別

4. 按下確定公告 

5. 出現”新增成功”訊息
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二、觀看採購案 

 

 

1. 按下”採購案名稱”超連結

3. 按下”上傳” 

2. 上傳您的檔案：請注意
甲、 六個檔案都要

上傳，若不滿六

個檔案則請用

較小的且不要

用的空白檔案

補滿 
乙、 不要用中文名

稱上傳，最好用

日期編檔名，避

免每個採購案

的檔案會因為

檔名相同而被

覆蓋 
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圖 5 觀看採購案之上傳檔案 

 

4. 出現更新成功訊息

以及檔案上傳資訊 

4. 按”觀看採購案”，返回畫面

按下”通知廠商”超連結 
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此為採購案內容
1. 選擇廠商，並按下”確定廠
商”，如圖 1及圖 2所示

圖 1 

圖 2 

出現您所選的廠商訊息 

2. 按下”寄信給廠商” 
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圖 6 觀看採購案之通知廠商 

三、修改採購案 

 

3. 出現”新增成功”與信件
內容訊息 

4. 按下”確定
寄信” 

5. 跳出 Outlook，請
記得傳送信件哦！

請注意：若採購案為當天公告
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圖 7 更新採購案之名稱與日期編輯 

1. 按下”編輯”

2. 修改”採購案名稱”、”開始日”、”截止
日”

其中按下開始日或截止

日的按鈕時，會跳出月曆

視圖示以便點選日期 

3. 修改後請按下”更新”

4. 出現”已更新資料紀錄”
訊息 

5. 前面四步驟完成後才可
進行此步驟”更新廠商” 



9 

 
 
 
 
 

 

更新廠商畫面 

已通知的廠商 

6. 選取其它廠商，若重複選取

廠商，會出現如下的錯誤訊息

 

此為沒有重複選取廠商

的新增成功訊息 

7. 按下”寄信通知”

同樣地跳出 Outlook
畫面，請記得傳送 
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圖 8 修改採購案之更新廠商 

 

 
圖 9 修改採購案之寄信通知廠商 

按”修改採購案”，回到
畫面 8. 若是不用更新廠商，則按”

寄信通知廠商變更” 

按下”寄信”，同檥地會出現
Outlook，請記得傳送哦！
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C. 選商管理流程： 

選商管理流程分為選商管理與決選檢視二種功能。 
一、選商管理 

 
 
 
 
 
 
 

 
圖 10 選商管理系統之不能選商情形 

 

 

點選您要的採購案，當未到公告日或

報價中的採購案會出現如圖 1；而只有
出現”選商”的字樣的採購案會出現如
圖 2。 

圖 1 

圖 2 

2. 選擇”再次選商”
或”決選廠商” 

3. 按下”確定再次選商或決選廠
商”，圖 1為再次選商的畫面；圖 2
為決選廠商畫面 

1. 下載報價單查看
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圖 1：再次選商

圖 2：決選廠商 

圖 1：再次選商
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1.勾選所以議價的廠商

2. 填入再次報價截止日，會出現
左上角的小月曆，選取日期即可 

3. 按下”通知廠商”

圖 1：再次選商

4. 出現新增成功訊息
與寄信內容 

5. 按下”寄信”，同樣
出現 Outlook，請記
得傳送哦！
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圖 2：決選廠商 

1. 勾選決選廠商，壑意只
能勾選一個，否則會出現錯

誤訊息 

2. 當勾選一個
決選廠商後，按

下”通知廠商” 

3. 通知成功訊
息與寄信內容

4. 按下”寄信”，同樣地出
現 Outlook，請記得傳送
哦！ 

5. 按”回選商畫
面”，請繼續您的選
商管理 
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圖 11 選商管理之再次選商與決選廠商畫面分析 

 
二、決選檢視 

 

回到選商畫面時，只要是已決選的

採購案不會出現 

1.按下”檢視”
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圖 12 決選檢視 

D. 歷史報價查詢： 

歷史報價查詢分為依採購案查詢、依材料類別查詢與依廠商查詢三種功能。 
一、依採購案查詢 

 

2. 查看哪些廠商是未通過
或通過的 

3. 按”回決選檢視畫面”，
繼續其它採購案的檢視 

1. 請選擇採購案

2. 按下”確定” 



17 

 
圖 13 歷史報價之依採購案查詢 

二、依材料類別查詢 

 

 
圖 14 歷史報價之依材料類別查詢 

出現得標廠商以

及報價單 

1. 請選擇材料類別 

2. 按下”確定” 

出現得標廠商以

及報價單 
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三、依廠商查詢 

 

 
圖 15 歷史報價之依廠商查詢 

E. 其他： 

其他分為管理者登入記錄、廠商登入記錄與意見箱三種功能。 

1. 請選擇材料類別 

2. 按下”確定” 

出現得標廠商以

及報價單 
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一、管理者登入記錄 

 
圖 16 管理者登入記錄 

二、廠商登入記錄 

 
圖 17廠商登入記錄 
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三、意見箱 

 

 
圖 18 意見箱 

1. 點選評鑑項目與填
寫補充說明 

2. 按下”確定”

3. 出現”訊息送出”，並按下”寄信”，同樣地
出現 Outlook，請記得傳送哦！ 
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F. 登出 

 
圖 19 登出 

二、 供應商使用說明書 

1. 登入畫面 

 

按下”登出”，回
到登入畫面

點選”供應商” 
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圖 20 供應商之登入畫面 

 

1. 輸入帳號與密碼

3. 新加入者請按”供應商新
加入”，畫面見圖 1  

2. 按下”確定” 

若有多項要選擇

時，請按 Ctrl，進
行複選 

請詳細填寫資料

圖 1
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圖 21 供應商之新加入 

新加入成功

訊息

當資料漏填的訊息 

帳號已有人使用的錯

誤訊息，請您換一個

帳號 

按”返回登入畫面”，回
到登入畫面 
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2. 系統主畫面 

 
圖 22系統主畫面 

3. 主畫面功能介紹 

A. 使用說明書： 

提供使用說明書的下載 

B. 下載採購案單 

 

1. 按下超連結
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圖 23下載採購案單 

C. 請上傳報價單 

 

 

1. 點選有”報價”兩個字的
採購案見圖 1，才可進行報

價；像”選商中”見圖 2則不

可進行報價 

2. 開啟或儲存檔案 

1. 點選附檔的超連結進行下載或

開啟，建議最好先下載，因為只

要截止日一到，該採購案就不會

出現
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圖 1 

圖 2 

1. 按下超連結 

2. 上傳您的檔案：請注
意 
不要用中文名稱上

傳，最好用日期編

檔名，避免每次採

購案的檔案會因為

檔名相同而被覆蓋3. 按下”
上傳” 
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圖 24 請上傳報價單 

D. 歷史報價查詢 

 

 

4. 出現更新成功訊息

以及檔案上傳資訊 

1. 選擇查詢方式： 
甲、 依採購案查詢歷史

報價見圖 1 
乙、 依材料名稱查詢歷

史報價見圖 2 
2. 按下”確定” 

1. 請選擇採購案

2. 按下”確定” 

圖 1 
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圖 25 歷史報價查詢之依採購案查詢歷史報價 

 

展示該採購案的歷

史報價情形與是否

得標，報價單可超連

結下載 

1. 請選擇材料類別 

2. 按下”確定” 

圖 2
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圖 26 歷史報價查詢之依材料名稱查詢歷史報價 

E. 修改資料 

 
圖 27 修改資料 

展示該採購案的歷

史報價情形與是否

得標，報價單可超連

結下載 
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F. 意見箱 

 
圖 28 意見箱 

G. 登出 

 
圖 29 登出 

 

1. 點選評鑑項目與填
寫補充說明 

2. 按下”確定”


