
 

   

 

   

供应商档案管理： 
供应商注册和档案设置 

更新时间 
2023 年 7 月 

  



 

2 

 

供应商注册和档案设置 
 

概述 

职位/角色： 

工作辅助工具的使用者是谁？ 
康菲石油公司供应商 

工作辅助工具的用途： 说明如何完成供应商注册和档案设置。 

触发事件： 

触发使用本工作辅助工具的是什
么？ 

康菲石油公司邀请供应商在 GEP SMART 中注册，以便在 GEP 中创建档案，管理

与康菲石油公司的业务交易。 

 说明 

流程概要： 

供应商将收到一封来自 support@gep.com 的电子邮件，通过创建新账户或使用现有 GEP SMART 登录凭证进行

注册。将邀请供应商注册并填写初始注册表。初始注册表填写完成后，供应商将收到有关可能需要填写的其他

注册表的单独通知。 

程序： 

供应商执行以下步骤，在 GEP SMART 中完成供应商注册和档案设置： 

1. 供应商将收到一封来自 support@gep.com 的电子邮件，邀请在 GEP SMART 创建一个新账户。点击单击此处

开始注册。 
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注：如果您已经是 GEP SMART 的用户，请先登出所有 GEP 账户，然后再点击单击此处。 

2. 如果供应商还没有 GEP SMART 账户，选择立即注册。 

在初始注册表的基本详细信息部分，填写所有必填字段，包括创建用户名和密码。 
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注：如果您在康菲石油公司有一份以上的现有 SAP 供应商档案，您将收到 GEP 针对每份档案发出的注册邀请，
每份档案均采用相同的注册流程。 

重要提示：在公司信息部分填写总部地址时，供应商需要填写订购地址。 
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注：供应商可在填写初始注册表时添加其他联系人。 
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3. 初始注册表填写完毕后，供应商将收到 GEP SMART 的电子邮件通知，其中附有激活新账户的链接。选择单击

此处。 

如果您是 GEP SMART 的新用户，跳至第 6 步。 
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4. 如果供应商有另一个 GEP SMART 客户域的已有账户，选择“我有一个 GEP SMART 账户”。 

在初始注册表的基本详细信息部分，填写所有必填字段，包括添加已有的用户名和密码。 
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注：如果您在康菲石油公司有一份以上的现有 SAP 供应商档案，您将收到 GEP 针对每份档案发出的注册邀请，每
份档案均采用相同的注册流程。 

重要提示：在公司信息部分填写总部地址时，供应商需要填写订购地址。 
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注：供应商可在填写初始注册表时添加第二联系人。 
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5. 初始注册表填写完毕后，供应商将收到 GEP SMART 的电子邮件通知，其中附有激活新账户的链接。选择单击

此处。 
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6. 供应商将通过导航到 smart.gep.com 登录 GEP SMART。输入注册的用户名和密码，然后点击登录。 

如果您有多份 GEP SMART 供应商档案，请在选择供应商页面下为康菲石油公司选择正确的客户域。 

   

5 
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http://smart.gep.com/
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注：如果供应商已在其他 GEP SMART 客户端注册，则所有客户端将列出，供应商需要选择正确的域。 

注：所有供应商将分配一份康菲石油公司业务合作伙伴档案，其七位数代码从 100XXXX 开始。这将取代康菲石油
公司现有供应商可能熟悉的 SAP ID 编号和 SAP 档案。 

7. 从屏幕左侧的垂直功能区中选择供应商档案，查看所有供应商档案部分。 

 

8. 在基本详细信息部分，供应商可以查看基本信息，如供应商法定名称、母公司名称、地区、类别、康菲石油

公司供应商经理和其他供应商基本信息。 
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9. 在身份信息部分，供应商可以查看初始注册表中指定的身份类型。如果需要编辑或补充这一部分，供应商可以

创建更改申请（有关如何提交更改申请的说明，请查看档案维护和档案更改申请部分）。 

 

10. 在证书部分，供应商可以创建更改申请，上传相关证书，并根据需要设置过期通知。 
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11. 在多元化状态部分，供应商可以创建更改申请，选择多元化状态，上传任何支持多元化的证书，并根据需要设

置过期通知。 

 

12. 在注册信息部分，供应商可以查看保密协议（NDA）文件。 
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13. 在联系方式下，选择 添加其他相关联系人（例如，确定谁将负责应收账款、业务联系人/客户代表、IT 联系

人等）。 

在弹出的添加新联系人窗口中，填写所有必填字段（如姓名、电子邮件、电话）。选择保存。 
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注：如果您希望其他联系人收到 GEP SMART 注册邀请（以便设置用户名和密码以访问康菲石油公司域），您可
以在供应商经理批准初始更改申请后，勾选屏幕左下方的发送邀请框。 

14. 在付款条款部分，供应商可以查看付款条款。 

 
 

15. 在文件部分，供应商可以查看供应商已填写的任何表格，还可以查看供应商与康菲石油公司签订的任何合同、

采购活动或交易文件。如有必要，供应商还可以通过更改申请和导航至本部分的表格选项卡来更新其表格。 

13 

13 

14 



 

17 

 

 

16. 在备注和附件部分，供应商可以上传和查看任何已有备注和附件，以及任何已添加到供应商档案的相关

URL。 

 

17. 所有必要的档案信息填写完毕，选择保存。 
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注：一旦供应商档案处于激活（准备采购）状态，供应商即可查看交易模块。 
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