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一、供应商注册指引

1、注册步骤：

⑴进入合景泰富官网采招平台 http://kwgcg.kwgproperty.com:8025 ,点击供应

商注册，阅读注册须知并确认。
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⑵阅读并同意注册须知后，填写基本信息。这里特别注意，电子邮箱信息必须为

公司所拥有，不会因为贵公司人员离职而产生账号遗失问题。

⑶注册完成后，可点击进入完善公司信息，也可以之后登录网站进行完善。
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⑷完善【公司信息】

⑸完善供应商类别信息。这里需要对【公司信息】里已选择的每一项供应商类别

进行完善，每一个分类必须要录入对应的资质信息、业绩信息、近三年营业额信

息。
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⑹完善联系人信息。该处需要对应公司信息里已经选择好的供应商类别进行

完善，需要录入对应的联系人信息。

⑺必要信息完善后点击提交审核，等待对应资料审核公司经办人员审批通过。通

过后显示如下：

若资料不齐或错误导致审批不通过，被审核人员打回，那也会在系统中相应提示

状态，请重新修改信息然后提交资料，如下：
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2、供应商信息调整：

供应商经本平台审核合格，正式进入合景供应商库后，供应商须自行对

自己的资料库进行维护及更新，如有信息发生调整，则须自己上网更新并发起

信息调整审批，步骤如下：

⑴进入合景泰富官网采招平台，登录。

⑵进入公司资料界面，选择公司信息，点击【调整资料】按钮，然后对原资料进

行修改。
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⑶所有资料调整完成后，进入提交审核页签，点击提交调整资料，等待经办人员

审批通过，通过后系统会有相应的状态显示。
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二、供应商入库重点关注事项：

1、原则性：本系统账户只能供注册的供应商自行使用及维护（包括

资料录入、资料修改、密码修改及参与日后网上投标工作等），其他

公司人员或合景经办人员均不得代为办理业务，否则做违规处理，将

取消参与我司招投标活动资格。（本系统只接受具有独立法人的供应

商进行注册。）

2、安全性：请妥善保管供应商注册账户及密码。如遗失或遗忘，无

法网上自行取回密码，只能向我司相关区域（即供应商在入库时选择

的“资料提交审核公司”）的经办人员书面申请找回密码。

3、真实性：须注意录入资料及上传资料的真实有效性。上传资质资

料均须加盖公司公章，且注明“与原件相符”字样及日期。

（注：如上传证件已过期失效的，须补充提交新的有效证件，或提交

过期资质及证件的延期受理回执（由相关发证单位发出的受理回执））。

4、完整性：须注意录入资料的完整性，不要漏报相关支持文件，否

则将我司审批进度，且须在网上申请资料变更，耽误入库时间。

5、正确性：须注意录入资料的正确性，同时上传的附件资料与各选

项是否正确且一一对应。
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6、线下资料提交：请在获得我司网上“审核通过”信息后 7个工作

日内，将相关资料（营业执照及资质资料等，详见系统提示）邮寄给

我司相关区域经办人，否则将影响后续审核归档工作。

7、供应商入围考察工作：在获得甲方审核通过信息后，我司将组织

考察工作，具体考察时间及安排以甲方通知为准，供应商须积极配合

我司的考察工作，如不配合考察或查实虚报业绩的，我司将有权取消

审核通过且不予合作。
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三、供应商入库常见问题及答疑 ：
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材料类资质信息填写要求：
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厂家信息填写要求：

材料代理商填写要求：
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 其他入库常见问题：

1、营业执照有效期为长期如何填写？

答：按 2200-1-1填写，所有证照有效期均按此标准。

2、税务明细如何填写？提交起始日期？

答：按供应商所能开的不同税点发票分开填写，起止时间按证照有效

期即可。

3、提示公司已被注册，但甲方查不到注册信息，如何解决？

答：如发生此问题，请核对公司名称输入无误后，根据网站所示联系
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方式向我司反馈。

4、无关联公司，是否必填此项？

答：可不填。

5、授权委托书内甲方公司填哪一个？

答：建议统一填写“合景泰富地产集团”。

6、授权委托书是否可以同时委托多人？

答：一份授权委托书不能同时委托多人，每个被委托人均须提供对应

份数授权委托书，以防将来更换授权委托人时带来不便。

7、业绩信息录入是否有要求？只录一个可否？

答：无硬性要求，请录入能体现贵司实力的业绩即可。

8、入库平台上要求上传的附件有无格式要求？

答：有，详见后附表。且上传附件如非原件彩色扫描的，请加盖注册

公司公章，并注明“与原件相符”字样。
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上传附件要求：


